
DECRETO No 228 
I '( )I-: MI..I ) I0  DE LA CUAL S t  ASIGNAN FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

A lJNOS CARGOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNlClPlO DE 
BARRANCBERMEJA 

El ALCALDt C)I=l- MUNlClPlO DE BARRANCABERMEJA 
I 1 1  c.it?~c:ic:io de las facultacles legales y especialmente las que le confiere 10s Decretos ley 

3539y785de2005y 

I ( S I I ~  (.Ie cotiformidad cv~r el articulo 313 numeral 6 de la Constitution Politica, al 
c:ot~ce/o Mcrriicipal le c:cjrr'esponde determinar la estructura de la administracion 

M~~~iicil.'al, las funciones gcnel'ales de la dependencia, las escalas de rernuneracion y 
c;rlegol.ias cle ernpleos. 

(-3(1e el literal d tiumeral 4 del articulo 91 de la Ley 136 de 1994 establece como 
f~rncitin del Alcalde cot1 rt?lac~hn a la adrninistracion municipal entre otras la de crear, 
:;I ~l j r i~ l l i r  o fus~onar 10s e~~-\p lcos de SLIS dependencias, serialarles funciones especiales 
v lilarle sirs emoli~mentos (:on arreglo a 10s acuerdos correspondientes. 

:: OLIC en cittnplirniento a sc!nleticias 'udiciales el Alcalde Municipal creo mediante 
I,c:crefo Milnicipal No ---2-2 7 - 1 \ , un (1) cargo de Auxiliar Administrativo 
cllaclo 01 codigo 407, cuya tiatilraleza son de carrera administrativa. 

,'I (311c el Ilecreto No. 785 (let 2005, articulo 2" establece: "Las competencias laborales 
I~ntc:iorrcs y ~-(?ql~isiios eslwc:ificns pal-a su ejercicio sera11 fdados pol- /as autoriciades 

(:I ~r~r j ) r~ le~~ le .s  pal-:, ci'eallo:; ( .GI,  sujecio~~ el1 lo previsto el, este decreto ley y a 10s q ~ l e  
r!:;litlllrl,~c:i~ el gobiell~c! 1tac.io11a1. salvo para aq~~ellos ernpleos cilyas f i~r~cior~es y 
I ~ ~ / ~ I I : ; I / (  ):; est01r seiialatlr ):. (+I t la Cnr1stil~1cio11 Politica o eri las leyes especiales" 

1, OII(? (?I) CI Estado no puech-1 exlstrr riingirn cargo creaclo sin asignacion de funciones 

DECRETA 

AI?TICIJLO PRIMERO- 1-\sig~~al- las funciones para el cargo de  Auxiliar 

A(lirririrstrativo. grado 01. c:6cligo 407, creado mediante Decreto Municipal No 
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. - I :onde r e  ubique el cargo 
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Qcrien ejerza la supervision directa 
. - I - . .  __ 

I 
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1 1 .  PROPOSIT~~PRINCIPAL , 
. - -  ~ 

I 
! 

I l(:vnl' ;i cabo el diligenciamiento. disposicion y control de documentos que entran y / 
:;,rI(?~r i l ~  la oficina, asi como tcalizar actividades de apoyo administrativo. 

! 
.- .- . - - - . -. -. - -. - - -. - - - - 



I I I..l;rl)or-ill y diligenciar doc;illilel~tos y formatos de su colnpetencia y demas que le 1 
!;em e~~comeridados por el superior inmediato. ! 

Alcnclcl- y orisntar al pe1r;olial interno o externo ya sea telefonica o personalmente 
:;~.~~iiinistrando la inforlnacio11 autorizada por su superior inmediato. 1 

I 

:I 11if01.11l;il. al personal adscrito a la dependencia sobre las diferentes reuniones o 
;ic:tividades a realizarse ell la Aclministracion Municipal. 

