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Resumen

En este documento se puede evidenciar la sistematizacion de la practica profesional
desarrollada en la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima, especificamente en el area de recursos
humanos, esta fue desarrollada durante el primer semestre del 2025. Se enfoco en la
actualizaci6on del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, una herramienta
primordial para el funcionamiento del talento humano en el sector ptiblico, que no se le habia
realizado la respectiva actualizacion desde el afio 2019.

Desde el enfoque cualitativo y critico — reflexivo, se reconstruyo la experiencia vivida
plasmando los aprendizajes, retos y transformaciones procedentes del proceso realizado en la
institucion durante la practica.

En el desarrollo de esta sistematizacion se evidencia también como la participacion desde el
rol de estudiante deja importantes contribuciones en la institucion como fue realizar la
actualizacion del manual por medio del cual se logré dejar en claro la asignacion de funciones y
responsabilidades, fortaleciendo la eficiencia administrativa y fomentando una cultura
organizacional méas consciente. Este documento no solo se limita a exponer los resultados
técnicos del proceso, sino que incorpora las reflexiones personales derivadas de la gestion del
cambio, la superacidén de resistencias y la construccion de conocimiento a partir de la
experiencia vivida.

Este trabajo se presenta como modelo que puede ser replicado por otras instituciones
publicas o estudiantes en proceso de formacion, al evidenciar que una practica profesional
desarrollada con compromiso, reflexion y sentido critico trasciende las actividades operativas y
aporta de manera significativa al fortalecimiento institucional y al crecimiento del rol
profesional.

Palabras clave: Manual de funciones, talento humano, estructura organizacional,

administracion pablica, practica profesional y sistematizacion de experiencias.
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Abstract

This document presents the systematization of the professional practice developed at the
Municipal Mayor's Office of Lérida, Tolima, specifically in the area of human resources. This
practice, carried out during the first semester of 2025, focused on updating the Specific Manual
of Functions and Job Competencies, a crucial tool for the functioning of human talent in the
public sector, which had not been updated since 2019. From a qualitative and critical-reflective
perspective, the experience was reconstructed, capturing the learning, challenges, and
transformations resulting from the process carried out within the institution during the practice.
This systematization also demonstrates how participation from the student's role made
significant contributions to the institution, such as updating the manual. This update clarified
the assignment of functions and responsibilities, strengthening administrative efficiency and
fostering a more conscious organizational culture. This document not only presents the
technical results of the process but also incorporates personal reflections derived from change

management, overcoming resistance, and building knowledge from lived experience.

This work is presented as a model that can be replicated by other public institutions or
students in training, demonstrating that a professional practice developed with commitment,
reflection, and critical thinking transcends operational activities and contributes significantly to

institutional strengthening and the growth of the professional role.

Keywords: Function manual, human talent, organizational structure, public

administration, professional practice and systematization of experiences.
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Introduccion

Este documento presenta la sistematizacion de la practica profesional realizada en la
Alcaldia Municipal de Lérida Tolima, de esta experiencia de los aciertos y errores que se
presentaron en el desarrollo de la misma, ensefianzas, las cuales favorecieron para enfrentar al
mundo profesional, me da mucha satisfaccién al momento de cumplir todo lo planeado y dejar
huella en la organizacion que me dio la confianza de desarrollar mi proceso de préactica teniendo
en cuenta las propuestas, plan formativo y recomendaciones entregadas para el mejoramiento de
la misma.

Esta sistematizacion se encuentra alineada con la linea 4. Gestion social, participaciéon y
desarrollo comunitario y la sub linea 4. Gestion empresarial y gobierno corporativo. La gestion y

el gobierno corporativo son las lineas de accion en las cuales se enmarca la ética en cuanto los
valores de coordinacion y las conductas para el desarrollo de las diversas actividades
econOmicas. Permite generar practicas para la obtencion de recursos y evitar los riesgos de caida
de las organizaciones empresariales, manteniendo el equilibrio y la rentabilidad de sus finanzas
de manera transparente (Herrera & Blanco, 2013).

Es un logré importante para mis como estudiante haber podido contribuir al
mejoramiento en una de las areas mas importantes como lo es el area de recursos humanos de la
Alcaldia Municipal de Lérida Tolima seguidamente de la importancia que tiene para la misma el
realizar la actualizaci6n del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, desde el
afo 2019 no se habia actualizado y se estaba necesitando realizar la ejecucion del item de
cumplimiento en el gobierno actual.

Dentro del contenido se destacan elementos clave como resumen ejecutivo el cual nos ensefia
una sintesis del documento completo para dar una idea més clara a los lectores, también se
encuentra la descripcién y el anélisis del contexto del lugar de la practica, seguido del objetivo

general por medio del cual se plantea el proposito principal el cual es generar conocimientos a
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partir de la reflexion de los aprendizajes, obtenidos en el proceso de formacion y el proceso de
actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales de la Alcaldia
Municipal de Lérida Tolima, posteriormente, se presentan los objetivos generales los cuales
establecen las metas orientadoras al desarrollo del objetivo general de la sistematizacion de la
practica después encontramos la justificacion del porque se realiza esta sistematizacion, por
ultimo se incluyen otros elementos complementarios pero igualmente relevantes, como las
conclusiones, recomendaciones, referencias y anexos.

En cuanto a la metodologia empleada, este documento se desarroll6 bajo el enfoque de proceso
critico y reflexivo que permite recontruir y analizar de manera ordenada las vivencias durante el
desarrollo de la practica profesional. A través de la revision documental, la observacién directa
de las dinamicas institucionales y el dialogo con los funcionarios de las distintas dependencias,
fue posible interpretar la 16gica interna del proceso de actualizacién del Manual Especifico de
Funciones y Competemcias Laborales, identificar los aprendizajes obtenidos, reconocer los
desafios enfrentados y valorar los cambios generados en la gestion administrativa. Este enfoque
permiti6 transformar una experiencia practica en conocimiento significativo, otorgando sentido
alovividoy produciendo insumos tutiles para fortalecer la gestiéon publica y futuras

invertigaciones en este campo.
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1 Descripcion y analisis del contexto del lugar de practica

Los primeros habitantes de la zona norte del Tolima fueron los indigenas Bledos y
Coloy4, pertenecientes a la familia Panche, reconocidos por su desarrollo en la agricultura, la
orfebreria y la alfareria. En noviembre de 1538, el conquistador espafiol Sebastian de Belalcazar
exploro estas tierras. Posteriormente, el 26 de junio de 1777, el virrey Manuel Antonio Flores
otorgd reconocimiento legal a la nueva poblacién, fundada por Manuela Arciniegas, propietaria
de la hacienda Peladeros, quien dono los terrenos para su establecimiento.

Inicialmente, el lugar fue denominado Parroquia de Nuestra Sefiora del Buen Suceso de
Peladeros, nombre que mantuvo hasta 1851, cuando el sacerdote espafiol Fray Maldonado,
nostalgico de su tierra natal, propuso cambiarlo por Lérida, al notar la similitud del paisaje con
la ciudad catalana del mismo nombre. Finalmente, Lérida fue reconocido oficialmente como
municipio el 21 de febrero de 1863, iniciando su administracion el 1 de enero de 1864 (Alcaldia
Municipal de Lérida s.f.).

Tabla 1.

Listado de mandatarios del municipio de Lérida Tolima

Ano de mandato Nombre del mandatario
1988 William Martinez
1990 Guillermo Torres D.
1992 Luis Alfredo Hurtado
1994 Lizardo Moreno Sanchez
1998 Dagoberto Torres Septlveda
2000 Ferney Santofimio Fajardo
2004 Luis Enrique Amézquita
2008 Marco Antonio Ospina Velandia

2012 — 2015 Ivan Alfredo Quezada Amaya
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2016 — 2019 Carolina Hurtado Barrera
2020 — 2023 Marco Antonio Ospina Velandia
2024 — 2027 Luis Carlos Amézquita

Nota: La tabla refistra los nombres de los mandatarios del municipio de Lérida Tolima desde el
afio 1988 hasta el gobierno actual. Fuente: elaboracion propia (2025).

La Alcaldia Municipal de Lérida Tolima es una entidad publica perteneciente al sector
servicios o sector terciario de la economia. Sus principales responsabilidades institucionales
incluyen administrar los fondos ptblicos, ejecutar politicas municipales, atender las necesidades
de la poblacién, preservar el patrimonio cultural y natural de la region entre otras; esta entidad
cuenta con més de 200 colaboradores distribuidos en las diferentes dependencias establecidas
en el organigrama institucional (ver Figura 1). Ademas, cuenta con entidades de apoyo como los
son la Estacion de Policia Municipal, cuerpo de bomberos voluntarios, defensa civil, cruz roja,
inspeccion de policia y el hospital reina Sofia Espana; estas dependencias y entidades de apoyo
son lideradas por el actual alcalde del municipio Luis Carlos Amézquita quien se posesiono en el
2024 (Lérida se transforma, 2025).

Sin embargo, su administracion se ha visto envuelta en diversas polémicas, en su
mayoria relacionadas con presuntos problemas financieros relacionados con endeudamientos
excesivos y gastos en celebraciones, en lugar de priorizar la adquisicion de lotes para planes de
vivienda en el municipio, asi mismo se han reportado probleméticas asociadas a la mala calidad
de agua potable en la zona rural, el actual alcalde se encuentra también en investigaciones
disciplinarias por presuntas irregularidades en contratos (Cambio el portal de las noticias,
2025).

Aun cuando se han presentado estas polémicas, la alcaldia ha impulsado ideas para el
desarrollo econémico, como la iniciativa de implementar cultivos de cacao y el fortalecimiento
del empoderamiento de mujeres rurales en busca de mejorar su calidad de vida y diversificar la

economia local (Lérida se transforma, 2025).
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En las dependencias que visite logre evidenciar que en la mayoria se aprecia el liderazgo
democratico el cual el jefe de area tiene en cuenta las ideas e iniciativas que aportan los demas
colaboradores, en otras areas existe el liderazgo autocratico en donde el jefe toma la decisiéon por
completo y los demas solo deben de cumplir con su tarea asignada.

1.1.1  Misién

Orientar los recursos econémicos, técnicos y humanos del Municipio de Lérida Tolima,
hacia la construccion y ejecucion de politicas publicas que reconozcan las diferencias y
necesidades de nuestra poblacion, integrar a la comunidad, nifios, jovenes, adulto mayor,
discapacitados, mujeres, al sector publico y privado entre otros, para que sean participes en la
reconstruccion de una nueva Lérida, su entorno fisico y econémico, su tejido social y politico,
buscando favorecer el desarrollo social integral y mejorando la calidad de vida de la ciudadania

Leridense (Alcaldia Municipal de Lérida Tolima, 2024).

1.1.2 Vision

Para el 2024, el municipio de Lérida Tolima comenzara su proyeccion como punto de
referente en la subregion nevados y en el norte del Tolima, con la apuesta por un desarrollo
supramunicipal, integrando a los municipios del Nodo Anapoima, que lo componen Ambalema
y Armero Guayabal e incluyendo de igual manera al municipio del Libano con quien se espera
mantener una relacidn estrecha por la cercania con uno de los centros poblados del municipio
como lo es el Centro Poblado de Padilla. En una apuesta por el trabajo conjunto, a través de
iniciativas de apoyo al turismo, con una relacion funcional y buscando un esquema asociativo
beneficioso para todos en la consecuciéon de programas y proyectos (Alcaldia Municipal de

Lérida Tolima ,2024).
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Figura 1

Estructura organizacional de la alcaldia municipal de Lérida Tolima

SECRETARIA GENERAL Y
DE GOBIERNO 200

| —
B = = 2
Nota: Organigrama donde se evidencia la Estructura Organizacional de la Alcaldia Municipal

de Lérida Tolima. Fuente: Lérida, Tolima 2025.

La alcaldia se encuentra estructurada de la siguiente manera:

Figura 2.

Estructura organizacional de las principales areas de la alcaldia

LUIS CARLOS AMEZQUITA DIEGO MAURICIO CASTILLO DIANA ALEXANDRA
GONZALEZ RUIZ

ALCALDE SECRETARIO DE GOBIERNO

CRETARIA DE HACIENDA

RUBIEL TAFUR VILLARREAL ANLLY ALEJANDRA RINCON JESICA PAOLA QUESADA
BELTRAN

SECRETARIO PLANEACION DIR DESARROLLO A

Nota: Se evidencian las personas que se encuentran en los 6 principales cargos de la

estructura Organizacional de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima. Fuente: Lérida, Tolima

2025.
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2 Objetivos
2.1 Objetivo general
Generar conocimiento a partir de la reflexién del aprendizaje obtenido en el proceso de
formacion y el proceso de actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima.
2.2  Objetivos especificos
1. Analizar las experiencias vividas durante el proceso de actualizacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
2. Documentar los aspectos positivos y las dificultades surgidas durante la
experiencia de actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima.
3. Extraer las lecciones aprendidas de la experiencia vivida durante el proceso de la
elaboracion del producto entregable.
4. Elaborar conclusiones y recomendaciones que aporten a futuras investigaciones y

analisis académicos.
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3 Planteamiento del problema

Al momento en el que inicie la practica profesional en la alcaldia municipal de Lérida
Tolima, especificamente en el area de recursos humanos, se evidencio cuando se estaba
revisando los documentos y consultando con el jefe inmediato, que la principal necesidad que
existia era realizar la actualizacién del manual especifico de funciones y competencias laborales
ya que la dltima actualizacion que se habia realizado fue en el ano 2019 cuando cambio la
normatividad en que se encuentra planteado como debe ser la nueva estructura de un manual
especifico de funciones y competencias laborales para una entidad ptblica, esta actualizacion
acorde a la norma la habian realizado en el gobierno anterior y para el nuevo gobierno atin no se
habia realizado; al mismo tiempo se evidencio que a la fecha habian cambiado actividades,
cargos e incluso se habian reestructurado nuevas dependencias y solo habian como evidencia
resoluciones que fueron creadas por el concejo municipal pero no se anexaron al manual.

Al mismo tiempo se observé que debido a la necesidad existente afectaba la eficiencia
administrativa, la transparencia institucional y la calidad del servicio que se le presta a la
comunidad; una administraciéon puiblica con mas de 200 colaboradores, en un municipio con
retos sociales y financieros, donde la gestion del talento humano es clave, es de gran
importancia que la existencia de un manual actualizado y socializado; la ausencia de un
,manuela de funciones vigente limita la eficiencia en el desempefio de los servidores publicos,
generando confusiones en la asignacion de responsabilidades y en la ejecucion de tareas. Esta
situacion también afecta la articulacion interna, disminuye la capacidad de respuesta ante
necesidades de la comunidad y debilita la gestion administrativa de la entidad.

Entre las principales causas del problema se destacan la no socializacién del manual de
funciones, la falta de cultura con respecto a la importancia y la carencia de mecanismos de
seguimiento y control. Como resultado, se presentan inconsistencias en la asignacion de
responsabilidades, disminucién de la motivacién laboral y posible implicaciones legales

derivadas del incumplimiento de funciones establecidas. El mantenerlo actualizado garantiza
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que las funciones asignadas a cada funcionario en cada area o dependencia estén alineadas con

la normatividad legal vigente, los objetivos de la institucion y las obligaciones del entono

administrativo y social.

Figura 3

Portada del antiguo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales aiio 2019

Nota: Pantallazo de como era la portada del antiguo Manual Especifico de Funciones y
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La no actualizacion del manual también dificulta la evaluacion del desempefio y la
seleccion del personal, debido a que en el perfil del cargo no se reflejan las competencias,
conocimientos y habilidades que realmente requiere la alcaldia. Esto se prestaria para que se
contratara el personal inadecuado o a generar sobrecarga laboral para alguien més, también
afectaria el clima laboral, entre muchos otros escenarios que podrian suceder. Ademas,
legalmente se estaba viendo afectado no estar ajustado con las normas vigentes establecidas por
el Departamento Administrativo de la Funciéon Pablica (DAFP), el Decreto 1083 de 2015 y el
Decreto 785 de 2005 al no realizarlo de esta manera se estaba arriesgando a que le realizaran la
respectiva sancion por incumplimiento. (Funciéon Publica, 2015).

La sistematizacion de esta experiencia permite como lo menciona Jara (2018):

En el campo de la educacién popular y de trabajo en procesos sociales, lo utilizamos en

un sentido més amplio, referido no s6lo a datos o informaciones que se recogen y

ordenan, sino a obtener aprendizajes criticos de nuestras experiencias. Por eso, no

decimos solo “sistematizacion”, sino “sistematizacion de experiencias.

La sistematizacion de mi experiencia fue una oportunidad debido a que por medio de
esta como se menciona anteriormente no solo pude recolectar datos e informacién también me
sirvid para transmitir todos mis conocimientos obtenidos, lo aprendido de lo que vivi en el
desarrollo de la practica, los resultados positivos que obtuve, el saber que mi producto
entregable no se qued6 en una documento y ya, porque sé que esta siendo implementado y fue
presentado a la alta direccion para ser tenido en cuenta por el Departamento Administrativo de
Funcién Publica y también deje un formulario para que cuando sea actualizado nuevamente se
lleve un mejor control; y por ultimo pero no menos importante sé que mi sistematizacion servira
a otras personas que realicen una investigacion con respecto al tema.

Dentro del contexto académico debia seleccionar una opcién de grado y aun existiendo
varias opciones un poco mas féciles que la sistematizaciéon o mucho maés faciles, escogi esta

como opcion debido a que por cuestiones econémicas no me fue posible pagar un diploma que



23

es la opcion que creo mas facil de realizar, aun asi al momento de realizar mis practicas realice
con la mayor disposicién mi entregable ya que estaba mentalizada desde un principio a hacer las
cosas de la mejor manera para primero lograr que mi trabajo no fuera algo de pasoy ya, y
segundo para poder que fuese aprobado para realizar la sistematizacién. A pesar de las
dificultades que se me presentaron desde el principio esto fue un problema y a la vez una
oportunidad para lograr el cumplimiento de mi objetivo final.

De acuerdo a lo expuesto la pregunta problema que orientara esta sistematizacion es:
¢Qué conocimientos se pueden generar a partir de la reflexiéon de los aprendizajes obtenidos en
el proceso de formacion y el proceso de actualizaciéon del manual especifico de funciones y

competencias laborales de la alcaldia municipal de Lérida Tolima?
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4 Justificacion

La realizacion de la practica profesional por parte de los estudiantes, permite aplicar los
conocimientos adquiridos durante la formacién profesional, ademas el reto de interactuar en un
entorno laboral real y lograr superar los temores iniciales fortaleciendo la relacion entre el rol de
estudiante y la experiencia de la practica. Se busc6 dejar un mensaje significativo y claro a los
colaboradores sobre la importancia de no realizar las tareas por simple rutina, sino desde una
comprension del valor que tiene para su rol laboral conocer con claridad las funciones que
deben desempenar esto significa que no se debe realizar actividades que no corresponden al
cargo porque en dado caso de que suceda algo la escusa va a ser que esa actividad no le
correspondia a esa persona. Es por eso que se les debe explicar a los colaboradores la
importancia que tiene la actualizacion del manual y su revision.

La sistematizacion que se realiz6 corresponde al proceso de actualizacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima.
Esta necesidad se identific6 desde el comienzo de la practica profesional; esta fue avalada
directamente por el jefe inmediato. Durante la recoleccion y analisis de la informacion, se
sostuvo dialogo con los colaboradores para explicar la importancia de contar con un manual
actualizado, ya que muchos de ellos manifestaban no disponer del tiempo necesario para revisar
las funciones establecidas en el documento anterior, y en algunos casos no le otorgaron la
relevancia que merecia este tema, pero aun asi se logroé el objetivo de que cada uno de ellos
revisaran las actividades que se encontraban planteadas en el manual anterior.

Una vez finalizado el proceso de la practica se logr6 el cumplimiento de uno de los
objetivos principales, el cual era el desarrollo de un producto en este caso el Manuel Especifico
de Funciones y Competencias Laborales que es de gran utilidad para la organizacion el cual sera
utilizado por los colaboradores que ingresen nuevos y por los colaboradores que han sido
reubicados; este fue actualizado bajo los criterios dispuestos por el Departamento

Administrativo de la Funcion Publica. También se proyecta como herramienta aplicable por
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futuras administraciones, el haber realizado este documento para que sea implementado en la
Alcaldia es de gran satisfaccion debido a que para poder hacer el anteriormente mencionado se
tuvo que desempolvar muchos de los conocimientos que fueron adquiriendo en la formacion;
esta vivencia fue enriquecedora ya que me ayudo a ser una persona mas proactiva y responsable.

Finalmente, el mayor valor de esta sistematizacion radica en los aprendizajes adquiridos,
los cuales podran servir de guia y apoyo a quienes, en el futuro, deseen desarrollar documentos
similares como producto de sus practicas, investigaciones o sistematizaciones académicas.

Se identifico la necesidad de actualizar el manual especifico de funciones y competencias
laborales con el acompanamiento del jefe inmediato, ya que durante la revision de algunos
documentos se evidencio que uno de los principales incumplimientos del 4rea no haber
realizado dicha actualizacion desde el afio 2019. Al iniciar el analisis del manual vigente, se
observé que, aunque se habian emitido resoluciones incorporando nuevas dependencias y
actividades, estos cambios no se habian reflejado en el documento. Por lo anterior, se dio inicio
al proceso correspondiente para efectuar la actualizacion del manual.

La sistematizacion como opcion de grado representa un ejercicio académico, profesional,
investigativo y reflexivo de gran valor este permitié comprender la importancia del componente
teodrico — practico a través del anélisis critico de la experiencia de la practica en un ambiente
laboral real. En el medio académico, contribuye a la creacion de conocimientos contextualizados
y a la formacion como estudiante; desde el rol profesional, fortalece las competencias de
anélisis, interpretacion y valoracion continua del proceso durante la practica.

En el ambito investigativo y reflexivo, impulsa a investigar diferentes teorias, a
desarrollar el pensamiento critico y la capacidad de concluir sobre la participacion activa desde
el rol de estudiante; la sistematizacion nos permite también reconocer los logros, dificultades y
aprendizajes derivados, y transformarlos en herramientas las cuales fueron de gran ayuda para

fortalecer mi crecimiento personal, profesional y social.



26

La actualizacion interna del manual representa un beneficio para la comunidad, ya que
contar con un documento actualizado permite que los colaboradores tengan clara la actividad
que desarrolla cada dependencia para brindar la informacién precisa a quienes lo soliciten. De
esta manera, si una persona requiere orientacion sobre un area distinta, el personal le indicara
correctamente bajo quien esta a cargo desempeiiar dicha funcién u obligacion.

Figura 4

Puesto de trabajo asigando temporalmente a la practicante

Nota: La figura muestra que la practicante se encuentra realizando la revisién del antiguo
manual en el puesto de trabajo que le fue asignado temporalmente. Fuente: Autoria propia —

Mayerly Ramirez (2025).
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5 Elementos tedricos
5.1 Marco conceptual
5.1.1 Manual especifico de funciones y competencias laborales
El manual especifico de funciones y competencias laborales es un documento
administrativo en el cual se encuentran descritas detalladamente todas las funciones,
responsabilidades y formacion que debe tener cada funcionario dentro de una entidad
especialmente en el sector publico para lograr el cumplimiento de las actividades y prestar un
buen servicio a la comunidad. Segiin Funcion publica (s.f.):
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 ptblicas; asi
como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas
para el desempenio 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.
5.1.2 Jerarquia organizacional
La jerarquia organizacional son las divisiones que se manejan internamente en las
organizaciones para que haya un orden o niveles de un puesto de trabajo a otro, esto con el fin
de fraccionar tareas, responsabilidades y roles, entre otras. Segin Mintzberg (1995, p. 26):
La estructura es el conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en tareas
distintas y la posterior coordinacion de estas. Es también una estructura intencional de
roles, en la que cada persona asume un papel que se espera sea cumplido con el mayor
rendimiento posible. Dentro del concepto de estructura organizativa se pueden incluir
ideas como el proceso de toma de decisiones (centralizacion); como se divide la mano de

obra (diferenciacion); el conjunto de normas y politicas.
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5.1.3 Organigrama
Es un diagrama de la estructura interna de una organizacion, instituciéon, empresa o
entidad puablica, por medio de la cual se evidencia las divisiones de los cargos, areas o
dependencias en las cuales se establecen los niveles jerarquicos, sus funciones y como se
distribuye la autoridad. Segun Lirio (2018, p. 8) “Un organigrama es la representacion grafica o
esquema resumida de la estructura organizacional formal de una empresa, instituciéon u
organismo social y general que visualiza facilmente la disposicién e interrelaciéon de sus partes”.
5.1.4 Competencias Laborales
Son los conocimientos, actitudes o capacidades que se necesitan para que una persona
logre desempenar de manera eficaz las actividades o funciones que le sean asignadas en una
organizacion, empresa o entidad publica. Segiin NTC 6072 (2014).
Es importante resaltar que el proceso de actualizacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales incorpor6 principios establecidos en la NTC 6072
de 2014, norma que, aunque fue disefiada para regular los requisitos de los centros de
formacion en trabajo seguro en alturas, aporta lineamientos valiosos en materia de
definicion de perfiles, competencias y responsabilidades. Esta norma exige la
formulacion de perfiles de ingreso y egreso, la estructura de resultados de aprendizaje
medible, asi como la implementacion de criterios claros de evaluacion y evidencias
documentadas del desempeiio, elementos que resultan coherentes con la 16gica de un
manual por competencias. De acuerdo con la NTC 6072, la claridad en la asignacion de
funciones, lineas de reporte, responsabilidades y procesos evaluativos es fundamental
para garantizar la trazabilidad y la calidad del desempeio laboral; por ello, estos
lineamientos fueron considerados como referentes conceptuales para fortalecer la
precision, coherencia y pertinencia del manual actualizado, asegurando que las
funciones y competencias definidas respondieran a criterios observables, verificables y

alineados con las exigencias de la normativa técnica vigente.
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5.1.5 Gestion del talento humano

La gestion del talento humano son las estrategias y procesos que implementan las
empresas para potenciar las capacidades de sus colaboradores, dando el reconocimiento a lo
valioso que son cada uno de ellos para la organizacion, estos también son aplicados para atraer,
desarrollar, motivar y retener al personal en su lugar de trabajo. Segtn el instituto europeo de
posgrado (s.f.):

Es la estrategia de una organizacion para la contratacion, capacitacion y retencion de los

empleados que desarrollan un mejor rendimiento. Se basa en cuatro fases que consisten

en seleccionar al personal, evaluar su potencial, desarrollarlo y retenerlo. Es, por lo

tanto, una estrategia a largo plazo. Una empresa comprometida con la gestién del talento

humano estudia primero las tendencias del mercado laboral para tratar de captar y

desarrollar las personas que necesita para impulsar su negocio.
5.1.6 Sistematizacion de experiencia

Es un proceso de reflexion por medio del cual lo vivido en la practica profesional se
convierte en conocimiento, también se transforma en una herramienta clave para extraer los
aprendizajes significativos, generar conocimientos y fortalecer los procesos organizacionales o
académicos. Segun jara (2018, p. 61) “La sistematizacion de experiencias produce conocimientos
y aprendizajes significativos que posibilitan apropiarse criticamente de las experiencias vividas
(sus saberes y sentires), comprenderlas teéricamente y orientarlas hacia el futuro con una
perspectiva transformadora”.
5.1.7 Comunicacion organizacional

La comunicacion organizacional una herramienta estratégica que se implementa para
fortalecer la confianza, favorecer la comunicacion interna, promover que el clima laboral sea
agradable y positivo, manteniendo a los colaboradores informados proyectando una institucion
transparente, la comunicacion organizacional también ayuda a que la comunicacién con la

comunidad se fortalezca y sea confiable, facilitando la participacién de los mismos asegurandose
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que la informacion institucional sea clara, oportuna y accesible para todos. Segiin Fernandez
(1997, p. 21):
La comunicacién organizacional es un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a
facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion,
entre la organizacion y su medio; o bien, influir en las opiniones, aptitudes y conductas
de los publicos internos y externos de la organizacion, todo ello con el fin de que esta
ultima cumpla mejor y més rapido los objetivos.
5.1.8 Dependencias
Las dependencias son las divisiones o areas funcionales que se establecen en una
organizacion o entidad puablica para que cada una tenga su respectivo cargo, area,
responsabilidades y tareas asignadas; esto también se hace con el fin de definir la ejecucion de
procesos, programas o servicios segun lo establecido en su reglamento o manual institucional.
Segun funcion publica (s.f.): “Es aquella o aquel que, de conformidad con las normas organicas
vigentes y el manual descriptivo de funciones y competencias, le esta asignado el tema o asunto
sobre el cual versa la peticion”.
5.1.9 Liderazgo
El liderazgo es de gran importancia para orientar los equipos de trabajo hacia una
gestion eficiente y orientada al servicio ciudadano, de tal manera que se fortalezcan los valores
éticos y la responsabilidad social; el liderazgo también es la habilidad de inspirar a otros para
alcanzar metas comunes, generando confianza en si mismo, confianza y resultados positivos
dentro de una organizacién. Segin universidad militar nueva granada (2022):

El liderazgo hoy en el mundo, es una herramienta basada en habilidades de quienes
dirigen y que permiten que las organizaciones alcancen con éxitos sus objetivos, razon
por la cual es un concepto que es tendencia en la realidad que hoy vive el mundo en sus
diferentes escenarios, razon por la cual se hace necesario hacer una contextualizacion

sobre las diferentes definiciones de liderazgo por parte de algunos autores.
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5.1.10 Administracion publica
La administracion publica es el equipo de personas, instituciones y procesos que se
utilizan para organizar y gestionar los recursos publicos, con el fin de suplir las necesidades de la
comunidad y cumplir las leyes y politicas. Segiin Guerrero (2007)
La administracién publica — caracterizada como la actividad del estado — tiene por
objeto a la sociedad, para la cual labora en su continuidad y desarrollo. Por consiguiente,
dicha administracion tiene su origen existencial, asi como su legitimidad y justificacion,
en la continuidad y desenvolvimiento de la sociedad.
5.1.11 Estructura organizacional
La estructura organizacional es la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las
actividades internamente en una organizacion, se plantean los niveles jerarquicos, las
responsabilidades y las relaciones de autoridad entre las areas o dependencias. Segin
Fundacién Universitaria Juan N. Corpas (s.f.) “Es la division de todas las actividades de una
empresa que se agrupan para formar areas o departamentos, estableciendo autoridades, que a
través de la organizacion y coordinaciéon buscan alcanzar objetivos”.
5.1.12 Practica profesional
La practica profesional es la primera oportunidad que tenemos de vivir un poco la
experiencia laboral, es donde ponemos en practica los aprendido durante la formacién como
profesionales, pero también aprendemos muchas cosas nuevas, la practica profesional es
también un proceso y requisito que se debe cumplir para poder culminar la formacién como
profesionales. Segin pena y Vargas (2020):
La practica profesional es una actividad que hace parte de los procesos de la formacion
académica de los estudiantes, esta permite la aplicacion de manera practica de los
conocimientos que han sido adquiridos durante la fase formativa como parte de un
proceso de aprendizaje y preparacion para el mundo laboral, por lo que puede decirse

que es un mecanismo para favorecer la transicion de la universidad al trabajo.
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5.2  Marco tedrico
5.2.1 Teoria de la administracion publica
La administracién publica es un conjunto de procesos, dependencias y funcionarios,
los cuales son los encargados de ejecutar las politicas, planes y programas del gobierno
actual teniendo como objetivo principal garantizar el bien de la ciudadania, el desarrollo
integral del territorio y la sostenibilidad, la administracion ptblica también son los
responsables de administrar los recursos publicos locales, prestar los servicios bésicos y
promover la participacion ciudadana en la gestion puablica. Para que exista un cumplimiento
adecuado de los objetivos planteados de la administracion se debe contar con un equipo de
trabajo el cual en la alcaldia se encuentra dividido en dependencias y sus respectivos
funcionarios que se encargan de cumplir con las 6rdenes y procesos establecidos por el jefe
inmediato de cada area pero también se tiene muy en cuenta las opiniones de los
colaboradores ya que son personas que se encuentran capacitadas para desempeiar sus
funciones de una manera 6ptima y responsable. Weber (s.f.) plantea que:
La evaluacion de la teoria burocratica racional de Weber en el contexto del
comportamiento organizacional y su impacto en el desempefio laboral en el contexto
moderno de la interaccion profesional puede analizarse utilizando hallazgos de fuentes
académicas relevantes. El analisis del concepto, como modelo clasico de la distribuciéon
de poderes oficiales y responsabilidades funcionales, requiere identificar las
caracteristicas unicas que distinguen los principios modernos de control de personal de
las formas tradicionales de dominacion legal. Diversos debates académicos sobre las
caracteristicas de la teoria, incluyendo sus criticas, pueden proporcionar un marco
objetivo para responder a la pregunta sobre la relevancia de este concepto en el entorno
de liderazgo moderno. Por lo tanto, el concepto de burocracia de Weber puede ser un
mecanismo para potenciar el poder vertical, pero no una estrategia para lograr la

dedicacion y el alto rendimiento de los subordinados en un entorno dinamico.
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5.2.2 Teoria de la Gestion del Talento Humano

Chiavenato (2015), plantea que:

En la gestion estratégica de recursos humanos sostiene que la gestion de personas debe

estar alineada con los objetivos y estrategias de la organizacion. Esto implica no solo

reclutar a personas con las habilidades adecuadas, sino también desarrollar un ambiente
de trabajo que fomente la innovacion, la colaboracion y el compromiso.

Entiendo por teoria de la gestion del talento humano gracias a lo que menciona
Chiavenato que para realizar una contratacion no solo se debe tener en cuenta las habilidades de
la persona, es un punto de gran importancia, pero también es de gran importancia el que haya
un ambiente laboral agradable en el lugar de trabajo, esto ayuda a que se trabaje con mas
compromiso, dedicacién y responsabilidad. Esto quiere decir que las personas no solo deben ser
reconocidas como solo empleados, sino que se les debe dar su lugar motivandolos y saber
aprovechar sus talentos, habilidades y compromiso; este resalta que la rotacion de personal en
una empresa son pérdidas econémicas, pérdida de tiempo y recursos, para evitar estas
dificultades es de gran importancia mantener a los colaboradores comprometidos y satisfechos.
5.2.3 Teoria del Gobierno Corporativo

Rosso (2018), plantea que:

El gobierno corporativo de una sociedad implica el establecimiento de un conjunto de

relaciones entre la direccion de la empresa, su consejo de administracién, sus accionistas

y otros actores interesados. El gobierno corporativo proporciona también la estructura a

través de la cual se fijan los objetivos de la sociedad y se determina la forma de

alcanzarlos y supervisar su consecucion.

De acuerdo a lo que indica Rosso, comprendo que por medio de la teoria de gobierno
corporativo se busca que las decisiones administrativas sean tomadas con ética, responsabilidad
y eficiencia, de tal manera que sean usados los recursos y la sostenibilidad institucional de una

manera adecuada, evitando también la corrupcion, con el fin de equilibrar la toma de decisiones
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garantizando igualdad de condiciones. En pocas palabras esto quiere decir que el gobierno
corporativo se traduce en la adopcién de buenas practicas administrativas que promuevan la
integridad, el control interno, la eficiencia en la gestion y la confianza ciudadana.

5.2.4 Teoria de la administracion estratégica

Fred R. David (2017), plantea:

Toda organizacion debe contar con un proceso sistémico y continuo que le permita

formular, implementar y evaluar estrategias para alcanzar sus objetivos a largo plazo,

adaptarse al entorno y garantizar su sostenibilidad. Este define la administraci6on
estratégica como el arte y la ciencia de formular, implementar y evaluar decisiones
interfuncionales que permiten a una organizaciéon alcanzar sus objetivos. Esto significa

que la estrategia no se limita a un area especifica, sino que integra todos los niveles y

funciones de la institucion (finanzas, talento humano, operaciones, comunicacion, entre

otros), buscando la coherencia entre ellos.

La teoria de la administracion estratégica se trata como su mismo nombre lo dice y
también lo recalca Fred R. David de plantear estrategias para el buen funcionamiento de la
organizacion lo que conlleva a tomar buenas decisiones, tener la habilidad como instituciéon de
adaptarse al futuro, adaptarse a las condiciones del entorno, coordinando recursos, optimizar
procesos y fortalecer su capacidad de respuesta ante retos econémicos, sociales o tecnologicos.
5.2.5 Teoria de la sistematizacion de experiencias

Jara (2018), plantea que:

La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias experiencias que, a

partir de su ordenamiento y reconstrucciéon, descubre o

explicita la 16gica y el sentido del proceso vivido en ellas: los diversos factores que

intervinieron, cdbmo se relacionaron entre si y por qué lo hicieron de ese modo. La

sistematizacion de experiencias produce conocimientos y aprendizajes significativos que

posibilitan apropiarse criticamente de las experiencias vividas (sus saberes y sentires),
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comprenderlas tedéricamente y orientarlas hacia el futuro con una perspectiva

transformadora.

Por medio de esta podemos dar a conocer a todos los interesados en este tema lo que se vive en
la experiencia de realizar las practicas profesionales, los aprendizajes que nos dejan, la
importancia que tiene y muchas de sus ventajas.

5.3 Marco legal y normativo

Ley 909 de 2004 - Regula la gestion del empleo piblico, la administracion de personal
y los manuales de funciones en entidades del Estado. Segin Funciéon Publica (2004)

“La presente ley tiene por objeto la regulacion del sistema de empleo piiblico y el

establecimiento de los principios bésicos que deben regular el ejercicio de la gerencia

publica, La funcion ptblica se desarrolla teniendo en cuenta los principios
constitucionales de igualdad, mérito, accesibilidad universal, moralidad, eficacia,
economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad”.

Ley 489 de 1998 — por medio de la cual se define el sistema de desarrollo
administrativo, que orienta la gestiéon del talento humano y los recursos para mejorar la gestion
publica. Segiin Funcion Puablica (s.f.)

“La presente Ley regula el ejercicio de la funcion administrativa, determina la estructura

y define los principios y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento de la

Administracion Pablica, La presente Ley se aplica a todos los organismos y entidades de

la Rama Ejecutiva del Poder Pablico y de la Administracion Puablica y a los servidores

publicos que por mandato constitucional o legal tengan a su cargo la titularidad y el
gjercicio de funciones administrativas, prestacion de servicios publicos o provision de
obras y bienes publicos y, en lo pertinente, a los particulares cuando cumplan funciones

administrativas”.



36

Decreto 785 de 2005 — Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de funciones y requisitos generales de los empleados de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004, segiin Funcion Publica (2005)

“Este decreto forma parte del sistema general de carrera administrativa, su objetivo

principal es organizar y estandarizar los cargos publicos dentro de las entidades

territoriales, garantizando una administracion mas eficiente. Esta sirve de guia para la
elaboracion o actualizaciéon del manual de funciones y competencias laborales en las
entidades publicas”.

Decreto 1083 de 2015 - Es una norma expedida por el gobierno nacional de Colombia que
compila, actualiza y unifica las disposiciones relacionadas con la gestiéon del empleo ptblico, la
carrera administrativa y la administracion del talento humano en el sector publico; este decreto
forma parte del decreto tinico reglamentario del sector de la funcién publica, lo que significa que
redine en un solo grupo normativo todas las reglas que antes estaban dispersas en diferentes
decretos y leyes sobre la funciéon. Segtin Funcién Pablica (2015) “El Departamento
Administrativo de la Funcion Publica es la cabeza del Sector de la Funcion Publica encargado de
formular las politicas generales de Administracion Publica, en especial en materias relacionadas
con Empleo Publico, Organizacion Administrativa, Control Interno y Racionalizacion de
Tramites de la Rama Ejecutiva del Poder Publico”.

Constitucion Politica de Colombia (Art. 209) - Principios de la funcion
administrativa: eficiencia, eficacia, transparencia y participacion, segin (Justicia Colombia,
2025):

“La funci6on administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con

fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,

imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacidn, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus

actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion
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publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos

que senale la ley”.

Decreto 815 de 2018 - Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos, Segtin: Funcién Publica (2018)

“Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de

Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los

empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, el proposito principal de este

decreto es mejorar los procesos de evaluacion del desempeno y de gestion del empleo

publico, asegurando que las entidades del estado cuenten con mecanismos mas objetivos

y eficientes para valorar la labor de sus servidores publicos”.

