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De:reto No. 175 de 2013
Pc el cuél se esablece 2l Mamal Espcifico ce Funcones, Ompetncias hborales y
Requisitos de: Planta de Enpleos e la Acministracidn Gntral el Murzipio d:
Viavicercio

E ALCALDE ( : ) MUIICIPAL DE VILLAMCENCO
E uso de sus feultades consttuciondes y legales, en espeial lasconferlas porel
artulo 3z del Dereto L2y 785 1e 200, numeral 7 d2l articlo 315de la onstitwion
blitica de Colmbia y los nuneraies?,4 y 7del literal D d: la Leyl136 d 1994 -,

CONIDER/ANDO:

Quimediatte Dereto No.148 &l 27 @& agosb de 2013, mdificad parciimente por
el kecreto No. 17 del 23 de Septienbre de 2013, se le oncediron veacions al
Alcide de Villavencio JUAN GUILLEIMO ZULUAGA CARDINA, : partitdel 2¢ de
Sefiembre al 17 e Octubre de 2013.

Qu¢ mediante lecreto No.17) del 26 de Septembre de 213, = enargd
temoratmante cmo Alalde de la Cidad de Villavicencio | Secrtario ¢ Gobirno
FENANDO SANOVALZAMORA.

Quemediante Acerdo flo. 172 de 2012 se =stablecié la structra orgnica ¢ fa
Alcidia de Villaviencio y se determiné as fundones ce sus ependeacias.

Que¢mediante Dereto 174 del 27 deSeptienbre ce 201, se etablec la nieva
plara de personade la £ZdminisraciénVunicifal de Villavice cio.

Quela Corstitucin Politca de olomba, en wu articilo 12. estabace qu no hibrd
emjeo pldlico ge no :enga uncions detdladas 2n la 2y ¢ nglameto y jara
prozer los cargo de cardcter rmuneado se requiere que :stén ontempados e la
respctiva planta previsios los 2molurentos en el prasupusto corasponente.

Que el articulo * del Cecreto No.259 de 2005, estabice que¢ las atidads y
orgaismos debein ajuwstar sis marnales :specifizos de funcices yrequistos,
inclyendo: el cotenido funciotal de 1s emfleos; las cometencis conines a los
emjeados publicc y las :omporamentles, de acuerco con b previto en Is articilos
7°18° del mismdDecret; las ompetacias finciondes y |6 requiitos destudis y
expriencia de acerdo ccn lo esablecio en eldecrete respetivo.

Quepor lo anterionente expueso,
DCRETA:
ARTCULO PRIMRO: [Estableer el Manual Zspecifico de ‘unciors, Copetertias

labcales y Requisos de los difirentesemplecs que onfornan lalanta e empeos
estolecida mediate Decreto 10.1741e 2013 en los siguiates téminos
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DESACHO D=L ALCAXE - .
wvw.villzicencicgov.co

V.. REQUISITS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
ETUDIOS EPERIENIA
Tito de Bachiller e cualquer modilidad Cuaenta y ocho 48) mees deexperiecia
labcral.

Licacia de conducdn de vehiculocategoia
Cl o su equivente a1 42 :ategon,
deldamente habi:adas ¢ inscrias en
RUT.

ARICULO SEGNDO. Adem& de Is sefiaadas gara cala emjleo, tdo seridor
pulico de la Adrinistracion Certral dé Munidpio de Villaviencio eberda umplit las
sigientes funciors generales:

L. Para tododos nivales owupaciomlles:

a) Programar yorganizar su rabajodiario, semanml y nmensual le acurdo co la
natraleza gener: de sus funcimes y € Plan Operativo Anuil.

b) Desarollar 3s labores :omplenentaras de los tabajos de j’s nieles
jerrquicos supenres cuando elsuperir inmeliato o desigr.

¢) plicar los crizrios y procelimienbts establecidos por ¢ Sistena deGestid de
Callad y Sistem de Ccntrol Iiterno sropendendo »or el iejoraniento ontinw de
losnismos.

d) Zjecuter en :quipo todas aquells labaes que asilo pemitan © ameiten
proendierdo pora generacion le unaczulturaorganizacione orienada hzia la vsién
intgral y 1a eficiacia adninistritiva.

e) esemrefilarsecomo agente :apacibdor y nultiplicador @ la minicipadad dentro
y fera de la Admnistracon Cenral delMuniciyio, cuendo asse reqgiera.

f) tercer el autoantrol en las fincions y actvidades propis del argo pra dete«ctar
deciaciones y efctuar crrectivs.

g) esponder po el estado y onseracién ce los Iecurso: fisico. puesis, baj su
resonsabiidad yadoptar los necanimos para su consevacion protezidn y uso
adeuado.

h) Promcver elinterés genenl y k defensa de o pUubco encada na de sus
actaciones.

i) Feparary presntar los infornes sote las actividades reazadas :n desrollo & su
gedon, de acuero con a peridicidadestablecida, o cuand su swerior imediao lo
regiera.