4 lilx:il>ir. radicar, y oryanizal' los documentos, cuentas y correspondencia que se 
11;illiite11 ante la dependencia, asi como distribuirla al interior de la dependencia 
sc?q;lil~ colnpetencia de cacla funcionario 

I 
. ' I  I )ir;tlib~li~. a las depenclelici;~~ la correspondencia en las cuales se consignara la 

f ~ c h a ,  la liora y el nonil~l-e clel funcionario que recibe la documentacion. 1 
I 
I 

1 I )  I lr!va~ y ir~al,tel,er actual~za(lo y organizado el archivo de correspondencia recibida ~ 
I 
i y ~nviacla cle la dependencia 

i ; Afl r la l~tal  labores de fotucopiado de 10s documentos que se requieran, en el 1 
1 c:r~~iil>lilliiento de st1 labor 
i 

i 
I 

! t .  Elal)oral. los pedidos de ullles y rnateriales requeridos en la oficina. 
I 

I 
$ 1  I.JPII:C.I el autocontrol cle las funciones asignadas, buscando la calidad en la 
I prestacibri clel servicio. 1 

I 

j 10. I-.lc?.rc:nr las clelnas fuliciones as~ynadas por el superior inmediato, de acuerdo con el 
' 

riivel, naturaleza y el area de clesempeiio del empleo y con la profesion del titular 
. clcl cargo. --  .. 

~ . . - -. . . - - - . - - 1 
. -~ 

. ~~ . IV. C O N ' ~ R I B U C ~ N E S  . - - -  -. . INDIVIDUALES 1 
I 

i I I os oliclos y actos adlnili~stl-ativos son proyectados de acuerdo a 10s documentos / 
I c l c  tlahajo y las soliciti~des realizadas. 
I 
I 

I 
I 

1 ; )  1 ;I ilif(.b1~1naci6n sumillistrnda al personal y comunidad en general satisface sus / 
1 noc:asidades y expectativas 1 
I 
1 1.0s doculnentos recib~clo:; se clasifican y radican diariamente con base en el / 
I sistt?~iia cle gestion documental ! 
I 

I 
I 

11 I-a c:o~.~espondencia se tlistl-ibuye diariamente de acuerdo con 10s procedimientos / 
I esti~blecidos en el sistema de gestion documental. i 
I 
I 
I ,  

I 
1 . )  [.as !.opias de 10s reyistros fisicos y magnkticos de las respuestas y oficios I 

1 cnviaclos y recibidos son at-ch~vados diariamente. 
I 
I 

I (i I.<is folocopias de doccrmet~tos se realizan de acuerdo a las necesidades de la 
clc?penclencia 

I 

. I 

j i I.as actas y I-esoluciorles c.lue se generan en la dependencia se elaboran basados 
j V I I  forlnatos o rnetodologias preestablecidas segun sea el tema o situacion 
I I ,I oc:erlerlte. 

~.~ - -. - . - - -. . . . b 



1 i ;  I as solicitudes de dotaciijn rle papeleria y consumibles se realiza una vez al mes. I 
I 

: 0 I .I.; ftlllclones asignadas estin de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de 1 
i t lr::;r-?~~ipeiio y la profesion del clue ostenta el cargo. ~ 

I o 1 . , I  tlisposicion niostrada ante 10s labores asignadas por el jefe inmediato se cumple 
(:on I-esponsabilidad y conipro~niso organizational. 

i I I .  1-1 ;~ittocont~-ol del funciolial-io facilita la calidad en la prestacion del servicio. 

I VI. REQUISITG~DFEST~DIO Y EXPERIENCIA 
- - - - . - - -. 

I 

I 
Estudios -7 Experiencia 

1 1 1 o 1  clo Bachiller I i;ualquier / Seis (6) meses de experiencia relacionada 

. 

I ~~w(la l idat l  o cuatro (4) aiios cle etlucacion / 1 

I Sistema cle yestion docc~rnental 
2 PBcnicas para elaboracion de informes. 
3 Manejo de sistemas cle I~er~amientas basicas como Excel, Word y Ofimatica 
/I Atencicin al pi~blico 

AliTlCULO SEGUNDO: El p~-eselite Decreto rige a partir de su publicacion. 

1 I.) l~kcniras I~asicas de seaetariado 

Alcalde ML 