Decreto 2539 de 2005 - Establece las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades, “este decreto complementa las
normas sobre la gestion del talento humano en el sector publico, enfocado en las relacionadas
con la carrera administrativa y los manuales de funciones y competencias laborales,
relacionados en el decreto 785 de 2005” (Funcién Puablica, 2005).

NTC 6072 de 2014 — La norma define elementos clave como los perfiles de ingreso y
egreso, los resultados de aprendizaje esperados, y las competencias que deben evidenciar los
participantes, orientando la formacién hacia criterios observables de desempeno. Asimismo,
exige la asignacion clara de funciones, responsabilidades y lineas de autoridad, asi como la
implementacion de procesos formales de evaluacion, resgistro y verificacion de competencias.
Normas internas de la alcaldia:

Acuerdo 025 de 2008 — (Concejo Municipal, 2008), Su objetivo es organizar la estructura
institucional, definir los cargos y niveles jerarquicos, garantizando que el municipio cuente con
el talento humano necesario para cumplir sus funciones. Gracias a este acuerdo se constituye

una base legal y administrativa para la gestion del talento humano en la entidad.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083
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Acuerdo 18 de 2018 — (Consejo Municipal, 2008), Este acuerdo es de gran importancia ya
que por medio de este se garantiza que la estructura organizacional este alineada con sus
competencias, recursos y necesidades reales, facilitando la planificacion, coordinacion y control
de las actividades gubernamentales. Ademas, de ser la referencia para la elaboracion y
actualizaci6n del manual especifico de funciones y competencias laborales.

Decreto 132 de 2002 — Determina la planta de personal de las dependencias de la
Alcaldia de Lérida Tolima y se suprimen unos cargos (Alcaldia Municipal de Lérida Tolima,
2002). Este decreto busca garantizar una administraciéon mas eficiente, ajustada a las
necesidades reales del municipio, y constituye un referente normativo de gran importancia para
la gestion del talento humano y la actualizacion del manual especifico de funciones y
competencias laborales.

Decreto 084 de 2019 — Ajusta el manual especifico de funciones y competencias laborales
(Consejo Municipal, 2008). Este decreto constituye un instrumento esencial de gestion
administrativa y de control interno, ya que permite mantener actualizado el manual especifico
de funciones y competencias laborales, optimizar la gestion del talento humano y fortalecer el
cumplimiento normativo.

5.3.1 Antecedentes de la sistematizacion

Cubides (2014), para su proyecto de grado realizo el proceso de modernizar o actualizar
el manual de funciones de la Alcaldia Municipal de Iza, departamento de Boyaca proceso en el
cual se implementaron instrumentos y fuentes de recolecciéon de informacion siendo el principal
el manual de funciones existente en la entidad, facilitados por la Administracion Central de Iza.
Para proporcionar la indagacion se consultd con el personal de planta referente al tema
relacionado con el objeto de estudio; en este sentido expertos en el tema pertenecientes a la
Comision Nacional del Servicio Civil, Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

(DAFP), constituyen el complemento de las revisiones de datos secundarios.
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Diaz (2018), realizo como entregable de practicas la actualizacion del manual de
funciones y competencias laborales de la alcaldia de Jerusalén, Cundinamarca. En este trabajo
se plasmo la experiencia que vivid el autor mientras realizaba la actualizacién del manual de
dicha alcaldia, este menciona sus aprendizajes, plantea la importancia del manual nos explica
que es y para qué sirve de la misma forma relata los pasos y caracteristicas que deben ser tenidas
en cuenta para realizar un manual desde cero o la actualizacién de uno ya existente, también
encuentro relacion con respecto a lo que habla al autor en su sistematizacion que en la alcaldia
de Jerusalén tampoco realizan las respectivas socializaciones de las actualizaciones que le hacen
al manual y esto genera ambigiiedad dentro de la entidad y ambas sistematizaciones querian
resaltar la importancia que se le debe de dar a este tema.

Rodriguez (2023), quien realizo como trabajo de practicas profesionales la actualizacion
y seguimiento del manual de procesos y procedimientos de la alcaldia del municipio de pasca,
Cundinamarca. Esta autora nos quiere dar a entender por medio de su sistematizacion que el
realizar la actualizacion periddica de esta herramienta permite que estén alineadas las
competencias laborales con los objetivos estratégicos institucionales, promoviendo la eficiencia
y transparencia administrativa.

Osorio (2023), realizo también la actualizacion del manual de procesos y procedimientos
de la alcaldia de municipio de la unién Antioquia. El presente documento se construyd para dar
a conocer como se realizé la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de la
Alcaldia del municipio de la Uni6n ya que la no actualizacion de este estaba causando que el
ambiente laboral interno bajara su calidad por falta de comunicacion, orden y motivacién al
interior de la entidad; adicionalmente la alcaldia no estaba respondiendo de manera eficaz a los
servicios solicitados por la comunidad.

Vargas (2024), esta autora realizo un trabajo de grado el cual se trata de la evaluaciéon de
la efectividad del manual de funciones en la alcaldia municipal de Floridn Santander durante el

periodo 2024, en este documento se implemento la evaluacion de la efectividad del manual de
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funciones por medio de la cual no solo evalda la efectividad del manual sino también el impacto
en la gestion del talento humano y la prestacion de servicios a la comunidad durante ese
periodo. Se evidencia en la sistematizacion que se implementé un enfoque mixto, con métodos
cualitativos y cuantitativos bajo el disefio exploratorio - descriptivo. Esta combinacion permitié
que analizaran nuevas perspectivas y, al mismo tiempo la descripcion precisa de la efectividad y
aplicabilidad del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales dentro de la
organizacion. Los métodos de recoleccion de datos fueron, entrevistas semiestructuradas,
encuestas, analisis documental, observacion participante y por altimo se realiz6 la medicion de
la efectividad.

En conjunto, estos antecedentes permiten comprender que la actualizacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales constituye una practica esencial para
fortalecer la gestion del talento humano, mejorar la eficiencia organizacional y garantizar la
coherencia entre las funciones desempenadas y los fines institucionales. Estas investigaciones o
proyectos de grado de otras personas son de gran ayuda para guiar el desarrollo de muchas otras

sistematizaciones incluso la mia.
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6 Diseiio metodologico
6.1  Tipo de investigacion

La presente sistematizacion se desarrolld bajo un enfoque cualitativo, el cual esta
orientado a comprender las experiencias, percepciones y aprendizajes generados durante el
proceso de actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Segiin
Hernandez Sampieri, Fernandez — Collado y Baptista (2022):

La investigacion cualitativa utiliza la recoleccion de datos sin medicién numeérica, con el

proposito de descubrir o afinar preguntas de investigacion en el proceso de

interpretacion, su finalidad principal es comprender los significados de las acciones
humanas dentro de sus contextos naturales.

En coherencia con este enfoque, la sistematizacion se centra en el analisis interpretativo
de la practica profesional, mediante la revision de documentos y observacion de los procesos
administrativos, buscando identificar los aprendizajes obtenidos, los restos enfrentados y las
transformaciones producidas en la gestion del talento humano y las demés areas de la alcaldia
municipal.

6.2 Enfoque metodolégico

El enfoque metodologico de esta sistematizacion sera critico reflexivo porque nos
permite reconstruir la experiencia e identificar aprendizajes significativos, y generar
conocimientos ttiles que en linea con un proceso de interpretacion critica que posibilite
proponer mejoras en el marco de un orden légico. Al respecto Jara (2018):

Menciona que la sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias

experiencias que, a partir de su ordenamiento y reconstruccion, descubre o explicita la

logica y el sentido del proceso vivido en ellas: los diversos factores que intervinieron,

coémo se relacionaron entre si y por qué lo hicieron de ese modo.
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6.3 Objeto de sistematizacion

La experiencia de practica profesional vivida en el marco del proceso de actualizacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales en la Alcaldia de Lérida. Surge de la
necesidad institucional de contar con esta herramienta normativa y técnica actualizada, la cual
permite saber de manera clara las funciones, responsabilidades y perfiles de los funcionarios
publicos, garantizando asi una gestion administrativa méas eficiente y coherente con la
normatividad vigente.

Este proceso se desarroll6 en diferentes etapas, iniciando con la revision del manual
anterior, investigacion de normatividad aplicable (como decreto 785 de 2005, 1083 de 2015y
2539 de 2005) y la revision de las funciones y competencias reales de cada cargo dentro de las
dependencias de la administracién municipal. También se logr6 la participacion del personal en
la construccion y validacion del documento, lo que permitié que el nuevo manual reflejara la
verdadera estructura organizacional y las necesidades actuales de la entidad.

Realice la sistematizacion de mi practica primero porque mi docente me lo pregunto ya
que mi entregable cumplia con las condiciones para ser presentado y sistematizado; segundo
porque ya lo habia pensado desde hace mucho tiempo el realizar la sistematizacién, pero no
estaba segura de enfrentar este reto, tercero porque no contaba con el dinero para realizar un
diplomado.

Uno de los principales propositos de realizar la sistematizacion es analizar su desarrollo,
sus resultados e impacto en la gestion institucional, poner en practica mis aprendizajes
adquiridos y estrategias aplicadas que facilitaron la mejora del proceso administrativo. De igual
manera, se busco que los hallazgos y reflexiones derivados de esta practica sirvan como
referencia o modelo replicable para otras entidades ptblicas que enfrenten dificultades
similares.

La sistematizacion de esta experiencia fue una oportunidad para fortalecer el

conocimiento tedrico — practico sobre la gestién publica, también por medio de esta quiero
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resaltar la importancia que tiene el rol de estudiante en la generacion de propuestas que aportan
al desarrollo y modernizacién administrativa o en el entorno donde se realice la practica
profesional ya que en muchas ocasiones nosotros como estudiantes hacemos nuestro mayor
esfuerzo en realizar un entregable y no es valorado ni le dan la debida importancia, o desde el
inicio de la practica se selecciona algo que no se necesita.
6.4  Criterios de seleccion de la experiencia
6.4.1 Impacto en la gestion publica

El impacto en la gestion publica fue notorio en la mejora de la organizacién institucional
y del desempeiio del personal después de realizar la actualizacion del manual, esta herramienta
permite una asignacion mas clara de responsabilidades, promueve la eficiencia en los procesos
administrativos y contribuyo al cumplimiento de la normativa vigente, fortaleciendo asi la
capacidad en la prestacion de servicios a la ciudadania.
6.4.2 Impacto financiero y social

El haber realizado la actualizacion del manual especifico de funciones y competencias
laborales genero un impacto positivo financiero ya que al estar las funciones claramente
definidas reducen los gastos derivados de duplicidad de tareas o errores administrativos, mejora
su eficiencia presupuestal y garantiza un uso responsable de los recursos publicos. También se
mitigaria el riesgo de tener que pagar una sancion por incumplimiento a la normatividad

En el ambito social , el impacto se ve reflejado en la mejora del clima organizacional
debido a que para cada uno de los cargos se establecieron las funciones que son; cuando se
estaba revisando con los funcionarios el manual antiguo se evidencio que en algunas
dependencias habiendo cuatro cargos las funciones las desarrollaban dos o tres sin
corresponderles a ellos o tenian asignadas funciones de mas, gracias a la actualizacion que se
realiz6 esto cambio y la motivacion y compromiso se fortalecieron ain més, también se not6 la

mejora en la calidad de atencién a la ciudadania.
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6.4.3 Participacion activa del estudiante

La participacion activa en el rol de estudiante fue visible ya que como se menciona desde
el afio 2019 no se realizaba la actualizacién del manual especifico de funciones y competencias
laborales debido a esta situacion se realiz6 el acompafiamiento constante a las dependencias
durante el proceso de revision y actualizacion del manual, esto se realizo por medio de anélisis
de documentos, apoyo en la verificacion de funciones y formulacién de propuestas de mejora.

De manera proactiva se pasé por cada una de las dependencias y a cada uno de los
funcionarios se les presentaba las funciones que se encontraban establecidas en el manual
antiguo, se les brindaba la respectiva informacion de la importancia y beneficios de realizar esta
actividad y se procedia a tomar nota de los cambios que se fuesen a realizar. A través de esta
participacion, fortaleci mis conocimientos profesionales, aplique mis conocimientos teéricos
adquiridos en mi formacién académica y siento que contribui al fortalecimiento de la gestiéon
administrativa de la alcaldia, demostrando compromiso, sentido de responsabilidad y sentido de
pertenencia.
6.4.4 Implementacion del plan de mejora

Es importante mencionar que el efectuar la actualizacién del manual no se limit6 solo a
ser un documento realizado por un practicante, sino que en este caso el manual esta siendo
implementado de manera efectiva dentro de la administracion municipal. Su ejecuciéon permitid
mejorar la organizacion interna, clarificar las responsabilidades laborales y optimizar los
procesos administrativos, fortaleciendo asi la eficiencia institucional y la calidad del servicio
publico.
6.4.5 Generar aprendizajes transferibles

El realizar la actualizacion del manual de especifico de funciones y competencias
laborales y que sea implementado se convierte en un modelo replicable para otras entidades

publicas que también deban realizar sus respectivas actualizaciones. También este puede ser de
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gran ayuda para otros estudiantes que en un futuro realicen sistematizaciones con respecto a
este mismo tema.
6.5 Preguntas orientadoras

¢Qué desafios enfrente a la hora desarrollar la actualizacion del manual especifico de
funciones y competencias laborales?

¢Qué aprendi en el desarrollo de mi experiencia profesional?

¢Como se llevo a cabo el proceso de revision y actualizacion del manual?

¢Cuales estrategias implemento para lograr realizar la actualizacion del manual?

¢Como realice el proceso de verificacion de la informacién que estaba planteada en el
manual antiguo?

¢Qué cambios se evidenciaron en la organizacion y desempeiio del personal tras la
actualizacion del manual?
6.6 Participantes

La siguiente tabla presenta los principales participantes en el proceso de la realizaciéon de
la practica, estos integran las dependencias de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima, en esta se
especifican los nombres de los funcionarios y los cargos que desempenan dentro de la
administraciéon. Esta informacion permite identificar la estructura basica del equipo de trabajo
institucional.
Tabla 2

Funcionarios participantes en el proceso de la practica profesional y cargos que desempernian

Funcionarios participantes Cargo
José Sandro valencia Profesional encargado del area de recursos humanos
Carlos Mendoza Auxiliar del area de recursos humanos
Anlly Alejandra Rincén Directora de desarrollo agropecuario

Natalia Abello Comisaria de Familia
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Nelson Rincon
Yoni Diaz
Maria Paula Ramirez
Manuel Moreno
Maria Camila Gomez
Milton Ospina
Natalia Mufioz
Ratl Sanchez
Fabio Prieto
Ana Suarez
Aura Romero
Sergio Lozano
Carlos Montero
Camilo Lopez

Sara Saavedra

Auxiliar de comisaria de familia
Psicologo de comisaria de familia
Trabajadora social
Técnico operativo
Inspectora de policia
Auxiliar de inspeccién de policia
Jefe de deporte y cultura
Técnico de sistemas
Jefe de asuntos comunitarios
Archivista
Jefe de area de renta ciudadana
Auxiliar de 4rea de renta ciudadana
Jefe de presupuestos
Encargado de la plaza de mercado

Recepcionista

Nota: La tabla evidencia los nombres y cargos de las funcionarios que participaron en el

desarrollo del proceso de recoleccion y socializacién de la informacién para realizar la

actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Fuente

elaboracion propia (2025).

Mi rol como estudiante para poder realizar la actualizaciéon del manual fue buscar a cada

una de las personas en las diferentes areas; darles a entender la importancia que tiene el realizar

la actualizacién del manual, como se benefician ellos al realizar esto y esperar pacientemente a

que me entendieran y me brindaran un poco de su tiempo, en ocasiones me decian que lo

hiciéramos en las dltimas horas laborales asi que debia esperar para poder realizar mi actividad.
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Figura 5

Funcionarios participantes del proceso de la practica profesional.

—

Nota: En la figura se evidencia los nombres y cargos de los funcionarios que participaron en
el desarrollo del proceso de recoleccién y socializacion de la informacion para realizar la
actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Fuente pagina de

Facebook de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima



6.7 Contexto temporal y espacial
Figura 6

Linea de tiempo del proceso de las actividades que se realizaron en el desarrollo de la practica

LINEA DEL TIEMPO

EXPERIENCIA DURANTE EL DESARROLLO DE LA PRACTICA EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LERIDA TOLIMA

* Inicio de
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Nota: La figura evidencia una linea de tiempo de las actividades que se desarrollaron

en el proceso de la prdactica profesional. Fuente: Elaboracion propia (2025).
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El lugar de realizacién de la practica fue la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima en el
area de recursos humanos, inicio el 25 de febrero del 2025 y finalizo el 06 de junio del 2025 con
una intensidad horaria de 5 horas diarias desde las 07:00 am hasta las 12:00 am, algunos dias
hasta las 11:00 am; las condiciones institucionales en ocasiones no eran muy buenas ya que no
habia un lugar estable donde me pudiera ubicar, trabaje con mi computador personal, algunas
de los funcionarios no eran muy colaboradores al principio, pero siempre fue mas lo bueno que
lo malo, al momento en el que me acercaba a otros funcionarios me colaboraban mucho, eran
muy cordiales y respetuosos conmigo, mi jefe inmediato me organizo mi puesto de trabajo, y
después de las primeras semanas todo mejoro mucho, me explicaban como hacer las cosas, a
quien debia dirigirme, entre muchas otras cosas. Gracias a esta experiencia vivida aprendi
muchas cosas.

Figura 7

Edificio de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima

-
'\"1

M . Lo
|.'.“\. -

Nota: En la figura se evidencia como es la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima por su entrada

principal. Fuente: Google Maps (2014).
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6.8 Instrumentos de recolecciéon de informaciéon
6.8.1 Revision documental (Manual antiguo, normatividad para realizar la
actualizacion)

La revision documental fue de gran ayuda ya que me permiti6 recopilar y analizar
informacion relacionada con el proceso de actualizacion del manual, en este proceso se
realizo la revision del manual anterior, la normatividad aplicable, los acuerdos y decretos
internos que establecen la estructura y la planta de personal de la alcaldia,

6.8.2 Informe de practica profesional

El informe final se us6 como instrumento complementario de recoleccion y analisis de
informacion. Este documento fue de gran ayuda como evidencia del proceso desarrollado, ya
que en él se registraron las actividades realizadas, los avances alcanzados, los resultados
obtenidos y las reflexiones personales sobre la experiencia. El anélisis de estos permitio
consolidar una vision integral del impacto que tuvo la actualizacién del manual en la gestion
institucional y en el fortalecimiento del talento humano.

6.8.3 Observacion directa

La observacion directa se aplico durante el proceso de la practica, permitiendo identificar
la forma de trabajar internamente, las funciones que desempenaba realmente el personal,
asi como las duplicidades y dificultades de tareas que surgian por la falta de un manual
actualizado. Esta herramienta me ayudo6 a comprender el contexto institucional y evidenciar
la necesidad de ajustar las funciones de acuerdo con la realidad laboral.

6.8.4 Entregable de practica profesional (Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales)

Por altimo, pero no menos importante se us6 como instrumento de analisis, el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, este proyecto sirve de evidencia técnica del

fortalecimiento institucional, ya que establece directrices claras de las funciones, flujos de
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trabajo y mecanismos de control interno. La elaboracion de este permitié consolidar resultados
del proceso y aporte a la mejora continua de la administracion ptblica.

6.9 Técnicas de analisis

6.9.1 Analisis narrativo

Segun Mi atlas.ti (s.f.)“el analisis narrativo es un enfoque de la investigacion cualitativa que
implica la documentacién de relatos tanto para comprender acontecimientos y fendmenos como
para entender como las personas comunican historias de los procesos vividos”. Para la presente
sistematizacion este tipo de anélisis me permitio relatar el proceso de actualizacion del manual
especifico de funciones y competencias laborales en la alcaldia, desde la identificacion de la
necesidad de actualizarlo, hasta el desarrollo, socializaciéon e implementacion del nuevo
documento.

En mi sistematizacion este tipo de analisis me permiti6 también reconocer los momentos
clave de la experiencia, los desafios enfrentados y las estrategias aplicadas para superarlos,
resaltando las lecciones aprendidas y los cambios logrados en el ambito institucional y personal.
Gracias al analisis narrativo fue posible visualizar el avance institucional, comprender como la
practica influyo en la organizacion interna y evidenciar su aporte al fortalecimiento de la gestién
publica.

6.9.2 Analisis reflexivo

Segun indeed (2025). el analisis reflexivo al realizarlo, puedes analizar un problema o evento
en particular, pensando criticamente sobre qué sucedio, por qué y qué aprendiste de ello. El
analisis reflexivo puede ayudarte a comprender tus éxitos y deficiencias, y a desarrollar un plan
para afrontar situaciones similares en el futuro.

El anélisis reflexivo permitio6 valorar los efectos de la actualizacién del manual especifico de
funciones y competencias laborales, identificando como este proceso ayudo a mejorar la
organizacion interna, fortalecer la gestion del talento humano y optimizar la eficiencia

institucional. También facilito reconocer las dificultades enfrentadas, como la falta de
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socializacion o la resistencia al cambio, y extraer de estos aprendizajes ttiles y transferibles para
futuras intervenciones en la administracion ptblica. Mediante el anélisis reflexivo se logré dar
sentido a la experiencia, comprendiendo no solo lo que se hizo, sino también los aprendizajes y
como esos aprendizajes se aplicarian en otros contextos, reforzando asi el valor formativo,

institucional y social de la practica.



53

7 Analisis e Interpretacion
7.1 Analisis de la experiencia sistematizada, de acuerdo con resultados

La sistematizacion de la practica profesional desarrollada en la Alcaldia Municipal de
Lérida Tolima sirvi6 para que una experiencia vivida fuera transformada en conocimiento
significativo, ttil y transferible. Por medio del enfoque cualitativo y critico — reflexivo, se plasmd
el proceso de actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, la
identificacion de los aprendizajes, retos y transformaciones que se vivieron tanto en lo personal
como en lo profesional.

Gracias a esto se vivieron muchas experiencias las cuales se identifican por medio del
analisis de diferentes dimensiones; como las siguientes:

7.1.1 Dimension técnica — administrativa Resultados concretos del proceso

La sistematizacion del proceso de la practica profesional en la Alcaldia Municipal de
Lérida Tolima, hizo posible demostrar que la participacion desde el rol estudiantil puede
contribuir de manera significativa a generar cambios concretos de la gestion administrativa de
una institucion publica.

Desde una perspectiva narrativa, se relata de forma cronologica cada etapa del proceso
desarrollado, iniciando con la identificacién de la necesidad institucional de actualizar el manual
especifico de funciones y competencias laborales y finalizando con la entrega e implementacion
del resultado obtenido. Este relato facilita reconocer los momentos clave, las acciones
emprendidas y las estrategias implementadas.

El desarrollo de esta experiencia evidencio una dindmica de intervencion basada en una
participacion activa, apoyada en la observacion directa, el didlogo constante con los funcionarios
y el estudio detallado de los documentos institucionales. Durante este proceso, mi labor como
estudiante trascendi6 la simple recopilacion de informacién, pues realicé un anélisis que me
permitid ajustar y organizar las funciones conforme a las dinamicas, responsabilidades y

necesidades reales de cada dependencia.
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Desde una perspectiva técnica, el resultado mas significativo fue la actualizacion del
manual, el cual incluye: la definicion detallada de las funciones de cada cargo, la incorporacion
de nuevas dependencias y cargos establecidos mediante resoluciones, la eliminacion de
funciones repetitivas o desactualizadas y la alineacion con la normatividad vigente (Decreto 785
de 2005, Decreto 1083 de 2015, Ley 909 de 2004). Este documento contribuyo a una mejor
distribucion de responsabilidades, a la optimizacion de los procesos internos y a una evaluacion
del desempeiio més efectiva.

De igual manera, al analizar la experiencia desde la perspectiva de la administracion
estratégica (Fred R. David. 2017), el resultado obtenido puede entenderse como una acciéon
orientada a alinear la estructura organizacional con los objetivos institucionales, favoreciendo la
sostenibilidad y la eficiencia de la alcaldia de Lérida. La actualizaciéon del manual gener6 un
impacto significativo en la gestion del talento humano, al permitir una mayor claridad de
responsabilidades para cada funcionario en su respectiva dependencia, mejorar la comunicaciéon
interna, fortalecer el sentido de pertenencia de los empleados y disminuir la sobrecarga laboral y
los conflictos derivados de las funciones no definidas o que se estaban haciendo repetitivamente
por diferentes personas atrasando el desarrollo de procesos.

Segun la perspectiva de Chiavenato (2015) “la gestion estratégica del talento humano
implica no solo definir funciones, sino también crear un ambiente laboral que promueve el
compromiso y la eficiencia”. Esta fue una vivencia que experimente personalmente durante mi
practica, al constatar como una herramienta administrativa puede impactar de manera positiva
el clima laboral y la calidad del servicio publico.

Desde el punto de vista reflexivo, comprendi que el proceso de sistematizacion favorecio
el fortalecimiento de competencias como la iniciativa, la perseverancia, la comunicacion asertiva
y el pensamiento analitico. Esta reflexién concuerda con lo expuesto por Oscar Jara (2018),

quien sostiene que la sistematizacion “produce conocimientos y aprendizajes significativos que
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posibilitan apropiarse criticamente de las experiencias vividas, comprenderlas teéricamente y
orientarlas hacia el futuro con una perspectiva transformadora”.

Como estudiante, no solo llevé a cabo una labor técnica, sino que experimente un
proceso de formacion integral, en el cual la teoria se articuld con la practica y la vivencia se
transformo en aprendizaje.

En conclusion, considero que el mayor valor del proceso no radica inicamente en el
desarrollo de la actualizacion del manual, sino en su aplicacion efectiva dentro de la alcaldia. El
manual fue asumido por la administracion municipal, empleado por los nuevos servidores
publicos y tomado como referencia para futuras revisiones. Esto permiti6 que la sistematizacion
se consolidara como un instrumento de fortalecimiento institucional que va mas alla del
contexto académico y se traduce en una contribucion tangible al progreso organizacional.

7.1.1 Dimensién pedagdgica: aprendizajes significativos

Llevar a cabo la sistematizacion de mi practica profesional represent6 una experiencia
que me permitio aprender mas alla de lo técnico. Durante el proceso, enfrenté situaciones que
fortalecieron mi perseverancia, mi iniciativa y mi comprension sobre la importancia del papel
del estudiante dentro de una organizacion. Esta vivencia no solo me brindé oportunidad de
aplicar conocimientos adquiridos en el proceso de formacion, sino que también me permiti6
desarrollar nuevas maneras de pensar, actuar y establecer relaciones con muchas personas que
hacer parte de las diferentes dependencias.

En el momento en el que inicié mis practicas profesionales en la alcaldia, comprendi que
no seria facil ya que me encontré con una necesidad urgente la cual era actualizar el manual
especifico de funciones y competencias laborales, que no se habia reestablecido desde el afio
2019, en este no se encontraban establecidas las nuevas dependencias, ni los nuevos cargos o los
cambios que se habian realizado desde entonces y no estaba tan alineado con la normatividad.
Aungque al principio algunos funcionarios no me querian colaborar por falta de conocimiento

hacia este tema, yo decidi no rendirme; me presentaba a veces acompanada de mi jefe



56

inmediato, en la mayoria de ocasiones sola procedia a explicarles mi proposito de estar alli y
esperaba pacientemente a que me brindaran un espacio para continuar con el proceso.

Este proceso me permitiéo comprender que, en calidad de estudiante, puedo impulsar
transformaciones significativas cuando acttio con respeto, empatia y firmeza. Cada acciéon
realizada, cada dialogo compartido y cada documento analizado me ayudaron a reconocer como
el aprendizaje se forma de la experiencia vivida. Tal como senala Oscar Jara (2018), la
sistematizacion “recupera lo sucedido, reconstruyéndolo histéricamente, pero para interpretarlo
y obtener aprendizajes”.

Al analizar mi experiencia, comprendi que el verdadero aprendizaje no reside
unicamente en las acciones realizadas, sino en la forma en que se interpretan. Descubri que la
resistencia al cambio es parte del proceso, pero puede superarse mediante el didlogo y la
ensefianza.

También entendi que el conocimiento técnico resulta incompleto sin las habilidades
humanas: escuchar con atencion, comunicar con claridad y tener paciencia. Del mismo modo
comprendi que el trabajo en equipo no siempre es facil, pero aun asi hay que ser insistentes ya
que cuando se logra los resultados son més significativos. Al darme cuenta de que los
funcionarios no querian cooperar, decidi mejorar ain mas mi actitud la cual fue clave para que
todo empezara a funcionar y lograr cumplir mi objetivo de actualizar el manual. Como dice Jara
(2018), “la sistematizacion permite construir una mirada critica sobre lo vivido, apropiarse de
los saberes y sentires, y orientar las experiencias hacia el futuro con una perspectiva

transformadora”.
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Figura 8

Revision de las actividades del manual antiguo en compariia de uno de los funcionarios

Nota: En la figura se evidencia a la practicante revisando én compania de uno de los
funcionario las actividades que se encuentran establecidas en el manual del aiio 2019 para
realizar la actualizacién del manual 2025. Fuente: propia (2025).

Como estudiante de Administracién de Empresas, esta experiencia me brindo6 la
oportunidad de poner en practica diversas teorias que antes conocia iinicamente desde el ambito
académico. En particular, comprendi el valor de la gestion del talento humano como elemento
esencial para el buen funcionamiento y desarrollo de una organizaciéon. Como lo establece
Chiavenato (2015), quien dice que no basta con contratar personas con habilidades, sino que hay
que crear ambientes laborales que fomenten el compromiso y la eficiencia. Pude evidenciarlo al
observar como la definicion clara de las funciones contribuia a mejorar el ambiente laboral y

fortalecer las relaciones entre los funcionarios.
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De la misma manera, relacione mi trabajo con la teoria de la administracion estratégica
de Fred R. David (2017), noté que la actualizacion del manual contribuia a que la estructura
organizacional estuviera alineada con los objetivos de la institucién. Ademas, al analizar los
estilos de liderazgo en las distintas dependencias, comprendi que tanto el liderazgo democratico
como el autocratico afectan la motivacion y el rendimiento del personal.

El principal aprendizaje y més valioso fue el evidenciar que, como estudiante, pude ser
parte del cambio en la organizacion donde realicé mi practica. Mi producto académico no fue
solo un requisito académico; considero que fue un aporte valioso para mejorar la administracion
publica. El manual que actualicé esta siendo implementado, lo cual me llena de orgullo y
satisfaccion. Se que mi producto académico no quedo solo en un documento, sino que esta
facilitando que los funcionarios desempefien mejor sus labores y que la ciudadania reciba un
servicio de mayor calidad.

El desenlace que tuvo el desarrollo de esta experiencia me inspira a seguir reconociendo
la importancia de nuestro trabajo como estudiantes. Tal como lo resalta Jara (2018), “la
sistematizacion produce conocimientos desde la experiencia, pero que apuntan a trascenderla”.
Eso fue lo que exactamente lo que vivi: una experiencia que me transformo y que ademés me

ayudo a dejar un impacto positivo en la institucion.
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Figura 9

Socializacion de la experiencia vivida en el desarrollo de las practicas profesionales

Mayerly Astrid Ramirez Sanchez

PROGRAMA: Administracién de
Empresas

Nota. En la figura se evidencia la socializacion de la experiencia vivida por parte de la
practicante en el desarrollo de la practica. Fuente: docente de practicas
7.1.3 Dimension institucional: impacto organizacional

Durante el desarrollo de mi practica profesional en la Alcaldia Municipal de Lérida
Tolima, pude observar que mi trabajo académico no se limit6 a caumplir una tarea especifica,
sino que genero cambios concretos en la estructura, el funcionamiento y la cultura
organizacional de la entidad. Esta experiencia me permiti6 entender cémo, desde mi rol como
estudiante, es posible aportar al fortalecimiento de la gestion publica.

Uno de los logros mas importantes fue la actualizacién del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, el cual no se revisaba desde el 2019. Este documento, que
actualmente esta en proceso de implementacion, facilit6 la reorganizacion de las dependencias,
la definicion clara de funciones y la eliminaciéon de duplicidades que limitaban la eficiencia
administrativa.

Al verificar el manual anterior encontré que las funciones que se encontraban en este

estaban desactualizadas, ya que existian cargos sin descripcion formal, y que las resoluciones
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emitidas por el Consejo Municipal solo habian quedado en eso en resoluciones no se habian
incorporado. Esto ocasionaba incertidumbre entre los funcionarios, dificultaba la distribucién
de responsabilidades y debilitaba la coordinacién interna.

Gracias al trabajo desarrollado, la alcaldia dispone ahora de un instrumento que
representa fielmente su dindmica operativa, facilita la toma de decisiones y servira como guia
para futuras administraciones. Tal como lo sefiala Fred R. David (2017) es su teoria de la
administracion estratégica, “Una organizacion debe contar con estructuras coherentes que le
permitan alcanzar sus objetivos y adaptarse al entorno” eso fue lo que se logré con el desarrollo
del proceso de actualizaciéon del manual.

La sistematizacién también generd un impacto significativo en la gestion del talento
humano. Al definir con mayor precision las funciones de cada puesto, se disminuy6 la carga
laboral excesiva, se optimiz6 la asignaciéon de responsabilidades y se fortaleci6 el sentido de
pertenencia entre los funcionarios.

En las conversaciones con los funcionarios, varios de ellos mencionaban no tener
claridad sobre sus funciones, que realizaban tareas que no les correspondian y no consultaban el
manual anterior por considerarlo poco 1til. Esta situacion me permitié comprender que la
gestion del talento humano no se basa inicamente en contar con profesionales competentes,
sino en ofrecerles herramientas claras que les permitan desarrollar sus labores eficientemente.

Como lo menciona Chiavenato (2015), “la gestion del talento humano debe estar alineada
con los objetivos de la organizacion, y debe promover ambientes laborales que motiven,
reconozcan y desarrollen a las personas”. Desde este punto el nuevo manual se establecié como

la herramienta de orientacion, control y mejora continua.
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Figura 10

Revision de las actividades del Manual antiguo en compaiiia de uno de las funcionarias

Nota: En la figura se evidencia a la practicante revisando en compaiiia de uno de los
funcionario las actividades que se encuentran establecidas en el manual del afio 2019 para
realizar la actualizacién del manual 2025. Fuente: propia (2025).

Uno de los principales desafios fue conseguir la participacion activa de los funcionarios
en el proceso. Al inicio, varios mostraron resistencia, pues consideraban que se trataba de algo
innecesario o una pérdida de tiempo. Sin embargo, a través del dialogo, la orientacién constante
y una comunicacion clara, logre que comprendieran la relevancia del manual y contribuyeran
con sus aportes desde la experiencia.

Este proceso me permiti6 evidenciar como la cultura organizacional incide en la manera
en que se enfrentan los cambios. En ciertas dependencias, un liderazgo democratico favorecio la
participacion, mientras que, en otras, un estilo més autocratico limito el dialogo. Finalmente, la
mayoria de los funcionarios se involucraron activamente en la revision de sus funciones,

demostrando que el cambio es posible cuando se promueve desde la construccion colectiva.
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Como dice Oscar Jara (2018), “la sistematizacion identifica los principales cambios que
se dieron a lo largo del proceso y por qué se dieron”. En mi proceso de actualizacion se logro el
cambio porque se implementd sensibilizar a los actores, se forjo confianza y se present6 una
propuesta que respondia a las necesidades reales.

Uno de los logros que més satisfaccion me género es saber que el manual que actualice
no quedo simplemente archivado como pasa en muchos de los procesos de practicas. Este fue
presentado ante la alta direccién, actualmente esté siendo utilizado por los nuevos funcionarios
y servira como referencia para futuras actualizaciones. Ademas, deje como valor agregado un
formato que facilitara el control y seguimiento en futuras actualizaciones.

Por medio del resultado se evidencia que mi practica profesional tuvo un verdadero
impacto institucional. Como estudiante, logre aportar al fortalecimiento de la gestion publica, lo
cual refuerza mi conviccién sobre la importancia del aprendizaje aplicado. La sistematizacion
me permitié comprender que el conocimiento no se construye tnicamente en el aula, sino
también en el entorno laboral, en el contacto con las personas y en la bisqueda de soluciones a
necesidades reales.

7.1.4 Dimension social y ética: compromiso con lo pablico

Cuando elegi realizar mi practica profesional en la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima,
era consciente de que me enfrentaria a un entorno complejo, pero también confiaba en que
podria realizar un aporte significativo. Desde el inicio comprendi que mi labor no debia
limitarse a cumplir con los requerimientos académicos, sino que también debia generar un
impacto positivo en la comunidad. Esta dimensién social y ética de mi sistematizacion me
permitio reflexionar sobre el papel que desempenamos como estudiantes en la transformacion
del &mbito publico.

Durante la revision de documentos y las conversaciones con los funcionarios, pude
identificar que la falta de actualizacién del manual no representaba inicamente un problema

administrativo, sino que también incidia directamente en la calidad del servicio ofrecido a la
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ciudadania. La falta de claridad en las funciones hacia que muchos colaboradores no supieran
como orientar adecuadamente a los usuarios, lo que generaba confusion, retrasos y
descontentos.

Uno de los aprendizajes mas valiosos fue comprender que la ética profesional va mas alla
del simple cumplimiento de normas; sino que implica actuar con responsabilidad, transparencia
y compromiso. Al conocer que el manual no se actualizaba desde el afio 2019 y que esta
situacion podia acarrear sanciones legales, comprendi que mi labor tenia una dimension ética:
contribuir a la prevencion de riesgos, proteger a los funcionarios y asegurar el cumplimiento de
la normativa vigente.

Desde la perspectiva del gobierno corporativo (Rosso, 2018), comprendi que las
decisiones administrativas deben basarse en la ética, la eficiencia y la responsabilidad. Mi
producto académico represento una oportunidad para poner en practica estos principios,
impulsando el desarrollo de buenas practicas que contribuyen al fortalecimiento institucional y
al aumento de la confianza de la ciudadania.

La sistematizacion me brind6 la oportunidad de conocer de cerca los desafios sociales,
economicos y administrativos que enfrenta el municipio. Pude observar como la falta de
planificacioén, la desactualizaciéon de los documentos y la escasa participaciéon de los funcionarios
pueden limitar el desarrollo local. Sin embargo, también encontré personas comprometidas,
dispuestas a mejorar y que valoran el trabajo realizado con responsabilidad y dedicacion.

Desde la perspectiva de la gestion social y el desarrollo comunitario, comprendi que los
procesos administrativos deben estar orientados al servicio de las personas, y que la
participacion ciudadana junto con la transparencia son pilares fundamentales para construir
instituciones justas, eficientes y cercanas a la comunidad.

Por medio de mi sistematizaciéon no solo pude redactar mi experiencia, sino reflexionar
sobre lo que significo hacerlo. Como dice Oscar Jara (2018), “la sistematizacion produce

conocimientos y aprendizajes significativos que posibilitan apropiarse criticamente de las
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experiencias vividas, comprenderlas tedricamente y orientarlas hacia el futuro con una
perspectiva transformadora”.

Hoy puedo afirmar que mi practica profesional fue una experiencia profundamente
transformadora, no solo para mi, sino también para la Alcaldia y sus funcionarios. Aprendi
también que el conocimiento adquiere verdadero valor cuando se orienta al servicio de los
demas, cuando se traduce en accion, en propuesta y en solucion.

7.1.5 Dimension metodologica: Coherencia entre teoria y practica

Al iniciar mi practica profesional, tenia claro que debia aplicar los conocimientos
adquiridos en el proceso de mi formacién como profesional, aunque no imaginaba que este
proceso me permitiera comprender con tanta profundidad la conexion entre la teoria y la
practica. La sistematizacion se convirtio en una oportunidad no solo para poner en practica lo
aprendido, sino también para generar nuevos conocimientos a partir de la experiencia vivida. En
este componente metodolégico, deseo compartir como se dio esa articulacion entre lo aprendido
en el aula y lo experimentado en el contexto laboral.

Desde el inicio opté por un enfoque cualitativo, ya que consideré que lo vivido no podia
expresarse mediante cifras. Mi proposito era comprender los significados, percepciones y
aprendizajes que surgieron durante el proceso de actualizacion del manual. Por ello, elegi el
enfoque critico — reflexivo, el cual me permitié no solo describir las acciones realizadas, sino
también analizarlas, cuestionarlas y extraer de ellas valiosos aprendizajes.