', Para el nivl Direcivo:

a) Planear, oranizar, dirigii y cotrolar el cunplimieto de la mion d la
depndenca de | cual es respmnsabley garaitizar 1a ejecuidon desu mioén, phnes
praramas y proectos sn conwrdan« con los plates dedesarnllo y is poliicas
traadas.

b) Particioar enla elaboraci®s del Fan de Accién y delPlan Gerativ Anuz de
Invrsion - POAI e la dependercia, bao la orientacion de laSecretria delaneacon.
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DESACHO DZL ALCAXE er s R
ww.villzicencigov.co

c) mplementar : interi>r de h depedencia bajo <u respnsabiliad el3istema de
Gelién dela Callad y € Sistena de ©ntrol nterno dentr del mrco ddas nomas
vigntes, €l MECL de las politias de I admiristracidn.

d)irigir, coordiar y controlai las acividadis que adelanan losfunciocarios « la
depndenda bajcsu resionsablidad ysoliciter los respectivs infomes d acuero a
losrronogramas stableddos paa el lgro de bs objetivos.

e) articipar en laplicaddn de a Evaliacién cel DesempeficLabori de lo.empleidos
de Carrera Admiistrativa y en perido de prueba y er la coformaén de los
resectivos Portallios de Evidercia.

f) hrticipar en lo Consejos, Conités, untas ¥ demds espacos de articipcion el los
quise reqliera s presencia o €ectuarlas deligaciones pertnentes

g) Resporder dntro d= los €érmins estasdlecidos por a ley, a lassolicitides
adantades por Is ciudedanos :n el ejrcicio el derecho depetici vy recrsos d: via
gukrnativa, de auerdo zon lasnorma: competentes.

h) \tende- oporinameite los requeimients efectuados por bs orgnismo: de
corrol y presentz los in‘ormes le gesion bajo su responsatlidad.

i)} Aoyar y partioar de os prowesos d Rendizidn de Cuents a la iudadaia sobe la
gedon municipalr del cumplimento dd Plan e Desarrollo Nunicipe.

3. Para los Nieles Asesor yProfesinal:

a) articipar enla fornulaciin de droyeclos relacionaos cor las ncions y
corpetencas de 1 deperdencia

b) \delaniar los estudos, inestigaiones ;s programacines rcesaris pan el
curplimiento de proposito pincipa del targo, de acerdo con Is nornas,
regimentcs y prcedimientos etablecilos.

c) mitir concepts, de acuerd> con us corocimientos aquirido en s formeion
prozsional cuand le sean soliciados o2l ejerdcio del cargo e lo denande

d) ‘articipar en >s diferentes comits o camisiones por designcién el superior
inmdiato o porlelegacidon de aquebs de conformidad on las norms sobe la
mazria.

e) tender los reuerimientos d¢ infornacién por parte del giblico e form direca, o
rentiéndolo a lo funcicnarios compeentes, tramiter respestas 1 los erecho: de
petién interpuess ante el ejewtivo runicip: de acierdo zlos téminos e ley.

f) ¢ganizar y aministrar la iformadn y lis sistemas d( datosutilizacs pan el
ejeicio del propeito priicipal ! carg.

g) perar y admistrar el funionamanto d: los ejuipos, instrunentostécnics e
insmos necesarié para el cumlimieno del propdsity princial delcargo,le acwrdo
conos proocolosy manuales carespodientes.

