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DECRETO N° 2 2 8

.3 OCT 2011

POR MIEDIO DE LA CUAL 5t ASIGNAN FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
A LUNOS CARGOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE
BARRANCBERMEJA

EIALCALDLE D=L MUNICIPIO DE BARRANCABERMEJA
i epesrcicio de as facultades legales y espectalmente ias que le confiere los Decretos ley
2539y 785 de 2005 y

CONSIDERANDO

| Que de conformidad con el articulo 313 numeral 6 de la Constitucidon Politica, al
Concejo Municipal le corresponde determiinar la estructura de la administracion
Miunicipal, las funciones generales de la dependencia, las escalas de remuneracion y
calegarias de empleos.

Jue el literal d numeral 1 del articulo 91 de la Ley 136 de 1994 establece como
funcion del Alcalde con relacion a la administracidon municipal entre otras la de crear,
suprimir o fusionar los emipleos de sus dependencias, sefnalarles funciones especiales
v Hijarle sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

A Que en cumplimiento a senlencias j]udiciales el Alcalde Municipal cre¢ mediante
Iecreto Municipal N° 2.2 1 = . un (1) cargo de Auxiliar Administrativo
aracde 01 codigo 407, cuya naturaieza son de carrera administrativa.

4 One el Decreto No. 7856 del 2005, articulo 2° establece: "Las competencias laborales
funciones y requisitos especificos para su gjercicio seran fijados por las autoridades
compelentes para creailos con sijecion en lo previsto en este decreto ley y a los que
estahlezea el gobienmo nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
voguisifos asten senialado:. en la Constitucion Politica o en las leyes especiales”

b Que on el Kstado no puede axistir ningln cargo creado sin asignacion de funciones
o o antaeriormente expuesto,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO  Asignar las funciones para el cargo de Auxiliar
Administrativo. grado 01, codige 407, creado mediante Decreto Municipal N°

! S IIDEN_TIFICACION ' ]

el . [Central ]
Denoninacion del Empleo: - Auxiliar Administrativo _
Heodigo 407
Girado N 1 - o
Nomern de Cargos: 101 L
1 ml,f ndencia. _ | Donde se ubiqgue el cargo o
srgo cdel Jefe Inmedfato ~ lQuien ejerza la supervision directa '

I.PROPOSITOPRINCIPAL |

I lewar a cabo el diligenciamiento, disposicion y control de documentos gue entran Y|
salem el la oficina, asi como 1aalizar actividades de apoyo administrative. |
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Llaborar y diligenciar documentos y formatos de su competencia y demas que le
soan encomendados por el superior inmediato.

4 Alendoer y orentar al peisonal interno o externo ya sea telefonica o personalmente
suministrando la informacion autorizada por su superior inmediato.

-3 Infornar al personal adscrito a la dependencia sobre las diferentes reuniones o
| actividades a realizarse en la Administracion Municipal.

4 Recihir, radicar, y organizar Ios documentos, cuentas y correspondencia que se
bamiten ante la dependencia. asi como distribuirla al interior de la dependencia
segun compelencia de cada funcionario '

v Distibuir a las dependencias la correspondencia en las cuaies se consignara Ia‘
fecha, la hora y el nombre del funcionario que recibe la documentacion.

!h Ievar y mantener actualizado y organizado el archivo de correspondencia recibida‘
5 y ~nviada de [a dependencia.

i;‘ Adelantar labores de folocapiado de jos documentos que se requieran, en ell
; cumplimiento de su labor !
|

& Flaborar los pedidos de uliles y materiales requeridos en la oficina. ;
. 'i
"9 Ljercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la ‘
| prestacian del servicio.

| 10 L jercer (as demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
" nmivel. naturaleza y el area de clesempeno del empleo y con ia profe5|on del titular
dal cargoe.

. .  IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

(1 Las oficios y actos administrativos son proyectados de acuerdo a los documentos
e trabajo y las solicitudes realizadas. |

!;-’_ I 2 informacion suministrada al personal y comunidad en general satisface sus
! necesidades y expectativas. !

i bos documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistoma de gestion documental.

4 La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procednmqentosl
establecidos en el sistema de gestidn documental. |_

b Las copias de los regislros fisicos y magnéticos de las respuestas vy 0f|C|os
| enviados y recibidos son archivados diartamente,

'3 Las folocopias de documentos se realizan de acuerdo a las necesidades de la
clependencia.

17 las adtas y resoluciones (ue se generan en la dependencia se elaboran basados
i on formalos o metedologias preestablecidas segun sea e tema ¢ situacion
: [racedente.
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_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

! 1
t

' | as solicitudes de dotacion e papeleria y consumibles se realiza una vez al mes.

‘t las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
tnsempenio y la profesion del que ostenta el cargo.

10 1.a disposicion mostrada anle los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

L LY autecontral del funcionario facilita la calidad en |a prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SHistema de gestién documental

l'écnicas para elaboracion de informes. \
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

I Atencion al publico

v Tacnicas basicas de secretariado ‘

oo
o Mm

Pl

Estudios | Experiencia
Lploma  de  Bachiller en  cualguier | Seis (8) meses de experiencia relacionada
lmncialidaci ¢ cuatro (4) ancs de educacion .
| hisica secundana. N _ - |

L. . [ — —— —— - _

|
| V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
|
|

ARTICULO SEGUNDO: El presente Decreto rige a partir de su publicacién.

Comuniquese y cumplase

3 0CT 2011 (“

CARLOS ALBERTO CO
Alcalde Municipal
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Ak¢sord Juridica
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