Este enfoque me permiti6 organizar la experiencia, reconocer los factores que influyeron
en el proceso y comprender la manera en que se interrelacionaron. Como los plantea Oscar Jara
(2018), “la sistematizacion descubre la logica y el sentido del proceso vivido”, y eso fue lo que
realice: revise mi recorrido, analice los retos enfrentados y valoré los logros obtenidos.

Para analizar mi experiencia utilice dos técnicas principales: el anélisis narrativo y el

andlisis reflexivo. El primero me permiti6 reconstruir el proceso vivido, identificar los
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momentos clave y reconocer los avances y dificultades encontrados. El segundo me ayudo a
reflexionar sobre mis aprendizajes, decisiones y el impacto de mi trabajo en la organizacion.

Durante la sistematizacion también aplique conocimientos adquiridos en mi formacion
como administradora de empresas, especialmente desde la gestion del talento humano, lo que
me permitié comprender la importancia de definir funciones claras y su relaciéon con la
motivacion, el desempeno y el clima laboral.

Aplique la teoria de la administracion estratégica, que me permitié comprender como el
manual actualizado contribuye a alinear la estructura organizacional con los objetivos
institucionales. Asimismo, la teoria del liderazgo organizacional me ayudo a interpretar los
estilos de direccién observados y su impacto en la participaciéon de los funcionarios.

Estas teorias se hicieron evidentes en la practica, fortaleciendo la conexién entre el
conocimiento académico y la experiencia profesional. El disefio metodologico incluyo la
observacion directa, la revision documental y el analisis del informa de practica, lo que permitio6
construir una sistematizacion basada en evidencias reales y reflexivas significativas.

Los resultados obtenidos fueron posibles gracias a una metodologia que me permitié
comprender el contexto, interactuar con los actores y analizar de forma critica la experiencia,
favoreciendo asi la implementacion del manual y la mejora en la gestion institucional.

Este proceso me permiti6 entender que la metodologia trasciende el documento escrito,
convirtiéndose en una guia que orienta las decisiones y aprendizajes. Como sefiala Oscar Jara

(2018), una metodologia adecuada transforma la experiencia en conocimiento significativo.
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Tabla 3

Matriz DOFA de la experiencia objeto de sistematizacion

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

Resistencia al cambio por parte de
algunos funcionarios

Falta de socializacion de las
actualizaciones que se le realizan al
manual

Escasa disponibilidad de tiempo por
parte del personal para participar en
el proceso de actualizacion
Condiciones fisicas y logisticas
limitadas (espacio de trabajo, recursos
tecnologicos)

Falta de seguimiento institucional

continuo a los procesos de mejora.

FORTALEZAS

Existencia de una administracion
definida y funcional.

Compromiso y apoyo del area de
talento humano en la actualizacion del
manual.

Aplicacién de conocimientos teoricos
en gestion publica, planificacion

estratégica y talento humano.

Posibilidad de replicar la experiencia
en otras entidades publicas.

Apoyo normativo del departamento
administrativo de la funcion publica
(DAFP) para fortalecer la gestion del
talento humano.

Incremento de la transparencia y la
confianza ciudadana al modernizar los
procesos administrativos.

Apertura hacia procesos de
innovacion publica y digitalizacion
institucional.

Disponibilidad de lineamientos para

mejorar la estructura organizacional.

AMENAZAS

Cambios politicos y administrativos
que interrumpen la continuidad de los
procesos.

Limitaciones presupuestales para la
implementacion de planes de mejora.
Rotacioén frecuente de personal en la

administracion publica.
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Capacidad de liderazgo, comunicaciéon Riesgo de desactualizacion futura del
y trabajo colaborativo desarrollada manual si no se establecen

durante el proceso. mecanismos de revision periddica.
Implementacion efectiva del manual Falta de interés o apropiacion del
nuevo, mejorando la organizaciéon personal frente a los procesos de
interna. gestion documental y organizacional.

Nota. Matriz DOFA resultado de la experiencia vivida en el proceso de la practica. Fuente:
autoria propia Mayerly Ramirez (2025).

7.2  Interpretacion critica y competencia discursiva de la sistematizacion de la
practica.

Este ejercicio permitié reconocer como la actualizaciéon del manual especifico de
funciones y competencias laborales se convirtié en una oportunidad para fortalecer la gestion
administrativa y la organizacion interna del talento humano. Una de las principales lecciones
aprendidas fue la importancia de contar con instrumentos de gestion actualizados y coherentes
con la normatividad vigente. Este proceso me permitié comprobar que un manual bien
estructurado no solo orienta el cumplimiento de las funciones, sino que también optimiza la
eficiencia institucional, mejora la comunicacién interna, contribuye a la transparencia en la
administracion publica. Asimismo, me sirvié para aprender que la participacion del personal fue
un elemento clave para garantizar la apropiacién del documento y su correcta aplicacion.

A pesar de que al principio no querian colaborar algunos de los funcionarios, después de
darles a conocer la importancia de realizar la actualizaciéon del manual, resulto bien el
compromiso que demostraron en equipo de trabajo en la revision documental, la viabilidad al
cambio por parte de todos en las diferentes dependencias, proporcionando la informacion

actualizada. Estas acciones favorecieron una implementacion gradual y ordenada del manual,
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fortaleciendo la articulacion entre areas y generando un mayor sentido de responsabilidad
funcional.

También se presentaron otros desafios durante el proceso. Entre ellos como lo
mencionaba anteriormente la resistencia al cambio, la falta de socializacion del documento
anterior y la escasa cultura organizacional sobre la gestion del talento humano. Estos retos
fueron superados gracias a las estrategias de sensibilizacion, explicaciones, didlogos que
permitieron que el personal se involucrara méas en aportar y ayudar en la actualizacién colectiva
del documento. Esta participacion facilito la comprension del proposito del manual y promovid
un ambiente de colaboracion y aprendizaje institucional.

El resultado mas significativo para mi fue la implementacion del manual por parte de la
Alcaldia, el cual se encuentra actualmente en uso. Permitio6 aclarar responsabilidades, reducir la
duplicidad de funciones y fortalecer la toma de decisiones administrativas. Este proceso genero
un impacto positivo debido a que este contribuye como modelo organizativo mas eficiente y
transparente que puede servir como referencia para futuras actualizaciones o proyectos
administrativos.

Por altimo, la competencia discursiva se evidencio en la capacidad de comunicacion
clara, coherente y argumentada de los hallazgos del proceso, integrando lo teérico — practico y
mostrando una comprension critica de la experiencia. La interpretacion critica y la competencia
discursiva permitieron transformar la practica en conocimiento util y reflexivo, aportando tanto
al desarrollo profesional como al mejoramiento continuo de la administracién ptblica.

7.2.1 Comprension critica del proceso vivido

Cuando inicié el proceso de mi practica profesional en la alcaldia municipal de Lérida
Tolima, senti una mezcla entre expectativa e incertidumbre. No sabia exactamente con que me
iba a encontrar ni como seria recibida. Sin embargo, desde los primeros dias entendi que mi
labor no debia limitarse a cumplir con tareas, sino que debia implicar observacion, analisis y

accion, con el tiempo descubri que la actualizacion del manual no era solo una tarea
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administrativa, sino una verdadera oportunidad para mejorar procesos, fortalecer la gestion
publica y aprender profundamente a partir de la experiencia vivida.

La experiencia que vivi no sigui6é un camino lineal. Estuvo marcada por momentos de
avance, frustracion, reflexion y satisfaccion, lo que me llevo a analizar el proceso con una mirada
mas critica. No me limite a relatar las acciones realizadas, sino que procuré comprender las
razones detras de cada decision, su significado y las implicaciones que tuvieron tanto para la
organizacion como para mi formacion profesional. Esa mirada analitica me permitié entender
que la sistematizacién no consiste inicamente en narrar una experiencia, sino en aprender de
ella, construir conocimiento y generar aportes significativos.

Desde el enfoque metodologico que seleccione critico reflexivo, logre identificar los
factores que influyeron en el desarrollo del proceso. Entre ellos encontraban la falta de
socializacion del manual anterior, la resistencia al cambio por parte de algunos funcionarios, la
limitada cultura organizacional entono a la gestion del talento humano y la ausencia de
mecanismos de seguimiento. Estos aspectos no eran obstaculos aislados, sino manifestaciones
de una estructura institucional que requeria ser revisada, comprendiendo y fortalecida.

A medida que avanzaba, comprendi que mi papel como estudiante iba mas alla de lo
técnico: debia explicar, escuchar y adaptarme. Aplique herramientas de mi formacion
profesional, como la gestion del talento humano, para promover la motivacién y el compromiso;
el liderazgo, para reconocer estilos que influian en el cambio; y la administracion estratégica,
para alinear la estructura institucional con sus objetivos.

Al mirar hacia atras y recordar mi proceso de practica pienso que esta experiencia me
transformo, ya que por medio de esta aprendi a ver més all4 de lo evidente, a comprender la
relacion de lo tedrico con lo practico, a construir conocimiento desde las experiencias. Me
permitié comprender que el anélisis critico va mas alla de ser una simple herramienta; es una
manera de asumir la vida, de interactuar con los demas y de contribuir con lo que uno conoce y

con lo que va descubriendo a lo largo del proceso.
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Figura 11

Portada de Manual Espeficio de Funciones y Competencias Laborales 2025 ya actualizado
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7.2.2 Identificacion de tensiones y contradicciones

En el desarrollo de mi practica profesional me enfrenté a diversas situaciones que, al
inicio no fueron fciles de comprender. Al avanzar en la actualizaciéon del manual, descubri
inconsistencias entre lo que este establecia y lo que realmente hacian los funcionarios: habia
funciones duplicadas, responsabilidades mal asignadas e incluso desconocimiento del propio
documento. Comprendi entonces que una herramienta disefiada para orientar el trabajo no
existia para muchos.

También encontré resistencia al cambio. Algunos funcionarios entendieron la
importancia del proceso, pero otros lo consideraban innecesario o poco urgente. En ese contexto
aprendi a comunicarme con empatia y paciencia, a liderar sin imponer, y a aplicar lo aprendido
sobre la gestion del talento humano: que el cambio solo es posible mediante participacion y
dialogo.

Note ademés una brecha entre la estructura formal de la alcaldia y su funcionamiento
real. Aunque el organigrama mostraba orden, en la practica existian desajustes y sobrecargas, lo
que me llevo a reflexionar sobre la necesidad de alinear la estructura institucional con sus
objetivos.

También vivi tensiones personales: a veces sentia que mi trabajo no era valorado, pero
esas experiencias fortalecieron mi seguridad, mi capacidad de argumentar y mi habilidad de
comunicacion.

Segun la idea que plantea Oscar Jara (2018), comprendi que los cambios no se imponen,
sino que se construyen colectivamente. Las tensiones que vivi no fueron obstaculos, sino sefales
que mostraron lo que debia transformarse. Aprendi que el conocimiento también surge de las
dificultades y de los desafios que nos invitan a mirar la realidad desde otras perspectivas.

7.2.3 Transformacion de la experiencia en conocimiento
Cuando inicié mi practica profesional, mi objetivo era cumplir con un entregable, pero

pronto entendi que ese trabajo seria en una fuente de aprendizaje, tanto para mi como para la
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organizacion. Lo vivido en la alcaldia fue més que una serie de tareas: fue un proceso que me
exigi6 analizar, adaptarme, tomar decisiones y aprender en tiempo real.

Al inicio parecia una labor rutinaria, revisar documentos, hablar con funcionarios,
entender las dependencias, per descubri que el manual especifico de funciones y competencias
laborales estaba desactualizado y que muchos colaboradores desconocian sus responsabilidades,
lo que generaba confusion y desmotivacion. Ahi comprendi que mi trabajo podia tener un
impacto real y que, si lograba sistematizarlo, podria servir como guia para otros.

La sistematizacion me ayudo a ordenar y reflexionar sobre la experiencia, a entender no
solo lo que hice, sino por que aprendi. Descubri que el conocimiento no se construye solo desde
la teoria, sino también al enfrentar la practica, resol ver problemas y dialogar con otros.

Desde la administracion de empresas apliqué teorias como la gestion del talento
humano, el gobierno corporativo y la administracion estratégica, que me permitio6 interpretar
mejor lo que se observa. Ademas, el analisis narrativo y reflexivo me ayudaron a identificar los
aprendizajes clave y a transformarlos en conocimiento util.

Hoy puedo afirmar que el proceso de mi practica fue una experiencia formativa que me
permitié conectar la teoria con la realidad y genera aportes significativos para la institucion.
Aprendi que el conocimiento méas valioso nace de lo vivido, de la reflexiéon y de la voluntad de
transformar esas experiencias en algo que aporté sentido y mejora.

7.2.3 Respondiendo a las preguntas orientadoras

¢Qué aprendi en el desarrollo de mi experiencia profesional?

En el desarrollo de mi experiencia profesional aprendi que por mas dificultades que se
presenten siempre se debe buscar una soluciéon y no desistir de lograr cumplir la actividad u
objetivo que nos planteemos, un caso que vivi en el proceso de mi practica fue que al principio
algunos de los funcionarios no me querian colaborar ya que pensaban que el realizar eso era una
“bobada y perdedera de tiempo”, y en la mayoria de ocasiones mi jefe inmediato no tenia el

tiempo de ir hasta el lugar conmigo a presentarme, asi que yo tomaba la iniciativa de ir sola a
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presentarme y explicarles de que se trataba de la mejor manera posible y asi lo fui logrando poco
a poco fui juntando toda la informacion. Aprendi a ser persistente, proactiva, sociables, Etc.
¢Como se llevo a cabo el proceso de revision y actualizaciéon del manual?

El proceso de revision y actualizacion lo realicé yo misma pasando por cada uno de los
puestos de trabajo en las diferentes dependencias, mi jefe inmediato en ocasiones me
acompano, pero en la mayoria fui sola, les explicaba de que se trataba el proceso que estaba
realizando, para que era y que beneficios tendria, cuando tenian tiempo realizdbamos la lectura
de las funciones inmediatamente y cuando no tenian el tiempo me comunicaban a qué hora
podia pasar y realizabamos el proceso.

¢Cuales estrategias implemento para lograr realizar la actualizacion del manual?

Las estrategias que implemente estan relacionadas con los instrumentos de recoleccion
de la informacién, primero realizamos la revision documental con el acompanamiento del jefe
inmediato y el auxiliar, una vez se evidencio esta necesidad y me compartieron el manual
antiguo procedi a realizar la revision de la normatividad aplicable, después de tener esto claro
continue a aplicar la observacion directa y el acompanamiento en las dependencias con el fin de
comprender de manera practica las tareas y responsabilidades que desempefian los
funcionarios. En las ocasiones que no me colaboraban realizaba la socializacién de la
importancia de tener el manual actualizado de una forma mas entendible, mientras esperaba
que los funcionarios de otras dependencias me dieran el tiempo para realizar la verificaciéon de
las actividades iba actualizando, comparando y corrigiendo las funciones de los que ya habia
hecho. Y asi lo hice hasta que mi jefe me revisaba lo que llevara, hasta finalizar y entregarlo.

¢Como realice el proceso de verificacion de la informaciéon que estaba planteada en el
manual antiguo?

Como mencione en la respuesta de la pregunta anterior realice la verificacion pasando
por con cada uno de los funcionarios en cada una de las dependencias y realice la verificacion

con cada uno de ellos.
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¢Qué cambios se evidenciaron en la organizacion y desempeno del personal tras la
actualizaci6on del manual?

Los cambios que se evidenciaron fueron la clarificacion de funciones y responsabilidades
de cada cargo, con la actualizaciéon del manual cada funcionario pudo identificar con precision
sus deberes, responsabilidades y limites de actuacién, también se observé una mejora en la
organizacion administrativa, ya que el manual permiti6 establecer una estructura funcional
coherente con la planta de personal y las necesidades institucionales. La actualizacion del
manual genero mayor sentido de pertenencia y compromiso, también tuvo un impacto positivo
en la gestion institucional y la transparencia administrativa y prestaciéon de servicio a la
ciudadania.

Respondiendo la pregunta problema:

¢Qué conocimientos se pueden generar a partir de la reflexion de los aprendizajes
obtenidos en el proceso de formacion y el proceso de actualizacion del manual especifico de
funciones y competencias laborales de la alcaldia municipal de Lérida Tolima?

A partir de la reflexion sobre los aprendizajes obtenidos durante mi proceso de
formacion y en el desarrollo de la actualizacion del manual especifico de funciones y
competencias laborales de la alcaldia municipal de Lérida Tolima, se generaron diversos
conocimientos que fortalecieron tanto mi desarrollo profesional como el funcionamiento
institucional.

En primer lugar, comprendi de manera mas profunda la importancia de la gestion
administrativa y del talento humano. Actualizar el manual me permiti6 entender que una
estructura organizacional clara y coherente no solo facilita el trabajo de los funcionarios, sino
que también mejora la comunicacion, la eficiencia y el clima laboral. Pude evidenciar como la
falta de actualizacion generaba confusiones, duplicidad de funciones y desmotivacién, y como
instrumento bien estructurado convertirse en una guia para el desempeno y la toma de

decisiones.
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Desde un punto de vista més institucional, adquiri conocimientos sobre el
funcionamiento interno de la alcaldia, identificando la necesidad de articular mejor las
dependencias y de fortalecer la comunicacién entre los distintos niveles jerarquicos. Aprendi
que la estructura formal muchas veces no refleja la dinamica real, y que reconocer esas
diferencias es el primer paso para generar procesos administrativos méas efectivos.

En lo personal y profesional, este proceso me permiti6 desarrollar habilidades de
liderazgo, comunicacion y gestion del cambio. Me enfrente a la resistencia de algunos
funcionarios, lo que me enseno que los cambios en una organizacion publica no se logran
unicamente con normas, sino con dialogo, empatia y participaciéon. Aprendi a escuchar, a
negociar y a sostener mis ideas con argumentos so6lidos, lo que fortalecié mi capacidad de
liderazgo y mi seguridad profesional.

Asimismo, la sistematizacién de la experiencia me brindo herramientas metodologicas
para analizar y organizar la informaciéon de manera critica. A traes del analisis narrativo y
reflexivo, logré dar sentido al proceso vivido, identificar los momentos clave, las decisiones méas
significativas y los aprendizajes que podrian servir en otros contextos institucionales.

También reafirmé la importancia de la ética y la responsabilidad ptiblica en la gestion
administrativa. Entendi que cada decisiéon dentro de una entidad ptiblica tiene un impacto
directo en la comunidad, y que el trabajo del servicio publico debe orientar siempre al bien
comun, con transparencia y compromiso.

Finalmente, pude conectar la teoria con la practica. Las bases teéricas adquiridas en mi
formacién como la gestion del talento humano, el gobierno corporativo y la administracion
estratégica cobraron sentido al aplicarse en un contexto real. Esto me permiti6é analizar la
realidad con una mirada mas critica y propositiva, y comprender que el conocimiento mas
valioso se construye cuando la teoria se pone al servicio de la practica.

En conclusion, la reflexion sobre este proceso me permitio generar conocimiento

aplicado, fortalecer mis competencias profesionales y, sobre todo, reconocer que el aprendizaje
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maés significativo surge de la experiencia, de las preguntas que nos hacemos frente a la realidad y
de la voluntad de transformar lo que no funciona en oportunidades de mejora tanto para uno

mismo como para la organizacién.



77

Conclusiones

La sistematizacion de la experiencia desarrollada en la actualizacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima
permiti6 comprender que este tipo de procesos trascienden a lo técnico y se convierten en
espacios de aprendizaje institucional y personal. Se evidencio que realizar la actualizacion de los
instrumentos de gestion fortalece la organizacion, mejora la claridad en las funciones, evita
duplicidades y contribuye a un ambiente laboral mas ordenado y eficiente.

Asimismo, se entendi6 que las resistencias y dificultades propias del cambio son
oportunidades para el para el dialogo, la participacion y la construccién colectiva del
conocimiento. El desarrollo de esta experiencia demostr6 que la gestion pablica requiere
liderazgo, comunicacion efectiva y compromiso ético para generar transformaciones reales.

Desde la reflexion personal, este proceso me permiti6 integrar la teoria con la practica,
aplicando conceptos de administracion. Gestion del talento humano y planificacién estratégica
para analizar y mejorar la realidad institucional. En conjunto, las conclusiones de esta
sistematizacion aportan al entendimiento general del tema, al mostrar como la actualizacion del
manual puede convertirse en un ejercicio de mejora continua, aprendizajes organizacional y
fortalecimiento de la cultura institucional orientada al servicio ptiblico.

Finalmente, comprendi que cada experiencia vivida, cada obstaculo superado y cada
reflexion construida dejan huellas que trascienden lo individual. Lo verdaderamente valioso del
proceso no fue solo actualizar un documento, sino crecer como profesional y como persona
comprometida con el cambio y el aprendizaje permanente.

La sistematizacion de la experiencia permitié comprender que la actualizacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales trasciende el cumplimiento de un
requisito normativo para convertirse en un ejercicio integral de gestioén del conocimiento y
fortalecimiento institucional. Este proceso evidenci6 que la revision y redefinicion de los perfiles

y responsabilidades laborales posibilitan que la entidad avance hacia una organizacion mas
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clara, coherente y eficiente en su quehacer cotidiano. Al identificar funciones duplicadas o
desactualizadas, se logr6 una redistribucion mas equitativa de las tareas, lo que favorece el
desempeiio de los servidores publicos y optimiza los recursos disponibles.

Alo largo de la experiencia se pudo reconocer que los procesos administrativos solo
adquieren verdadero sentido cuando se orientan hacia la mejora del servicio pablico y al
bienestar colectivo. La actualizaciéon del manual se consolidé como una oportunidad para revisar
la estructura organizacional desde una mirada critica, reflexiva y participativa, generando
espacios de dialogo donde el conocimiento técnico se complemento6 con las experiencias y
saberes de los funcionarios. De esta manera, se fortaleci6 la comunicacion interdepartamental,
se promovio la colaboracidén entre areas y se foment6 una cultura de trabajo articulado que
prioriza el logro de objetivos comunes.

Asimismo, el proceso permitié reafirmar que los cambios en las instituciones publicas
requieren mas que voluntad técnica; necesitan liderazgo transformador, compromiso ético y
disposicion para aprender colectivamente. Las dificultades encontradas como la resistencia al
cambio o la falta de claridad en algunos procedimientos se transformaron en oportunidades
para fortalecer el sentido de pertenencia y la apropiacion de las funciones. Este aprendizaje
resulto esencial para comprender que la gestion publica efectiva depende tanto de la normativa
como de la actitud con la que se asumen los procesos de mejora.

Desde una perspectiva de aprendizaje institucional, esta experiencia evidenci6 el valor de
la sistematizacién como herramienta de anélisis y autorreflexion. Documentar, revisar y
reinterpretar lo vivido permiti6 reconocer los aciertos, identificar los retos y proyectar nuevas
estrategias para el fortalecimiento organizacional. Este ejercicio, ademas de contribuir al
conocimiento institucional, gener6 una base sélida para la toma de decisiones futuras,
sustentadas en la experiencia y en la evidencia practica.

En el plano personal y profesional, el desarrollo de esta experiencia reafirmo6 la

importancia de la formacion constante y del pensamiento critico aplicado al contexto laboral. La
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integracion de la teoria con la practica permitié vivenciar los principios de la administracién
publica, la planificacion estratégica y la gestion del talento humano en un entorno real,
contribuyen al desarrollo de competencias analiticas y reflexivas. Mas all4 del resultado
documental, el proceso represent6 una oportunidad de crecimiento, no solo técnico sino
también humano, al fortalecer valores como la responsabilidad, la cooperacién, la empatia y el
compromiso con el servicio publico.

Finalmente, se concluye que la actualizacion del manual fue mas que un proceso
administrativo: constituyo una experiencia de transformacion institucional y personal. Este
ejercicio dejo como ensefianza que las instituciones se fortalecen cuando aprenden de si mismas,
cuando escuchan a sus funcionarios y cuando asumen los cambios como oportunidades para
innovar y evolucionar. Asi, la sistematizacion no solo aporto a la comprension del proceso
vivido, sino que también evidencio que la gestién puablica, cuando se realiza con proposito,
reflexion y participacion, puede convertirse en un cambio hacia la excelencia y la construcciéon

de una cultura organizacional sélida, coherente y orientada al bien comun.
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Recomendaciones

A partir de las lecciones aprendidas durante la actualizacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima se proponen las
siguientes recomendaciones:

Involucrar a los funcionarios desde el inicio del proceso, promoviendo la participaciéon y
el dialogo para lograr un manual ajustado a la realidad y fortalecer el sentido de pertenencia, ya
que estos el ver que son incluidos en estos procesos le daran la importancia debida.

Actualizar periodicamente los instrumentos de gestion, garantizando que las funciones
reflejan las verdaderas responsabilidades y contribuyan a una mayor eficiencia organizacional.

Socializar los cambios y fortalecer la comunicacion interna, explicando los objetivos y
beneficios del proceso para disminuir la resistencia y facilitar su implementacion.

Integrar la teoria con la practica, aplicando los conocimientos adquiridos en la formaciéon
profesional para analizar y mejorar los procesos administrativos.

Asumir cada proceso de cambio como una oportunidad de aprendizaje colectivo,
documentando las experiencias y promoviendo la mejora continua con responsabilidad y ética
publica.

Estos aprendizajes muestran que actualizar un manual no solo mejora la gestion
institucional, sino que también fortalece el compromiso, la participacién y la construccion de
conocimiento util para el desarrollo organizacional y humano.

Recomendaciones con base a la Matriz DOFA:

A partir del analisis de la matriz DOFA (ver tabla 3 Pag. 62), se identific6 la necesidad de
institucionalizar el proceso de actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, estableciendo un cronograma formal de revision anual o de cada dos afnos liderado
por el area de talento humano. Este seguimiento permitira garantizar que el documento se
mantenga vigente y alineado con las normas, las necesidades del entorno administrativo y las

transformaciones que experimente la entidad. La continuacién de este proceso debe asegurarse
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mediante la definicion de responsables y la inclusion de esta actividad dentro del plan de acci6on
institucional.

De igual manera, se recomienda fortalecer la cultura organizacional y el sentido de
pertenencia entre los servidores publicos. La resistencia al cambio, evidenciada durante la
actualizaci6n del manual, debe abordarse de los procesos administrativos y a reconocer su
importancia. La creacion de espacios de reflexion colectiva y capacitaciones periodicas
contribuira a consolidar una cultura de mejora continua y compromiso institucional.

Otro aspecto clave es la implementacion de programas de capacitacion continua en
temas relacionados con la gestion del talento humano, la administracion publica, el liderazgo y
la ética institucional. Estos procesos formativos deben ser disefiados con un enfoque practico
que permita a los funcionarios comprender la aplicaciéon de las normas, fortalecer sus
competencias y asumir con responsabilidad las funciones asignadas en el manual actualizado.
La capacitacion no solo mejora el desempeno individual, sino que también impacta
positivamente en la eficiencia general de la administraciéon municipal.

Asimismo, se propone consolidar un sistema de seguimiento y evaluacion institucional
que permita medir los resultados obtenidos tras la implementacién del manual. Este sistema
debe incluir indicadores de desempefio, mecanismos de control interno y espacios de
retroalimentacién para identificar avances, dificultades y oportunidades de mejora. De esta
manera, se fortalecera la gestion administrativa, se fomentara la transparencia y se garantizara
la coherencia entre la planeacion estratégica y el desempeino laboral.

De igual manera, se recomienda establecer alianzas estratégicas con el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) y otras entidades del orden nacional o territorial
que puedan brindar acompafiamiento técnico, asesoria y recursos para el fortalecimiento
institucional. Estas alianzas facilitaran la adopcion de buenas practicas, la modernizacion de los
procesos administrativos y la actualizacion normativa permanente, permitiendo que la alcaldia

se mantenga en sintonia con las politicas puablicas vigentes.
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Igualmente, se debe fortalecer la comunicacion interna y la transparencia institucional,
asegurando que todos los funcionarios conozcan sus responsabilidades, los canales de
comunicacion y los procedimientos establecidos. Una comunicacion clara y oportuna mejora la
coordinaci6on entre dependencias, minimiza errores administrativos y contribuye a la
construccion de una imagen institucional sélida y confiable ante la comunidad.

Por otro lado, es fundamental documentar y difundir la experiencia vivida en la
actualizacion del manual como un modelo replicable para otras entidades ptblicas o estudiantes
en formacion profesional. La sistematizacion de esta experiencia representa un ejemplo de como
el aprendizaje tedrico practico puede generar transformaciones reales en el sector publico,
impulsando la eficiencia y la innovacion administrativa.

Ademas, se recomienda fomentar la innovacion y el uso de herramientas tecnologicas
para la gestion y la actualizacion del manual. La implementacion de plataformas digitales
permitira que los funcionarios accedan facilmente a la informacion, consulten sus funciones y
actualicen los registros de manera mas eficiente, promoviendo la agilidad administrativa y la
transparencia en la gestion documental.

También es importante garantizar la continuidad de los procesos administrativos,
especialmente ante los cambios de gobierno. Para ello, se sugiere incluir la actualizacion del
manual dentro de las politicas institucionales permanentes, evitando que los procesos técnicos
se vean afectados por las transiciones politicas o la rotacion del personal. La estabilidad en la
gestion publica es esencial para mantener la coherencia y sostenibilidad de las mejoras
implementadas.

Finalmente, se destaca la necesidad de fortalecer el liderazgo ético y participativo dentro
de la entidad. Los directivos jefes de 4rea deben asumir un rol activo en la motivacion y
orientacion de sus equipos de trabajo, promoviendo valores de responsabilidad, compromiso,
equidad y servicio ptblico. Un liderazgo transparente y humano se convierte en un pilar

fundamental para consolidar instituciones mas so6lidas, confiables y orientadas al bien comun.



83

Referencias
Alcaldia Municipal de Lérida. (s. f.). Historia del municipio de Lérida, Tolima.

https://www.lerida-tolima.gov.co

Alcalde de Lérida, con una ilegalidad, quiere tapar un pecado de su padre. (s/f). Cambioln.

https: //www.cambioin.com/actualidad/alcalde-de-lerida-con-una-ilegalidad-quiere-

tapar-un-pecado-de-su-padre

Alles, M. A. (2013). Diccionario de competencias: La trilogia. Tomo I: Las 60 competencias
mas utilizadas. Ediciones Granica.

https://www.google.com.co/books/edition/Diccionario _de competencias La Trilog%

Ca%ADa/uvEeDAAAQBAJ?hl=es

Atlas.Ti. (2025, 11 de febrero). ¢Qué es el analisis narrativo en la investigacion? ATLAS. ti.

https://atlasti.com/es/guias/guia-investigacion-cualitativa-parte-2 /investigacion-

narrativa
Boyaca Avila, R. (2022). Articulo de revisién sobre definiciones, teorias y estilos de liderazgo en

las organizaciones [Articulo de revision]. Universidad Militar Nueva Granada.

https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams/116b2ffc-a7gb-4fab-8815-

5f110018c17¢e/content

Constitucion Politica De Colombia. (s/f). Justia.com.

https://colombia.justia.com/nacionales/constitucion-politica-de-colombia/titulo-

vii/capitulo-5/

Concepto 144051 de 2022 Departamento Administrativo de la Funciéon Piblica - Gestor
Normativo. (s/f). Gov.co.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=194451



https://www.lerida-tolima.gov.co/
https://www.cambioin.com/actualidad/alcalde-de-lerida-con-una-ilegalidad-quiere-tapar-un-pecado-de-su-padre
https://www.cambioin.com/actualidad/alcalde-de-lerida-con-una-ilegalidad-quiere-tapar-un-pecado-de-su-padre
https://www.google.com.co/books/edition/Diccionario_de_competencias_La_Trilog%C3%ADa/uvEeDAAAQBAJ?hl=es
https://www.google.com.co/books/edition/Diccionario_de_competencias_La_Trilog%C3%ADa/uvEeDAAAQBAJ?hl=es
https://atlasti.com/es/guias/guia-investigacion-cualitativa-parte-2/investigacion-narrativa
https://atlasti.com/es/guias/guia-investigacion-cualitativa-parte-2/investigacion-narrativa
https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams/116b2ffc-a79b-4fab-8815-5f110018c17e/content
https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams/116b2ffc-a79b-4fab-8815-5f110018c17e/content
https://colombia.justia.com/nacionales/constitucion-politica-de-colombia/titulo-vii/capitulo-5/
https://colombia.justia.com/nacionales/constitucion-politica-de-colombia/titulo-vii/capitulo-5/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=194451

84

Chiavenato, I. (s. f.). Gestion del talento humano. McGraw-Hill Interamericana. Recuperado de

https://www.google.com.co/books/edition/Gesti%C3%B3n del Talento Humano/aSA

pOAEACAAJ?hl=es-419

Concejo Municipal de Lérida. (s. f.). Pagina de Facebook [P4gina de Facebook]. Facebook.

https://www.facebook.com/concejolerida/

Congreso de la Reptiblica de Colombia. (1998, 29 de diciembre). Ley 489 de 1998: Por la cual se
dictan normas sobre la organizaciéon y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones [Ley]. Gestor Normativo — EVA.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=186

Cubides Moreno, P. I. (2014). Actualizacion del Manual de funciones de la Alcaldia Municipal
de Iza — Departamento de Boyaca [Trabajo de especializacion, Universidad Militar
Nueva Granada]. Repositorio institucional Universidad Militar Nueva Granada.
https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams bif4-2281-474f-abe6-

61a8cce10778/content

David, F. R. (s. f.). Conceptos de administracion estratégica [PDF].

https://gec.scalahed.com/recursos/files/r161r/w25139w/conceptos-de-administracion-

estrategica.pdf

Decreto 1083 de 2015 Sector de Funcion Publica - Gestor Normativo. (s/f). Gov.co.

https: //www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866

Decreto Ley 785 de 2005 - Gestor Normativo. (s/f). Gov.co.

https: //www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16127



https://www.google.com.co/books/edition/Gesti%C3%B3n_del_Talento_Humano/aSAp0AEACAAJ?hl=es-419
https://www.google.com.co/books/edition/Gesti%C3%B3n_del_Talento_Humano/aSAp0AEACAAJ?hl=es-419
https://www.facebook.com/concejolerida/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=186
https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams/7475b1f4-2281-474f-abe6-61a8cce10778/content
https://repository.umng.edu.co/server/api/core/bitstreams/7475b1f4-2281-474f-abe6-61a8cce10778/content
https://gc.scalahed.com/recursos/files/r161r/w25139w/conceptos-de-administracion-estrategica.pdf
https://gc.scalahed.com/recursos/files/r161r/w25139w/conceptos-de-administracion-estrategica.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16127

85

Dependencia, Area o funcionario Competente - Glosario - Funcién Pablica. (s/f). Gov.co.

https://wwwi.funcionpublica.gov.co/glosario/-

/wiki/26415658/Dependencia,%20%C3%81rea%200%20Funcionario%20Competente

Departamento Administrativo de la Funcion Puablica. (2021). Concepto 192241 de 2021
[Concepto]. Gestor Normativo — EVA.

https://funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=165707

Diaz Terreros, D. F. (2018). Actualizacion del manual de funciones y competencias laborales de
la Alcaldia de Jerusalén, Cundinamarca [Tesis de pregrado, Corporaciéon Universitaria

Minuto de Dios]. Repositorio Institucional UNIMINUTO.

https://repository.uniminuto.edu/items/8{75¢253-3249-4460-885a-b124ce1bo83a

Google. (s. f.). [Mapa de la Alcaldia Municipal de Lérida, Tolima] [Google Maps]. Recuperado
el 30 de septiembre de 2025, de

https://www.google.com/maps/place/Alcaldia/@4.8626607,-74.9075336/

Hernandez Sampieri, R., Fernandez Collado, C., & Baptista, M. P. (s. f.). Metodologia de la
investigacion. McGraw-Hill Education.

https://apiperiodico.jalisco.gob.mx/api/sites/periodicooficial.jalisco.gob.mx/files/meto

dologia de la investigacion - roberto hernandez sampieri.pdf

Instituto Europeo de Posgrado. (2019, 13 de junio). (Qué es la gestion del talento humano?

Instituto Europeo de Posgrado. https://iep.edu.es/gestion-del-talento-humano-que-es/

Indeed. (s. f.). Career Guide. https://www.indeed.com/career-advice/

Icontec. (2014, 16 de julio). Norma Técnica Colombiana NTC 6072: Centros de formacion y

entrenamiento en proteccion contra caidas para trabajo en alturas. Requisitos


https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/26415658/Dependencia,%20%C3%81rea%20o%20Funcionario%20Competente
https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/26415658/Dependencia,%20%C3%81rea%20o%20Funcionario%20Competente
https://funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=165707
https://repository.uniminuto.edu/items/8f75c253-3249-4460-885a-b124ce1b083a
https://www.google.com/maps/place/Alcaldia/@4.8626607,-74.9075336/
https://apiperiodico.jalisco.gob.mx/api/sites/periodicooficial.jalisco.gob.mx/files/metodologia_de_la_investigacion_-_roberto_hernandez_sampieri.pdf
https://apiperiodico.jalisco.gob.mx/api/sites/periodicooficial.jalisco.gob.mx/files/metodologia_de_la_investigacion_-_roberto_hernandez_sampieri.pdf
https://iep.edu.es/gestion-del-talento-humano-que-es/
https://www.indeed.com/career-advice/

86

[Documento PDF]. Recuperado de

https: //www.safetysas.com/safety1l/normatividad/NTC6072.doc%20Centros%20de%20

Formaci%C3%B3n%20y%20entrenamiento%20en%20Proteccion%20contra%20caidas.

pdf

Jara Holliday, O. (2018). La sistematizacion de experiencias: practica y teoria para otros
mundos posibles [Edicion colombiana]. Centro Internacional de Educacion y Desarrollo
Humano (CINDE).

https: //www.unc.edu.ar/sites/default/files/La%20sistematizaci%C3%B3n%20de%20ex

periencias%20-%200scar%20Jara%20%28edicion%20colombiana%29.pdf

Justicia Colombia. (2025). Constitucion Politica de Colombia — Articulo 209: Principios de la

funcién administrativa. https://www.justicia.gov.co/

Ley 489 de 1998 - Gestor Normativo. (s/f). Gov.co.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=186

Ley 909 de 2004 - Gestor Normativo. (s/f). Gov.co. Recuperado el 6 de octubre de 2025, de

https: //www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861

La falta de socializacion de las modificaciones o actualizaciones al manual especifico de
funciones con las organizaciones sindicales no vicia de nulidad dichos actos por si

misma. (s/f). www.redjurista.com.

https: //www.redjurista.com/NewsPaper/36/laboral /19010 /la-falta-de-socializacion-de-

las-modificaciones-o-actualizaciones-al-manual-especifico-de-funciones-con-las-

organizaciones-sindicales-no-vicia-de-nulidad-dichos-actos-por-si-misma
Lopez, C. R. (s/f). Alcaldia Distrital modificara el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales. Gov.co. https://intranet.cali.gov.co/2024/01/19/alcaldia-

distrital-modificara-el-manual-especifico-de-funciones-y-competencias-laborales



https://www.safetysas.com/safety1/normatividad/NTC6072.doc%20Centros%20de%20Formaci%C3%B3n%20y%20entrenamiento%20en%20Proteccion%20contra%20caidas.pdf?utm_source=chatgpt.com
https://www.safetysas.com/safety1/normatividad/NTC6072.doc%20Centros%20de%20Formaci%C3%B3n%20y%20entrenamiento%20en%20Proteccion%20contra%20caidas.pdf?utm_source=chatgpt.com
https://www.safetysas.com/safety1/normatividad/NTC6072.doc%20Centros%20de%20Formaci%C3%B3n%20y%20entrenamiento%20en%20Proteccion%20contra%20caidas.pdf?utm_source=chatgpt.com
https://www.unc.edu.ar/sites/default/files/La%20sistematizaci%C3%B3n%20de%20experiencias%20-%20Oscar%20Jara%20%28edicion%20colombiana%29.pdf
https://www.unc.edu.ar/sites/default/files/La%20sistematizaci%C3%B3n%20de%20experiencias%20-%20Oscar%20Jara%20%28edicion%20colombiana%29.pdf
https://www.justicia.gov.co/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=186
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861
http://www.redjurista.com/
https://www.redjurista.com/NewsPaper/36/laboral/19010/la-falta-de-socializacion-de-las-modificaciones-o-actualizaciones-al-manual-especifico-de-funciones-con-las-organizaciones-sindicales-no-vicia-de-nulidad-dichos-actos-por-si-misma
https://www.redjurista.com/NewsPaper/36/laboral/19010/la-falta-de-socializacion-de-las-modificaciones-o-actualizaciones-al-manual-especifico-de-funciones-con-las-organizaciones-sindicales-no-vicia-de-nulidad-dichos-actos-por-si-misma
https://www.redjurista.com/NewsPaper/36/laboral/19010/la-falta-de-socializacion-de-las-modificaciones-o-actualizaciones-al-manual-especifico-de-funciones-con-las-organizaciones-sindicales-no-vicia-de-nulidad-dichos-actos-por-si-misma
https://intranet.cali.gov.co/2024/01/19/alcaldia-distrital-modificara-el-manual-especifico-de-funciones-y-competencias-laborales/
https://intranet.cali.gov.co/2024/01/19/alcaldia-distrital-modificara-el-manual-especifico-de-funciones-y-competencias-laborales/

87

Lirio Loli, F. A. (2018). Organigramas: técnicas y métodos. BNP.

https://www.google.com.co/books/edition/Organigramas T%C3%A9gcnicas y M%C3
%A9qtodos/gSDxDwAAQBAJ ?hl=es-

419&gbpv=1&dqg=definicion+de+organigrama-+en+libros+de+habilidades+gerenciales&

printsec=frontcover

Manual, T. (s/f). Manual Estructura Organizacional Cédigo: GHPPOMAN. Edu.co.

https: //www.juanncorpas.edu.co/wp-content/uploads/2023/10/MANUAL-

ESTRUCTURA-ORGANIZACIONAL.pdf

Moreno-Oliva, O. (2012). Gestion integral del sistema de comunicacion en las organizaciones
en perfeccionamiento empresarial [Articulo]. Ciencia en su PC, (3), 31-43.

http://www.redalyc.org/pdf/1813/181324071003.pdf

Organigrama. (s/f). Gov.co. https://www.lerida-tolima.gov.co/alcaldia/organigram
Osorio Betancur, Adriana Lucia. (2023). Actualizacién del manual de procesos y
procedimientos de la Alcaldia Municipal de La Unién, Antioquia [Tesis de pregrado].