.. Pare los Nieles Técnico yAsistecial:

a) poyar en la cmprensiéon y li ejecuion delos prozesos aixiliars e insumentles
delirea d= desapefio y sugerir lasalternitivas de tratmientcy geeraciér de
NUEOS proZesos.

b) isefar, desanllar y aplicar sistemas de nformaidn, asificadn, awalizadén,
maejo y conservciéon de recuros projos de b Entidad.
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DESACHO DiL ALCALE . .
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c) rindar asisteria técrica, adninistrtiva u operatisa, de icuerd« con istruccines
recidas, v comyrobar la eficaia de 2s mélodos y proceimients utiliados el el
desrrollo de plans y prcgramas.

d) Recibir, revisr, clasificar, radica, distrbuir y contnlar dcumeros, ddos,
eleientos y corespondzncia, elaciomdos ©n los asunte de ompetncia & la
entlad.

e) levar y mantner acualizaws los -egistrcs de cardctertécnic, admuistratio y
finaciero y respoder por la ex«titud e los nismos.

f} rientar a losusuariys y siministar la nformecion ge les sea sccitada de
corormidad con Is procedimiertos estblecides.

ARICULO TERERO: Prohilicién le conpensa: reqisitos: Cuanc par: el
desmpefic de n empleo s¢ exija una »rofesicn, art u cicio cbidamnte
regimentedo, lo:grados, titulss, liceicias, matriculas o atorizacones jevista: en
lastormas sobr¢la meteria ro podnn ser compensadas por eperieria u dras
caliades, salvo cando la ley as io estblezca.

ARICULO CUATO: Les empeos d la phnta da persnal, ce se:ncueriran
pulicados en la )ferta Pablicade Emleos d: Carrera OPE: de l: ConvcatoriaNo.
00:de 2035 de 1 Comsidn Nicionaldel Sewicio Qvil, coservann lasunciorns y
regisitos reportaos en 21 maro de laConvodtoria, hasta ainto se expic la lisb de
eleibles correspadiente y los seleccinados superen el peiodo d: prueh. Unavez
suprado el mism, los sarvidors asuniran las funciones esablecias par el envleo
corzspondiente e el presente Panual.

ARICULO QUNTO: Compeencias Comuies a los Srvidoes Pdlicos: Las
competencas coiunes Jara ks difeentes smpleos a que se rfiere | presnte
maual especificcle fundones yde conpetendas laborales eran la siguiates:

' Defniciéniela

Cmpetencia Conducas asciadas

conpetercia

. Orietacion a Realizar las = Cumple on oprtunidd en ‘uncién de
restados funcioves y amplir edandares, objetios y mtas esblecida: por

los COMpPNMIsos laentidad las funiones ge le soasignaas.

organgacionals con . = Asume la -esponsbilidad or sus 1sultadc.
eficacia y caliad. = Compromete recusos y Bmpos ara meorar
la prodictividac tomado |k meidas
) necesarias para rmimizaros rieses.

* Realiza tdas la accioes necsarias Jara
atanzar hs objevos prouestoenfrentindo
los obstacilos quese presntan.

Orietacién al Dirigir las decsiones = fende y valora as necsidadesy peticones
usuiio y al y aciones a la de los uswarios y @ ciuddanos a genenl.
. ciucdano satisfeccion @ las . = Cwnsidera las neesidade de lo usuaris al
' necesidades e dsefar poyectos: servios.

intereses de¢e  los = Direspuesta opoiuna a s necedades ¢ los
usuaribs intenos y wuarios de confrmidadcon elservicio que
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Defnicion ie la

Cmpetencia Conducas asciadas

competertia
externds, de ; ofece la entidad.
confornidad on las = Egablece diferents canas de »municcion
resporsabilidaies cn el usiario paa conocr sus rcesidaes y
publicss asignidas a pppuestas y respnde a ls misms.
la entitad. = Reconoce la interependecia ent su traajo
y 2l de otms.
: Trarparencia Hacer uso : = Pnporciora infomacidén veraz, objetiv y
resporsable 1\ claro - bi:sada enhechos
de los rcursos = Felita el acceso la infemacidirelacioada
publices, elininando . ca sus responsailidade:y conl servico a
cualquer . cago de l entidacen quelabora.
discredonalidal =  Demuestr: imparalidad abernarntal er sus
indebida el su decisiones
utilizadén y . = Ejcuta sis funcioes con ase enis normas y
garantzar el aceso a crterios aplicables
la informacién "= Utliza los recuros de a entiad pari el
‘: desarrollo de las aboresy la pstacior del
sevicio.
~ Comromiso con Alinear el opio ; = Pnmueve las mtas de la omnizaci vy
. la Ojanizacion compatamieno  a . respeta sus norma.
las necesilades, = Artepone as necsidadesie la oanizacin a
prioridades y metas S5 propias; necesiades.
organizacionals. = Ajoya a laorganizcion ersituacices difices.
= Demuestrz sentidcde pertnencian todassus

acuacionss.

ARICULC SEXO: Competewcias ‘ompottamentales pr niel jerrquico de
emijeos: las corpetencas conportarentales por rivel jearquicc de eipleos que
com minino, se aquieren paradesemefiar bs empeos a wue se efiere:l presmnte
maual esgecificole fundones yde conpetencas labcrales, erén |s siguintes:

Niwl Directivo

Ompetencia

Condutas asciadas

compet:ncia
. Lidazgo Guia- y dirigr grups = Mantiere a suscolabordores ntivado.
y establecer y = Fomena la counicadn clar. direch y
mantener la cohesia concreia.

. de grupo necesan . = Constitiye y rantiene gruposde traljo
para alcarzar s con n desmpeno confone a los
objelivos estandares.
orgavizacionies. _ = Promueve la efzacia de equipc

= Genere un clim positiv y de guridacen
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DESACHO DEL ALCALE

Ompetencia

- Plaracién

Tom de dedsiones

Direcion
"~ Destrollo
Per<naf

de

Definiciér de la

competncia
. Deteaminar
- eficzmente as mets
'y fioridads
. institucionals,
- identificando Is
accicnes, Is
. responsables Is
. plazes y los recurss
requaridos paia
alcarzarlas.

. Elegr entre una 3

variss aternativs

. para solucbnar
. probema o atendr

una situacio,
- comprometiéidose
" con accions
concetas Y
conszcuente: con 2
' decigon.
Favoecer al
aprendizaje y

~desarollo de ss

colatoradorse,
articulando is
potencialidacs Y%

" necesidades

- indivduales on las e
“la crganizaidon pea
* optimizar la :alidad e
- las wontribuiones e
: los equipos te trabeo
* y delas peronas, n
. el cunplimieito de Is

objetvos ’ mes

; organzadonale  preserss
 yfutuas.

wrw.villaicencioov.co

Condctas asciada:

sus cohboradces.

Fomena la peticipacin de idos enlos
proces)s de reflexid y d toma de
decisioes.

Unifica esfueros haci objetiss y mitas
institudonales.

Anticipa  situaones y'escena‘os futros

con acerto.

Establece objtivos laros  concios,
estructurados coherates cc las mias
organizacionals.

Traducz los objetivc estrégicos en
planespracticc y factiles.

Busca solucions a los roblems.
Distribuye el timpo co eficieria.
Establece plans alterntivos daccién.

Elige con oprtunidd, ent muaas
alternaivas, lo proyecs a relizar.
Efecti: canbios comejos y
compremetidoten susictividazs o enlas
funciores que tiene asignass cuado
detectz problenas o ificultacs parasu
realizadon.

Decidebajo prsidn.

Decide en situciones le alta omplejilad
e inceridumbre

Identifca necsidades de fmaciér y

capaciticién | propae acones pra
satisfacerlas.

Permite nivelesde autaomia i el firde
estimubr el desarrllo irrgral del
empleaio.

Delega de ranera efectivi sabiedo
cuandointerveir y cuado no acerlo.
Hace wo de Is habiliades yecursode
su grwo de -abajoara canzar las
metas ¥ los estndares le prod:tividad
Establece eépacios regares de
retroalinentacin  y econociiento def
desempeiio y abe maejar hilment el
bajo desempeid.

Tiene =2n cueta las opiniors de ;us
colabondores.