Universidad de Antioquia. https://hdl.handle.net/10495/36330

Rosso, J. W. (2018). El gobierno corporativo: teoria y evidencia empirica. Editorial de la
Universidad Pedagbgica y Tecnologica de Colombia.

https: //www.google.com.co/books/edition/El gobierno corporativo/VHNXEAAAQBAJ

?hl=es-419
Rodriguez Rico, P. M. (2023). Actualizaciéon al Manual de Procesos y Procedimientos de la
Alcaldia del Municipio de Pasca, Cundinamarca [Tesis de pregrado, Escuela Superior de

Administraciéon Pablica]. Repositorio ESAP. https://hdl.handle.net/20.500.14471/27926

Santander Open Academy. (s. f.). 5 tipos de liderazgo: como deben ser los lideres del siglo XXI.

https: //www.santanderopenacademy.com/es/blog/tipos-de-liderazgo.html



https://www.google.com.co/books/edition/Organigramas_T%C3%A9cnicas_y_M%C3%A9todos/gSDxDwAAQBAJ?hl=es-419&gbpv=1&dq=definicion+de+organigrama+en+libros+de+habilidades+gerenciales&printsec=frontcover
https://www.google.com.co/books/edition/Organigramas_T%C3%A9cnicas_y_M%C3%A9todos/gSDxDwAAQBAJ?hl=es-419&gbpv=1&dq=definicion+de+organigrama+en+libros+de+habilidades+gerenciales&printsec=frontcover
https://www.google.com.co/books/edition/Organigramas_T%C3%A9cnicas_y_M%C3%A9todos/gSDxDwAAQBAJ?hl=es-419&gbpv=1&dq=definicion+de+organigrama+en+libros+de+habilidades+gerenciales&printsec=frontcover
https://www.google.com.co/books/edition/Organigramas_T%C3%A9cnicas_y_M%C3%A9todos/gSDxDwAAQBAJ?hl=es-419&gbpv=1&dq=definicion+de+organigrama+en+libros+de+habilidades+gerenciales&printsec=frontcover
https://www.juanncorpas.edu.co/wp-content/uploads/2023/10/MANUAL-ESTRUCTURA-ORGANIZACIONAL.pdf
https://www.juanncorpas.edu.co/wp-content/uploads/2023/10/MANUAL-ESTRUCTURA-ORGANIZACIONAL.pdf
http://www.redalyc.org/pdf/1813/181324071003.pdf
https://hdl.handle.net/10495/36330
https://www.google.com.co/books/edition/El_gobierno_corporativo/vHNxEAAAQBAJ?hl=es-419
https://www.google.com.co/books/edition/El_gobierno_corporativo/vHNxEAAAQBAJ?hl=es-419
https://hdl.handle.net/20.500.14471/27926
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/tipos-de-liderazgo.html

88

TOLIMA-LERIDA. (s/f). Colombiaturismoweb.com.

https: //www.colombiaturismoweb.com/DEPARTAMENTOS/TOLIMA/MUNICIPIOS/L

ERIDA/LERIDA.htm?utm source=chatgpt.com

Transparencia. (s/f). Gov.co. https://www.lerida-tolima.gov.co/transparencia

Weber’s public administration theory. (s/f). DemoEssays. https://demoessays.com/webers-

public-administration-theory/

Vargas, T. (2023, octubre 9). La gestion del talento humano segiin Chiavenato. TramitApp.

https: //www.tramitapp.com/blog/la-gestion-del-talento-humano-segun-chiavenato/



https://www.colombiaturismoweb.com/DEPARTAMENTOS/TOLIMA/MUNICIPIOS/LERIDA/LERIDA.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.colombiaturismoweb.com/DEPARTAMENTOS/TOLIMA/MUNICIPIOS/LERIDA/LERIDA.htm?utm_source=chatgpt.com
https://www.lerida-tolima.gov.co/transparencia
https://demoessays.com/webers-public-administration-theory/
https://demoessays.com/webers-public-administration-theory/
https://www.tramitapp.com/blog/la-gestion-del-talento-humano-segun-chiavenato/

Anexos
Anexo A. Constancia de realizacion de practica profesional
Figura 12

Constancia de realizacion de la practica

CONSTANCIA

f;:’”"f ALCALDIA DE LERIDA
(€} GOBIERNO MUNICIPAL

& RES
NIT: 890702034-2

EL SUSCRITO PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JEFE DE LA OFICINA DE
PERSONAL DEL MUNICIPIO DE LERIDA TOLIMA

=

HACE CONSTAR

Que MAYERLY ASTRID RAMIREZ SANCHEZ identificada con cedula de ciudadania N°
1.109.388.248 del programa académico ADMINISTRACION DE EMPRESAS de la
universidad Minuto de Dios (UNIMINUTO) por medio de la modalidad CONVENIO
ESPECIAL cumpliendo con el tiempo establecido por el convenio.

Periodo de la realizacién de las practicas:

Inicio: 25 de febrero de 2025

Finalizacién: 06 de junio de 2025

Total, de horas practicadas: 337 horas cumplidas.

Lugar de la realizacién de las practicas: Recursos Humanos.

El estudiante ha cumplido satisfactoriamente con las horas practicas estipuladas en su
plan de estudios, y la Alcaldia de LERIDA TOLIMA certifica que las horas mencionadas
fueron efectivamente realizadas en las fechas indicadas.

Este documento se expide a solicitud del interesado por efectos de la certificacion, como
validacion de practicas ante la universidad.

Dada a los veintinueve (29) dias del mes de Mayo de Dos mil Veinticinco (2025).

Firmado digitalmente por JOSE

JOSE SANDRO SANDRO VALENCIA ORTEGON
VALENC'A ORTEGON f;sd'(l)g 2025.05.28 09:05:08

JOSE SANDRO VALENCIA ORTEGON
Profesional Universitario - jefe Oficina de Personal.
Proyecto y elabord: José Sandro Valenda O
Revish y Aprabd: José Sandro Valendia 0.

ALCALDIA MUNICIPAL DE LERIDA, TOLIMA, REPUBLICA DE COLOMBIA - NIT 890702034-2 r"“'«“'“«. CASA DE
8 317636 4169 BR alcaldia@lerida-tolima.gov.co g Calle 8 #3-19B Centro @ GOBIERNO

Fuente: Alcaldia Municipal de Lérida Tolima (2025).
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Anexo B. Pantallazo de formato de actualizaciéon o modificacion que se le
realicen al manual
Figura 13

Pantallazo de formato de actualizacion o modificacion que se le realicen al manual

Actualizacion o modificaciones que se le realicen al manual

o Justificacion de la actualizacion

La actualizacion se realiza con el fin de incorporar los cambios derivados de la
reestructuracion organizacional (Eje. aprobada en abril de 2025), los cuales afectan
las funciones del cargo de y se crean nuevas responsabilidades para el cargo
de

¢ Cambios realizados

Cargo afectado Tipo de cambio Descripcion del cambio

* Aprobaciones

Nombre Cargo Firma Fecha

¢ Observaciones adicionales

Fuente: Autoria propia — Mayerly Ramirez



Anexo C.Acompaiiamiento a revision de actividades del manual antiguo
2019
Figura 14

Acompanamiento a revision de actividades del manual antiguo 2019
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Fuente: Autoria propia — Mayerly Ramirez (2025).
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Anexo D. Planilla de asistencia al campo de practica profesional
Figura 15

Planilla de asistencia al campo de practica profesional

CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS UNIMINUTO - RECTORfA
CENTRO SUR REGISTRO DE ASISTENCIA PRACTICAS PROFESIONALES

Nombre del
estudiante Mayerly Astrid Ramirez Sanchez ID 479774
practicante
Centro g " Administracion de
Universitario Sede Lérida Tolima | Programa Académico Empresas
Nombre del Alcaldia Municipal de Lérida Tolima — Numero de horas a
; 320
escenario dependencia Personal cumplir
FECHA HORA | HORA | NUMERO
INICIO FIN DE HORAS ACTIVIDAD REALIZADA

z 5 Apoyo administrativo: Gestionar base de datos,
25/02/2025 |07:00 AM| 12:00 M 5 horas Revisar manual actual, identificacion de
necesidades de actualizacién.

Apoyo en la actualizacién de base de datos de los
colaboradores, apoyo en la organizaci6n de
documentos.

26/02/2025 |07:00 AM | 12:00 M 5 horas

27/02/2025 |07:00 AM| 12:00M | 5horas |Apoyo en laactualizaci6n de la base de datos de los
colaboradores.

28/02/2025 |07:00 AM| 12:00 M 5 horas Apoyo en la elaboracién de Manuales.

2 . g Validar la descripcion de las funciones esenciales
03/03/2025 |07:00AM| 12:00M | 5horas | ;o responsables de cada uno de los puestos de
trabajo en cada dependencia.

04/03/2025 |07:00 AM| 12:00 M 5 horas Apoyar en la organizacién documental.

05/03/2025 |07:00 AM | 12:00 M 5 horas Apoyo en la actualizacién de la base de datos de
los colaboradores.

06/03/2025 |07:00 AM | 12:00 M 5 horas | Analizar la estructura del manual refleja la actual.

07/03/2025 [07:00AM| 12:00M | 5 horas Apoyar en la organizacién documental.

10/03/2025 |07:00 AM| 12:00 M 5 horas Archivo y organizacién de los expedientes de los
colaboradores.

11/03/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5 horas Organizar expedientes fisicos y digitales.

12/03/2025 |©7:00 AM| 12:00M | s5horas Analizar informaci6n recopilada en las

dependencias que van hasta el momento.

13/03/2025 X i Escanear documentos fisicos.
oMo AM| 100M | ghores Apoya en la atencion a los usuarios.
14/03/2025 Investigar la forma correcta en que se debe realizar

07100 AM | 13500 M 5horas la actualizacién del manual.
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17/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas Analizar informacion recopilada en las
dependencias que van hasta el momento.
, . Apoyo en la actualizacion de base de datos de los
18/03/2025 | 07:00AM \12:00M | 5horas colaboradores, apoyo en la organizacion de
- documentos.
| Apoyar en la organizaci6n y coordinacion de
| 19/03/2025 07:00AM |[12:00M | 5 horas la induccion a bienvenida de nuevos
| empleados.
| Modificar la version borrador del manual
20/03/2025 07:00AM |12:00M | 5horas | actualizado conlainformacin que se ha venido
L recolectando.
- 21/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas | Archivoy organizacion de los expedientes de los
1 colaboradores,
- 25/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas |Apoyoenla realizacion de revisiones internas con
el acompaiiamiento del jefe.
26/03/2025 | 07:00AM |12:00M| 5horas | Escanear documentos fisicos, apoyar enla
atencion a los usuarios.
27/03/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas | Apoyoenla realizacion de actividades laborales
al auxiliar,
28/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas |  Apoyarenla organizacion de datos de los
colaboradores,
31/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas Actualizar lista de contactos.
| Editar la version borrador del manual actualizado
i 07:00AM |12:00M | 5horas con la informacion que se ha venido
recolectando,
07:00AM |12:00M | 5horas Apoyo en la realizacion de actividades
02/04/202
fo4f202s laborales al auxliar.
03/04/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas | Realizar todos los cambios pertinentes, segin
las observaciones que se realicen.
04/04/2025 07:00AM |12:00M | 5horas Apoyo en la redaccion de publicaciones

informativas o comunicados internos.
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07/04/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5 horas Apoyar en la coordinacién administrativa.
Apoyar en la elaboracién de manuales.

08/04/2025 |07:00 AM | 12:00 M | 5horas | Recepcion y registro de solicitudes de permisos

o licencias.
09/04/2025 |07:00 AM| 12:00M | 5 horas Apoyo en la elaboracién de constancias y
oficios.

10/04/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5 horas Apoyo en la redaccion de publicaciones
informativas o comunicados internos.

11/04/2025 [07:00 AM| 12:00M | 5horas Escanear documentos fisicos, apoyar en la

atencién a los usuarios.
14/04/2025 |07:00AM | 12:00M | ghoras Apoyar en la organizacién de documentos.
15/04/2025 |07:00AM | 12:00M | 5horas Apoyo en la realizacién de actividades
laborales al auxiliar.
16/04/2025 |07:00 AM | 12:00 M | 5horas Apoyar en la organizacion de datos de los
colaboradores.
2ifos/a0ag [0700AM| am00M | ghorns Apoyar en la organizacién de documentos.
22/04/2025 |07:00AM | 12:00M | 5horas Organizar expedientes fisicos y digitales.
07:00 AM | 12:00M | 5horas Verificar que la informacién recolectada en la
23/04/2025 dependencia coincida con la del manual.
24/04/2025 ; ’
0700 AM| 12:00M | ghoras Apoyar en la organizacién de documentos.

25/04/2025 07:00 AM | 12:00 M | 5 horas Apoyo en la realizacién de revisiones
internas con el acompaiiamiento del jefe.

28/04/2025 |07:00 AM | 11:00 AM | 4 horas Escanear documentos fisicos, apoyar en la

atenci6n a los usuarios.

. Apoyo en la realizacién de revisiones internas
z9/o4/zony |07:00AM|11100AM | 4horas con el acompafiamiento del jefe.
30/04/2025 |07:00 AM | 11:00 AM | 4 horas Apoyar en la organizacién de datos de los

colaboradores.
eajosieons. [O7on AN AOAM. o hoos Apoyar en la organizacién de documentos.
05/05/2025 |07:00 AM| 12:00M | 5horas | Apoyo en la realizacién de actividades laborales al
auxiliar.
06/05/2025 |07:00 AM| 12:00M | 5 horas Realizar los cambios necesarios el Manual
especifico de funciones y competencias laborales.
07/05/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5horas Apoyar en la organizacién de documentos.
08/05/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5 horas Archivo y organizacién de los expedientes de los
colaboradores.

" 5 Redaccion de actividades que realizan los
©09/05/2025 |07:00AM | 12:00M | 5horas colaboradores de las diferentes dependencias en la

actualizacién del Manual.

5 5 Redacci6n de actividades que realizan los

12/05/2025 | 07:00AM| 12:00M | 5horas colaboradores de las diferentes dependencias en la
actualizacién del Manual.

% i Redaccion de actividades que realizan los
13/05/2025 |07:00 AM| 12:00M | 5horas colaboradores de las diferentes dependencias en la

actualizacién del Manual.
14/05/2025 |©7:00 AM | 12:00M | shoras | Formalizar el Manual haciendo la entrega del
Borrador.
15/05/2025 07:00 AM | 12:00M | 5horas Entrega del Manual actualizado al jefe
inmediato.
16/05/2025 07:00AM | 12:00M | 5horas Presentacion de formato estandarizado para

facilitar futuras actualizaciones del Manual
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20/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | §horas Apoyo en la elaboracion de constancias y oficios.

21/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas | Apoyoen la realizacion de actividades laborales

al auxiliar
22/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas Apoyo en la organizacién de documentos
23/05/2025 | 07:00 AM | 12:00M | 5 horas Apoyo en la redacci6n de publicaciones
informativas o comunicados internos
26/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas Escanear documentos fisicos, apoyar en la
atenci6n a los usuarios
27/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas Realizar los cambio pertinentes al Manual

Especifico de funciones y competencias laborales

28/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas Apoyar en la organizacién de datos de los

colaboradores
29/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas Apoyo en la organizacion de documentos
30/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas Organizar expedientes fisicos y digitales

03/06/2025 | 07:00 AM | 11:00 AM | 4 horas m&hﬁﬁféﬁzgigﬁiwfguﬁfmr c:gnen

el lugar de la practica
; ? Elaboracién de presentacién para exposicion
04/06/2025 | 07:00AM | 11:00AM | ghoras | g .1 ge producto y procesos que se realizaron en
el lugar de la practica
} y Elaboracién de presentacién para exposicion
05/06/2025 | 07:00AM | 11:00AM | ghoras |z 140 producto y procesos que se realizaron en
el lugar de la practica

Elaboracion de presentacion para exposicion
final del producto y procesos que se realizaron en
el lugar de la practica

06/06/2025 07:00 AM | 11:00 AM | 4 horas

Horas de prictica profesional acumuladas | 337 horas

\

José Sanifo Yalencia

Firma del interlocutor escenario ;‘" 4 il!’//
7 A

Firma estudiante practicante

i
Firma Docente de seguimiento &Uﬂﬁ/jﬁ {/

Cristian Camilo Montero Jiménez

Fuente: autoria propia — Mayerly Ramirez (2025).
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Directivo 005 — 01

L Identificacion del empleo
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: alcalde
Cédigo: 005
Grado:
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Despacho del alcalde
Cargo del jefe Inmediato:

. Area Funcional

Despacho del alcalde

1l Propésito Principal

Liderar, administrar y evaluar la accién administrativa del municipio para garantizar el bienestar de los habitantes
y promover el desarrollo social, politico y econémico, con una ejecucion éptima de los recursos de la entidad
para una prestacion de servicios de excelente calidad, enmarcados en los términos de Gerencia Publica
conforme a las competencias legales, en concordancia con las politicas del Plan de Desarrollo Municipal,
Departamental y Nacional.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Cumplir y hacer cumplir la constitucion, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos
del concejo, con el fin de garantizar el mejoramiento de la calidad de vida de los Leridense.

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones y 6rdenes que
reciba del presidente de la republica y del respectivo gobernador. El alcalde es la primera autoridad de
policia del municipio. La policia nacional cumplira con prontitud y diligencia las érdenes que le imparta
el alcalde por conducto del respectivo comandante.

3. Dirigir la accién administrativa del municipio; 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
funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y las
empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos
respectivos.

5. Presentar oportunamente al concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los demas que estime
convenientes para la buena marcha del municipio.

6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el concejo y objetar los que considere
inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

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

8. Colaborar con el concejo para el buen desemperio de sus funciones, presentarle informes generales
sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias, en las que sélo se ocupara de los
temas y materias para los cuales fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversién y el presupuesto.

10. Administrar los recursos cedidos por la Nacién y el Municipio atendiendo su destinacién legal y
reglamentaria.

11. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, para el Municipio y procurara que
su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular, de aquellos
que tengan responsabilidad.

12. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se cumplan por
los responsables de su ejecucion, sean consistentes y se mejoren permanentemente.

13. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al
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15.

16.
17.
18.

19.
20.

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

. Realizar evaluaciones periédicas sobre ejecucion del plan de accién, del cumplimiento de las

actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas y/o correctivas
necesarias.

Gestionar la adquisicion de recursos del orden Nacional e Internacional para financiar o cofinanciar
proyectos preparados por la secretaria de Planeacion Municipal y los proyectos de cooperacion
Nacional o Internacional no reembolsable.

Ejercer las atribuciones que le confiere la ley 136/94, 617/2000, asi como las demas que le sean
asignadas por las normas legales que se expidan, modifiquen y/o reglamenten las existentes.
Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las 6érdenes del gobernador y/o
presidente.

Conceder licencias y permisos a los concejales y a los empleados en los términos fijados por la ley.
Regular el servicio de transporte urbano que por ley tenga competencia.

Responder en el marco de la ley los oficios que dirijan las autoridades judiciales y sancionar a quienes
infrinjan la ley con su debido proceso.

21. Tramitar contratos, negociar empréstitos y enajenar y legalizar bienes municipales, previa autorizacion
del Concejo Municipal.
22. Promover, desarrollar, planes de vivienda y regular y aplicar la ley en dichas actividades.
23. Suministrar al Concejo Municipal la informacién que necesite para el buen desempefio de sus funciones
de sus funciones.
24. Convocar al concejo Municipal a reuniones extraordinarias cuando sean necesarias.
25. Supervisar que el Concejo Municipal se retina oportunamente y desempefie los deberes legales y
Constitucionales.
26. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
27. Realizar seguimiento a las actividades dirigidas a cumplir el plan de accién de cada dependencia y
proponer medidas preventivas o correctivas.
28. Formular politicas institucionales y adoptar planes, programas y proyectos.
29. Las demas que la constitucion y la ley le sefialen.
V. Conocimientos Bdsicos o Esenciales
e  Gerencia Publica Municipal
e  Planeacion y Administracion de los Recursos
e  Gestion Interinstitucional
e Politicas Publicas
e Procesos Transversales de la Administracién Publica
VI Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e  Vision Estratégica
e  Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
e  CQOrientacion al usuario y Ciudadano e  Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de Decisiones
e Trabajo en Equipo e  Gestion del Desarrollo de las Personas
e Adaptacién al Cambio e  Pensamiento Sistémico
e  Resolucion de Conflictos
ViI. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
1. Ser Ciudadano Colombiano en Ejercicio. Determinadas por la Constitucion Politica Nacional y
2. Haber Nacido o ser residente en el municipio | la Ley.
durante un (1) afio anterior a la fecha de
inscripcién o durante minimo de tres (3) afios
consecutivos en cualquier época.
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Asistencial 428 — o2

L Identificacion del empleo
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: secretaria ejecutiva
Cédigo: 438
Grado: 02
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Despacho del alcalde
Cargo del jefe Inmediato: alcalde

. Area Funcional

Despacho del alcalde

1l Propésito Principal

Asistir al alcalde en la organizacion administrativa y atencién al publico para el cumplimiento oportuno de sus
funciones. Recibir los diferentes documentos para su respectiva radicaciéon y tramite por medio de la ventanilla
Unica, desempenar labores generales y colaborar en el desarrollo de otras actividades administrativas y manejar
los asuntos confidenciales del alcalde.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencias de la entidad.

2. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacioén, le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5.  Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Colaborar en la elaboracion de la agenda de trabajo del Alcalde municipal para optimizar su gestion.

7. Mantener actualizado el directorio interno del despacho con la informacién pertinente de los funcionarios
de alto nivel y demas personalidades politicas, sociales, militares, civicas y religiosas

8. Fijar las entrevistas que sean autorizadas.

9. Ejecutar de acuerdo a las directrices del alcalde, las estrategias de comunicacién y prensa orientada al
mantenimiento de la imagen de la administracion, articulando las relaciones entre la institucion y las
comunidades

10. Notificar a los servidores publicos o personas interesadas, los decretos y actos administrativos
emanados del despacho del alcalde.

11. Llevar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elementos o mensajes de caracter oficial.

12. Realizar copias de seguridad de los documentos del despacho y mantenerlos bajo su custodia.

13. Coordinar la comunicacion y manejo de la informacién entre el alcalde, los secretarios de despacho y
los demas servidores publicos dependientes de la administracion.

14. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la
celebracion de eventos institucionales en coordinacion con las secretarias vinculadas directamente.

15. Colaborar con el diligenciamiento de formatos, elaboracion y/o trascripcion y tramite de documentos a
cargo de la dependencia conforme a las instrucciones que reciba.

16. Realizar la gestiéon de clasificacion y archivo de todos los documentos relacionados con el
funcionamiento de la dependencia.

17. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados dentro de la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.
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V. Conocimientos Bdsicos o Esenciales
o  Etiqueta telefonica.
e  Manejo basico paquete Office.
e Técnicas de Oficina
e Nociones basicas de archivo.
VI Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e Competencia
e  COrientacion a Resultados e Manejo de la Informacién
e  Orientacion al usuario y Ciudadano e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la Organizaciéon e  Colaboracion.
e  Trabajo en Equipo
e  Adaptaciéon al Cambio
Vil Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
e  Minimo: Terminacioén y aprobacion de tres Ocho (08) meses de experiencia relacionada.

(3) afios de educacion basica primaria.

e  Maximo: Diploma de bachiller en cualquier

modalidad y experiencia.
ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)
Formacion Académica Experiencia
e Un (01) afio de educacion superior. e Un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)

meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.
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Jefe de Control Interno 105 — 01

L. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: jefe Control Interno
Cadigo: 105
Grado: 01
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Despacho del alcalde
Cargo del jefe Inmediato: alcalde

%/ Area Funcional

| Despacho del alcalde

Viil. Propésito Principal

Colaborar con los secretarios de despacho en las actividades administrativas y en las relaciones con las
diferentes dependencias de la administraciéon municipal, de la misma manera es responsable de colaborar,
prestar asesoria y velar y garantizar que todos los procedimientos y servicios de la entidad se presten con
eficiencia, celeridad, economia y responsabilidad, coadyuvando a la proyeccién de la modernizacion
administrativa del municipio.

IX. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas y
planes generales de la entidad.

2. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

3. Proteger los recursos del municipio, buscando su adecuada administracion ante posibles riesgos que
lo afecten.

4. Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo y facilitando la
correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la misién institucional.

5.  Velar porque todas las actividades y recursos del municipio estén dirigidos al cumplimiento de los

objetivos de la entidad.

Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestién organizacional.

Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y sus registros.

Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos.

Detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro

de sus objetivos.

10. Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios mecanismos de verificacion y
evaluacion.

11. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados para el disefio
y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

12. Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de la organizacioén y que
su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular, de aquellos
que tengan responsabilidad de mando.

13. Asesorar a las instancias directivas de la alcaldia en la organizacioén, gestion y mejoramiento continuo
del Sistema de Control Interno.

14. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se cumplan por
los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

15. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacién estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucioén de la entidad.

16. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

17. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de obtener los resultados

© N
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18. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion
de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

19. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

20. Evaluar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal disefie la entidad correspondiente.

21. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de
la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

22. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a través de planes de mejoramiento.

23. Las demas sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

X. Conocimientos Basicos o Esenciales
e Politicas Publicas en control (fiscal, procesos, procedimientos, etc.)
e Informacion Basica
e Técnicas de Oficina
e  Conocimientos Basicos de Informatica.
XI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e  Confiabilidad técnica
e  Orientacion a Resultados e  Creacion e innovacioén
e Orientacion al usuario y Ciudadano e Iniciativa
e  Compromiso con la Organizacion e Construccién de Relaciones
e Trabajo en Equipo e  Conocimiento del Entorno.
e Adaptacion al Cambio

1. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

1. Las descritas en la Ley 1474 de 2011. Las descritas en la Ley 1474 de 2011.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Formacion Académica Experiencia

e Para este cargo no se establecen alternativas
(Equivalencias) porque el perfil y la experiencia
estan establecidas en la Ley 1474 de 2011.
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Director Local de Salud 080 — o1

L. Identificacion del empleo
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: director Local de Salud
Cadigo: 080
Grado: 01
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Despacho del alcalde
Cargo del jefe Inmediato: alcalde

. Area Funcional

| Direccion Local de Salud

1. Propésito Principal

Promover el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién Leridense, estimulando condiciones de acceso
a la poblacién mas vulnerable en los servicios de salud como un servicio publico a cargo del estado valorando
las necesidades de atencién en el érea de la salud y programar los recursos necesarios para el cumplimiento
de las competencias, para alcanzar niveles de cobertura eficaces, mediante la direccion, coordinacion, asesoria,
vigilancia y control de los diferentes componentes del Sistema de Seguridad Social en Salud y garantizar la
gjecucion del Plan de Salud Publica, teniendo en cuenta las politicas municipales y planes y programas
Departamentales y Nacionales.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que
pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Evaluar la realidad de la poblacion del municipio y las inquietudes de la comunidad, para disefiar los
planes y programas que deban ser adoptados para garantizar la cobertura y la calidad del servicio de
salud.

3. Garantizar la prestacion del servicio de salud, en todos los niveles y modalidades de atencién en
coordinacion con la comunidad.

4. Disenar los programas de control, evaluacién de la accesibilidad, seguridad, continuidad, oportunidad,
pertinencia, celeridad y cobertura para medir la calidad del servicio de manera integral.

4. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos de salud, en armonia con las politicas y
disposiciones del orden nacional y departamental.

5. Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion especifica para la salud de los
habitantes del municipio de Lérida y por delegacién del ordenador administrar de manera eficiente los
recursos del fondo local de salud.

6. Evaluary controlar la financiacion y cofinanciacién del régimen de salud subsidiado de la poblacién pobre
y vulnerable y ejecucion eficiente de los recursos destinados para tal fin

7. Identificar a la poblacion pobre y vulnerable de acuerdo a la normatividad vigente y fijar el listado con el
orden de priorizados para acceder como beneficiarios del régimen subsidiado.

8. Gestionar el perfeccionamiento de los contratos de aseguramiento para la poblacién subsidiada a cargo
del municipio anexando todos sus respectivos requisitos de acuerdo a la normatividad.

9. Supervisar las interventorias de los contratos de aseguramientos con las diferentes EPS- S.

10. Ejecutar las interventorias a los convenios que celebre el alcalde respecto al manejo de recursos de la
salud, demanda, oferta y salud publica

11. Estar atento a las reclamaciones que realicen beneficiarios a través del mecanismo de la tutela para
dar respuesta oportuna y conforme a la ley. Analizar e identificar la oferta existente en el municipio y
vigilar su funcionamiento con el fin de mejorar la calidad del servicio de salud

12. Promover la unién con autoridades locales, departamentales, y nacionales en salud con el objeto de
elaborar y ejecutar programas de prevencion y capacitacion de la comunidad

13. Como participante del Comité de Politica Social:

a. Ejecucion de actividades de aplicacion, coordinacion y control del comité de politica social para el
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15.

apoyo a programas de competencia de los temas de infancia, adolescencia y familia

Realizar diagnostico sobre infancia, adolescencia y familia

Formular politicas en materia de infancia, adolescencia y familia

Formular proyectos inherentes al tema para su inscripcion en el banco de programas y proyectos
Coordinar la ejecucion de los programas en materia de infancia adolescencia y familia

Ejercer la supervision y sequimiento a los programas de infancia adolescencia y familia
Convocar a los distintos actores del sistema de Nacional de Bienestar Familiar

. Como Coordinador del Plan de Salud Publica le corresponde la inspeccion, la vigilancia y control y:

Le corresponde dirigir, coordinar y orientar la formulacion y ejecucion de las actividades del Plan de
Salud Publica a través de la concertacion, administracion, financiacion, articulacién y evaluacion que
garantice el cumplimiento de las competencias definidas en la ley como ente rector de la salud del
municipio

Ejecucion y evaluacion de las acciones de salud publica segun los lineamientos vigentes

Realizar seguimiento a todos los procesos de salud publica del municipio mediante la supervisién y
control de los contratistas que cumplan el objeto contractual conducente al cumplimiento de los planes
y programas.

Vigilar el correcto uso de los recursos financieros del PSP Municipal

Expedir certificado de satisfaccion y cumplimiento de las actividades de cada proyecto para efectos de
desembolso y pago

Elaborar y rendir informes trimestrales administrativos, técnicos y financieros de acuerdo a las
interventorias realizadas por el asesor designado por la secretaria de salud Departamental

Coordinar y liderar de manera permanente el funcionamiento del comité técnico del PSP o comité de
Politica Social, mediante trabajo en equipo en la elaboracién, cumplimiento y seguimiento de los
proyectos del PSP

Mantener comunicacién constante con el asesor designado por la secretaria departamental de salud
Asistir a todas las actividades programadas de formacion, orientacion, capacitacion y actualizacion en
salud publica que convoque la secretaria departamental de salud y replicar la informacién al comité
técnico del PSP o al comité de politica social.

Ejecutar la actualizacién anual del diagnéstico de salud municipal.

Aplicar la metodologia de marco I6gico y planeacion local participativa en la priorizacién técnica y
comunitaria en la situacion de la salud de los habitantes de Lérida.

Conocer y actualizarse permanentemente en los lineamientos nacionales y departamentales para la
efecucion de las acciones del PSP y de manera posterior con esta informacién capacitar al consejo
local de seguridad social en salud.

Garantizar el desarrollo permanente del proceso de vigilancia de salud publica, segun POA formulado
y lineamientos vigentes y preparar y presentar informes trimestrales de dicho proceso.

Garantizar el desarrollo permanente del proceso de vigilancia de salud publica, segiin POA formulado
y lineamientos vigentes y preparar y presentar informes trimestrales de dicho proceso.

Ante la rotacién de personal adscrito a los programas del PSP hacer el empalme pertinente y entrega
de todos los soportes existentes relacionados, para garantizar la continuidad en el desarrollo de los
procesos del PSP.

Las demas sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Ley 100/93

Regulacion del Sistemas del régimen subsidiado y del sistema general de salud
Ley 1122 de 2007

Sistema obligatorio de garantia de la calidad en la prestacion del servicio
Gestion de sistemas de informacion

Acuerdo 415

Resolucion 425 de 2008

Acuerdo 415 de 2009




.

Departamento del Jolima
Municipie de Lérida
VI Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e  Aprendizaje Continuo e  Visién Estratégica
e  Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
e  Orientacién al usuario y Ciudadano e  Planeacion
e  Compromiso con la Organizacion e Toma de Decisiones
e Trabajo en Equipo e  Gestion del Desarrollo de las Personas
e Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistémico
e Resolucion de Conflictos
ViI. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
e Titulo profesional en aéreas de la salud. e Dos (2) afios de experiencia profesional en

Econdémicas, administrativas o juridicas. el sector salud.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Formacion Académica Experiencia
Titulo de posgrado en Ila modalidad de e Dos (2) afos de experiencia profesional y
especializacion, o. viceversa, siempre que se acredite el titulo
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito profesional.

del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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Jerarquico
Directivo Directivo Administrativo de Desarrollo Agropecuario

]L

Directivo Administrativo De Desarrollo Agropecuario 009 - 01
I. Identificaciéon Del Empleo

Nivel Directivo
. . s Director Administrativo de Desarrollo
Denominacion Del Empleo A .
gropecuario
Codigo 009
Grado 01
N° De Cargos Uno (1)
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo Del jefe Inmediato Alcalde
Naturaleza Del Cargo Administrativo

II. Area Funcional

Direccién Administrativa de Desarrollo Agropecuario H

III. Propésito Principal

Prestar asistencia técnica agropecuaria, pecuaria, piscicola, directa a los medianos y pequenos
productores, permitir la transferencia de tecnologia por medio de asesoria, consultoria, capacitacion
con métodos que propendan mejorar la produccioén, distribucion, comercializaciéon de sus productos
agropecuarios con el objeto de mejorar la calidad de vida de los habitantes de Lérida y contribuir al
mejoramiento, preservacion y proteccion del medio ambiente.
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IV. Descripcion De Las Funciones Esenciales

10.

11.

12.

13.

14.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al
que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

Recibir las inscripciones de los beneficiarios de los programas que adelante la dependencia y
verificar el cumplimiento de los requisitos

Determinar las especies prioritarias y sistemas de produccién mas importante para el
municipio, siguiendo los principios de asistencia técnica y profesional

Colaborar con la administraciéon municipal en la preparacién del programa agropecuario en
concordancia con el plan zonal.

Preparar los proyectos de comunicacién, comercializacion para la transferencia de tecnologia
y los costos de los servicios de asistencia técnica y profesional, que forman parte del plan de
inversiones del programa agropecuario de desarrollo municipal.

Expedir y controlar las guias de mouvilizacién de semovientes y supervisar los convenios con
otras entidades para tal fin.

Preparar el Plan Operativo anual para las actividades que propendan a ofrecer un bienestar
agropecuario a los habitantes de Lérida.

Preparar y realizar acompanamiento a la materializaciéon de proyectos de transferencia de
tecnologia para los beneficiarios, mediante estrategias grupales que permitan la difusion y
aplicacioén de las recomendaciones tecnoldgicas apropiadas en los planes de comunicacion de
acuerdo a las prioridades del programa de bienestar agropecuario

Elaborar y presentar proyectos de inversion relacionado con el programa de bienestar
agropecuario a medianos y pequefios agricultores e informes que sean requeridos por el
sistema nacional de transferencia de tecnologia y por el municipio.

Programar y ejecutar eventos de capacitacién, actualizacion e intercambios tecnolbgicos que
se programen dentro del sistema nacional de transferencia de tecnologia y transmitirlo a los
medianos y pequenos productores del municipio.

Proponer y apoyar al consejo municipal de desarrollo rural, como instancia superior de
concertacién entre las autoridades locales, las comunidades rurales y las entidades piiblicas en
materia de desarrollo rural; coordinar y racionalizar las acciones de uso de los recursos
destinados al desarrollo rural sostenible y priorizar los proyectos que sean susceptibles de
cofinanciacion.

Elaborar y adelantar proyectos de proteccion, conservacion y preservacion del medio
ambiente con el apoyo de las entidades nacionales, departamentales y las demds instituciones
que adelanten programas de proteccion del ecosistema y del medio ambiente.

Realizar acciones con destino a la proteccion, conservacion y preservacion de parques y zonas
verdes del area rural y urbana del municipio.

Las demas sefialadas en la constitucién, la Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.
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V. Conocimientos Basicos O Esenciales

Ley 99 de 1993 legislacion ambiental.
Técnicas de archivo.

Gestion de sistemas de informacion.
Sistemas de Control Interno.

VI. Competencias Comportamentales

Por Nivel Jerdrquico

Orientacién al usuario y ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

.. . e Vision estratégica
Aprendizaje Continuo . gie
. iy e Liderazgo Efectivo
Orientacién a resultados >
e Planeacién
[ ]

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

VII. Requisitos De Formacion Académica Y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional o tecnélogo en disciplinas
académicas del area del conocimiento de:

e Agronomia, veterinaria y afines: agronomia,
medicina, veterinaria, zootecnia.

e Ingenieria, arquitectura, uranismo y afines en o
los siguientes niicleos basicos de conocimiento: * Doce (12) meses de experiencia
ingenieria industrial, ingenieria agricola, relacionada.
forestal y afines, ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, ingenieria agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.
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VIII. Alternativas (Equivalencias)

Formacion Académica Experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, o.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea a fin
con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) ano de
experiencia profesional.

Dos (2) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.




Departamento del Jolima
’l . iade !!l .l

Secretario General y de Gobierno 020 — o1

L Identificacion del empleo

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: secretario general y de Gobierno
Cédigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: secretaria general y de Gobierno
Cargo del jefe Inmediato: alcalde

. Area Funcional

Secretaria General y de Gobierno

1l Propésito Principal

Coordinar, formular, administrar, aplicar y ejecutar las politicas, programas y proyectos del Plan de Desarrollo y
Plan de Gobierno adoptado por el municipio en la realizacién de las funciones propias de su secretaria en los
términos establecidos por la ley, acorde con lo direccionado por el alcalde y a el Consejo de Gobierno en la
formacién de politicas de servicio. Adelantar politicas, planes, programas y proyectos en desarrollo social,
administracién de personal, contratacion, manejo de recursos fisicos, participacion ciudadana y orden publico,
con el fin de mejorar la calidad de vida y la gestion del municipio.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Fijarlas politicas y adoptar los planes, programas y proyectos de justicia, seguridad, convivencia, derechos
humanos, desarrollo comunitario, grupo vulnerables, accién policiva y desarrollo de acciones sociales y
servicios que requiera el ente territorial.