Mantiere con gs colabradore relacioes
de respeto.
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'onch ompetencia D:;i;::;:nc::?ala Condctas aociada
scien , Concimiento . Estar al tato de is ;= Es «(onsciens de las condicines
is del . del:ntorno circinstanciiss y is especiicas delzntornc organicional.
fa er reladones le pocr = Estd d dia erlos acntecimintos clves
y de J - que influyen en 21 | del setor y de Estado
hac . entcrno , = Conoce y hac seguinento aas poliicas
enta orgenizaciorl. guberramentaes.
las : . - » Identifca las uerzas oliticasjue afetan
racion ? ' la organizaciory las psibles ianzas rara
¢ cumpli on los propéitos
ional organizacionals.
Niel Asesor
duct ~ Coipetencia Ds:i;:::::nc:;la Conducts asoadas
sarrol . Exprticia - plicar el .= Orieita el desarrob de poyecto: especiles
2 rest - Praesional onocimiento : parz el logrc de resuttados ¢ la altdirecciol.
inta | fofesioml en la = Acoiseja y orienta | toma e deciones enlos
an sic . tsolucion de ., temas que le han sio asigndos.
ateria -~ " roblemas y = Asewora en materis propis de sicampode
emit ansferiro a su conecimients, emittndo cncepto: juicio: o
stadc _ atorno laboral. ‘ projuestas ijustadc a linemientc tedricc y
' técricos.
le m * Se omunic de mdo ldgio, clarc efectiv y
segero.
| er . Concimienlo ~ bnocer 2 interpetar .» Conprende el erorno rganizdonal |ue
uacic del:ntorno | orgarizacion, su enmmarca las situacines objto de wsoria * lo
efere " . Incionaniento y sus toms comc referate obgado ara enitir
0s 0 tlaciones politics y . juichs, concptos o ropuesis a dexrrollar.
armai dministntivas. *  Se nforma permaentemate solz politas
3s, T : gubsrnamertales, foblems y deandas del
f - entano.
jctos . Cortruccion ttablece y manener ¢ Utilia sus contactosiara coseguir ojetivos
Tacic , de :laciones . tlaciones cordiass y + Conparte inormacia para stablect lazos.
tros . iciprocas con reles o -Interactia con otros de un modo =fectivc y

wupos de peronas
_iternas s exterras a
. | orgarizacién que

iciliten la
) ~ensecucdn  de los
: * ojetivos

istitucionales.

/ Tel

adecuaco.
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DESACHO DEL ALCALE

- Cowpetencia

competencii
: Iniativa . nticiparse a  los .» Preé situadones yilternatras de slucién jue
roblema  inicindo oriettan la toma de deisionesde la ilta
cciones sara sujerar direxcion.
.5 obstdculos y = Enfenta los problmas Yy propoe accices
canzar netas coneretas pera soluconarlos
oncretas. * Reonoce y 1ace viales las portunades.
NivelProfesional
. Definicion d¢ fa .
Cmpetencia competenca Conducts asocidas
. Arendizaje Adquiriry desarollar = Aprende de la exprienciade otrc y de a .
Cnatinuo Jermanentemere prodia.
' onocirrientos, » Se dapta v aplica wevas =cnologs que ¢
estrezes y imglanten en la orgnizacio.
1abilidades, cai el = Aplca los conocirientos adquiriess a Iis
in de manteneraltos degfios gu: se preentan a el desrrollo chl
‘standaes de tratajo.
>ficacia = Inwistiga, indaga yprofuniza enss tems
yganizecional. de ;u entoro o0 ara de deampefic
: = Reonoce las proias linitacions y s
necasidades de mejrar su reparaon.
= Asinila nleva irormacin y 1 aplia
corectamente.
Everticia \plicar el = Andiza de un modcsistemcico y riional ls
‘ pifesiona “onocimento aspectos cel trabjo, Bsando: en 13
’ rofesional  er la infamacionrelevane,
“esolucion de = Aplca regles bésics y coreptos omplejs
yroblemas y aprandidos.
§ ‘ransferrlo a su = Idetifica yreconoe con foilidad s causs
: “ntornc laboral. de bs problzmas y us posiles soluones.
= C(laifica dabs o situciones:ompleg.
¢ = Platea, oraaniza yejecut: miltips tares
! tenlientes a alcanar sultade
insttucionakls.
" Tibajo en ‘rabajar con »>tros ‘= Coqera en distints situacones ycompare
" Edipo y 'le forma conjuita y infomacion
. Caboracion le maera = Apata sugaencias,deas y pinione.

; Harticipetiva,

: ‘ategranio esfurzos
ara la consecicion

; ile netas
: astitucicnales
~omunes.

i i

' Definicion dela

wsw.villaicencicov.co

Conducts asocadas

Expesa expectativa positivs del elipo o e
los niembrcs del nsmo.

Plarifica la; propis accines teendo ¢
cueita la repercusin de ls misms para a
consecucionde los bjetivosgrupale.
Esteblece ditlogo diacto co los minbros i
equpo que permit: competir infcnacion e
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DESACHO DL ALCALE

Cmpetencia

¢ Chatividad e Senerary desarollar

- Inovacior uevas ieas,
:onceptys, méodos

; ¢ soluciones.

Definicién dela
conrpetenca

wrw.villaicencioov.co

Conducts asocidas

ideis en coxdicione de reseto y cdialidar.

Repeta crierios dipares ydistintaopiniorzs
delequ:po

Ofrce respuestas eernativs.

Apnvecha las oprtunidaes y roblemis
pan dar soucionesiovedoas.

Dearrolla nuevas forms de nracer y
teciologias.

Buka nuewas altenativas Je soliién y
arrizsga a mmper equema:tradicicales.
Inida accioes pari supere los oltaculosy

alcinzar metas espcificas.

Navel Prohsnonal Se igrega cuando tengan |ersoml a crgo.

Defi nélon dela

Cmpetencia corrpetenca

Lizrazgo de sumir el ro de
© GIpos de rientacor y gua de
. Tibajo n grup> o equiro de
’ “rabajo, utilizanio Ia

wutoridad con areglo
1 las norms vy

yromovizndo la
fectivicad er la
“onsecuion de

Dbjetivos  y  netas
nstitucienales.

Taa de ilegir entre ua o

i désiones ‘arias  alterndivas
sara  solucionar un
roblema y tomir las
iicciones concreas y
onsecuentes cin la
. leccion realizach.

Conducts asocidas

 Estiblece bs objevos de grupole forma

claa y equiibrada.

Aseggura cue los integrates < grup
conpartan planes, prograias y royectc
insitucionaes.

Oriznta y oordina:l trabao del gipo pan
la dentificzcion de plane y actidades 3
seauir.

Fadlita la colaborcién ca otracareas /
defendenciss.

Escicha y :iene er cuentalas opiones ¢
losintegrantes del rupo.

Gediona lo; recurss necearios pa pode
cunplir conlas mets propuestas.
Ganntiza que el gupo tena la inrmacid
necsaria.

Exdlca las mzones e las dcisiones

Ellge alterrativas le soluién, efctivas 1
suftientes para atende los asuntc
enomendaios.

Dedde y esablece rioridacs paral trabaj
del grupo.

EfettGa canbios el las acvidade:o en |
maiera de desarroar sus esponsiilidads
cuado  dtecta dificultdes ara s
reaizacion > mejors praccas qu puede:
optmizar eldesempiio.

Asune las consecincias € las ccisione
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DESPAHO DELLCALDE

Coipetenia

Cometena

'EEXbelciea' .

Técnia

Traba> ~ en

~equip

_Creatidad e
" innovzién

Cometena

. Mano dea

. Infonacién

ww .villaviencio.gov.co

Definidondea

competenciz

Corductaasociaas

adoptadas.

Fomenta la participcion e la toma de
decisiones. :

Asume posicones cicretaspara el manejo
de tzmas o situacines qu: demandan su
atencion.

Nive Técnico

_ Definicion dela

competencii

" Intender y aplicz los

©onocimientos
tcnicos del arer de

" esempeio y

nantenelos

«tualizados.

“rabajar con tros

[ara conseguir netas
omunes

'ii;ésehtai |dea‘ y '

nétodos novedoos y
oncretailos en
«ciones.

Nivel ssistencial

procedimien:os paraptimizr los resultados.

Ccnduct: asocidas
Capa y admila o facillad conceptos e
informacion.
Aplica el conociiento técnico a las
actividades cotidians.
Anaiza la nformadn de acuerdo con las
necesidadesde la cianizacin.
Comprende los asp:tos ténicos y los aplica
al desarrollc de preesos y rrocedimientos en
los que estainvoluado.
Resuelve problaas utilizando sus
conocimientys técnos desu especialidad y
garentizande  indadores y  estandares
esteblecidos

“Identifica clerament los obztivos del grupo 'y

orietta su tabajo a la cnsecucion de los
mismos.

Colebora cen otro para a realizacion de
actividades v metas rupales

oy

Propone y eicuentrformasnuevas y eficaces

de tacer lascosas.

Es racursivo

Es practico.

Busca nueves alterrtivas desolucion.

Revsa pemanentnente los procesos vy

" Definicén de b |
compztencia

. Manejar ©n resgeto

Y in‘ormacicies
personales e

Corductaasocialas

Evadz temas que iragan sbre informacién

confidencial.
Recoje sblo informaodn impescindible para el
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DESPACHO DEL ALC/ADE

Competencia Dehicion de la

copetercia

instituonales de que
dispor.

. Adaptaciéon al Enfremrse con

cambio flexibilad y
versatdad a
situacnes  nuevas
para acepta- los
cambis posiiva y
constictivamente.