2. Disenar politicas que garanticen el respeto de los derechos civiles y garantias sociales, ademas
salvaguardar la vida, honra y bienestar de los ciudadanos.

3. Resaltar la labor de personas que por su comportamiento y aporte han sido ilustres por medio de actos
protocolarios.

5. Coordinar las relaciones publicas y protocolarias que requieren la asistencia del alcalde con los
organismos del estado, entidades privadas, publicas y las comunidades en general.

6. Elaborar los decretos honores para reconocimientos especiales que determine el alcalde.

7. Organizar los actos propios para la celebracion de efemérides y festividades patrias, hechos
transcendentales en la vida de las personas o instituciones con aporte importante para Lérida.

8. Supervisar, evaluar, coordinar y controlar las campafias publicitarias y de divulgacién que contrate la
administracién con el propésito de socializar los planes, programas y actividades de la administracion.

9. Coordinar las acciones del sector publico y privado en busca de una mayor difusién del cumplimiento de
los objetivos y metas trazadas en el plan de desarrollo en los sectores ciudadanos y contribuir a la creacion
y proyeccion de una mejor imagen de Lérida.

10. Requerir de los funcionarios y dependencias de la administracién municipal de los asuntos o informes que
deban rendir o tramitar por solicitud del alcalde o la ley.

11. Solicitar la aprobacion previa de los documentos remitidos para la firma del alcalde, con el fin de garantizar
la legalidad de los mismos.

12. Asistir al alcalde en el estudio y revision de los asuntos sometidos a su decision

13. Administrar, vigilar y controlar los servicios administrativos internos del despacho y al personal responsable
de los mismos.

14. Tramitar los comunicados y solicitudes de los ciudadanos dirigidos al alcalde, solicitar los informes y
conceptos de las dependencias competentes para su atencion, adelantar las investigaciones propias para
aclarar y resolver quejas, peticiones y reclamos sobre los servicios que presta el municipio y las
actuaciones de los funcionarios.

15. Refrendar con su firma los actos administrativos, certificaciones y demas asuntos que delegue el alcalde.

16. Mantener actualizados los libros de decretos, resoluciones y relacion de los proyectos de acuerdo y
acuerdos sancionados por el alcalde.

17. Otorgar los respectivos permisos para el funcionamiento de establecimientos de comercio, espectaculos,
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18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

39.

40.

41.

42.

43.

cierre de vias, extension de horarios, perifoneo, permisos para acudir a la caridad publica o colaboracion
ciudadana

Llevar el registro de marcas de ganados

Velar por el cumplimiento de las normas existentes sobre reglamentacion de rifas juegos y espectaculos
en el municipio

Sustanciar y proyectar las decisiones en las contravenciones de policia de las cuales tenga conocimiento
el sefior alcalde

Ejecutar el control policivo por intermedio de la Inspeccion de Policia en todo lo concerniente a la ocupacion
de vias publicas, andenes, plazas, zonas verdes, propiedades privadas u oficiales, obstruccion y
rompimiento de vias y similares con el objeto de lograr un mejor estado de limpieza y presentacion de la
ciudad y la facil circulacién de personas

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el cementerio su funcionamiento,
proyeccién, ademas expedir licencias de inhumacioén y traslado de cadaveres

Promover las actividades de la organizacion comunal, con la personeria para socializar los derechos y
deberes en la participacion ciudadana en especial las veedurias y comités de participacion

Hacer parte del comité de Control Interno

Dirigir los planes, programas y proyectos que promuevan y fortalezcan todas las formas de participacion
ciudadana, las organizaciones sociales y comunitarias, disefiando los procedimientos, las acciones y
actividades para incentivar la creacion, participacion, desarrollo y sostenibilidad de las formas de
organizacion social y comunal

Implementar los diferentes programas de politicas sociales.

Dirigir, coordinar y adelantar la gestion de personal para el desarrollo del talento humano en los servidores
publicos al servicio del municipio.

Dirigir y coordinar los programas de desarrollo institucional, los métodos y procedimientos administrativos
para garantizar la calidad en los servicios prestados y la eficiencia en los tramites.

Adelantar y coordinar conjuntamente con el alcalde todos los procesos de contratacion cumpliendo con la
normatividad vigente.

Vigilar y controlar la adquisicion, manejo y aplicacién de los recursos fisicos del municipio.

Coordinar con las autoridades civiles, militares y de policia la preservaciéon del orden publico en el
municipio.

Asistir y asesorar al alcalde en los temas de su competencia.

Formular politicas que propendan por la convivencia familiar, el conocimiento y la aplicabilidad de  las
disposiciones y contravenciones sobre proteccion social relacionada con la mendicidad, vagancia,
enfermos mentales, toxicomanos, alcoholizados, la defensa del menor y los grupos vulnerables.
Coordinar las relaciones para servir de enlace entre el municipio y los organismos del estado y las fuerzas
armadas.

Coordinar con las demas autoridades que intervienen para garantizar los procesos normales de elecciones
y defender el derecho al voto.

Coordinar y asegurar el acompafiamiento que soporte la gestién administrativa del municipio en el gjercicio
de las competencias que tienen que ver con la Inspeccion de Policia.
Adelantar gestion para mejorar la organizacién y mantenimiento del Sistema Municipal de Bomberos
Supervisar la ejecucion del plan de adquisiciones y suministros garantizando la oportunidad en la entrega
y propender por una racionalizacién del gasto

Ordenar la actualizacion y valoracién de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de propiedad
y al servicio del municipio de acuerdo a la normatividad vigente y las reglamentaciones existentes,
respondiendo por el aseguramiento, almacenamiento y distribucion para la provision

Coordinar la prestacion de servicio de asesoria juridica que soporten la gestion administrativa y el ejercicio
de competencias que estén atribuidas al alcalde

Verificar el cumplimiento de los procedimientos en el manejo de los recursos bienes y sistemas de
informacion

Supervisar las actividades de servicios generales y mensajeria ademas las actividades desarrolladas en
la prestacién del servicio de transporte para actividades inherentes al cumplimiento del servicio de la
alcaldia de Lérida

Las demas que le asigne la constitucion, la ley, las ordenanzas, los acuerdos o el alcalde municipal de
acuerdo con la naturaleza del cargo.
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Municipie de Lérida
V. Conocimientos Basicos o Esenciales
e  Gerencia Publica Municipal
e Politicas Publicas en Administracion de Personal
e  Régimen del Servidor Publico
e Sistema de Control Interno
e  Contratacion Publica
e  Derecho Administrativo
e  Derecho Policivo
e Sistemas de Informacion.
V. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e  Visién Estratégica
e  Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
e  Orientacion al usuario y Ciudadano e  Planeacion
e  Compromiso con la Organizacion e  Toma de Decisiones
e Trabajo en Equipo e  Gestion del Desarrollo de las Personas
e  Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistémico
[ ]

Resolucién de Confiictos

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional o tecnélogo en disciplinas e Doce (12) meses de experiencia
académicas del area del conocimiento de: relacionada

e CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS en los
siguientes nucleos basicos de conocimiento:
Ciencia politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Sociologia, Trabajo Social
y afines.

e« ECONOMIA, ADMINISTRACION
CONTADURIA Y AFINES en los siguientes
nucleos basicos de conocimientos: Economia
y Administracion.

e INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en los siguientes
nucleos basicos de conocimientos: Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Formacion Académica

Experiencia

e Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion, o.

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o.

e Terminacioén y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones

del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

e Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social 020 — 02

L Identificacion del empleo
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: secretario de planeacion y Desarrollo Social
Cédigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: secretaria de Planeacion y Desarrollo Social
Cargo del
jefe Inmediato: alcalde
. Area Funcional

Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social

1. Propésito Principal

Garantizar el cumplimiento del Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial municipales, a través de
la elaboracion, ejecucioén y control de planes, programas, proyectos y estudios a fin de lograr el desarrollo social
y econoémico de Lérida.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la instituciéon o el sector al que
pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Realizar estudios de pre factibilidad y factibilidad econémica y social para cada uno de los proyectos de
inversion que se elaboren en el municipio.

4. Preparar, disehar y presentar el plan de desarrollo municipal y el plan operativo anual de inversiones
del municipio.

5. Dirigir y coordinar las relaciones interinstitucionales necesarias para obtener recursos de inversion y
establecer convenios y alianzas estratégicas en temas que propendan por generar competitividad al
municipio.

6. Diagnosticar las necesidades de infraestructura para disefiar los planes, programas y proyectos que
satisfagan las necesidades de la comunidad.

7. Dirigir, promover y priorizar las acciones que demande el municipio para suplir sus necesidades en
materia de infraestructura vial, de servicios publicos y prevencion y atencién de desastres.

8. Adelantar y/o coordinar los disefios, estudios, proyectos e interventorias que requieran las obras
publicas municipales.

9. Establecer la metodologia y técnica en los procesos de interventoria y/o supervisién de la interventoria
contratada, con el fin de garantizar la calidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura.

10. Realizar en coordinacion con la secretaria de hacienda los estudios para las obras cuya financiacién
provenga del sistema de valorizacién u otra fuente para garantizar recursos de financiamiento.

11. Concretar la inversién con fundamento a los proyectos radicados en el Banco de Proyectos

12. Hacer seguimiento y garantizar el cumplimiento del plan de ordenamiento territorial.

13. Propiciar la construccion de obras de infraestructura por autogestion para fortalecer la capacidad
participativa y organizativa de la comunidad.

14. Efectuar acompafiamiento a la oficina de Empresa de Servicios Publicos en el disefio y ejecucion de los
diferentes planes, programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico.

15. Asesorar a las demas dependencias de la administracion municipal en la elaboracion y presentacion de
los planes, programas y proyectos que deban realizar.

16. Evaluar los planes de desarrollo e inversion municipales.

17. Recibir de acuerdo a los proyectos, contratos y normas establecidas las obras terminadas por los
contratistas.

18. Prestar asistencia técnica a las veredas, centros poblados, asociaciones comunales y demas
organizaciones municipales de beneficio social en la formulacién de proyectos orientados a mejorar la
calidad de vida de la poblacion.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.
45.

Coordinar y controlar la ejecucién del presupuesto de inversién y recomendar con las otras
dependencias los ajustes que sean necesarios.

Asesorar y orientar a los demas secretarios de despacho y a las entidades descentralizadas en la
elaboracioén de proyectos y programas tendientes al cumplimiento del Plan de Desarrollo

Supervisar la ejecucion de las politicas, planes, proyectos y programas culturales, conforme al plan de
desarrollo municipal en lo correspondiente al sector cultura.

Realizar investigaciones sobre: estructura econémica, empleo, niveles de ingreso, estado de las
finanzas y la relacién con esta en la economia regional, departamental y nacional.

Aprobar los planos de obras que se vayan a ejecutar y que cumplan con los requisitos minimos
urbanisticos.

Formular la politica del Plan Municipal de contingencias para la prevencion y atencion de emergencias
y desastres naturales, disefiar los procedimientos y las acciones relacionadas con la prevencion y
atencién de emergencias y desastres, mediante la participacion activa de la comunidad y el compromiso
interinstitucional.

Elaborar el inventario de necesidades y potencialidades del municipio en los aspectos de: desarrollo
agropecuario, industrial, comercial, financiero, empleo, servicios, educacion, salud, vivienda, seguridad,
saneamiento, recreacion y cultura.

Servir como medio de enlace entre planeacion local, departamental y nacional

Estudiar y proponer formas de financiacion para los planes y programas de desarrollo municipal
considerando su conveniencia técnica y economica.

Asesorar a la administracién en el establecimiento de un sistema de aprovechamiento sostenible y
proteccion de recursos naturales disponibles

Investigar y proyectar lo relativo a usos del suelo, localizacién de servicios, obras de infraestructura,
sistema vial y en general todo lo relacionado a la planificacion fisica del municipio

Dar respuesta a tramites de solicitudes de construccion, reforma, ampliacion, remodelacion y/o
demolicién de acuerdo a los reglamentos urbanos de construccion y en el uso de suelo y division de
terrenos en el area municipal ademas efectuar el control urbano en cuanto a construcciones, ocupacion
de vias y demas sectores.

Elaborar el inventario actualizado y grafico del espacio publico y entregar a secretaria de gobierno para
Su proteccion.

Cetrtificar el uso o los usos que se daran a los bienes adquiridos o expropiados

Adelantar estudios para la conformacion de nuevos barrios y division de territorios en comunas y
corregimientos.

Elaborar el programa municipal de inversiones y ponerlo a consideracion del consejo de gobierno
Coordinar con la secretaria de hacienda y las demas dependencias el proyecto de presupuesto de
rentas y gastos.

Elaborar proyectos de reglamentos urbanos, normas y medidas que sean para el cumplimiento del plan
de desarrollo y presentarlos a la junta de Planeacion cuando sean de su competencia.

Supervisar que el banco de proyectos radique los proyectos de otras secretarias, demas dependencias,
entidades descentralizadas, asi como de otras entidades territoriales y analizar su viabilidad técnica y
financiera.

Remitir los proyectos que se reciban sin concepto de viabilidad a la instancia o dependencia responsable
de efectuar la calificacién correspondiente de proyectos que sean calificados como viables e informar a
los interesados.

Mantener actualizada, las fuentes de financiacion, asi como los procedimientos de acceso a tales
fuentes y la informacion necesaria para realizar el sequimiento y la evaluacién de los programas y
proyectos incluidos en el plan de desarrollo y el presupuesto.

Establecer sus propios indicadores de gestion y dar respuesta a quien lo solicite de acuerdo a la ley
informacion relacionada con proyectos radicados y registrados.

Difundir y socializar la informacién sobre la metodologia para formular programas y proyectos

Diseriar y orientar la estrategia de capacitacion y asistencia técnica para el bienestar agropecuario
dando cumplimiento a lo propuesto en el plan de desarrollo.

Presentar informes trimestrales de avance de los planes de accion institucional, en lo relativo al
presupuesto de inversion, proyectando los informes para ser presentados a las autoridades
competentes.

Elaborar en coordinacién con hacienda el presupuesto de inversiones.

Dirigir y coordinar el disefio de la construccion, mantenimiento y adecuacion de las obras de
infraestructura generales, de acueducto, saneamiento basico y de servicios basicos que deba acometer
la administracion para el logro de los objetivos sociales a cargo de las diferentes dependencias sean
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realizadas estas obras directamente por el municipio o por terceros.

46. Coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de las actividades del SISBEN, para la seleccion de
beneficiarios de los distintos programas sociales. Expedir certificaciones e informes que sobre el
SISBEN sean requeridos por usuarios o entes de control y fiscalizacion.

47. Formular la politica municipal en materia de desarrollo agropecuario sostenible, los lineamientos y
directrices en concordancia con el plan zonal para impulsar el desarrollo rural a través del Bienestar
Agropecuario con la asistencia técnica y desarrollo en los campos agricola, pecuario, ecolbgico,
ganaderias, piscicola y forestal.

48. Coordinar y garantizar la asistencia y asesoria técnica agropecuaria a través de la supervision de
expertos contratados para tal fin.

49. Diagnosticar, evaluar, la situacion de los recursos renovables a fin de establecer la problematica
ambiental y proponer politicas de proteccion del medio ambiente, en cumplimiento de los tratados
internacionales.

50. Asesorar al alcalde en la fijacion de politicas en lo relacionado con los servicios publicos y en la
efecucion de proyectos de descontaminacion de corrientes o depésitos de agua afectados por
vertimientos, asi como programas de disposicion, eliminacioén y reciclaje de residuos liquidos y sélidos
y del control a las emisiones de gases contaminantes al aire.

51. Corresponde el control y la supervision de las actividades de la direccion local de salud en todos sus
aspectos con la ejecucién del Plan de Salud Publica, el Aseguramiento de la Poblacién desplazada,
administracion del régimen subsidiado, subsidios a la tercera edad, interventorias al régimen subsidiado
y velar por la prestacion 6ptima del servicio de salud a poblacién pobre no cubierta con subsidios a la
demanda.

52. Supervisar el cumplimiento de los planes de salud y la administracién de las bases de datos de personas
afiliadas al régimen subsidiado, vigilar la prestacion de servicios de salud de las IPS- S contratadas para
la administracion del régimen, la oportunidad y calidad del servicio ofrecido por la red con la que cuenta
el municipio.

53. Ejecutar proyectos y planes para el mejoramiento de la calidad de la educacion, asi como gestionar la
contratacion del servicio de transporte escolar y refrigerios a escolares de primer y segundo nivel.

54. Hacer parte del comité de coordinacion de Control Interno Municipal.

55. Asistir y asesorar al Alcalde en los temas de su competencia.

56. Las demas sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. Conocimientos Bdsicos o Esenciales
e  Gerencia Publica Municipal
e  Gestion Interinstitucional
e  Régimen del Servidor Publico
e Sistema de Control Interno
e Leyy normatividad de Servicios Publicos
e  Contratacion Publica
e  Sistemas de Informacion
e Legislacién educativa, conocimiento béasico de obras civiles
e  Sistemas de Informacion.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e  Visibn Estratégica
e  COrientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
e COrientacioén al usuario y Ciudadano e  Planeacion
e  Compromiso con la Organizacion e Toma de Decisiones
e Trabajo en Equipo e  Gestion del Desarrollo de las Personas
e Adaptacién al Cambio e Pensamiento Sistémico
(]

Resolucién de Confiictos
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ViI. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional o tecnélogo en disciplinas
académicas del area del conocimiento de:

e INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES en los siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Arquitectura y afines, Ingenieria Civil
y Afines. )

e ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA'Y
AFINES en los siguientes nucleos basicos de
conocimientos: Economia y Administracion.

e Doce (12) meses
relacionada.

de experiencia

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Formaciéon Académica

Experiencia

o Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion, o.

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo, o.

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

e Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional.
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Secretaria de Hacienda y Contabilidad 020 — 02

L. Identificacion del empleo

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Hacienda y Contabilidad
Cédigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Secretaria de Hacienda y Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

1. Area Funcional

| Secretaria de Hacienda y Contabilidad

1. Propésito Principal

Colaborarle al Alcalde y al Consejo de Gobierno en la formacién de politicas financieras de la Administracién del
municipio, mediante la aplicacién de los mecanismos legales previstos; ademas orientar la direccion y vigilar la
efecucion de las politicas por parte de las entidades descentralizadas si las hay.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el sector al que
pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Junto con Planeacién Municipal elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos del
Municipio, presentarlo a consideracion del Alcalde para su visto bueno y presentarlo al Concejo
Municipal para su discusién y aprobacién en los términos de ley.

4. Controlar la ejecucion del presupuesto y ordenar las adicciones, reducciones y traslados requeridos
cuando sean necesarias y es responsable de la presentacion de los informes pertinentes ante los
organismos de control y de requerimiento legal.

5. Realizar seguimiento a los recaudos por ingresos, contribuciones y demas recursos provenientes de
rentas al tesoro municipal y monitorear los depésitos y movimientos de fondos en las entidades
bancarias al servicio del Municipio.

6. Efectuar el giro de cuentas, nominas y planillas de fondos comunes con el cumplimiento de requisitos
minimos legales.

7. Efectuar el control de los libros de bancos, pago a terceros y libros de retencion

8. Autorizar la entrega de informacién bajo su custodia a otras dependencias que lo requieran para el
normal funcionamiento del municipio.

9. Ordenary realizar seguimiento a la base de datos de contribuyentes con el objeto de atender la correcta
y oportuna recepcion de los ingresos y efectuar los pagos de las obligaciones a cargo del municipio.

10. Gestionar y obtener los recursos del crédito pertinentes de acuerdo a los procesos legales vigentes.

11. Conservar, custodiar, registrar y negociar los valores, titulos y demas documentos de propiedad del
municipio, asi como liquidar y obtener las utilidades, dividendos e intereses generados por estas
inversiones si las hay.

12. Proyectar actos administrativos ordenando devoluciones de impuestos municipales por cobros
irregulares debidamente comprobados.

13. Racionalizar los sistemas, procedimientos administrativos y trémites con el objeto de optimizar dichos
procedimientos.

14. Ordenar el cumplimiento de los Acuerdos del Concejo, decretos y resoluciones expedidas por el Alcalde,
ejercer las funciones que le sean asignadas y dictar las normas necesarias para tal efecto.

15. Llevar a cabo los controles administrativos y presupuéstales necesarios, para el cumplimiento de las
normas relacionadas con la inversion de recursos provenientes de la participacion municipal en los
ingresos corrientes.
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18.

19.

Maximizar el desarrollo técnico y administrativo de las normas fiscales legales y las adoptadas de
acuerdo al marco fiscal aprobado.

Propender por el pago oportuno de las cuentas debidamente legalizadas y que correspondan a gastos
u obligaciones el Municipio.

Ejercer por delegacion del Alcalde, la jurisdiccion coactiva, para hacer efectivo el cobro de las
obligaciones a favor del municipio de acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo y
de Procedimiento Civil.

Iniciar los procesos ejecutivos fiscales a predios morosos, establecimientos comerciales morosos y el
cobro de multas a favor del municipio no canceladas.

20. Proponer acuerdos de pago a los deudores morosos de acuerdo a la normatividad vigente

21. Revisary dar el visto bueno a paz y salvos municipales a los contribuyentes que han cumplido con sus
obligaciones.

22. Atender los reclamos formulados por los deudores que sean de su incumbencia y gestionar ante las
dependencias respectivas su oportuna resolucion

23. Ordenar la expedicion de disponibilidades presupuestaos para comprometer fondos del municipio.

24, ﬁes({onar los informes que debe rendir el alcalde a la Contraloria Departamental y General de la

acion.

25. Es de su responsabilidad llevar al dia los libros de contabilidad y presupuesto.

26. Desarrollar conforme a los planes y programas las funciones de fiscalizacién e investigacion a los
contribuyentes, responsables y declarantes en general, a fin de verificar el adecuado cumplimiento de
las normas tributarias, asi como la correcta aplicacién de sanciones, multas, recargos y demas
gravamenes de competencia de la Secretaria de Hacienda.

27. Efectuar las diligencias necesarias para la correcta y oportuna formulacion de los pliegos de cargos a
los directos responsables, teniendo en cuenta las investigaciones y el debido proceso adelantado.

28. Desarrollar y aplicar técnicas de auditoria y programas de fiscalizaciéon para ser aplicados a los
contribuyentes del ente aplicando el debido proceso.

29. Garantizar y responder por el adecuado recaudo de los impuestos y gravamenes administrados por la
secretaria de hacienda de acuerdo con los manuales, programas y disposiciones que sefiale el Alcalde
y el Secretario de Hacienda.

30. Supervisar la administracién y el recaudo por servicios prestados en la plaza de mercado por su
utilizacién y buscar la optimizacién del mismo.

31. Administrar los sistemas de informacién para atender las labores de investigacion y determinacion de
las obligaciones tributarias.

32. Mantener actualizados los expedientes, procesos e investigaciones y responder por la estricta reserva
de la informacién.

33. Citar o requerir a los contribuyentes o terceros para rendir informes o respondan cuestionarios
necesarios para la correcta y oportuna determinacién del impuesto o conducta sancionable.

34. Realizar el analisis estadistico de los recaudos y gastos del municipio y presentar al Alcalde los
respectivos informes.

35. Adelantar gestion persuasiva tendiente a incrementar los ingresos del municipio.

36. Analizar los riesgos que se presenten en el recaudo y en el pago y proponer soluciones para mitigar el
riesgo.

37. Las deméas sefialadas en la constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
e  Gestion Interinstitucional
e Politicas Publicas
e  Régimen del Servidor Publico
e Sistema de Control Interno
e Leyy normatividad de Servicios Publicos
e Leyy normatividad de Contratacion Administrativa
e Ley Organica de Presupuesto
e Legislacion Financiera.
e Politicas Publicas en Administracion de Personal.
e  Sistemas de Informacion
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Municipie de Lérida
V. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e Visioén Estratégica
e  COrientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
e  COrientacion al usuario y Ciudadano e  Planeacion
e  Compromiso con la Organizacién e Toma de Decisiones
e Trabajo en Equipo e  Gestion del Desarrollo de las Personas
e  Adaptacion al Cambio e  Pensamiento Sistémico
e Resolucion de Confilictos
VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional o tecndlogo en disciplinas | poce (12) meses de experiencia relacionada.
académicas del area del conocimiento de:

e ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES en los siguientes
nucleos basicos de conocimientos: Economia,
Contaduria y Administracion.

e INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en los siguientes
nucleos basicos de conocimiento: Ingenieria
Industrial, y Afines, ingenieria Administrativa y
Afines, ingenieria de Sistemas y Afines.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Formacion Académica Experiencia
e Titulo de posgrado en la modalidad de e Dos (2) anos de experiencia profesional y
especializacion, o. viceversa, siempre que se acredite el titulo
e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito profesional.

del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o.

e Terminacioén y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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Sub Secretario de Despacho 045 — 01

L Identificacion del empleo
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Sub Secretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 01
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia.
. Area Funcional

Secretaria de Hacienda y Contabilidad

1. Propésito Principal

Responsable de la contabilidad del Municipio de Lérida con autonomia administrativa, contable y técnica
operativa (registros contables), ejercer el control contable, elaborar los estados financieros de cada vigencia con
sus respectivos indicadores y analisis financieros, certificar los saldos de cuentas bancarias y pagos efectuados
por la entidad debidamente soportados y presentar los informes e informacién requerida a la Contaduria General
de la Nacién.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas.

2. Elaborar los Estados Financieros de la Administracion Central, consolidandolos con los de las entidades
del sector descentralizado que estén a cargo del municipio y gestionar su envio a la Contaduria General
de la Nacién.

3. Llevar la Contabilidad del Municipio de Lérida, consolidandola con la de sus entes descentralizados que
estén a cargo del Municipio, para lo cual expedira los actos necesarios conforme a la Ley para el
reconocimiento, registro y revelacion de la informacién de los organismos del sector Central Municipal.

4. Implementar directrices de las normas y procedimientos emitidos por la Contaduria General de la Nacion
para la elaboracion, registro y consolidacién del inventario general de los bienes del Municipio.

5. Establecer el procedimiento para la aplicacion de las normas técnicas y procedimentales que permitan
unificar, centralizar y consolidar la contabilidad publica y de costos del Municipio, conforme a las normas
dispuestas por la Contaduria General de la Nacién.

6. Programar y ejercer inspecciones a las dependencias de la Administracion Central, las entidades del
sector descentralizado y vinculadas, sobre el cumplimiento de los procesos y normas contables
expedidas por la Contaduria General de la Nacién.

7. Presentar mensualmente informes sobre los estados de costos, estados de la Deuda Publica y enviarlos
a la Secretaria de Hacienda municipal y a las entidades que lo requieran.

8.  Establecer los procesos metodoldgicos necesarios para llevar los registros de la contabilidad de costos
en las actividades que asi lo requieran.

9.  Emitir conceptos y absolver consultas relacionadas con la interpretacion y aplicacion de las normas
expedidas por la Contaduria General de la Nacién.

10. La Contaduria General del Municipio sera la encargada de aplicar, cumplir y hacer cumplir las normas
contables y sobre los demas temas que sean objeto de su funcién normativa.

11. Coordinar la consolidacién de la contabilidad General del Municipio, para lo cual expedira los actos
necesarios conforme a la Ley para el reconocimiento, registro, y revelacion de la informacién de los
organismos municipales y sus entidades descentralizadas, presentando a la Contraloria Departamental
y al Concejo Municipal el informe financiero para su conocimiento y analisis en los plazos previstos en
la Constitucion y la Ley.

12. Conceptuar sobre el sistema de clasificacion de ingresos y gastos del presupuesto general del
Municipio, para garantizar su correspondencia con el Plan General de Contabilidad Publica en relacion
con el Sistema integrado de Informacion -SIFIM - o el que haga sus veces, para tal efecto, la Secretaria
de Hacienda garantizara el desarrollo de las aplicaciones y el acceso y uso de la informacién que
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

requiera la Contaduria General del Municipio, para el cumplimiento de sus funciones.

Aplicar, cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la Contaduria General de la Nacion con
respecto de los Estados Financieros e informes que deben elaborar y presentar las entidades y
organismos del sector publico municipal en su conjunto, con sus anexos y notas explicativas,
estableciendo la periodicidad, estructura y caracteristicas que debe cumplir.

Proferir los actos necesarios conforme a normas legales, para la contabilizacion de las obligaciones
contingentes de terceros que sean asumidas por el Municipio, de acuerdo con el riesgo probable
conocido de la misma, cualquiera sea la clase o modalidad de tales obligaciones, sin perjuicio de
mantener de pleno derecho idéntica la situacion juridica vigente entre las partes en el momento de
asumirlas.

Registrar la deuda publica de la Administracién Central y consolidarla con las dependencias del orden
Municipal.

Expedir los certificados que se requieran con base en la informacion obtenida de los Estados
Financieros de la Administracion Central Municipal, Entidades u Organismos del Orden Municipal, asi
como cualquier otra informacién que se requiera de los mismos.

Responder los Derechos de Peticién de Informacién que le correspondan por competencia.
Suministrar la informacioén necesaria para la atencion oportuna por parte de la direccion juridica de la
Alcaldia, de las acciones de tutela que por competencia le corresponda.

Presentar a la Secretaria de Hacienda un informe de gestion mensual y anual de labores.

analizar los resultados contables de cada periodo a través de los Estados Financieros consolidados y
de los Estados de Costos y presentar semestralmente informes ejecutivos al alcalde Municipal, al
COMFIS y a la Comisién de Presupuesto del Concejo Municipal, en las sesiones ordinarias de los meses
de febrero y agosto.

Organizar y mantener actualizado el registro de los documentos donde consten las obligaciones
Financieras a cargo del Municipio.

Revisar la relacién de cuentas por pagar a 31 de diciembre de cada vigencia, laborada por cada seccion
del presupuesto Municipal con destino a la Tesoreria.

Llevar conforme a las normas legales pertinentes, los libros de contabilidad que se requieran para las
entidades y organismos del sector publico, los documentos que se deben soportar legal, técnica,
financiera y contablemente, las operaciones realizadas y los requisitos que estos deben cumplir.
Elaborar y presentar el Plan Estratégico de los procesos de Contabilidad Publica y de Costos.

Expedir los actos necesarios conforme las normas legales que regulan la materia para la contabilizacion
de los bienes adquiridos, aprehendidos, decomisados o abandonados, que entidades u organismos del
orden Municipal tengan bajo su custodia, asi como para dar de baja los derechos incobrables, bienes
perdidos, depreciados y otros activos sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar.

Aplicar, cumplir y hacer cumplir las politicas, principios y normas sobre contabilidad que deban regir
para todo el Municipio en el Sector publico.

Preparar, elaborar e interpretar los resultados del Balance General y demas Estados Financieros de la
Administracién Municipal y presentar semestralmente un informe analitico de la situacién financiera del
Municipio.

Firmar los Estados Financieros del Municipio, los Estados Financieros consolidados del Municipio de
Lérida y las declaraciones tributarias que, de acuerdo con la ley, requieran de su firma.

Mantener actualizada la estructura de Costos del Municipio de Lérida Tolima.

Coordinar la elaboracién de informacién contable a nivel de cuenta, centro de costos, centro de beneficio
y ordenes internas.

Coordinar la incorporacién de la informacién contable y presupuestal a los centros de costos.
Presentar todos los informes que soliciten los érganos de control Municipal, Departamental y Nacional,
respecto a las funciones asignadas a la Contaduria General del Municipio.

Realizar analisis Econémicos - Financieros, a través de la Contabilidad aplicada, para los diferentes
sectores Econémicos del Municipio de Lérida.

Coordinar el registro y flujo de informacién necesaria de la Contabilidad de Costos.

Asesorar a las demas dependencias de la Administracion Central y Entidades del Sector
Descentralizado en los aspectos relacionados con la Contabilidad de Costos.

Disefiar e implantar los procesos de registro y flujo de informacién que permitan la determinacién de los
costos de operacion de la Administracion Municipal.

Coordinar con los responsables del Control Interno de la Administracion Central y de las Entidades del
Sector Descentralizado, el cabal cumplimiento de las disposiciones Contables.

Asesorar sobre el debido registro, consolidacién y actualizacién del inventario general de los bienes del
municipio y de las entidades descentralizadas de nivel municipal cuando sean requeridos.
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39. Establecer y desarrollar programas de capacitacion, asesoria, asistencia técnica y divulgacion de las
normas, procedimientos, avances de los estudios sobre contabilidad Publica y de Costos y demas temas

relacionados.

40. Las demads que sean asignadas por funcionario competente y necesario para el cumplimiento eficiente y eficaz
de la mision de la Secretaria de Hacienda Municipal de conformidad con la Constitucicn, la Ley y los Acuerdos

Municipales.

41. Conocimientos Basicos o Esenciales

e Legislacion Contable y Presupuestal
e Técnicas de archivo
e Gestién de Sistemas de Informacion
e Sistema de Control Interno
e Politicas Publicas
42. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e  Visién Estratégica
e  Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
e Orientacién al usuario y Ciudadano e  Planeacion
e  Compromiso con la Organizacion e  Toma de Decisiones
e Trabajo en Equipo e  Gestion del Desarrollo de las Personas
e Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistémico
[ ]

Resolucién de Confiictos

43. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional o tecnélogo en disciplinas
académicas del area del conocimiento de:

e« ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES en los siguientes
nucleos basicos de conocimientos: Economia,
Contaduria y Administracion.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Formacion Académica

Experiencia

e Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, o.

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo, o.

e Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

e Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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Profesional Profesional Universitario 202 02 01

Comisaria de familia 202-02

L. Identificacién Del Empleo
Nivel Profesional
Denominacion Del Empleo Comisario De Familia
Cédigo 202
Grado 02
N° De Cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General Y De Gobierno — (Comisaria De Familia)
Cargo Del jefe Inmediato Comisario (A) De Familia
Naturaleza Del Cargo Carrera Administrativa

I1I. Area Funcional — Comisaria De Familia

Comisaria De Familia

III. Propdsito Principal

Prestar colaboracion a las demés secretarias en la orientacion de politicas en materia judicial, control
policivo, protecciéon de la comunidad y hacer cumplir las disposiciones establecidas por la ley y la Secretaria
General y de Gobierno, en lo pertinente al desarrollo de la estructura social urbana; ejercer control sobre
establecimientos que operen en su jurisdicciéon y en lo referente a la atencién o ingreso de nifios, nifias y
adolescentes, velar por la proteccion de los derechos de los menores y la familia que se hallen en situacién
irregular y de conflicto.

IV. Descripcion De Las Funciones Esenciales

1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del
area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
del 4rea.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo.
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5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia conculcados
por situaciones de violencia intrafamiliar.

9. Atender y orientar a los nifios, nifias, adolescentes y demés miembros del grupo familiar en el
ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

10. Recibir denuncias y adoptar medidas de emergencia y proteccién necesarias en casos de delitos
contra los ninos, las ninas y adolescentes.

11. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccién en caso de violencia intrafamiliar.

12. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comiin de los conyuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia
intrafamiliar.

13. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un nino, nifia o
adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

14. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar.

15. Adoptar las medidas de restablecimiento de Derechos en los casos de maltrato infantil y denunciar
el delito.

16. Ejecucion de actividades de aplicacion, coordinacién y control social para el apoyo a programas de
competencia de los temas de infancia, adolescencia y familia.

17. Ejecutar politicas en materia de infancia, adolescencia y familia.

18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, la ley 2126 del 202, la ley 1098 del
2006, cddigo de infancia y adolescencia; de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

V. Conocimientos Basicos O Esenciales

e Cbdigo de Policia

e (Cobdigo del Menor

e Normas de convivencia

e Gestion de Sistemas de Informaciéon

e Sistemas de Control Interno.
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VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico ‘

e Aprendizaje Continuo

¢ Orientacién a Resultados

e Orientacion al usuario y Ciudadano
e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en Equipo

e Adaptacion al Cambio

e Aporte técnico profesional

¢ Comunicacién efectiva

e Gestion de Procedimientos

e Instrumentacién de decisiones.

VII. Requisitos De Formacion Académica Y Experiencia

Formaciéon Académica Experiencia

e Dieciocho (18) meses de experiencia
e Las descritas en la ley 1098 de 2006 profesional relacionada.

VIII. Alternativas (Equivalencias)

Formacién Académica Experiencia ‘

e Para este cargo no se establecen alternativas
(Equivalencias) porque el perfil est4 establecido
en la Ley 1098 de 2006.
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Profesional Profesional Universitario 219 o1 o1

Profesional Universitario (Psicélogo) 219 — 01

1. Identificacién Del Empleo
Nivel Profesional
Denominacion Del Empleo Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 01
N° De Cargos Uno (1)
. Secretaria General Y De Gobierno — (Comisaria De
Dependencia Famili
amilia)
Cargo Del Jefe Inmediato Comisaria De Familia
Naturaleza Del Cargo Carrera Administrativa

II. Area funcional

| Secretaria de Gobierno — Comisaria de Familia (Psic6logo)

III. Propdsito Principal

Brindar apoyo psicologico en los casos requeridos en la Comisaria de Familia, propendiendo por la

nifos, nifias y adolescentes y la familia que se hallen en situacién irregular y de conflicto.

proteccioén de los derechos humanos, la resolucién de conflictos y la prevencion de situaciones que vayan
en contra de la poblacion atendida, asi como: En lo referente a la atencion y protecciéon de los menores,

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Cumplir con las normas y disposiciones legales que rigen el funcionamiento de la Comisaria de
Familia y del cargo, tales como el C6digo de Infancia y Adolescencia y demas disposiciones
complementarias.

Atender los casos de violencia familiar y demas conflictos, brindando la orientacién psicologica
requerida, en los asuntos que se susciten en el seno de las familias, cuando acuden en busca de
ayuda y proteccion, ejecutando desde su competencia, formacion y acciones para la prevenciéon de
conflictos y para la convivencia familiar.

Atender, orientar y brindar acompafamiento a los nifios, las nifias y los adolescentes y demas
miembros del grupo familiar que han sido victimas de un hecho de violencia intrafamiliar para
apertura de un proceso de investigacion y posteriormente restableciendo de sus derechos.
Realizar seguimiento a la medida de proteccion definitiva otorgado por la comision de familia.
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5. Aplicar el instrumento de valoracion del riesgo a las mujeres victimas de violencia intrafamiliar
donde se determina el nivel del riesgo.

6. Realizar entrevistas a la victima dentro de un analisis de contexto, identificacion de tipos de
violencia, situaciones especificas especiales, factor de control, ocurrencia de hechos, inmediatez de
la denuncia respecto a la ocurrencia de los hechos; informacion que permita definir la medida de
proteccién y atencion a otorgar, asi como también la competencia del despacho.

7. Realizar remisiones interinstitucionales requeridas para la adecuacién proteccién y atencion de la
victima.

8. Elaborar campafias de prevencion a la violencia intrafamiliar y maltrato infantil con enfoque de
género apoyandose en los programas y proyectos institucionales.

9. Realizar la valoracion inicial psicolégica y emocional de la victima, de sus hijas e hijos, de las
personas dependientes o en situacion de vulnerabilidad dentro de la familia, si los hay. En los
casos de violencia senalados en el Articulo 5° de la presente ley se procedera a realizar la
verificacion de derechos de conformidad con lo estipulado en la ley 1098 de 2006 o la norma que la
modifique o adicione.

10. Establecer el nivel de riesgo de vulnerabilidad de los derechos de las personas afectadas por las
amenaza o concrecion de la violencia en el contexto familiar.

11. Elaborar los correspondientes informes periciales de acuerdo con los estandares fijados por el
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses. Los informes periciales seran gratuitos.

12. Elaborar los conceptos de grado de vulnerabilidad.

13. Hacer todas las recomendaciones técnicas al comisario (a) de familia para que adopte las medidas
de restablecimiento, proteccion, estabilizacion y atencién que mejor correspondan a la garantia de
derechos de las personas en riesgo o victima de la violencia en el contexto familiar.

14. Apoya el seguimiento de las medidas de proteccién y atencion.

15. Aplicar la valoracién de riesgo de feminicidio.

16. Practicar pruebas que el comisario (a) considere ttiles, conducentes y pertinentes.

17. Participar en la implementaciéon, mantenimiento y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de
Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y directrices establecidos por la entidad.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
1. Conocimiento del cddigo de la infancia y adolescencia Ley 1098 de 2006 y demas disposiciones
complementarias en el funcionamiento de las Comisarias de Familia.
2. Fundamentos en Técnicas para resolucion de conflictos.