Disciplina Adaptse ¢ las
politic
instituonales y
busca infornacién
de locambios en la
autoriad
compente.

. Relaciones Estabker y

manteer relaciones
de treajo amistosas
y posdvas, kasadas
en I comuricacion
abiert y fluida y en
el reeto pr los
dema:

Interpersonales

Coopar cor loOs
dema:con el fin de
alcanz los oljetivos
instituonales.

Colaboracién

www.villivicenci.gov.cc

Conducdas asciadas

csarrollcde la taea.

Cganiza y guarda de ‘orma decuad la
iformacin a su -uidado, tenieno en cunta
ls norma legales y de laorganiz:ion.

M hace »ublica nformacéén labal o d las
prsonas jue pueda afecar la olanizacin o
Is persoias.

BE capaz de dis:ernir qué se uede hcer
pblico y jué no.

Tansmite informecion opatuna ybjetive

kepta y ‘e adapta facilmente a Ic cambis.

Fspondeal camtio con fexibilidé.
Fomueve el camtio.

/-‘"epta iléffutcimes atjlqué s difier: de

€as.

kaliza Ic cometidos y treas d puest de
tabajo.

Eepta lasupervisén consante.

Raliza unciones orienadas ¢ apoye la
acién deotros membros e la otanizacin.

Ecucha on inter3s a las jersone y capt las

peocupaiones, interes:s y nexsidade de
le demas

Tansmite eficazmente la: ideas,entimiitos
e informacion inpidienco con ello ralos
atendidG o situaciones ©onfusaque pudan
gnerar onflictos

Auda al ogro delos objeivos ar-ulandsus

atuacion:s con lcs demas
Umple lc comprmisos we adgere.
Fcilita a laba de sus sieriore y

cmpanens de trabajo.

ARTICULO SEPIMO: 0os furcionaris quehayan sido ircorporidos aa plara de
empleos establedda, nese les exigird requistos disintos ¢ los ye acredados *solo
requeriran de la rma d- acta de posesion corespordiente.

ARTICULO OCT\VO: Oligaci¢n de comunicr las finciones: El Diector e Persaal o
quien bhaga susc vece: entrejara a cada funciowario cpia d: las unciops y
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DESPACHO DEL ALCADE A .

\J'WW.VI”&VICGI’\CI.gOV.CC
competencias deermindas en el presente nanual, para el respectivo mpleo:n el
momento de laposesin, cuindo sea ubiado er otra depend:ncia ue imlique
cambio de funcines ocuande mediante laadopcin o rodificaidén de¢ manal se
afecten las estalecida para os empleos. bs jefes inmediatos -esponeran pr la
orientacién del eplead en el :umpliniento e las nismas.

Paragrafo: Igulment cuardo se modifijue el preseate Mawal Epecifio de
Funciones y Conpeterias Leborales, debean conunicase a os intresads las
nuevas funcionetasigndas o los cambios efetuados

ARTICULO NO\ENO: ictores para determiar los equisit)s espetificosios fa:ores
que se tendrdn o cuera parala determinacdn de os requisitos ¢specifios sern los
estudios, la expeiencia’ los cLrsos especifics.

ARTICULO DEIMO: Cuando para el desempefo de un empleo < exijc una
profesién, arte oficicdebidsmente reglarentad¢, la pcsesion de grdos, tulos,
licencias, matriclas o Jtorizaciones arevists en s leyes o en us regments, no
podrédn ser comensads por experiencia u tras cdidades, salvocuand las msmas
leyes asi lo estatezcan

ARTICULO UMECIMO: Actualizazién: =1 Alalde MHWunicipl mdiante acto
administrativo doptar las nodificeciones o adidones 1ecesafas pa matener
actualizado el Manual ‘specifco de Funcioies y Zompelencias Labories y odra
establecer y apl:ar lassquivaencias entre studios y expzrienciz instatadas n las
normas vigentes en locasos ¢n que se conslere niwcesaric.

ARTICULO DWDECIIO: El presente Dereto rge a partir le la 2cha e su
expedicién y denga laslemas disposiciones e le =an contrarias

PULIQUESE, COMUNI}UESEY CUMPLASE

Dado en el muniipio de/illavicencio ¢ los (27) dias,del mes de Sestiemke de 213.

h——-—lld
FERNANDO SAND)VAL
Alcalde E)

Dir al. ‘
i /
Elaboro: ¢ j}lo
Asesora
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