Normas de convivencia.
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VI. Competencias Comportamentales

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en esquipo

Adaptacién al cambio

e aporte técnico profesional

e comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos
e Instrumentos de decisiones

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Minimo: Titulo profesional en
disciplina académica de nicleo bésico
del conocimiento en: Trabajo Social.
Tarjeta Profesional en los casos
exigidos por la Ley.

. Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional.
. Acreditar experiencia relacionada

con la atencion de violencia en el
contexto de la familia, violencia por
razones de género, justicia de
familia o en temas de
restablecimiento de derechos de
ninos, ninas u adolescentes.

VIII. Alternativas (Equivalencias)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre sea a fin con
las funciones del cargo.

. Dos (2) afos de experiencia
profesional, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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Profesional Profesional Universitario

Profesional Universitario (Trabajadora Social) 219 — o1

1. Identificacion Del Empleo
Nivel Profesional
Denominacién Del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 01
N° De Cargos Uno (1)
. Secretaria General Y De Gobierno — (Comisaria De
Dependencia Famil;
amilia)
Cargo Del Jefe Inmediato Comisaria De Familia
Naturaleza Del Cargo Carrera Administrativa

II. Area funcional

| Secretaria de Gobierno — Comisaria de Familia (Trabajadora Social)

III. Propdsito Principal

Brindar apoyo en trabajo social en los casos requeridos en la Comisaria de Familia, propendiendo por la
proteccion de los derechos humanos, la resolucién de conflictos y la prevencion de situaciones que vayan
en contra de la poblacion atendida, asi como: En lo referente a la atencién y proteccion de los menores,
nifos, nifias y adolescentes y la familia que se hallen en situacion irregular y de conflicto.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Cumplir con las normas y disposiciones legales que rigen el funcionamiento de la Comisaria de
Familia y del cargo, tales como el Codigo de Infancia y Adolescencia y demas disposiciones
complementarias.

2. Acompanar las atenciones que llegan a la comisaria o que se realizan en visitas a las familias, en
sus diferentes fases: recepcion, abordaje (acciones de intervencion) y remision, brindando en los
diferentes momentos apoyo desde el componente social y tomando las medidas de emergencia
necesarias segun el caso, mientras se hace remision a la autoridad competente en el marco de la
legislacion vigente.

3. Emitir conceptos integrales desde un enfoque de derechos, diferencial y de género, incluyendo un
analisis de contexto y de las causas sociales que incluyen en la situacion, en los casos que asi se
requiera, para apoyar y acompaiar las conciliaciones y los procesos que se atiendan, asi como, los
que se remitan a otras entidades, estableciendo compromisos por las diferentes partes mediante
acta escrita.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Generar, participar y apoyar espacios de articulacién con otras entidades publicas y sectores (ICBF,
salud, educacidn, etc.) buscando crear acciones y conjuntas enfocadas en la proteccion, prevencion
y atencion de la violencia contra ninos, nifias, adolescentes y adultos mayores; violencia
intrafamiliar y violencia basada en género (VBG).

Actualizar la base de datos sobre los casos atendidos y los beneficiarios, condensando dicha
informacién en informes que sirva como insumo para la toma de decisiones de la comisaria; el
diseno de acciones de prevencion, proteccion y atencion; la creacion de atencion desde el
componente social y el establecimiento de un proceso integral para la garantia y restablecimiento
de derechos.

Apoyar desde una mirada particular del componente social, al equipo interdisciplinario en el
diseno de proyectos y campaias para la prevencion, promocién de la violencia intrafamiliar y VBG,
en las familias y la comunidad. Ejercer las demaés funciones que le sean asignadas en consideraciéon
con los objetivos del cargo.

Realizar la valoracion inicial socio familiar de la victima, de sus hijas e hijos, de las personas
dependientes o en situaciéon de vulnerabilidad dentro de la familia, si los hay.

En los casos de violencia sefialados en el Art. 5 de la presente ley se procedera a realizar la
verificacion de derechos de conformidad con lo estipulado en la Ley 1098 de 2006 o la norma que
la modifique o adicione.

Establecer el nivel de riesgo de vulnerabilidad de los derechos de las personas afectadas por la
amenaza o concrecion de la violencia en el contexto familiar.

Realizar visitas de verificacion de condiciones habitacionales, identificacion de espacios de
garantia y proteccion, dindmica familiar y roles dentro del nticleo familiar.

Hacer todas las recomendaciones técnicas al comisario o comisaria de familia para que adopte las
medidas de restablecimiento, proteccion, estabilizacion y atencién que mejor corresponda a la
garantia de derechos de las personas en riesgo o victimas de la violencia en el contexto familiar.
Apoyar el seguimiento de las medidas de proteccién y atencion.

Aplicar la valoracién de riesgo de feminicidio.

Practicar pruebas que el comisario o comisaria considere ttiles, conducentes y pertinentes.
Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las actividades desarrolladas.
Desempeiiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el c6digo de integridad.
Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempeno y naturaleza del empleo.

Activar rutas en caso de presentarse situaciones de vulnerabilidad en el entorno familiar.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Conocimiento del codigo de la infancia y adolescencia Ley 1098 de 2006 y demas disposiciones
complementarias en el funcionamiento de las Comisarias de Familia.

Fundamentos en Técnicas para resoluciéon de conflictos.

Normas de convivencia.
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VI. Competencias Comportamentales

e Aprendizaje continuo e aporte técnico profesional

¢ Orientaci6n a resultados e comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizaciéon Instrumentos de decisiones
e Trabajo en esquipo

e Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

e Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional.

e Acreditar experiencia relacionada con la
atencion de violencia en el contexto de la
familia, violencia por razones de género,
justicia de familia o en temas de
restablecimiento de derechos de nifios,
ninas u adolescentes.

e Minimo: Titulo profesional en disciplina
académica de nuacleo basico del conocimiento
en: Trabajo Social.

e Tarjeta Profesional en los casos exigidos por la
Ley.

VIII. Alternativas (Equivalencias)

Formacién Académica | Experiencia |

. Titulo de posgrado en la modalidad de . Dos (2) anos de experiencia
especializacion, siempre sea a fin con profesional, siempre que se
las funciones del cargo. acredite el titulo profesional.
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Profesional

Profesional Universitario

219 01

C o

Recursos Humanos (Personal) 219 — 01

I. Identificacion Del Empleo

Nivel Profesional
Denominacion Del Empleo Profesional Universitario
Codigo 219
Grado o1
N° De Cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General y de Gobierno — (Personal)
Cargo Del jefe Inmediato Secretario de despacho
Naturaleza Del Cargo Carrera Administrativa

11.

Area Funcional

Secretaria General y de Gobierno (Personal)

III.

Propésito Principal

Colaborar con los secretarios de despacho en las actividades administrativas y en las relaciones con las
diferentes dependencias de la administracién municipal, de la misma manera es responsable de colaborar,
prestar asesoria y gestionar, planes, capacitaciones, induccién, programas, bienestar social y estrategias
en la administracion del recurso humano de la alcaldia y de la misma forma coadyuvar a la proyeccion de

la modernizacion administrativa del municipio.

Iv.

Descripcion De Las Funciones Esenciales

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas del

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos

y las metas propuestas.

4. Supervisar el cumplimiento del horario de trabajo, la presentacion personal y la ejecucion de tareas

y funciones de personal.

5. Atender con eficiencia los tramites de ingresos, permanencia, pago, registro, archivo y retiro de

personal.
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6. Disenar, coordinar, e implementar, programas de capacitacion, induccion, adiestramiento,
especializacion y bienestar social que garanticen la calidad total del desempertio de las funciones de
todo el personal.

8. Mantener actualizadas y organizadas las hojas de vida de los trabajadores y empleados de acuerdo
a las instrucciones impartidas por el archivo general de la Nacion, la estructura administrativa y
los manuales de funciones.

9. Expedir copias de documentos que estén bajo su custodia por razon de su cargo y que no estén
sujetos a reserva legal.

10. Elaborar las néminas para pagos con los correspondientes descuentos de ley.

11. Expedir constancias, certificados laborales que le sean solicitados por el personal de la alcaldia, ex
funcionarios, por las entidades de control, entidades ptiblicas, privadas o por cualquiera de las
dependencias.

12. Realizar las liquidaciones de personal cuando se desvincule o renuncie.

13. Elaborar las distintas planillas de liquidacion de aportes de seguridad social en salud, pension,
riesgos profesionales, entregando la informacion oportunamente a la secretaria de hacienda para el
pago de las mismas.

14. Llevar los registros y archivos correspondientes que acrediten los pagos de la seguridad social
integral de los funcionarios.

15. Ejercer las funciones de jefatura de personal en general.

16. Proyectar resoluciones relativas a las situaciones del personal como vacaciones, licencias,
comisiones, etc.

17. Coordinar, dirigir, ejecutar y realizar seguimiento y evaluacion del plan anual de capacitacién,
plan anual de empleos vacantes, plan anual de bienestar social y el plan anual de salud ocupacional,
de los servidores piiblicos de conformidad con las normas vigentes y en concordancia con la

19. Prom’over la realizacion de programas para la elaboraciéon y actualizacién de documentos,
reglamentos y manuales de formalizacién de procesos, procedimientos, de funciones y requisitos
para el desempeno de empleos, que deba realizar y cumplir la administracion para su
implementacién estandarizacién y normalizacién.

20. Realizar la gestion de clasificacién y archivo de todos los documentos relacionados con el
funcionamiento de la dependencia.

21. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados dentro de la
dependencia.

22. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio y
la naturaleza del empleo.

23. Velar por la aplicacién y cumplimiento del reglamento interno de trabajo.

24. Colaborar en la actualizacién de procedimientos manuales y programas de formaciéon para la
seguridad industrial, seguridad y salud en el trabajo, higiene y otras competencias que deba
cumplir el municipio para minimizar riesgos, incidentes y accidentes del personal.
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25. Colaborar en la expedicion de constancias, certificados, desprendibles de pago, liquidacién de
noémina, novedades de los pensionados a cargo del municipio.

26. Apoyar en el seguimiento para el cumplimiento de los programas de bienestar social.

27. Expedir los certificados CETIL para los ciudadanos o entidades que lo requieran.

28. Apoyar con la supervision actualizacion, reportes de novedades de las bases de datos de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, SIMO, evaluaciéon de desempefio laboral, registro publico de carrera
administrativa, Banco Nacional de lista de Legibles y SIGEP.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

e Politicas ptiblicas en administracion del personal.
e Nociones de derecho laboral y del empleado ptiblico.
e Técnicas de oficina.

VI. Competencias comportamentales

e Aprendizaje Continuo

e Orientaciéon a Resultados e Aporte técnico profesional
e Orientacién al usuario y Ciudadano e Comunicacion efectiva

e Compromiso con la Organizacién e Gestion de procedimientos
e Trabajo en Equipo e Instrumentos de decisiones
e Adaptacion al Cambio

VII. Requisitos De Formacion Académica Y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Minimo: Titulo profesional. C . .
* L. uop f . , e Dieciséis (16) meses de experiencia
e Maximo: Titulo profesional, titulo de rofesional relacionada

posgrado y experiencia. p )
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VIII. Alternativas (Equivalencias)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, o.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo, o.

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formaciéon adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
ano de experiencia profesional.

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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Almacenista General 215 — 01

L Identificacion del empleo
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Almacenista General
Cadigo: 215
Grado: 01
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia.
. Area Funcional

Secretaria de Hacienda y Contabilidad — Almacén

1. Propésito Principal

Coordinar, planear, dirigir, organizar, ejecutar y desarrollar todas y cada una de las actividades que permitan la
prestacion agil y oportuna de los servicios de suministro de materiales y equipos necesarios para el normal
desarrollo de las actividades propias de cada dependencia; asi, como la custodia, conservacion, manejo, efc.
De los bienes y propiedades del Municipio de Lérida Tolima.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Efectuar los procedimientos descritos en el manual de almacén para dar de baja, rematar, entregar en
comodato o las acciones que se requieran.

9. Participar en la elaboracion del plan anual de adquisiciones y suministros, y coadyuvar para garantizar
la oportunidad en la entrega de los mismos.

10. Coordinar la actualizacién y valoracion de los inventarios por lo menos una vez al afio de los bienes
muebles en Almacén o Bodega, Bienes Devolutivos en Servicio, Propiedades, Planta y Equipo,
Divisiones Modulares, Muebles, Enseres y Equipos de oficina Empotrados, Fijos en las paredes de
Inmuebles, Equipos de sonido, televisores, retroproyectores y video caseteras, Cableado Estructurado,
Inmuebles - Bienes inmuebles sin legalizar, Equipos de comunicacion y computacion, Reclasificacion
de Bienes Devolutivos (propiedades, planta y equipo) de consumo, devolutivos y muebles e inmuebles
de propiedad y al servicio de la administracion central, en la forma que indiquen las normas legales y
las reglamentaciones que se expidan para tal fin, respondiendo por el aseguramiento, almacenamiento
y distribucion.

11. Efectuary registrar las entradas a almacén y mantener actualizado el sistema de inventarios y controlar
el movimiento de existencias.

12. Control y supervisiéon del parque automotor que la administracién tenga a su disposicion y llevar el
control diario sobre el consumo de combustible de la maquinaria y vehiculos.

13. Vigilar que el almacén siga las normas de seguridad industrial en cuanto a recibo, almacenamiento y
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
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despacho.

Hacer los informes periédicos del movimiento del almacén para enviar a la contraloria y demas
dependencias que tengan que ver con sus operaciones.

Efectuar los procedimientos descritos en el manual de almacén para dar de baja, rematar, entregar en
comodato o las acciones que se requieran.

Diligenciar 6rdenes de compra o suministro.

Planear y dirigir las actividades a realizar en el almacén como recibir mercancias y elaborar la respectiva
entrada a almacén, llevar los registros cuando las mercancias salgan del almacén y reportar el valor
periédico de entradas y salidas de almacén.

Administrar los bienes muebles que posee el municipio y mmantener actualizado el inventario de los
mismos; asi como los Kardex de elementos devolutivos.

Velar por el estado y mantenimiento de las edificaciones y bienes publicos que estén a cargo de la
administracion.

Llevar al dia el inventario de los bienes inmuebles, ejidos, con sus respectivas escrituras, planos y
demas documentos afines. Responde ademas por la inscripcién de estos bienes a bases de datos
nacionales.

21. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.
22.
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

e  Politicas publicas en administracion de recursos fisicos

e  Nociones de derecho contable y régimen del empleado publico.

e Técnicas de Oficina.

e  Conocimientos basicos de informatica

e Técnicas basicas de Archivo.

e estudios o experiencia certificada en costos y auditoria.

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e  Aporte técnico profesional
e  Orientacion a Resultados e Comunicacion efectiva
e  Orientacién al usuario y Ciudadano e  Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacioén de decisiones.
e  Trabajo en Equipo
e Adaptacion al Cambio
ViI. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

e Minimo: Titulo profesional. o Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
e  Maximo: Titulo profesional, titulo de posgrado relacionada

y experiencia. ’
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ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Formacion Académica Experiencia
e Titulo de posgrado en Ila modalidad de e Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion, o. viceversa, siempre que se acredite el titulo
o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito profesional.

del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o.

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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Nivel Jerarquico Denominacion Codigo
Técnico Técnico Operativo 314 01 02

Técnico Operativo 314 — 01

Identificacion Del Empleo

Nivel Técnico
Denominacion Del Empleo Técnico Operativo
Codigo 314
Grado o1
N° De Cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo Del jefe Inmediato Quine ejerza la jefatura de la dependencia
Naturaleza Del Cargo Operativo

II. Area Funcional

|| Todas las dependencias — Direccion Administrativa de Desarrollo Agropecuario

III. Propésito Principal

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo propias de su
formacion académica en la administracion municipal, para el eficaz desarrollo de la mision y del
cumplimiento del plan de desarrollo y los lineamientos institucionales.
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IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempeiio y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos.
Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

Adelantar estudios y prestar informes de cardcter técnico y estadistico.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Aplicar los conocimientos propios de su_formacion académica para el cumplimiento de las
funciones y objetivos concernientes al drea en que se encuentre asignado (a), de conformidad al
procedimiento establecido.

Brindar asistencia técnica operativa de acuerdo a las instrucciones recibidas segin las
politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos por el area en que se encuentre
asignado (a).

Orientar a los usuarios internos y externos y demas ciudadanos que requieran informacién y
solucion de sus inquietudes en asuntos del area en que se encuentre asignado (a).

Elaborar informes, reportes, cuadros y analisis comparativos de planes, programas, proyectos
y labores generales y especificas del area en que se encuentre asignado (a).

Realizar y participar en los operativos que demande la ley, Acuerdos y Actos Administrativos a
cargo de las dependencias a la que hace parte.

Coordinar y ejecutar labores generales de oficina y asistencia.

Colaborar con la elaboracién, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de gestion y
logro que permitan mantener en buen nivel del drea al que hace parte.

Colaborar en todas las acciones tendientes a la implementacién y administracion de cada uno
de los planes, programas y proyectos, en especial las relacionadas con los planes de acciéon que
se comprometié la dependencia y todas aquellas que hacen parte de las operaciones para el
cumplimiento de los resultados.

Programar y coordinar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas del trabajo
y las actividades del area.

Programar y coordinar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas del trabajo
y las actividades del area.

Velar por la implementacién de los programas que hacen parte de los procesos del area.
Responder por el mantenimiento y adecuada conservacién de los equipos e instrumentos
asignados.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del drea de desempeno del cargo.
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Direccion Administrativa de Desarrollo Agropecuario

1. Atender los lineamientos y las politicas establecidas por el plan de desarrollo en cuanto a la
conformacion de grupos interdisciplinarios para desarrollar sistemas de producciéon de una
forma racionalizada, sostenible y armonica con la naturaleza.

2. Organizar los pequeiios productores para la elaboracién de diagnosticos, formulacion, ejecucion
y control de los proyectos de asistencia técnica en coordinacion con su superior inmediato.

3. Realizar los trabajos de campo con miras a determinar las especies, necesidades y sistemas de
produccion adecuados en el sector rural que requieran asistencia técnica.

4. Desarrollar las acciones comunitarias de divulgacion de las ventajas tecnolégicas que dispone el
sector agropecuario, forestal piscicola, etc.

5. Promover acciones comunitarias en la organizacién y conformacion de asociaciones campesinas
para el desarrollo del sector rural y presentar informes al superior inmediato sobre los
beneficios, inconvenientes de la transferencia de la tecnologia.

6. Realizar talleres de capacitacion en coordinacién con el superior inmediato y demds
profesionales del sector para el pequefio y mediano productor en cuanto al proceso de
produccion, distribucién comercializacion de sus productos.

7. Recibir las inscripciones de los beneficiarios y verificar los requisitos en ellas exigidos.

8. Servir de multiplicador en el proceso de produccion y manejo técnico y profesional de los
recursos que ofrece el bienestar agropecuario del municipio.

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social

1. Elaborar y coordinar con el jefe de la dependencia la propuesta del plan de desarrollo rural, en
aspectos de construccion, sostenimiento y mantenimiento de obras publicas
D110 Ja N Adp y H g Hcr Ja. 0

3. Propiciar la participacién y el compromiso de la comunidad en la ejecucién y mantenimiento de las
obras de beneficio comiin. ] ] ) ]

4. Apoyar al comité municipal de gestién de riesgo en la ejecucion de planes y programas.
Apoyar d CoLllt elpal OF 56 TIESE as : PO

6. Supervisar la ejecucion de planes y programas que lleve a cabo el municipio acorde con el Plan de
Desarrollo y plan de ordenamiento territorial.

8. Ejercer el control urbano a construcciones, ocupacion de vias o sectores publicos, instalaciéon de
vallas y recomendar sanciones del caso.

9. Colaborar con la funcién de otorgar permisos para desarrollar actividades de enajenacién de
inmuebles destinados a vivienda y con el otorgamiento para el desarrollo de los planes y programas
de vivienda, realizados por el sistema de auto construccion y de las actividades enajenacion de las
soluciones de vivienda resultante de las mismas.

10.
11.
12.
13.
14.

15. Estudiar—y—rendir—co

por el cumplimien

telas; os-de-satud; € aetony-pargues:
16. Revisar y proponer certificacion sobre aéreas a ceder en vias publicas y zonas verdes de
conformidad con el proyecto urbanistico aprobado y las respectivas demarcaciones.

17. Ejercer las funciones de control para que se cumplan a cabalidad las normas establecidas en el




V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.
Estatuto urbanistico

Informacién basica

Metodologias de Investigacién y Diseiio de Proyectos.
Manejo y custodia de documentos

Ley 99 legislacién ambiental

Técnicas de archivo

Gestion de sistemas de informacion

VI. Competencias Comportamentales

Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y Ciudadano . anﬁal?ilidad Técnica.
Compromiso con la Organizaciéon  Disciplina. -
Trabajo en Equipo e Responsabilidad.

Adaptacién al Cambio

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica | Experiencia

Minimo: Terminacién y aprobacién de
cuatro (4) afnos de educacién basica
secundaria y curso especifico, minimo de
sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.

Maximo: Titulo de formacion tecnolbgica
Y experiencia y experiencia.

e Veinticuatro (24) meses de experiencia
especifica o relacionada.
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Nivel Jerarquico Denominacion Codigo
Profesional Profesional Universitario 303 02 01

Inspeccion de policia 303-02

Identificacion Del Empleo

Nivel Técnico
Denominacion Del Empleo Inspector de policia 3% a 6 ¢ categoria
Codigo 303
Grado 02
N° De Cargos Uno (1)
D . Secretaria General y de Gobierno - Inspeccién de
ependencia Polici
olicia
Cargo Del jefe Inmediato Inspector de policia
Naturaleza Del Cargo Administrativo

II. Area Funcional

|| Secretaria General y de Gobierno — Inspeccién de Policia

II1. Propésito Principal

Prestar colaboracién a las demdas secretarias en la orientacion y velar por el cumplimiento de las
normas de cardcter policivo, civil, penal y comercial para proteger los derechos y libertades de los
habitantes del municipio y hacer cumplir las disposiciones establecidas por la ley y la Secretaria de
Planeacién y Desarrollo Social , en lo pertinente al desarrollo de la estructura urbana y ejercer el
control sobre establecimientos que operen en su jurisdiccion y en lo referente a la protecciéon del
espacio piiblico en el municipio de Lérida.
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IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempeiio y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizaciéon, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,

y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y

programas.

Adelantar y prestar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Atender las quejas de caracter, policivo presentadas por los ciudadanos, asumiendo las de su
competencia y dandoles tramite a las que no lo sean.

7. Conocer en primera instancia las contravenciones civiles y comunes excepto de las que
competen a la policia nacional, para dar cumplimiento al codigo nacional de policia y las
normas que los desarrollen o adicionen.

8. Prestar a las autoridades judiciales y de policia la colaboracion necesaria para el
cumplimiento de sus funciones.

9. Conocer de los asuntos o negocios que les asigna la ley, las ordenanzas y los acuerdos del
concejo.

10. Expedir 6rdenes de citacion.

11. Conocer e instruir los casos de contravenciones, ordinarias y civiles de policia para los cuales
tenga competencia y fallar los casos de policia de acuerdo a sus atribuciones.

12. Rendir informe que le sean solicitados por autoridades competentes, alcalde o superior
inmediato.

13. Prestar colaboracion a los funcionarios judiciales para hacer efectivas sus providencias.

14. De los comportamientos contrarios a las reglas de convivencia ciudadana en materia de
licencias y especificaciones técnicas de construccion y urbanistica de acuerdo con la ley 388 de
1997y el plan o esquema de ordenamiento territorial que den lugar a una imposicién de una de
las medidas correctivas de suspensién, demolicién o construccién de obra.

15. De los procesos por comportamientos contrarios a la convivencia en materia de protecciéon de
bienes de interés cultural del municipio y de conservacién y de proteccién del ambiente en cuya
competencia no esté atribuida a Cortolima.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza el area de desemperio del cargo.

»
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V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Coédigo nacional de Policia.
Normas sobre industria y comercio.
Resolucién de conflictos.

Derecho Administrativo Técnicas de Archivo.

Derechos Fundamentales. (Titulo II Constitucién Politica).

VI. Competencias Comportamentales

Comunes | Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VII. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Las descritas en la Ley 1801 de 2016.

Las descritas en la Ley 1801 de 2016.




Departamento del Jolima
’l . iade !!l .l

Nivel Jerarquico Denominacion | Codigo |
Técnico Técnico Administrativo 367 02 05

Técnico Administrativo 367 — 02

L. Identificacion Del Empleo
Nivel Técnico
Denominacion Del Empleo Técnico Administrativo
Codigo 367
Grado 02
N° De Cargos Cinco (5)
Dependencia Secretaria general y de gobierno - Archivo
Cargo Del jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Naturaleza Del Cargo Administrativo
II. Area Funcional

Todas las dependencias

II1. Propdosito Principal

Brindar asistencia técnica en el diseno, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procesos, procedimientos, métodos y tecnologias para la comprension y ejecucion
de procesos de la secretaria o Direccion a la cual se encuentra asignada, surgiendo alternativas de
mejoramiento y teniendo en cuenta politicas y mision institucional.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempenio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y

programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y/o estadisticos.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

6. Clasificar la informacion y documentos que se produzcan en el area y/o la secretaria a la cual se
encuentra adscrito, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos
respectivas, informando oportunamente de las dificultades que se presentan y sugiriendo las
alternativas de soluciéon para las mismas.

A
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7.

8.

9.

Aplicar los procesos técnicos que le sean solicitados para el mantenimiento y control de los
proyectos, convenios, contratos y demas actos de la secretaria o Direccion a la cual se encuentra
asignado.

Colaborar en la formulacion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la
dependencia.

Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacion a la
comunidad.

10. Aplicar el proceso de gestiéon documental y sus respectivos procedimientos.

11.
12.

Participar activamente en las diferentes actividades programadas por la entidad.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del area de desempeiio del cargo.

Secretaria General y de Gobierno - Archivo

1.

o

10.

11.

13.

Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos para la gestion
documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo de una manera técnica
Supervisar los procesos de recepcion, envié y distribucion de la correspondencia.

Dirigir los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y control de la
documentacién del archivo central.

Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion con el fin de que la produccién,
administracion y archivo de la documentacion se ajuste a los estandares y manuales
establecidos para la dependencia.

Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion para que la retencion, seleccion y
eliminacién se haga acorde con los estandares establecidos en el manual.

Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion sobre las reglas que deben observarse
para el servicio, consulta de documentos y precisar los cronogramas de transferencia.

Efectuar monitoreo en los archivos de gestion para controlar el cumplimiento de las politicas,
reglas y estandares.

Velar porque la transferencia de documentacion con valor secundario se lleve a cabo de acuerdo
a la normatividad y protocolos correspondientes.

Mantener actualizados el cuadro de clasificacion, las tablas de valoracion, las tablas de
retencion, los inventarios y demas herramientas estandarizadas requeridas para la gestion
documental.

Revisar y actualizar el manual de procesos y procedimientos para la gestiéon documental el
archivo y la correspondencia.

Elaborar los registros de control necesarios.

s

Gestionar los recursos necesarios requeridos para el 6ptimo funcionamiento de la unidad de
archivo y correspondencia.
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Secretaria General y de Gobierno - Asuntos Comunitarios

1. Prestar asesoria, apoyo en el funcionamiento legal y orientar a las juntas de accion comunal
del municipio.

2. Asesorar en la elaboracion de los libros y registro de actas de asociados segun las reglas y
normas.

3. Orientar la organizacion de capacitaciones con los diferentes entes.

4. Prestar acompariamiento en asambleas y reuniones de las juntas comunales.

5. Prestar asesoria a la administracioén en lo referente a programas de satisfaccion de
necesidades urbano y rural.

6. Coordinar con la secretaria de Planeacion y Desarrollo social, los programas y proyectos con
la comunidad segun las necesidades prioritarias y orientadas al cumplimiento del Plan de
Desarrollo y de Gobierno.

7. Orientar a las comunidades en lo referente a los requisitos exigidos para la legalizacién y logro
de los objetivos propuestos.

8. Orientar, motivar y estimular y dar apoyo a las comunidades en la participacion en
actividades que contribuyan al desarrollo, planeacién, coordinacion y ejecucion de los
diferentes programas y proyectos.

9. Estudiar y concertar soluciones a los problemas que se susciten en los programas de accion
comunal y ejecutar las instrucciones impartidas por el alcalde para resolverlos.

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social — Sistemas

1. Responder por la gestion y resultados de la red instalada y asignada a cada una de las
dependencias de la administracion.

2. Ejercer el mantenimiento preventivo y correctivo de la red y de los equipos de computo y sus
elementos complementarios.

3. Disenar un plan estratégico de sistemas concertado con las demas dependencias, confrontando
sus necesidades con los recursos presupuestados y disponibles, optimizandolos y garantizando
la eficiencia y la eficacia.

4. Aplicar de acuerdo a las prioridades establecidas en el plan estratégico los sistemas de
informacion requeridos por las diferentes dependencias.

5. Establecer las especificaciones técnicas requeridas para los procesos de contrataciéon o
adquisicién de hardware y software de acuerdo con las necesidades y presupuesto.

6. Supervisar la instalaciéon de equipos y la ejecucién de planes de mantenimiento cuando estas
actividades sean realizadas por personal contratado.

7. Brindar asesoria técnica a las diferentes dependencias de la alcaldia.

8. Administrar el archivo de los documentos a su cargo, recibir, clasificar, radicar, archivar,
distribuir y llevar el control pertinente y respectivo a los actos administrativos, informes,
actas, soportes de las diversas gestiones y demas documentos que se generen en cumplimiento
de las funciones a su cargo.

9. Dar cumplimiento a las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, proyectos y metas que
rigen la dependencia y la administracion.

10. Contribuir en el fortalecimiento del banco de proyectos viabilizados y estimular para que las
comunidades conozcan sus metodologias y aplicacion.

11. Apoyar los procesos de expedicion de las licencias y permisos de transporte publico municipal.
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12.

Apoyar el proceso de expedicion de certificaciones de estratificacion, tanto urbana como rural.

13. Apoyar el proceso de expedicion de certificaciones de uso del suelo teniendo como base el E.O.T

adoptado por el Concejo o la Administracion Municipal.

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social — Deporte y Cultura

1.

®

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Fomentar el deporte, la cultura, la recreacién, el aprovechamiento del tiempo libre y el
turismo en el municipio en igualdad de condiciones y oportunidades para los

habitantes del municipio, basados en planes y programas coordinados con las

entidades nacionales, departamentales, municipales y comunidad en general.

Coordinar la elaboracion del Plan Local del Deporte, la Recreacion y aprovechamiento del
tiempo del Municipio, permitiendo la participacién del sector privado, haciendo seguimiento y
evaluacion del mismo.

Elaborar la programacion anual de la cultura en coordinacion y apoyo de las demas
dependencias de la alcaldia.

Adelantar el programa de eventos deportivos y culturales del municipio.

Identificar los diferentes proyectos de infraestructura para el fomento de la cultura y el
deporte del municipio, coordinando el disenio y presupuesto de obra con la secretaria de
planeacion y hacienda.

Coordinar las actividades relacionadas con la cultura, recreacion aprovechamiento del tiempo
libre y deporte.

Suministrar informacioén requerida a la oficina juridica y de contratacién para la elaboracion
de los contratos o licitacion de las obras a contratar destinadas al sector deportivo y cultural.
Definir el manejo, administraciéon y funcionalidad de los escenarios deportivos.

Coordinar con el area de rentas y cobro del impuesto a espectaculos publicos con la secretaria
de hacienda una vez otorgado el permiso por el municipio.

Desarrollar programas y actividades que permitan la practica del deporte, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre y la educacién fisica en el territorio.

Proponer los planes y proyectos que se deban incluir en el plan sectorial nacional.

Estimular la participacion comunitaria y la integraciéon funcional en los términos de la
constitucion politica y la ley y las demas normas que la regulan.

Velar porque en los programas de vivienda, se incluya la reserva de espacios suficientes e
infraestructura minima, social y colectiva de cardacter deportivo y cultural.

Coordinar, ejecutar y controlar todas las actividades relacionadas con la cultura, la
recreacion, el deporte, la juventud y el turismo conforme a las normas legales.

Supervisar contratos de prestacién de servicios de actividades inherentes a la cultura y al
deporte por delegacion del alcalde.
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Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social — Renta Ciudadana

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Programa en el Territorio, con
vocacion de pertenencia y permanencia, quien serd responsable solidario del Programa Renta
Ciudadana.

Articular con las entidades de Salud y educacion, y los demas sectores orientados a la atenciéon
de la Poblacion Renta Ciudadana.

Coordinar el personal interinstitucional de apoyo al Programa Renta Ciudadana y oros
programas de Transferencias Monetarias.

Concertar el Plan Operativo del Convenio vigente, el término y las acciones a realizar para el
cumplimiento de las mismas, con el Departamento para la Prosperidad Social- Fondo de
Inversion para la Paz DPS- FIP, y el Municipio de Lérida Tolima.

Cumplir con los objetivos, metas de trabajo y revision permanente del término y las acciones
conforme las establezca el Gobierno Nacional, Departamental, Municipal y otras entidades que
participen en materia del referido programa.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disenie la entidad correspondiente.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado de los procesos,
procedimientos y demds propios para asegurar la adecuada, eficiente y oportuna prestaciéon
de los servicios y de los que dependera la presencia del Programa en el Territorio.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Desarrollar una estrategia ptiblica de difusién y convocatoria del programa en sus diferentes
etapas y estrategias complementarias como jovenes en accion y/o pilotos de transferencias
condicionadas que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion.
Garantizar la logistica del proceso de inscripciones.

Propender por la verificacion del cumplimiento de beneficios de las familias beneficiarias
efectuando el registro y aporte oportuno al programa de acuerdo con el lineamiento
establecido por DPS — FIP.

Recibir, registrar y tramitar las novedades, quejas y reclamos, dando respuesta de manera
oportuna y eficaz cuando le corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
programa y los términos de ley.

Coordinar la logistica del proceso de entrega de subsidios de acuerdo con los lineamientos
establecidos por prosperidad social.

Responder por los materiales, soportes, formularios, bases de datos y demas documentos
relacionados con el ciclo operativo, que le sean entregados para su custodia y cuidado, tanto
por el programa sus beneficiarios, y demas entidades o instituciones que participen en su
operacion, bajo los parametros establecidos en la Ley General de Archivos.

Presentar anualmente a las familias del municipio, informes de gestion del programa.
Contribuir en la participacion en los eventos de actualizacion, instruccion e informacion de los
procesos operativos del programa.

Coordinar la participacién de veedurias ciudadanas dentro del municipio para el seguimiento
a la operacion y a los procesos de Renta Ciudadana.
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21.

Asistir a las diferentes capacitaciones sobre los procesos operativos que el programa
establezca.

22, Asistir a las reuniones del Comité Municipal de certificacion informando sobre el

funcionamiento del programa Renta Ciudadana al Departamento para la Prosperidad Social —

Fondo de Inversion para la Paz y a la Administracion Municipal.

23. Coordinar la conformacion y permanencia del Comité Municipal de Madres representantes del

programa y presentar a este Comité el balance anual de la gestion del programa, del cual
debera quedar el informe respectivo.

24. Implementar de acuerdo a lineamientos de las instancias competentes, y en coordinacion con el

programa los componentes de promocion en salud y educacién atendiendo las
recomendaciones que se le efectilen al respecto.

Secretaria de Hacienda y Contabilidad — Presupuesto

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Revisar las cuentas a cargo de los presupuestos de gastos de funcionamiento e inversion.
Recopilar toda la informacion requerida para la elaboracion del Plan Anual de Presupuesto de
Rentas y Gastos y presentarlo ante el secretario de Hacienda.

Participar en la elaboracion del presupuesto bajo el criterio de planes y programas y proyectos
siempre ajustados al plan de desarrollo y al plan de gobierno.

Colaborar con la elaboracién del PAC, analizar evaluar las solicitudes o proyectos de
modificacion de presupuesto por medio de traslados, adiciones o reducciones presupuéstales,
relacion de cuentas de cierre de reserva del ejercicio fiscal correspondiente de presupuesto.
Apoyar el plan anual de compras con base en el estudio estadistico y técnico.

Imputar y expedir las disponibilidades solicitadas por el ordenador de acuerdo a la ley
organica de presupuesto.

Expedir los registros presupuéstales cuando se perfeccione el compromiso ya sea contractual o
de funcionamiento.

Rendir los informes inherentes a su funcion solicitados por el alcalde, superior inmediato o
concejo municipal, ademas de los de cumplimiento legal a los organismos de control fiscal en
los términos oportunos.

Elaborar, legalizar y registrar la obligacion presupuestal.

. Elaborar disponibilidades, saldos y liquidaciones de presupuesto con sus respectivos actos

administrativos y archivarlos.

Manejar dentro de la red el programa de presupuesto asignado a su cargo.

Dar disponibilidades y registros con cargo al presupuesto de las prestaciones sociales y
noéminas de personal de la entidad, siempre y cuanto retina los requisitos pertinentes.

Llevar y mantener actualizados los registro e informes de ejecucion de presupuestal de
ingresos y gastos y presentar los informes cuando sean requeridos por el secretario de
hacienda, el alcalde o los organismos de control fiscal.

Elaborar y verificar por la correcta presentacion de las cuentas de cobro a cargo del
municipio, verificando que retinan todos los requisitos exigidos para el pago y comprobando la
exactitud de sus valores.

Custodiar y realizar los ajustes necesarios por causa de los documentos CONPES nacionales y
municipales cuando sea el caso.

Realizar la secretaria del CONFIS y llevar en orden cronoldgico, las actas respectivas.
Establecer las estrategias y métodos para realizar su propio control interno y promover la
cultura de autocontrol en cumplimiento de las disposiciones vigentes.
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18. Llevar clasificado el archivo de la dependencia con sus respectivas firmas del secretario de
hacienda y contador cuando sean necesarias para entregar informacion a nivel externo de
acuerdo a la normatividad vigente.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

e Informatica Basica.

e Contratacion Publica.

e Organizaciéon Administrativa del Estado.

e Formulacién, medicion y seguimiento de indicadores de gestion.

e Presentacion de proyectos.

e Sistema de Gestion de Calidad y MECI, procesos y procedimientos.
e Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica ‘ Experiencia

e Minimo: Terminacién y aprobaciéon de cuatro
(4) afios de educacién basica secundaria y curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo. e Veinticuatro (24) meses de experiencia

especifica o relacionada.

e Maximo: Titulo de formacion tecnolégica y
experiencia y experiencia.
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Nivel Jerarquico Denominacién ' Cédigo |
Técnico Técnico Administrativo 367 01 02

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social Técnico Administrativo 367 — o1

1. Identificacion Del Empleo
Nivel Técnico
Denominacion Del Empleo Técnico Administrativo

Codigo 367

Grado o1
N° De Cargos uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo Del jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia.
Naturaleza Del Cargo Administrativo

II. Area Funcional

Todas las dependencias

II1. Propésito Principal

Coadyuvar en las labores de apoyo en las dependencias (secretaria de Planeacion y Desarrollo Social),
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos asignados al proceso donde participa el
empleo, asi como las relacionadas con la administracién y manejo de la informacién que se genere en
cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia, mediante la aplicacién de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas para el desarrollo de sus funciones.
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IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

2. Digitar la informacién generada por la dependencia.

3. Colaborar en el ingreso de la informacion pertinente a los procedimientos en los cuales

intervenga la dependencia en la que se desempena.

Colaborar en la organizacion, ejecuciéon y control de las actividades propias del cargo y del

area de desemperio.

Colaborar con los superiores inmediatos en la elaboracién de proyectos.

Revisar los documentos que se le encomienden, de acuerdo con la normatividad vigente.

Cumplir las normas y procedimientos de la dependencia.

Preparar y presentar informes periédicos sobre las actividades desarrolladas.

Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato que corresponda a la naturaleza

del cargo y al area de desempeiio, de calidad de indicadores definidos, con el fin de evaluar su

cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

A

© XN

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social — Despacho

1. Brindar apoyo en la evaluacion de los instrumentos de gestion en el area de desemperio.

2. Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el area de desemperio.

3. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desemperio y sugerir mejoras.

4. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de actividades
laborales reportadas para la evaluacion del desempenio.

5. Apoyar el manejo de plataformas y procesos que adelante la secretaria con la poblacion a su
cargo.

6. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas por el jefe inmediato.

7. Atender usuarios internos y externos de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada
y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

8. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignado, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

9. Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

10. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo
requieran.

11. Participar activamente en las reuniones o mesas de trabajo que le sean delegadas por el jefe
inmediato.

12. Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que se realicen a nivel
local, cuando ast se requiera.

13. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de empleo
publico.

14. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el jefe inmediato o que le atribuya la ley.
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V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Coédigo nacional de Policia.

Normas sobre industria y comercio.

Resolucion de conflictos.

Derechos Fundamentales. (Titulo II Constitucién Politica).
Derecho Administrativo Técnicas de Archivo.

VI. Competencias Comportamentales

Por Nivel Jerdrquico

e Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica.
e Orientacién a Resultados e Disciplina.

e Orientacién al usuario y Ciudadano e Responsabilidad.

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en Equipo

e Adaptacion al Cambio

VII. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacién Académica ' Experiencia___________|
Las descritas en la Ley 1801 de 2016. Las descritas en la Ley 1801 de 2016.
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Nivel Jerarquico Denominacién ' Cédigo |
Técnico Técnico Administrativo 367 01 02
Secretaria de Hacienda y Contabilidad Técnico Administrativo 367 — 01
II. Identificacion Del Empleo

Nivel Técnico
Denominacion Del Empleo Técnico Administrativo
Codigo 367
Grado o1
N° De Cargos uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo Del jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia.
Naturaleza Del Cargo Administrativo

II. Area Funcional

Todas las dependencias

II1. Propésito Principal

Coadyuvar en las labores de apoyo en las dependencias (secretaria de Planeacién y Desarrollo Social),
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos asignados al proceso donde participa el
empleo, asi como las relacionadas con la administracién y manejo de la informacién que se genere en
cumplimiento de los tramites propios del drea de su competencia, mediante la aplicacién de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas para el desarrollo de sus funciones.
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IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

2. Digitar la informacién generada por la dependencia.

3. Colaborar en el ingreso de la informacion pertinente a los procedimientos en los cuales

intervenga la dependencia en la que se desempena.

Colaborar en la organizacion, ejecuciéon y control de las actividades propias del cargo y del

area de desemperio.

Colaborar con los superiores inmediatos en la elaboracién de proyectos.

Revisar los documentos que se le encomienden, de acuerdo con la normatividad vigente.

Cumplir las normas y procedimientos de la dependencia.

Preparar y presentar informes periédicos sobre las actividades desarrolladas.

Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato que corresponda a la naturaleza

del cargo y al area de desempeiio, de calidad de indicadores definidos, con el fin de evaluar su

cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

A

© oW A,

Secretaria de Hacienda y Contabilidad — Despacho

1. Brindar apoyo en la evaluacion de los instrumentos de gestion en el area de desemperio.

2. Participar en el proceso del Sistema de Gestién de Calidad para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el area de desemperio.

3. Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar el seguimiento al tramite de los documentos y
registros propios de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

4. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o
de informes periodicos, de conformidad con las instrucciones del superior jerarquico.

5. Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién de la Alcaldia Municipal SIGAM y la observancia de sus recomendaciones
en el ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control
interno y calidad de la informacion.

6. Participar en el disenio y desarrollo de estudios y presentacion de informes de cardacter técnico
y estadistico, en los procesos de mejora tendientes a aumentar el desempenio global de la
Secretaria de Hacienda.

7. Apoyar técnicamente las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del Plan de
Accion, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demas
herramientas para una efectiva gestioén institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el
desempeno global de la Secretaria de Hacienda.

8. Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendiciéon de cuentas e informacion a la
ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Plan Anticorrupciéon y de Atencion al
Ciudadano, conforme a las normas vigentes.
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9. Manejar bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y estadisticas
relacionados con el area Hacendista, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y
en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

10.Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la Secretaria de
Hacienda, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el superior inmediato.

12. Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su_funcionamiento, de acuerdo con los
procesos y procedimientos de la entidad.

13. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de las mismas.

14. Participar activamente en las reuniones o mes de trabajo que le sean delegados por el jefe
inmediato.

15. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de empleo
publico.

16. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el jefe inmediato o que le atribuya la ley.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Informatica Basica.

Organizaciéon Administrativa del Estado.

Sistema de Gestiéon de Calidad y MECI, procesos y procedimientos.
Normativa legal vigente relacionada con el drea desempeiio.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo.

Orientaciéon a Resultados.
Orientacién al usuario y ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.
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Asistencial Auxiliar Administrativo 407 04 07

Auxiliar Administrativo 407 — 04

L. Identificacion Del Empleo
Nivel Asistencial
Denominacién Del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 04
N° De Cargos Siete (07)
Dependencia Donde se ubique el empleo.

Cargo Del jefe Inmediato Inspector de policia
Naturaleza Del Cargo Administrativo

II. Area Funcional

Todas las dependencias

III. Propésito Principal

Realizar las actividades y acciones de apoyo administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores para el desarrollo de la gestion administrativa de la dependencia
a la cual se encuentra asignado, teniendo en cuenta la aplicacién de la normatividad vigente, la
tecnologia, la mision y politicas institucionales.

IV. Descripcion De Las Funciones Esenciales

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

4. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

5. Realizar las actividades de orden administrativo que le sean delegadas por el superior
inmediato y que sean apoyo al desarrollo de las funciones y responsabilidades del area a la
cual se encuentra asignado.

6. Ejecutar en forma oportuna y eficiente las tareas que le sean delegadas, aplicando los
conocimientos respectivos.

7. Participar activamente en las diferentes actividades programadas por la entidad.

8. Digitar o transcribir la contestacion de la correspondencia y colaborar con el superior
inmediato en la elaboracion de oficios y demas documentos.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Dar cumplimiento a los lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo y participar en las
actividades que se programen frente a estos temas.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Velar por el adecuado uso de las herramientas y materiales de trabajo.

Aplicar el proceso de gestion documental teniendo en cuenta las tablas de retenciéon
documental.

Velar por el cumplimento de transferencias documentales al archivo central.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Diligenciar citaciones; llevar un orden para mantener actualizados los registros de
citaciones, correspondencia y ordenes de comparendos.

Secretaria General y de Gobierno

Apoyar a la Secretaria General y de Gobierno en la organizacion, realizaciéon y evaluacion
de los diferentes eventos propios de la gestion del respectivo despacho.

Efectuar el seguimiento a los autos de los procesos administrativos, policivos de
competencia y a los derechos de peticion incoados ante esta oficina.

Elaborar actas de posesion de Jueces, Notarios, entre otros funcionarios que se lleven a cabo
en la dependencia.

Elaborar registro de Herretes (marcas para ganado).

Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales y los que conozca por razon
de su labor para evitar la fuga de informacion.
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Secretaria General y de Gobierno — Personal

Secretaria general y de gobierno — Inspecciéon de Policia

1. Apoyar a la Inspeccién de Policia en la organizacién y realizacion de los diferentes eventos
propios de la gestion del respectivo despacho.

2. Efectuar el seguimiento y control de los términos a los autos de los procesos policivos de
competencia y a los derechos de peticion incoados ante esta oficina.

3. Mantener discrecion y reserva sobre asuntos confidenciales tramitados en el despacho y

sobre los que conozca en razén de sus funciones.

> ! . .
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Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social

1. Apoyar a la Secretaria de Planeacion en la organizacion, realizacion y evaluacién de los
diferentes eventos propios de la gestion del respectivo despacho. Efectuar el seqguimiento a

los autos de los procesos administrativos de competencia y a los derechos de peticion
incoados ante esta oficina.

Secretaria de Hacienda y Contabilidad

1. Apoyar a la Secretaria de Hacienda y Contabilidad en la organizacion, realizacion y
evaluacion de los diferentes eventos propios de la gestion del respectivo despacho.
Do ha )2¥aYa Ja a¥a o y, o Ja y,

Realizar cruces de informacion con el boletin de tesoreria y libro de bancos.

3

4. Reuvisar los ingresos y ejecucion presupuestal mensual.

5. Organizar la documentacion contable de acuerdo a las normas establecidas.
6. Apoyar en la elaboracion de informes a los entes de control.

7. Revisar devoluciones de recaudo por diferentes conceptos.

8. Apoyar el proceso de conciliaciones bancarias.

9. Clasificar, ordenar y organizar los diferentes procesos de cobro coactivo que adelante la
dependencia.

10. Ejecutar la operacion, alimentacion del sistema y control de los soportes del proceso de
recaudo de impuesto predial e industria y comercio, asi como la custodia y actualizacion de la
base de datos que contenga la informacién sobre contribuyentes que sea necesaria para la
liquidacion, ejecucion, cobro y seguimiento del mismo.

11. Apoyar la operacion, alimentacion del sistema y control de los soportes de los procesos de
cargue de los ingresos y bancos.
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Secretaria de Hacienda y Contabilidad — Plaza de Mercado

1.

2.

Administrar la plaza de mercado del municipio.
Recibir todas las peticiones, quejas y reclamos referentes a la plaza de mercado.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de los contratos efectuados con los usuarios de
los puestos de la plaza de mercado.

Apoyar el proceso de facturacion y recaudo de pago de puestos en la plaza de mercado.

. Apoyar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas por la Administraciéon
Municipal para el funcionamiento de la plaza de mercado por parte de los usuarios de la
misma.

Direccion Local de Salud

1.

Apoyar a la Direcciéon Local de Salud en la organizacion, realizacion y evaluacion de los
diferentes eventos propios de la gestion del respectivo despacho.

Verificar el estado actual de los usuarios en cualquiera de los regimenes de atencion en salud.
Llevar y mantener sistematizado los sistemas de informacion adoptados en la dependencia.

Participar en los diagndsticos y pronosticos del estado de salud de la comunidad y de las
condiciones ambientales de acuerdo con el perfil epidemioldgico del Municipio de Lérida,
segun las directrices del orden nacional y local.

Apoyar el proceso de andlisis de identificacion de cambios en los patrones de ocurrencia,
distribucion y propagacion de los eventos objetos de vigilancia en Salud Publica, segiin los
protocolos establecidos en el drea funcional.

Direccion Administrativa de Desarrollo Agropecuario

1.

Apoyar a la Direccion Administrativa de Desarrollo Agropecuario en la organizacion,
realizacion y evaluacién de los diferentes eventos propios de la gestion del respectivo
despacho.

Expedir y controlar las guias de movilizacion de semovientes.

Apoyar los procesos de: diagnosticos, formulacion, ejecucion y control de los proyectos de
asistencia técnica en coordinacion con su superior inmediato.

4. Mantener actualizadas y organizadas las carpetas de cada uno de los propietarios de

ganado: vacuno y/o bovino y equino, con sus respectivos registros de vacunacion.
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Auxiliar Administrativo Comisaria De Familia 407 — 03

Nivel Jerarquico
Asistencial Auxiliar Administrativo

407 03

Auxiliar Administrativo 407 — 03 comisaria de familia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion Del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado 03
N° De Cargos Uno (1)
D . Secretaria General y de Gobierno — (Comisaria
ependencia a s
e Familia)
Cargo Del Jefe Inmediato Comisaria de Familia
Naturaleza Del Cargo Carrera Administrativa

1I. Area Funcional

|| Secretaria General y de Gobierno — Comisaria de Familia |

III. Propdsito Principal

Realizar actividades de asistencia a los procesos administrativos, el manejo de documentos e
informacion, tramites, atencion a usuarios, tanto internos como externos, a cargo de la dependencia,
con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, custodiar, distribuir, y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Comisaria de
Familia.

2. Apoyo administrativo, llevando a cabo tareas como el envid de correos electrdnicos,
fotocopiado, archivado, atencion al celular, registro de los mensajes y gestion de los articulos
papeleria y otros materiales de la Comisaria de Familia.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos de ley.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeio en la Comisaria de Familia.

5. Realizar labores propias del cargo y que demande la Comisaria de familia.

6. Realizar las actividades de orden administrativo que le sean delegadas por el superior
inmediato y que sean apoyo al desarrollo de las funciones y responsabilidades del area a la cual
se encuentra asignado.

7. Participar activamente en las diferentes actividades programadas por la entidad.

8. Digitar o trascribir la contestacién de la correspondencia y colaborar con el superior inmediato
en la elaboracion de oficios y deméas documentos.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Dar cumplimiento a los lineamientos se Seguridad y Salud en el Trabajo, participar en las
actividades que se programan frente a estos temas.

Velar por el adecuado uso de las herramientas y materiales de trabajo de la oficina.

Aplicar el proceso de gestion documental teniendo en cuenta las tablas de retenciéon
documental.

Velar por el cumplimiento de transferencias documentales al archivo central por parte de la
comisaria de familia.

Cargue en plataforma del ministerio de justicia y del derecho — reporte mensual de la
comisaria.

Recibir y direccionar las acciones correctivas, preventivas y de mejora del proceso y area a la
cual pertenece (Comisaria de Familia).

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

Funciones esenciales

Apoyar a la comisaria de familia en la organizacion, realizacion y evaluacion de los diferentes
eventos propios de las gestiones del respectivo despacho.

Efectuar el seguimiento a los autos de los procesos administrativos de competencia y a los
derechos de peticion incoados a esta oficina.

Mantener discrecion y reserva sobre asuntos confidenciales tramitados en el despacho y sobre
los que conozca en razon de sus funciones en la Comisaria de Familia.

Mantener organizados y actualizados los libros donde se radican los procesos y
correspondencia de la comisaria de familia.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Organizacion del Estado y del Municipio.

Informaética bésica.

Redaccion y Ortografia.

Organizacion Administrativa del Estado.

Medicion y Seguimiento de Indicadores de gestion.

Sistemas de Gestion de Calidad y MECI, procesos y procedimientos.
Normativa legal vigente relacionada con el 4rea de desempeiio.

VI. Competencias Comportamentales

Aprendizaje continuo e Manejo de la informaciéon
Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y ciudadano colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Minimo: terminacion y aprobacién de tres
(3) afos de educacion basica primaria.
Méximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia.

Doce (12) meses de experiencia en areas
administrativas.

VIII. Alternativas (Equivalencias)

Un (1) afio de educacion superior.

Un (1) ano de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia,
siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.
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Auxiliar de Servicios Generales 470 — 01

. Identificacion del empleo
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Servicios Generales
Cadigo: 470
Grado: 01
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia.
Il. Area Funcional

Todas las Dependencias.

1R Propdsito Principal

Ejecutar oficios materiales y rutinarios, relacionados con el cuidado a las dependencias, equipos
de oficina y la prestacién oportuna del servicio de cafeteria y mensajeria local cuando asi se lo
solicite su superior inmediato.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardacter técnico, administrativo,
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Mantener en perfecto estado de orden y limpieza el despacho del alcalde y las demas
dependencias, ademas de velar por la seguridad de todos los documentos en el momento
del aseo.

Conservar en orden y aseo los elementos de cocina que le sean asignados y responder
por los mismos de acuerdo a las responsabilidades asumidas en el almacén.
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10.

11.

12.

13.

14.

Atender al publico que visita las dependencias y que esta en permanente contacto con la
administracién, suministrandoles refrigerio o servicio de cafeteria segln drdenes
impartidas por su superior inmediato.

Colaborar con la vigilancia y seguridad tanto de la dependencia como de los documentos
0 comunicaciones que se le encomienden relacionadas con las funciones de servicio de
mensajeria dentro y fuera de la dependencia y con la debida confidencialidad cuando sea
necesaria.

Solicitar oportunamente los elementos de aseo y cafeteria indispensables para el
adecuado aseo y atencién de las oficinas a su cargo.

Velar por la conservacion y uso racional de los elementos de la cafeteria (cafetera, vajilla,
café, azucar, bandejas, entre otros).

Velar por el buen uso de los implementos de aseo, como jabones, liquidos,
ambientadores, desinfectantes, entre otros.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Manuales basicos de mantenimiento de locaciones e instalaciones.
Politicas institucionales y programacion de aseo y mantenimiento.
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Reglamento interno de trabajo.

Plan de Salud Ocupacional.

VL. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e Competencia.
e Orientacién a Resultados e Manejo de lainformacién.
e Orientacion al usuario y Ciudadano e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la Organizacion e Colaboracioén.
e Trabajo en Equipo
e Adaptacion al Cambio
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VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

e Minimo: Terminacién y aprobacion de
tres (3) afios de educacion basica e Doce (12) meses de experiencia

primaria. laboral.
e Maximo: Diploma de bachiller en

cualquier modalidad y experiencia.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia

e Un (01) afio de educacion superior. e Un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia
relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién
y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para
ambos casos.
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Conductor 480 — 03

1. Identificacion del empleo
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 03
No. de cargos: UNO (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia.
Il Area Funcional

Todas las Dependencias.

1l. Propdsito Principal

Realizar las labores de orden operativo de conduccidn y transporte tanto del personal como de
materiales y elementos que le sean asignados por las diferentes dependencias a las que es
remitido, velando por el cumplimiento permanente de las normas de transporte y transito, y el
manejo de paquetes, encomiendas y documentos.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo,
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar alos usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucidn.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Movilizar el personal interno y/o externo que le sea solicitado por el secretario o director
de la dependencia a la cual se encuentre asignado.

8. Movilizar el material, herramientas y demas elementos a los frentes de trabajo descritos
por el secretario de Despacho o director de Dependencia.

9. Velar por el buen uso y seguridad de los vehiculos, equipos, materiales y elementos de
trabajo que le sean asignados, informando oportunamente cualquier dificultad que se le
presente al respecto.

10. Efectuar y/o solicitar el mantenimiento preventivo, laborees de mecanica y reparaciones
menores al vehiculo que opera.
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11. Aprovisionar el vehiculo de combustible e insumos que son necesarios para el dptimo
funcionamiento (aceite, agua, liquido, baterias, etc.)

12. Revisar y velar por el buen funcionamiento de la lubricacién, estado de llantas, luces y el
porte de elementos de prevencién y seguridad de norma.

13. Presentar en forma inmediata al superior, los informes sobre accidentes, partes y demds
infracciones de transito y transporte en los que esté involucrado el vehiculo que opera,
seguir los procedimientos legales para el esclarecimiento de los hechos y colaborar con
las autoridades y la entidad en la resolucién del asunto.

14. Tener previstas las fechas de vencimiento de seguros, revisiones que sean pertinentes.

15. Parquear el vehiculo en un sitio seguro y preferiblemente en las instalaciones de la
alcaldia.

16. Atender las 6rdenes de viajes y evitar transportar personas ajenas a la comision
ordenada.

17. Guardar confidencialidad acerca de las conversaciones escuchadas en el desempefio de
sus funciones.

18. Permanecer cerca del vehiculo, disponible para cumplir las funciones encomendadas con
prontitud.

19. Efectuar revision del vehiculo antes y después del servicio diario.

20. Mantenerse actualizado sobre disposiciones en materia de transito y transporte que dicte
el estado.

21. Conducir el vehiculo asignado por los lugares y horas sefialadas y abstenerse de
transportar elementos de dudosa procedencia o ilegales.

22. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

e Mecanica basica.

e Jurisdiccién local y regional.

e Conduccién y mantenimiento automotriz.
e Normas de transporte y transito.

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje Continuo e Competencia.
e Orientacién a Resultados e Manejo de lainformacién.
e Orientacion al usuario y Ciudadano e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la Organizacion e Colaboracion.
e Trabajo en Equipo
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Adaptacién al Cambio

VII.

Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Minimo: Terminacién y aprobacion de
tres (3) afios de educacion basica
primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Formacion Académica

Experiencia

Un (01) afio de educacién superior.

Un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia
relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién
y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para
ambos casos.
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CAPITULO I
1 Primer Informe
1.1 Objetivos
1.1.1 Objetivo General
Desarrollar la actualizaciéon del manual que defina y estructure las funciones y
competencias laborales de los puestos de trabajo de la Alcaldia Municipal con el fin de optimizar
la asignacion de tareas, mejorar el desempeio individual y colectivo.
1.1.1.1 Objetivos Especificos
e Identificar las necesidades de actualizacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.
e Analizar si el manual refleja la estructura organizacional actual.
e Validar la descripcion de las funciones esenciales con los responsables de cada puesto de
trabajo en las dependencias.
e Realizar los cambios que se deban hacer y continuar con la actualizacion del manual.
1.1.1.1.1 Resena Historica
Los primitivos pobladores de la zona norte de Tolima fueron los indios Bledos y Coloya
de la familia o tribu Panche, quienes alcanzaron gran desarrollo en la agricultura y en la
orfebreria, lo mismo que en la alfareria. Estas tierras fueron descubiertas por el conquistador
espaiol Sebastian de Belalcazar en el mes de noviembre de 1538. Su fundacion se realiz6 el 26
de junio de 1777y fue el virrey Manuel Antonio Flores quien dio vida legal al nuevo poblado. Su
fundadora fue la sefiora Manuela Arciniegas, duefia de la hacienda Peladeros, quien dono los
terrenos para la nueva poblacion, la cual tomé como nombre el de la hacienda, llamandose
entonces Parroquia de Nuestra Sefiora del Buen Suceso de Peladeros, nombre que conservo
hasta 1851, cuando un cura espafiol de origen catalan llamado fray Maldonado, con nostalgia por
su tierra, decidi6 pedir ante la camara provincial de Mariquita el cambio de nombre por el de

Lérida, aduciendo el gran parecido del paisaje de estas tierras con la ciudad espafiola homoénima



de Cataluna. Fue erigida como municipio por Ley de fecha 21 de febrero de 1863, iniciando su
administracioén el 1 de enero de 1864.

1988: William Martinez

1990: Guillermo Torres D.

1992: Luis Alfredo Hurtado

1994: Lizardo Moreno Sanchez

1998: Dagoberto Torres Sepulveda

2000: Ferney Santofimio fajardo

2004: Luis Enrique Amezquita

2008: Marco Antonio Ospina Velandia

2012 - 2015: Ivan Alfredo Quezada Amaya

2016 - 2019: Carolina Hurtado Barrera

2020 - 2023: Marco Antonio Ospina Velandia

2024 — 2027: Luis Carlos Amezquita

En el municipio se encuentran trabajando cinco organismos gubernamentales: Hospital “Reina
Sofia de Espafia” de segundo nivel, Hospital mental, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF), Alcaldia y Personeria municipal. Y siete organismos no gubernamentales: Corporacion
“El minuto de Dios”, Asociacién de Adventistas, Actuar, A.C.J., Defensa Civil, Cruz Rojay
Bomberos.

En Lérida, al igual que toda ciudad en proceso de desarrollo se cuenta con un sistema bancario

representado por el Banco de Bogota (Totto, A., 2005 febrero 02).



1.2  Mision

Orientar los recursos econémicos, técnicos y humanos del Municipio de Lérida Tolima,
hacia la construccién y ejecucion de politicas ptiblicas que reconozcan las diferencias y
necesidades de nuestra poblacion, integrar a la comunidad, nifios, jovenes, adulto mayor,
discapacitados, mujeres, al sector publico y privado entre otros, para que sean participes en la
reconstruccion de una nueva Lérida, su entorno fisico y econémico, su tejido social y politico,
buscando favorecer el desarrollo social integral y mejorando la calidad de vida de la ciudadania
Leridense. (Alcaldia Municipal de Lérida Tolima, 2024).

1.2.1 Visién

Para el 2024, el municipio de Lérida Tolima comenzara su proyeccion como punto de
referente en la subregion nevados y en el norte del Tolima, con la apuesta por un desarrollo
supramunicipal, integrando a los municipios del Nodo Anapoima, que lo componen Ambalema
y Armero Guayabal e incluyendo de igual manera al municipio del Libano con quien se espera
mantener una relacion estrecha por la cercania con uno de los centros poblados del municipio
como lo es el Centro Poblado de Padilla. En una apuesta por el trabajo conjunto, a través de
iniciativas de apoyo al turismo, con una relacién funcional y buscando un esquema asociativo
beneficioso para todos en la consecucion de programas y proyectos.

De igual manera, se iniciara el trabajo de respuesta temprana para las falencias en la
prestacion de los servicios publicos, mantenimiento al alumbrado publico y recoleccion de
basuras. Se fortalecera la capacidad de respuesta a través del manejo de Gestion del Riesgo en el
municipio, teniendo en cuenta los estragos que se pueden ocasionar por consecuencia de
fenomenos de lluvia.

Se realizara la revision y culminacion de los proyectos de inversion publica a los que haya
lugar, para proceder a generar un portafolio de inversiéon fundamentada en la necesidad del

municipio de Lérida Tolima como un todo, iniciando la transformacion del tejido social.
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Finalmente, como fuente de transformacion, se establecera una agenda deportiva y

cultural que incentive la sana convivencia de las personas, recuperando el espacio ptblico y las

infraestructuras presentes en el municipio (Alcaldia Municipal de Lérida Tolima ,2024).

1.2.2 Valores Corporativos de la Institucion

Honestidad: Actu6 siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.
Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor pablico y
estoy en disposicidon permanente para comprender y resolver las necesidades de
las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Actu6 con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con

equidad, igualdad y sin discriminacion".

(Alcaldia Municipal de Lérida Tolima, 2024).

1.3

Sector y Actividad Econémica de la Empresa

Sector de la Alcaldia: La alcaldia Municipal de Lérida Tolima pertenece al sector
servicios o sector terciario de la economia; es el sector econémico que engloba las
actividades relacionadas con los servicios no productores o transformadores de bienes
materiales. Generan servicios que se ofrecen para satisfacer las necesidades de cualquier
poblacion (Wikipedia contributors. n.d).

Actividad Economica: 8412 Actividades ejecutivas de administracion publica.


https://es.wikipedia.org/wiki/Sector_econ%C3%B3mico
https://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_(econom%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Necesidad
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1.3.1 Organigrama con la ubicacion del practicante
Figura 1. Organigrama de la alcaldia municipal de Lérida Tolima con la ubicacion del

practicante
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PRACTICANTE
Mayerly Ramirez

Nota: Estructura Organizacional de la Alcaldia Municipal de Lérida Tolima, suministrado por
un funcionario de la alcaldia.
1.3.2 Funciones generales del area en la cual se desempeiia
1. Participar en la formulacién, diseno, organizacion, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.
2. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.
3. Supervisar el cuamplimiento del horario de trabajo, la presentaciéon personal y la
ejecucion de tareas y funciones de personal.
4. Atender con eficiencia los tramites de ingresos, permanencia, pago, registro, archivo y

retiro de personal.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Disenar, coordinar, e implementar, programas de capacitaciéon, induccion,
adiestramiento, especializacion y bienestar social que garanticen la calidad total del
desempeiio de las funciones de todo el personal.

Mantener actualizadas y organizadas las hojas de vida de los trabajadores y empleados
de acuerdo a las instrucciones impartidas por el archivo general de la Nacion, la
estructura administrativa y los manuales de funciones.

Expedir copias de documentos que estén bajo su custodia por razén de su cargo y que no
estén sujetos a reserva legal.

Elaborar las néminas para pagos con los correspondientes descuentos de ley.

Expedir constancias, certificados laborales que le sean solicitados por el personal de la
alcaldia, ex funcionarios, por las entidades de control, entidades publicas, privadas o por
cualquiera de las dependencias.

Realizar las liquidaciones de personal cuando se desvincule o renuncie.

Elaborar las distintas planillas de liquidacion de aportes de seguridad social en salud,
pension, riesgos profesionales, entregando la informacién oportunamente a la secretaria
de hacienda para el pago de las mismas.

Llevar los registros y archivos correspondientes que acrediten los pagos de la seguridad
social integral de los funcionarios.

Ejercer las funciones de jefatura de personal en general.

Proyectar resoluciones relativas a las situaciones del personal como vacaciones, licencias,
comisiones, etc.

Coordinar, dirigir, ejecutar y realizar seguimiento y evaluacion del plan anual de
capacitacion, plan anual de empleos vacantes, plan anual de bienestar social y el plan
anual de salud ocupacional, de los servidores publicos de conformidad con las normas

vigentes y en concordancia con la ejecucion del plan de desarrollo.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

1.3.3
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Promover la realizacion de programas para la elaboracion y actualizacion de
documentos, reglamentos y manuales de formalizacion de procesos, procedimientos, de
funciones y requisitos para el desempefio de empleos, que deba realizar y cumplir la
administracién para su implementacion estandarizacion y normalizacion.

Realizar la gestion de clasificacion y archivo de todos los documentos relacionados con el
funcionamiento de la dependencia.

Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados dentro de la
dependencia.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Velar por la aplicaciéon y cumplimiento del reglamento interno de trabajo.

Colaborar en la actualizaciéon de procedimientos manuales y programas de formacion
para la seguridad industrial, seguridad y salud en el trabajo, higiene y otras
competencias que deba cumplir el municipio para minimizar riesgos, incidentes y
accidentes del personal.

Colaborar en la expedicion de constancias, certificados, desprendibles de pago,
liquidacion de nomina, novedades de los pensionados a cargo del municipio.

Apoyar en el seguimiento para el cumplimiento de los programas de bienestar social.
Expedir los certificados CETIL para los ciudadanos o entidades que lo requieran.
Apoyar con la supervision actualizacion, reportes de novedades de las bases de datos de
la Comision Nacional del Servicio Civil, SIMO, evaluacion de desempeno laboral, registro
publico de carrera administrativa, Banco Nacional de lista de Legibles y SIGEP.
Descripcion de herramientas y recursos utilizados

Recursos tecnologicos como: Word y Excel.

Computador.

Escritorio, silla.



v Agenda, esfero.

v" Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales actual.

v" Impresiones donde van las funciones de cada cargo.

v" Visitas en cada uno de los puestos para la recoleccion de la informacion.

1.4 Cronograma de la practica.

Figura 2. Cronograma de las 16 semanas de practicas

Identificacién de necesidades
de actualizacion con el
acompanamiento del jefe de
personal.
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Revision del Manual
Especifico de Funciones y
Competencias Laborales
actual.

Validar la descripcion de las
funciones esenciales con los
responsables de cada puesto
de trabajo en las
dependencias.

SEMANA 1

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 5

SEMANA 6

SEMANA 7

SEMANA 8

SEMANA 9

SEMANA 10

SEMANA 11

SEMANA 12

SEMANA 13

SEMANA 14

SEMANA 15

SEMANA 16

Analizar si el manual refleja la
estructura organizacional
actual.

Analizar la informacién
recopilada en cada uno de los
puestos de las dependencias.

Investigar como se debe
actualizacion correctamente
un Manual Especifico de
Funciones y Competencias.

Considerar cambios en la
legislacion laboral, tecnologia,
mercado y estrategias
organizacionales.




Asegurarse de que las
funciones esenciales estén
claramente definidas.
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Agregar las nuevas funciones
esenciales que sean relevantes
para desempeiiar sus labores y
que en un futuro sean mas
eficientes y de facil acceso
para una persona que sea
nueva en el cargo.

Redactar la versidon borrador
del manual actualizado con la
informacién que se ha venido
recolectando.

Realizar revisiones con el jefe
encargado de lo que se lleva
en el borrador de la
actualizacion del manual.

Una vez se ha revisado la
informacién del borrador,
realizar los cambios que se
deban hacer y continuar con
la actualizacion del manual.

Realizar los cambios que se
deban hacer y continuar con
la actualizacion del manual.

Una vez realizado los cambios
ya el documento queda
formalmente para continuar
con la edicion y actualizacion
del Manual Especifico de
funciones y competencias
laborales.

Considerar la posibilidad de
aplicar un formato
estandarizado para facilitar
futuras actualizaciones.

Realizar revisiones internas
con el acompanamiento del
jefe de la dependencia donde
se esté realizando la practica.




Realizar todos los cambios
pertinentes, segin las
observaciones que se realicen.

Realizar todos los cambios
pertinentes, segtn las
observaciones que se realicen.

Presentar el manual
actualizado a la alta direccion.

Obtener la aprobacion formal
del manual.

Realizar los cambios de
informacién que se deban
hacer como resultado de la
presentacion del manual
actualizado a la alta direccion.

Si se ha obtenido la
aprobacion total del
documento, continuar
ultimando detalles.

Informar al personal que
desempena labores en las
dependencias sobre los
cambios en el manual.

Asegurarse de que los
empleados de las
dependencias tengan acceso a
la version actualizada del
manual

Organizar altimos detalles del
manual y demas documentos
para realizar la sustentacion
final.

Sustentacién Final

Nota: Cronograma hecho por Mayerly Ramirez
1.4.1 Funciones y actividades desarrolladas a la fecha:
Actividades
Semana 1:
o Revision del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales actual.
o Identificacion de necesidades de actualizacion con el acompanamiento del jefe de
personal.

Semana 2:
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o Validar la descripcion de las funciones esenciales con los responsables de cada puesto de
trabajo en las dependencias.

o Analizar si el manual refleja la estructura organizacional actual.

Semana 3:

o Investigacion sobre la forma en que se debe realizar la actualizacién correcta de un
Manual Especifico de Funciones y Competencias.

o Analizar la informacion recopilada en las dependencias que se llevan hasta el momento.

Semana 4:

o Considerar cambios en la legislacion laboral, tecnologia, mercado y estrategias
organizacionales.

o Asegurarse de que las funciones esenciales estén claramente definidas.

Semana 5:

o Agregar las nuevas funciones esenciales que sean relevantes para desempenar sus
labores y que en un futuro sean mas eficientes y de facil acceso para una persona que sea
nueva en el cargo.

o Redactar la version borrador del manual actualizado con la informacién que se ha venido
recolectando.

Semana 6:

o Realizar revisiones con el jefe encargado de lo que se lleva en el borrador de la
actualizacion del manual.

o Una vez se ha revisado la informacion del borrador, realizar los cambios que se deban
hacer y continuar con la actualizacion del manual.

Funciones
Semana 1:

e Apoyo Administrativo: Gestionar base de datos

e Revision del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales actual.
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Semana 2:
e Apoyo en la actualizacion de base de datos de los colaboradores.
e Apoyar en la organizacion de documentos.
Semana 3:
e Archivo y organizacion de expedientes de los empleados, tanto formatos fisicos como
digitales.
e [Escanear documentos fisicos, apoyar en la atencion a los usuarios.
Semana 4:
e Apoyar en la organizacién y coordinacioén de la induccion a bienvenida de nuevos
empleados.
e Actualizar lista de contactos.
Semana 5:
e Apoyar en los procesos internos con las deméas dependencias.
e Apoyar en la organizaciéon de datos de los colaboradores.
Semana 6:
e Apoyar en la coordinacion administrativa.

e Apoyar en la elaboracion de manuales.
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CAPITULO I
2 Segundo Informe
2.1 Justificacion

Las practicas profesionales son de gran importancia para los estudiantes, primero,
porque es uno de los requisitos para poder graduarse, segundo, es en el momento y lugar en el
que se logra poner en practica todo lo aprendido en el transcurso de la formacion del perfil
profesional donde el tiempo, el empeno, la dedicacion y la responsabilidad son algunos de los
aliados principales para lograr identificar la necesidad u oportunidad en la empresa y asi mismo
ir desarrollando una solucién o un plan de mejora ante esta; este escenario nos brinda la
oportunidad de enfrentarnos a la realidad de lo que es ejercer la carrera, es el momento en que
se inicia a aplicar los conocimiento adquiridos en el rol como estudiantes, para demostrar a
nuestro jefe inmediato que en verdad es una problemética u oportunidad el que se quiere
identificar y crear una soluciéon o una propuesta de tal manera que se logre dar a conocer en que
es bueno el practicante y que este mismo logre desarrollar un gusto por lo que esta haciendo.

El escenario de practica es un lugar en el cual podemos desarrollar diferentes aptitudes
debido a que se comparte diariamente con las personas que realizan diferentes actividades del
area en el que se esté realizando la practica; como pasantes una de las labores es brindar el
apoyo en lo que mas se pueda, realizando las tareas que se nos sean designadas con una buena
disposicion y todas las ganas de lograr el objetivo principal el cual es dejar una buena imagen,
huella en la empresa y el producto o propuesta que se haya realizado en el transcurso de las
practicas sea de gran ayuda y apoyo para la organizacion.

En la alcaldia municipal de Lérida Tolima especificamente en el area de recursos
humanos con el apoyo del jefe inmediato se logro identificar la necesidad de realizar la
actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales, el cual la tltima
version fue en el 2019 y en la cual se han ido anexando informacién de nuevos puestos o

actualizacion de nuevas actividades laborales, para la alcaldia es de gran importancia realizar
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esta actualizacion ya que este es un indicador de cumplimiento que no se habia podido

actualizar.

2.1.1

Marco Conceptual

Aduciendo: Presentar o alegar pruebas, razones, etc. (RAE, 2024).

Alfareria: Arte u oficio de hacer vasijas u otros objetos de barro cocido (RAE, 2024).
Certificado CETIL: Es un documento que certifica los tiempos de cotizacion y salarios
de los trabajadores para el reconocimiento de pensiones (Hacienda, 2024).
Dependencias: subordinacion a un poder, seccion o colectividad subordinada a un
poder (RAE, 2024).

Erigida: Fundar, instituir o levantar (RAE, 2024).

Factor Salarial: Remuneracion periddica, ordinaria, directa y fija, distinto a la
asignacion basica; que por sus caracteristicas conforman el salario de un trabajador, y
sobre el cual se deberan realizar todas las cotizaciones patronales y prestacionales
(Funcién Publica, s.f).

IGA: El Indice de Gobierno Abierto (IGA), es un indicador sintético que mide el
cumplimiento de normas estratégicas anticorrupcion de la gestion publica territorial
(Procuraduria General de la Nacion, s.f).

Manual Especifico de funciones y 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 (Funcion Publica, s.f).

Orfebreria: Trabajo artistico que se realiza sobre el oro y, por extension, sobre otros
metales preciosos y sus aleaciones, como plata, cobre y bronce (RAE, 2024).

SIGEP: Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico al servicio de la

administracion publica y de los ciudadanos (Ministerio de Educacion, 2024).
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¢ Supernumerario: Empleado que trabaja en una oficina publica sin figurar en la

plantilla (RAE, 2024).

e Trazabilidad: Reflejo documental de la trazabilidad de un producto (RAE, 2025).

2.1.1.1 Marco Legal

Acuerdo 009 Lineamiento de Practica (UNIMINUTO, 2018).

Ley 30 de 1992 — Promueve el acceso a la Educacion Superior (Funcién Publica,
1992)

Decreto 1295 de 1994 - Determina la organizaciéon y administracion del Sistema
General de Riesgos Profesionales (Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
1994).

Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de Educacion Nacional (ARL Sura,
2007).

Decreto 815 de 2018 - Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos (Funcién Publica, 2018).

Decreto 2539 de 2005 - Establece las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades (Funcién

Publica, 2005).

Normas internas de la alcaldia:

Acuerdo 025 de 2008 — por medio del cual se crean cargos se establece la planta
de personal en las diferentes categorias de empleos de la administracion
municipal y se dictan otras disposiciones (Concejo Municipal, 2008).

Acuerdo 18 de 2018 — Por el cual se establece la estructura de la Alcaldia

Municipal de Lérida Tolima y se sefalan las funciones de sus dependencias.
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e Decreto 132 de 2002 — Determina la planta de personal de las dependencias de la
Alcaldia de Lérida Tolima y se suprimen unos cargos (Alcaldia Municipal de
Lérida Tolima, 2002).

e Decreto 084 de 2019 — Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y
competencias laborales (Consejo Municipal, 2008).

2.1.1.1.1 Analisis sobre la relacion teoérico - practica

En las practicas profesionales que he venido realizando en la alcaldia han sido
enriquecedoras ya que he podido aprender a desarrollar muchas otras aptitudes como por
ejemplo el poder socializar mucho mas rapido con las personas asi no me conozcan; al momento
de pasar por cada uno de los cargos y dependencias en las que se encuentran los funcionarios
llegaba a abordarlos con mucha mas seguridad para que me ayuden en la verificacion de las
actividades que desarrollan en su diario laboral; en la formacién que se nos da en la universidad
tenemos unas perspectiva de lo que se supone que va a ser trabajar como administradores de
empresas pero en los lugares de practicas nos damos cuenta, que para poder llegar al lugar
donde se desee se debe ir poco a poco, las practicas son el primer lugar donde vamos a
enfrentarnos con lo que es laborar; en nuestro rol de estudiante nos ensefian muchas cosas de
ciertas formas pero cuando llegamos al lugar de la practica es donde en verdad nos damos
cuenta si ha servido cada clase, todo el tiempo, dedicacion y esfuerzo que hemos hecho para
lograr ser unos profesionales; la relacion de lo tedrico con lo practico no se logra comprender
hasta que se logra vivirlo, es ahi donde se sabe si lo que se ha aprendido en el transcurso de casi
10 semestres ha rendido frutos.

Las practicas profesionales han sido muy interesantes ya que este es un escenario en el
cual podemos darnos a conocer en el rol de profesionales; como el mismo nombre lo indica es el
lugar donde se pone en practica lo que se a aprendido en la formacion profesional, es donde
podemos desarrollar habilidades y fortalecer competencias como el trabajo en equipo, la

comunicacion, responsabilidad, entre otras; se aprende el funcionamiento de cada area de



23

trabajo a la cual se visit6 la estructura, como operan y lo que es de gran importancia para futuros
cargos. Esta experiencia permite confirmar si realmente es de interés el area de formacion o si se
desea tomar otra area.
2.1.2 Actividades y Funciones Desarrolladas a la Fecha
Actividades
Semana 6:
o Realizar revisiones con el jefe encargado de lo que se lleva en el borrador de la
actualizacion del manual.
o Una vez se ha revisado la informacién del borrador, realizar los cambios que se deban
hacer y continuar con la actualizacién del manual.
Semana 7
o Realizar los cambios que se deban hacer y continuar con la actualizacién del manual.
Semana 8
o Una vez realizado los cambios ya el documento queda formalmente para continuar con la
edicion y actualizacion del Manual Especifico de funciones y competencias laborales.
Semana 9
o Considerar la posibilidad de aplicar un formato estandarizado para facilitar futuras
actualizaciones.
Semana 10
o Realizar revisiones internas con el acompafiamiento del jefe de la dependencia donde se
esta realizando la practica.
o Realizar todos los cambios pertinentes, segtin las observaciones que se realicen.
Semana 11
o Realizar todos los cambios pertinentes, segtin las observaciones que se realicen.
Semana 12

o Presentar el manual actualizado a la alta direccion.



o Obtener la aprobacion formal del manual.
Funciones
Semana 6:
e Apoyar en la coordinacién administrativa.
e Apoyar en la elaboraciéon de manuales.
Semana 7
e Recepcion y registro de solicitudes de permisos o licencias.
Semana 8
e Apoyo en la elaboracién de constancias y oficios.
Semana 9
e Apoyo en la redaccion de publicaciones informativas o comunicados internos.
Semana 10
e [Escanear documentos fisicos, apoyar en la atencion a los usuarios.
e Apoyar en la organizacion de documentos.
Semana 11
e Apoyo en la realizacion de actividades laborales al auxiliar.

e Apoyar en la organizacion de datos de los colaboradores.

Semana 12

e Apoyo en la realizacion de revisiones internas con el acompafiamiento del jefe.

24
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CAPITULO III

3 Tercer Informe

INFORME SOBRE LA EVALUACION DE LA PRACTICA
3.1  Resultados alcanzados:
3.1.1 Impacto académico y perfil profesional

La experiencia que he vivido en el lugar de mi practica ha sido enriquecedora en lo
profesional y lo académico, ya que desde el momento en que me dieron la oportunidad de
realizar mis practicas en el area de recursos humanos de la alcaldia municipal de Lérida Tolima
fue la primera oportunidad de la cual estoy agradecida debido a que en el lugar donde me
encontraba laborando me negaron el poder realizar mis practicas; en la alcaldia municipal mi
jefe inmediato me ha brindado el apoyo para desempefar mis funciones y actividades; el estar
en este escenario de practicas me ha permitido compartir con demaés areas o dependencias del
lugar e ir aprendiendo muchas mas cosas las cuales sé que me van a servir en un futuro.

El realizar las practicas permite que nos enfrentemos a la realidad de lo que es ejercer la
profesion en la cual se ha venido forjando por cinco anos; una de las cosas que he identificado es
que no siempre se va a lograr llegar en un primer momento al puesto que se quiere, pero poco a
poco se van logrando cumplir, esto me ayudo a tener una visién mas clara sobre mi futuro
profesional, ya que nunca nos debemos rendir por cumplir nuestras metas.

3.1.2 Impacto desde lo practico

Desde un principio queria realizar mi practica en el area de recursos humanos de una
empresa y en la alcaldia me dieron esta oportunidad; el impacto que género en mi es querer
enfocarme aiin més en esta area ya que es una de las principales areas y una de las mas
importantes en una organizacion y tiene muchas ramas en las que se pueden enfocar pero
pienso que en si todas llevan a un punto de gran importancia el cual es el bienestar de los

colaboradores y esto complementandolo con la profesién que ya tengo, la cual es
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administradora en seguridad y salud en el trabajo irian de la mano estas dos areas, ya que
también tuve la oportunidad de tratar con la persona encargada de esto y mi enfoque por estas
areas gracias a la practica profesional que realice es ain més; en pocas palabras el impacto que
la practica tuvo en mi fue aumentar mi interés en el area de recursos humanos.

3.1.3 Conclusiones y Recomendaciones Generales de la practica

El realizar las practicas profesionales en la alcaldia municipal de Lérida Tolima fue muy
interesante debido a que me dieron la oportunidad de estar en el area de recursos humanos, esta
es un area que desde que inicie mi formacién como administradora de empresas me llama
mucho la atencidn, al estar en esta area me di cuenta de que la imagen o lo que yo creia que era
esta areas era una idea un poco lejana de lo que en verdad es, pero aun asi al ver que esto es muy
distinto a lo que pensaba y me falta mucho por aprender sobre el desempefio laboral en esta,
sigo interesada por lograr algin dia en trabajar en estar area o en lograr ser la jefe se esta area.

El area de recursos humanos es fundamental para cualquier organizacion, debido a que
se encarga de gestionar el activo més valioso el cual es el talento humano; en pocas palabras
recursos humanos impulsa al crecimiento y sostenibilidad de las organizaciones a través del
desarrollo y bienestar de sus colaboradores (Universidad Militar Nueva Granada, 2021).

Como mencionaba anteriormente el realizar las practicas profesionales fueron
enriquecedoras para mi ya que pude aprender muchas cosas nuevas, pude aplicar los
conocimientos teéricos adquiridos en mi proceso de formaciéon en mi rol de estudiante, también
desarrolle nuevas habilidades como por ejemplo gestion administrativa, manejo de expedientes,
apoyo en procesos de reclutamiento o actualizacion de datos de personal, atencion a usuarios, al
momento de estar realizando la recolecciéon de la informacién para la actualizacion del manual
me dirigi a cada area y lugar de trabajo donde interactiie con cada uno de los colaboradores, esto
me sirvié para darme cuenta de las funciones que realiza cada area habiendo muchas de las que

no tenia ni la menor idea para que cumplen esas funciones.
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El compartir con los demas colaboradores en las diferentes areas me permitio fortalecer
mi capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad y compromiso. Cumplir el objetivo de
realizar la actualizacién del manual especifico de funciones y competencias laborales es para mi
cumplir con el compromiso que adquiri al momento de iniciar mis practicas, espero que sea
implementado o que las correcciones que se le deban hacer sean muy minimas.
3.1.4 Actividades y funciones desarrolladas a la fecha:
Actividades:
Semana 13
e Realizar los cambios de informacion que se deban hacer como resultado de la
presentacion del manual actualizado a la alta direccion.
e Sise ha obtenido la aprobacion total del documento, continuar ultimando detalles.
Semana 14
e Informar al personal que desempefia labores en las dependencias sobre los cambios en el
manual.
e Asegurarse de que los empleados de las dependencias tengan acceso a la version
actualizada del manual.
Semana 15
¢ Organizar altimos detalles del manual y demas documentos para realizar la sustentacion
final.
Semana 16
e Organizar ultimos detalles del manual y demés documentos para realizar la sustentacion
final.
e Sustentacion Final
Funciones:

Semana 13
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e Redaccion de actividades que realizan los colaboradores de las diferentes dependencias
en la actualizacion del manual.

e Formalizar el manual haciendo entrega del borrador.

e Entregar el manual al jefe inmediato.

e Presentacion de formato estandarizado para facilitar futuras actualizaciones del manual.
Semana 14

e Organizar expedientes fisicos y digitales.

e Apoyo en la elaboracion de constancias y oficios.

e Apoyo en la realizacion de actividades laborales al auxiliar.

e Apoyo en la organizacion de documentos.

e Apoyo en la redaccion de publicaciones informativas o comunicados internos.
Semana 15

e [Escanear documentos fisicos, apoyar en la atencion a los usuarios.

e Realizar los cambios pertinentes al manual especifico de funciones y competencias

laborales.

e Apoyar en la organizaciéon de datos de los colaboradores.

e Apoyo en la organizacion de documentos.

e Organizar expedientes fisicos y digitales.
Semana 16

e Elaboracion de presentacion para exposicion final del producto y procesos que se

realizaron en el lugar de la practica



29

Referencias

ACUERDO 013 DE 2024 ADOPCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL DE

LERIDA 2024-2027. (n.d.). Gov.co. Retrieved April 19, 2025, from https://www.lerida-

tolima.gov.co/normatividad/acuerdo-013-de-2024-adopcion-del-plan-de-desarrollo

Certificacion electronica de tiempos laborados CETIL . (Dakota del Norte).

Minhacienda. Recuperado el 27 de abril de 2025 de https://www.minhacienda.gov.co/bonos-

pensionales/cetil/certificacion-electronica-tiempos-laborados

Factor Salarial - Glosario - Funcién Publica. (n.d.). Gov.co. Retrieved April 28, 2025,

from https://wwwi.funcionpublica.gov.co/glosario/-

/wiki/Glosario+2/Factor+Salarial? com liferay wiki web portlet WikiPortlet redirect=http

s%3A%2F%2Fwwwi.funcionpublica.gov.co%2Fglosario%2F-

%2Fwiki%2Ftag%2Ff%3Fp r p http%253A%252F%252Fwww.liferay.com%252Fpublic-

render-

parameters%252Fwiki title%3DDependencia%252C%2B%25C3%2581rea%2Bo%2BFuncionari

0%2BCompetente

Decreto 815 de 2018 - Gestor Normativo. (n.d.). Gov.co. Retrieved April 28, 2025, from

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=86304

Incluye:, E. C. (n.d.). 8412 actividades ejecutivas de la administracion publica. Org.Co.
Retrieved April 26, 2025, from

https://recursos.ccb.org.co/ccb/flipbook/2012/cartilla. DANE ciiu/files/assets/downloads/pa

ge0432.pdf

La alfareria: la industria mas antigua del mundo. (n.d.). Monte Xanic. Retrieved April

27, 2025, from https://montexanic.com.mx/la-alfareria-la-industria-mas-antigua-del-mundo/

orfebreria. (n.d.). Wikcionario. Retrieved April 27, 2025, from

https://es.wiktionary.org/wiki/orfebrer%C3%ADa



https://www.lerida-tolima.gov.co/normatividad/acuerdo-013-de-2024-adopcion-del-plan-de-desarrollo
https://www.lerida-tolima.gov.co/normatividad/acuerdo-013-de-2024-adopcion-del-plan-de-desarrollo
https://www.minhacienda.gov.co/bonos-pensionales/cetil/certificacion-electronica-tiempos-laborados
https://www.minhacienda.gov.co/bonos-pensionales/cetil/certificacion-electronica-tiempos-laborados
https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Factor+Salarial?_com_liferay_wiki_web_portlet_WikiPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww1.funcionpublica.gov.co%2Fglosario%2F-%2Fwiki%2Ftag%2Ff%3Fp_r_p_http%253A%252F%252Fwww.liferay.com%252Fpublic-render-parameters%252Fwiki_title%3DDependencia%252C%2B%25C3%2581rea%2Bo%2BFuncionario%2BCompetente
https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Factor+Salarial?_com_liferay_wiki_web_portlet_WikiPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww1.funcionpublica.gov.co%2Fglosario%2F-%2Fwiki%2Ftag%2Ff%3Fp_r_p_http%253A%252F%252Fwww.liferay.com%252Fpublic-render-parameters%252Fwiki_title%3DDependencia%252C%2B%25C3%2581rea%2Bo%2BFuncionario%2BCompetente
https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Factor+Salarial?_com_liferay_wiki_web_portlet_WikiPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww1.funcionpublica.gov.co%2Fglosario%2F-%2Fwiki%2Ftag%2Ff%3Fp_r_p_http%253A%252F%252Fwww.liferay.com%252Fpublic-render-parameters%252Fwiki_title%3DDependencia%252C%2B%25C3%2581rea%2Bo%2BFuncionario%2BCompetente
https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Factor+Salarial?_com_liferay_wiki_web_portlet_WikiPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww1.funcionpublica.gov.co%2Fglosario%2F-%2Fwiki%2Ftag%2Ff%3Fp_r_p_http%253A%252F%252Fwww.liferay.com%252Fpublic-render-parameters%252Fwiki_title%3DDependencia%252C%2B%25C3%2581rea%2Bo%2BFuncionario%2BCompetente
https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Factor+Salarial?_com_liferay_wiki_web_portlet_WikiPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww1.funcionpublica.gov.co%2Fglosario%2F-%2Fwiki%2Ftag%2Ff%3Fp_r_p_http%253A%252F%252Fwww.liferay.com%252Fpublic-render-parameters%252Fwiki_title%3DDependencia%252C%2B%25C3%2581rea%2Bo%2BFuncionario%2BCompetente
https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Factor+Salarial?_com_liferay_wiki_web_portlet_WikiPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww1.funcionpublica.gov.co%2Fglosario%2F-%2Fwiki%2Ftag%2Ff%3Fp_r_p_http%253A%252F%252Fwww.liferay.com%252Fpublic-render-parameters%252Fwiki_title%3DDependencia%252C%2B%25C3%2581rea%2Bo%2BFuncionario%2BCompetente
https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Factor+Salarial?_com_liferay_wiki_web_portlet_WikiPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww1.funcionpublica.gov.co%2Fglosario%2F-%2Fwiki%2Ftag%2Ff%3Fp_r_p_http%253A%252F%252Fwww.liferay.com%252Fpublic-render-parameters%252Fwiki_title%3DDependencia%252C%2B%25C3%2581rea%2Bo%2BFuncionario%2BCompetente
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=86304
https://recursos.ccb.org.co/ccb/flipbook/2012/cartilla_DANE_ciiu/files/assets/downloads/page0432.pdf
https://recursos.ccb.org.co/ccb/flipbook/2012/cartilla_DANE_ciiu/files/assets/downloads/page0432.pdf
https://montexanic.com.mx/la-alfareria-la-industria-mas-antigua-del-mundo/
https://es.wiktionary.org/wiki/orfebrer%C3%ADa

30

¢Qué es? - SIGEP II - Funcion Publica. (n.d.). Gov.co. Retrieved April 27, 2025, from

https://wwwi.funcionpublica.gov.co/web/sigep2/que es

¢Sabe usted qué es el Manual de Funciones? - Funcién Publica. (n.d.). Gov.co. Retrieved

April 28, 2025, from https://wwwi.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-

/asset publisher/sgxafjubsrEu/content/-sabe-usted-que-es-el-manual-de-funcione-

1/28585038

Totto, A. (2005, February 2). Informacién politico administrativa. LERIDA; antonio

totto. https://www.lerida-tolima.com/informacion-politico-administrativa

Wikipedia contributors. (n.d.). Sector servicios. Wikipedia, The Free Encyclopedia.

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sector servicios&oldid=166452522

(N.d.-a). Rae.Es. Retrieved April 27, 2025, from

htips://dle.rae.es/aducir#:~:text=Presentar%200%20alegar%20opruebas%2C%20razones,%2C

%20razonar%2C%20probar%2C%20acreditar.

(N.d.-b). Rae.Es. Retrieved April 27, 2025, from https://dle.rae.es/erigir



https://www1.funcionpublica.gov.co/web/sigep2/que_es
https://www1.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/-sabe-usted-que-es-el-manual-de-funcione-1/28585938
https://www1.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/-sabe-usted-que-es-el-manual-de-funcione-1/28585938
https://www1.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/-sabe-usted-que-es-el-manual-de-funcione-1/28585938
https://www.lerida-tolima.com/informacion-politico-administrativa/
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sector_servicios&oldid=166452522
https://dle.rae.es/aducir#:~:text=Presentar%20o%20alegar%20pruebas%2C%20razones,%2C%20razonar%2C%20probar%2C%20acreditar
https://dle.rae.es/aducir#:~:text=Presentar%20o%20alegar%20pruebas%2C%20razones,%2C%20razonar%2C%20probar%2C%20acreditar
https://dle.rae.es/erigir

31

Anexos

Anexo A. Evidencias fotograficas

012025 09/33




Anexo B. Soporte de pago de ARL

Hacienda

@) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS
Ok

CERTIFICADO DE AFILIACION
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

HACE CONSTAR QUE:

Verificada la base de datos de afiliacién en el Ramo de Riesgos Laborales se evidencié que, MAYERLY
ASTRID RAMIREZ SANCHEZ identificado con CC No. 1109388248, registra la siguiente informacién.

Datos de IgiRéIaclén Laboral

{

| Fecha de inicio de cobertura : 25/02/2025
| Estado Afiliacién: ACTIVO

MENICIPYS DE LoRIDA - 1. 890702034 | Tipo Vinculacién: TRABAJADOR DEPENDIENTE

| Clase de Riesgo: 1

Datos del Empleador

(o I |

Para validar la informacién emitida en este certificado, visite nuestra pagina web y seleccione la opcién
'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el siguiente cédigo (valido por un mes): 202501012852835.

rm——
VIS ILANG NI mmes reaoma

Esta certificacién se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los 24 dias del mes de febrero de 2025.

Cordialmente,

TR T

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

LERRL USR]

Positiva Compafia de Seguros S.A:
Nit. 860.011152-6 | Linea Gratuita Naclonal: (+57) 01-8000-111-170 - Teléfono: +57 (801) 330 7000

i (Principol) - Poblo Valencia (Suplente) | i o | Carrera 0 #97A - 13, Oficina 502. LA ASEGURADORA
Bogota | +57 (601) 610 8164 | Lunes a Viernes 800 a.m. - 600 p.m. | las quejas o 5. aCtuaIG como Conciliador ante Positiva. DE TODOS LOS
MES i hugps:// POsitive g / /g / idor. Puedes P una queja ante Positiva, o el Defensor, o la SFC u otro COLOMBIANOS
organismo ¢e outorreguiacion.
@ rositive Componia de seguros @ @Positivacol (@) Positivacol  @)Positivaseguros www.positiva.gov.co

Powered by K& CamScanner
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. @) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

CERTIFICADO DE AFILIACION
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

HACE CONSTAR QUE:

Verificada la base de datos de afiliacion en el Ramo de Riesgos Laborales se evidencié que, MAYERLY
ASTRID RAMIREZ SANCHEZ identificado con CC No. 1109388248, registra la siguiente informacion.

Datos del Empleador Datos de la Relacién Laboral

Fecha de inicio de cobertura : 25/02/2025
Estado Afiliacion: ACTIVO

Tipo Vinculacion: TRABAJADOR DEPENDIENTE
Clase de Riesgo: 1

MUNICIPIO DE LERIDA - NI. 890702034

Para validar la informacion emitida en este certificado, visite nuestra pagina web y seleccione la opcion
'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el siguiente codigo (valido por un mes): 202501013585262.

ViciAnD

Esta certificacion se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los 21 dias del mes de marzo de 2025.

Cordialmente,

maToes

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

MIS 4 1.3 FR15 v 010

Positiva Compaiiia de Seguros S.A:
Nit. 860.011153-6 | Linea Gratuita Nacional: (+57) 01-8000-1-170 - Teléfono: +57 (601) 330 7000

Defensor del Consumidor Financiero: Anc Maria Giraldo (Principal) - Pablo Valencia (Suplente) | defensordelcliente@positive.gov.co | Correra 10 #97A - 13, Oficing 502. LA ASEGURADORA
Bogotd | +57 (601) 610 8164 | Lunes a Viernes 8:00 a. m. - 6:00 p. m. | £l Defensor, resolverd las quejas o reclamos, actuard como Conciliador ante Positiva DE TODOS LOS
Més informacion https:/ www pesitiva gov.cofweb/guest/defensoria-del-consumidor. Puedes interponer una queja ante Positiva, o el Defensor, o la SFC u otro COLOMBIANOS

organismo de cutorregulacion

o Positiva Compania de Seguros ° @FositivaCol PositivaCol 0'—’05 tivaseguros WWW_stitiVO.gOV.CO



34

. @) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

CERTIFICADO DE AFILIACION
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

HACE CONSTAR QUE:

Verificada la base de datos de afiliacion en el Ramo de Riesgos Laborales se evidencié que, MAYERLY
ASTRID RAMIREZ SANCHEZ identificado con CC No. 1109388248, registra la siguiente informacion.

Datos del Empleador Datos de la Relacién Laboral

Fecha de inicio de cobertura : 25/02/2025
Estado Afiliacion: ACTIVO

Tipo Vinculacion: TRABAJADOR DEPENDIENTE
Clase de Riesgo: 1

MUNICIPIO DE LERIDA - NI. 890702034

Para validar la informacion emitida en este certificado, visite nuestra pagina web y seleccione la opcion
'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el siguiente codigo (valido por un mes): 202501014228099.

ViciAnD

Esta certificacion se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los 12 dias del mes de abril de 2025.

Cordialmente,

maToes

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

MIS 4 1.3 FR15 v 010

Positiva Compaiiia de Seguros S.A:
Nit. 860.011153-6 | Linea Gratuita Nacional: (+57) 01-8000-1-170 - Teléfono: +57 (601) 330 7000

Defensor del Consumidor Financiero: Anc Maria Giraldo (Principal) - Pablo Valencia (Suplente) | defensordelcliente@positive.gov.co | Correra 10 #97A - 13, Oficing 502. LA ASEGURADORA
Bogotd | +57 (601) 610 8164 | Lunes a Viernes 8:00 a. m. - 6:00 p. m. | £l Defensor, resolverd las quejas o reclamos, actuard como Conciliador ante Positiva DE TODOS LOS
Més informacion https:/ www pesitiva gov.cofweb/guest/defensoria-del-consumidor. Puedes interponer una queja ante Positiva, o el Defensor, o la SFC u otro COLOMBIANOS

organismo de cutorregulacion

o Positiva Compania de Seguros ° @FositivaCol PositivaCol 0'—’05 tivaseguros WWW_stitiVO.gOV.CO
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. @) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

CERTIFICADO DE AFILIACION
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

HACE CONSTAR QUE:

Verificada la base de datos de afiliacion en el Ramo de Riesgos Laborales se evidencié que, MAYERLY
ASTRID RAMIREZ SANCHEZ identificado con CC No. 1109388248, registra la siguiente informacion.

Datos del Empleador Datos de la Relacién Laboral

Fecha de inicio de cobertura : 25/02/2025
Estado Afiliacion: ACTIVO

Tipo Vinculacion: TRABAJADOR DEPENDIENTE
Clase de Riesgo: 1

MUNICIPIO DE LERIDA - NI. 890702034

Para validar la informacion emitida en este certificado, visite nuestra pagina web y seleccione la opcion
'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el siguiente codigo (valido por un mes): 202501015202416.

ViciAnD

Esta certificacion se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los 16 dias del mes de mayo de 2025.

Cordialmente,

maToes

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

MIS 4 1.3 FR15 v 010

Positiva Compaiiia de Seguros S.A:
Nit. 860.011153-6 | Linea Gratuita Nacional: (+57) 01-8000-1-170 - Teléfono: +57 (601) 330 7000

Defensor del Consumidor Financiero: Anc Maria Giraldo (Principal) - Pablo Valencia (Suplente) | defensordelcliente@positive.gov.co | Correra 10 #97A - 13, Oficing 502. LA ASEGURADORA
Bogotd | +57 (601) 610 8164 | Lunes a Viernes 8:00 a. m. - 6:00 p. m. | £l Defensor, resolverd las quejas o reclamos, actuard como Conciliador ante Positiva DE TODOS LOS
Més informacion https:/ www pesitiva gov.cofweb/guest/defensoria-del-consumidor. Puedes interponer una queja ante Positiva, o el Defensor, o la SFC u otro COLOMBIANOS

organismo de cutorregulacion

o Positiva Compania de Seguros ° @FositivaCol PositivaCol 0'—’05 tivaseguros WWW_stitiVO.gOV.CO



Anexo C. Soporte de EPS

SaludTotal .

IBAGUE, Febrero 26 de 2025

Seiora:

RAMIREZ SANCHEZ MAYERLY ASTRID
CC. 1109388248

CL3ASUR8A26-0

Ciudad

Ref: M-PYGA-F065. SOLICITUD INFORMACION - AFILIACION SALUD TOTAL EPS S.A.

En relacién con el asunto de la referencia, y atendiendo su solicitud, nos permitimos informarle que a la fecha de expedicién de la
presente comunicacion consta en nuestra base de datos que su afiliaciéon al régimen contributivo de Salud Total EPS S.A. se
realiz6 a partir de Marzo 13 de 2022. Los usuarios inscritos en su afiliacién son:

36

Nombre [Documento | Tipo | Afiliacion [Sem cot [Sem Ant| Parentesco Estado Fecha de Estado | Discapacidad
Afiliacion | desafiliacion EPS | Actual
TI093BE238 | C - [ COTIZANTE | VIGERTE

De acuerdo con los registros de la base de datos, su grupo familiar presenta la siguiente relacion laboral:

Razdn soclal del aportante Usuario en ipo de contrato Estado de
contrato contrato
CONSORCIO FOPEP 2022 1100368248 Pensionado
sustitucon
CONSORCIO FOPEP O 1100368248 Pensionado por CERRADO |
sustituaon
CONSORCIO FOPEP O 1105388238 Pensionado por TERRADO |
susttucon
[~ CUBIERTAS METALICAS TABARES SA S 1109388238 Dependiente VIGENTE |
EMPLEADOR SAT TEMPORAL 1109388248 e CERR,
[ INMELINGENIERIASAS 109368248 0 Cl
"OPEINVIAS SAS 100388248 o
[ SERVICIOS TEMPORALES ASOCIADOS LTDA 100368248 o
| SERVICIOS TEMPORALES ASOCIADOS LTDA e T

CARTA NO VALIDA PARA TRASLADO

En Salud Total apreciamos la confianza que usted ha depositado en nosotros y esperamos que usted y su familia continien
disfrutando de nuestros servicios de salud con Calidad total. Cualquier informacién adicional, con gusto sera atendida por el
personal de servicio al cliente de la sede administrativa de su ciudad, o puede comunicarse con nuestra linea gratuita 018000 1
14524 a nivel nacional o en Bogota al teléfono 4854555.

Cordialmente,

Gerente de Operaciones Comercial
SALUD TOTAL EPS S.A.
Elaboré: Servicios en Linea

NOTA: En caso requerido, este certificado es valido para la atencion a través del Régimen Subsidiado o como poblacién vinculada,
si el Estado Actual es afiliacion cancelada, novedad de retiro de trabajo, afiliacién no efectiva, exclusién o anulacién de la afiliacién,
siempre y cuando al momento de retiro o exclusién no haya reportado mora. Si es mora, o cancelacién por falta de pago, debe
informar a su aportante que debe ponerse al dia en los pagos




SaludTotal.

IBAGUE, Marzo 22 de 2025

Sefora:

RAMIREZ SANCHEZ MAYERLY ASTRID
CC. 1109388248CL 3ASUR B A26 - 0
Ciudad

Ref: M-PYGA-F065. SOLICITUD INFORMACION - AFILIACION SALUD TOTAL EPS SA.
En relacion con el asunto de la referencia, y atendiendo su solicitud, nos permitimos informarle que a la fecha de

expedicion de la presente comunicacion consta en nuestra base de datos que su afiliacién al régimen contributivo de
Salud Total EPS S.A. se realiz6 a partir de Marzo 13 de 2022. Los usuarios inscritos en su afiliacion son:

Mombre Becumonts | Tioo | amtiscion ":‘ o “: o "":'-'-‘ "":;‘;:"" Evido Acust |  Discopazided
rAMSMEZ
|SANCHET 11069184048 c M 13 022 - % JCOTRANTE VIGENTE [Retva vanam mes O | Nngons
MAYERLY ASTRID
De acuerdo con los registros de la base de datos, su grupo familiar pr ta la sigui lacion laboral:

AL
:ennaso
ERAADO
ERAADO
Einaaco

CARTA NO VALIDA PARA TRASLADO

En Salud Total apreciamos la confianza que usted ha depositado en nosotros y esperamos que usted y su familia
continien disfrutando de nuestros servicios de salud con Calidad total. Cualquier informacion adicional, con gusto
sera atendida por el personal de servicio al cliente de la sede administrativa de su ciudad, o puede comunicarse con
nuestra linea gratuita 018000 1 14524 a nivel nacional o en Bogota al teléfono 4854555,

Cordialmente,

Gerencia de Operaciones Comercial
SALUD TOTALEPS SA.
Elabort: Servicios en Linea

37




SaludTotal.

CERTFICAQue el (la) sefior{a) RAMIREZ SANCHEZ MAYERLY ASTRID con documento de identidad C 1103388248, a la fecha de expedicion de la presente
comunicacin, consta en nuesira base ce dalos de! Régimen Subsidiado en estado Activo(a) en la ciudad d2 Lerida, desde Marzo 25 de 2025.
Recuerde que cuando adquera nuevamerte un vinculo laboral su cobertura en salud le sera dada nuevamente por nosolros bap el Régmen Contributivo.
En Salud Total apreciamos la confianza que usted ha depositado en nosotos y esperamos que usted y su familia contnien disfrutando de nuestros servicios de
salud con Calidad iotal. Cuaiguier informacin adcional, con gusto serd alendida por el personal de servicio al cliente de la sede administrativa de su cudad, o
puede comunicarse con nuestia linea gratuita 018000 1 14524 a nivel nacional o en Bogota al teléfono 4854555,
Se expide ¢ dia 12 de Abril del 2025 atendiendd la sobcitud de! interesado.

CARTA NO VALIDA PARA TRASLADO
Cordialmente,

Gerencia de Operaciones Comercial
SALUD TOTAL EPS S.A.

371-RVAV1.0-2015
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SaludTotal .

CERTIFICAQue el (la) sefior(a) RAMIREZ SANCHEZ MAYERLY ASTRID con de o de | dad C 110 8, a la fecha de expedicion de la presente

comunicacion, consta en nuestra base de datos del Régimen Subsidiado en estado Activo(a) en la ciudad de Lerida, desde Marzo 25 de 2025,

R rde que cuando adq un vinculo laboral su cobertura en salud le serd dada por bajp el Régi Cor
En Salud Total apreciamos la confianza que usted ha depositado en nosolros y esperamos que usted y su familia continden disfrutando de nuestros servicios de
salud con Calidad total. Cualquier informacion adicional, con gusto sera atendida por el personal de servicio al cliente de la sede administrativa de su cudad, o

puede comunicarse con nuestra linea gratuita 018000 1 14524 a nivel nacional o en Bogoté al teléfono 4854555.

Se expide & dia 16 de Mayo del 2025 a d del do.
CARTA NO VALIDA PARA TRASLADO

Cordialmente,

Gerencia de Operaciones Comercial
SALUD TOTAL EPS S.A.

F371-RVAV1.0-2015



Anexo D. Planilla de asistencia al campo de practica profesional

CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS UNIMINUTO - RECTORIA
CENTRO SUR REGISTRO DE ASISTENCIA PRACTICAS PROFESIONALES

Nombre del
estudiante Mayerly Astrid Ramirez Sanchez ID 479774
practicante
Centro . . Administracion de
Usiversitndio Sede Lérida Tolima | Programa Académico Empresas
Nombre del Alcaldia Municipal de Lérida Tolima — Numero de horas a
: 320
escenario dependencia Personal cumplir
FECHA HORA | HORA | NUMERO
INICIO FIN DE HORAS ACTIVIDAD REALIZADA
. 5 Apoyo administrativo: Gestionar base de datos,
WHeyscss [onuoAM) IUOM | §hores Revisar manual actual, identificacién de
necesidades de actualizaci6n.
Apoyo en la actualizacién de base de datos de los
26/02/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5horas colaboradores, apoyo en la organizacién de
documentos.
27/02/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5horas [Apoyo en la actualizacién de la base de datos de los
colaboradores.
*B/es/a0z5 [07:00AM| 12:00M 5 horas Apoyo en la elaboracién de Manuales.
§ - Validar la descripcion de las funciones esenciales
03/03/2025 |07:00AM | 12:00 M 5 horas con los responsables de cada uno de los puestos de
trabajo en cada dependencia.
04/03/2025 |07:00 AM | 12:00 M 5 horas Apoyar en la organizacién documental.
05/03/2025 |07:00 AM | 12:00 M 5 horas Apoyo en la actualizacién de la base de datos de
los colaboradores.
06/03/2025 |07:00 AM | 12:00 M 5 horas | Analizar la estructura del manual refleja la actual.
07/03/2025 |07:00 AM| 12:00 M 5 horas Apoyar en la organizaciéon documental.
10/03/2025 |07:00 AM | 12:00 M 5 horas Archivo y organizacion de los expedientes de los
colaboradores.
11/03/2025 |07:00 AM | 12:00 M 5 horas Organizar expedientes fisicos y digitales.
12/03/2025 |©7:00 AM | 12:00M | 5horas Analizar ipformaci()n recopilada en las
dependencias que van hasta el momento.
13/03/2025 . . Escanear documentos fisicos.
P00 AM | 1200 M 5horas Apoya en la atencion a los usuarios.
14/03/2025 07:00 AM | 12:00 M 5 horss Investigar la forma (Eorrt;f:ta en que se debe realizar
la actualizacion del manual.
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17/03/2025 07:00 AM | 12:00M | 5 horas Analizar informacién recopilada en las
dependencias que van hasta el momento.
: . Apoyo en la actualizacion de base de datos de los
18/03/2025 | 07:00AM |12:00M | ghoras colaboradores, apoyo en la organizacion de
documentos.
Apoyar en la organizacion y coordinacion de
19/03/2025 07:00 AM | 12:00M | 5 horas la inducci6n a bienvenida de nuevos
empleados.
Modificar la versién borrador del manual
20/03/2025 07:00 AM | 12:00M | 5horas | actualizado con la informacién que se ha venido
recolectando.
21/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas | Archivoy organizacion de los expedientes de los
colaboradores.
25/03/2025 | 07:00AM |12:00M | s5horas |Apoyo en larealizacion de revisiones internas con
el acompanamiento del jefe.
26/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas Escanear documentos fisicos, apoyar en la
atencion a los usuarios.
27/03/2025 | 07:00AM |12:00M | s5horas | Apoyo en larealizacion de actividades laborales
al auxiliar.
28/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5 horas Apoyar en la organizacion de datos de los
colaboradores.
31/03/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas Actualizar lista de contactos.
01/04/2025 Editar la version borrador del manual actualizado
07:00 AM |12:00M | 5horas con la informacién que se ha venido
recolectando.
07:00 AM | 12:00 M | 5horas Apoyo en la realizacion de actividades
02/04/202
/04/2025 laborales al auxiliar.
03/04/2025 | 07:00AM |12:00M | 5horas Realizar todos los cambios pertinentes, segin
las observaciones que se realicen.
04/04/2025 07:00AM |12:00M | 5 horas Apoyo en la redaccién de publicaciones

informativas o comunicados internos.
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07/04/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5 horas Apoyar en la coordinacién administrativa.
Apoyar en la elaboracién de manuales.
08/04/2025 |07:00 AM | 12:00 M | 5horas | Recepciony registro de solicitudes de permisos
o licencias.
09/04/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5 horas Apoyo en la elaboracién de constancias y
oficios.
10/04/2025 |07:00 AM | 12:00M | 5horas Apoyo en la redaccion de publicaciones
informativas o comunicados internos.
11/04/2025 |07:00 AM| 12:00 M | 5 horas Escanear documentos fisicos, apoyar en la
atencién a los usuarios.
Mgjeq/a0ns |OROGAM| 1mooM | Ghowms Apoyar en la organizacién de documentos.
15/04/2025 |07:00 AM | 12:00 M | 5horas Apoyo en la realizacién de actividades
laborales al auxiliar.
16/04/2025 |07:00 AM | 12:00 M | 5horas Apoyar en la organizacion de datos de los
colaboradores.
=ifog/z0a5 |07:00AM| a2i00M | shoras Apoyar en la organizacién de documentos.
22/04/2025 |07:00AM | 12:00M | 5horas Organizar expedientes fisicos y digitales.
07:00 AM | 12:00 M | 5horas Verificar que la informacion recolectada en la
xx/os/z035 dependencia coincida con la del manual.
24/04/2025 :00 AM y
wosy 003 | 5hotas Apoyar en la organizacion de documentos.
25/04/2025 07:00 AM | 12:00 M | 5 horas Apoyo en la realizacion de revisiones
internas con el acompafiamiento del jefe.
28/04/2025 |07:00 AM | 11:00 AM | 4 horas Escanear documentos fisicos, apoyar en la
atencién a los usuarios.
. Apoyo en la realizacién de revisiones internas
29/04/2025 |07:00AM| 11:00AM | 4 horas con el acompaifiamiento del jefe.
30/04/2025 |07:00 AM | 11:00 AM | 4 horas Apoyar en la organizacién de datos de los
colaboradores.
cxfas/eusg | 0700 MM Moo ANl 4hores Apoyar en la organizacién de documentos.
05/05/2025 |(07:00 AM | 12:00M | 5horas | Apoyo en la realizacién de actividades laborales al
auxiliar.
06/05/2025 |07:00 AM| 12:00 M 5 horas Realizar los cambios necesarios el Manual
especifico de funciones y competencias laborales.
07/05/2025 |07:00 AM | 12:00 M | 5horas Apoyar en la organizacién de documentos.
08/05/2025 |07:00 AM | 12:00 M | 5horas Archivo y organizacién de los expedientes de los
colaboradores.
y AM . Redaccion de actividades que realizan los
esjeseas |ay00 Adaoe 5 horas colaboradores de las diferentes dependencias en la
actualizacién del Manual.
. . Redaccién de actividades que realizan los
12/05/2025 |07:00AM| 12:00M | 5horas colaboradores de las diferentes dependencias en la
actualizacién del Manual.
. . Redaccién de actividades que realizan los
13/05/2025 |07:00AM | 12:00 M 5horas colaboradores de las diferentes dependencias en la
actualizacién del Manual.
14/05/2025 |©7:00 AM | 12:00M | 5horas Formalizar el Manual haciendo la entrega del
Borrador.
15/05/2025 07:00 AM | 12:00 M | 5horas Entrega del Manual actualizado al jefe
inmediato.
16/05/2025 07:00 AM | 12:00M | 5horas Presentacion de formato estandarizado para

facilitar futuras actualizaciones del Manual

42



20/05/2025 | 07:00AM | 12:00M | 5horas Apoyo en la elaboracién de constancias y oficios.
21/05/2025 | 07:00 AM | 12:00 M 5 horas Apoyo en la realizaci6n de actividades laborales
al auxiliar
22/05/2025 | 07:00 AM | 12:00 M 5 horas Apoyo en la organizacién de documentos
23/05/2025 | 07:00 AM | 12:00 M 5 horas Apoyo en la redaccién de publicaciones
informativas o comunicados internos
26/05/2025 | 07:00 AM | 12:00 M 5 horas Escanear documentos fisicos, apoyar en la
atencié6n a los usuarios
27/05/2025 | 07:00 AM | 12:00 M 5 horas Realizar los cambio pertinentes al Manual
Especifico de funciones y competencias laborales
28/05/2025 | 07:00 AM | 12:00M | 5 horas Apoyar en la organizacion de datos de los
colaboradores
29/05/2025 | 07:00 AM | 12:00 M 5 horas Apoyo en la organizacién de documentos
30/05/2025 | 07:00 AM | 12:00 M 5 horas Organizar expedientes fisicos y digitales
i . Elaboracién de presentacién para exposicion
03/06/2025 | 07:00AM | 11:00AM | ghoras | g .1 g0 producto y procesos que se realizaron en
el lugar de la practica
. . Elaboracién de presentacién para exposicién
04/06/2025 | 07:00AM | 11:00AM | 4horas | g .1 ge] producto y procesos que se realizaron en
el lugar de la practica
2 . Elaboracién de presentaci6n para exposicién
05/06/2025 | 07:00 AM | 11:00 AM | 4 horas final del producto y procesos que se realizaron en
el lugar de la practica
. ” Elaboraci6n de presentacién para exposicion
06/06/2025 | 07:00AM | 11:00AM | ghoras |go 40 producto y procesos que se realizaron en
el lugar de la practica

Horas de practica profesional acumuladas

337 horas

Firma del interlocutor escenario

Firma estudiante practicante

Vﬁ-\bﬁd amired «

anlnzS‘nd\ox
del Practicante

Firma Docente de seguimiento

Cristian Camilo Montero Jiménez
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