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Guadalajara de Buga, mayo de 2025

Administradora de Empresas:

KAROL VANESSA MARTINEZ SILVA
Alcaldesa Municipal

Presente

REFERENCIA: CONCEPTO JURIDICO

DECRETO DAM-1100-064 DE MAYO 16 DE 2025 “POR EL CUAL SE MODIFICA
PARCIALMENTE EL DECRETO DAM-1100-148 DE 2021 “POR EL CUAL SE
ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS

DISPOSICONES.”

Cordial saludo,

Comedidamente me dirijo a usted con el fin de informarle, que una vez revisada la
documentacion de la referencia se puede establecer que cumple con los preceptos
constitucionales legales en especial las conferidas en el Articulo 315 de la Constitucion
Politica de Colombia, en el Articulo 91 de la Ley 136 de 1994 modificado el articulo 29 de
la Ley 1551 de 2012, en cumplimiento a la Ley 909 de 2004 modificado por el Decreto
1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015 y demas normas concordantes.

De acuerdo con lo anterior, existe la certeza juridica que el presente Decreto, cumple con
los parametros establecidos por el Municipio, por lo que ésta Oficina Juridica imparte
CONCEPTO JURIDICO FAVORABLE, para que continte el tramite de rigor.

Atentamente,

MAURICIO DAVIBIPEREIRA HURTADO
Jefe de la Oficina Asesora Juridica (E)

Reviso: Juan Jose Montoya
Aprobd: Mauricio David Pereira Hurtado
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é DE BUGA DESPACHO ALCALDIA
DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

LA ALCALDESA DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA, en uso de sus
atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Articulo 315 de
la Constitucion Politica de Colombia, y en el Articulo 91 de la Ley 136 de 1994
modificado el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, y en cumplimiento a la Ley 909 de
2004 modificado por el Decreto 1960 de 2019 y Decreto 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 122 de la Constitucién Politica sefala que no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

2. Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004, el Decreto
1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018 establecen que las entidades deben
expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos vy
competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las
competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las
plantas de personal.

3. Que el Decreto 785 de 2005, “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificaciéon y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”,
en su articulo 11 dispone: “...cuando para desempefiar empleos pertenecientes a
los niveles Directivo, Asesor y Profesional se exija experiencia, esta debe ser
profesional o docente, segun el caso, y determinar, ademas, cuando se requiera,
si esta debe ser relacionada”.

4. Que por requerimiento de la CNSC, como administradora del sistema publico de
carrera, al momento de efectuar el reporte de vacantes definitivas en empleos del
nivel profesional, se hace necesario ajustar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Alcaldia Municipal conforme a lo dispuesto en el
Decreto 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015.

5. Que, de igual manera, y en concordancia con el punto 3, los perfiles educativos
de los cargos de la administracion no se limitan estrictamente a una formacion
técnica, profesional o especializada en el area de desempefio, sino que también
requieren habilidades de gestion. En el caso del nivel directivo, estas habilidades
deben estar relacionadas con la formulacién de politicas institucionales y la
adopcion de planes, programas y proyectos. Para el nivel profesional,
corresponder funciones de coordinacién, supervision y control de areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

6. Para el nivel técnico, las habilidades estan relacionadas con el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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; BE BUGA DESPACHO ALCALDIA

DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

7. Que por lo anterior, se requiere modificar el empleo SECRETARIO DE
DESPACHO cédigo 020 grado 01 de la SECRETARIA DE AGRICULTURA Y
FOMENTO establecido en la pagina 50 del Decreto DAM 1100-148 del 20 de
octubre de 2021, con el fin de ampliar la perspectiva profesional hacia disciplinas
orientadas al trabajo en equipos de expertos del sector agricola y a la coordinacion
de esfuerzos en diversas areas relacionadas con la agricultura, como la economia,
el medio ambiente y el desarrollo rural.

8.  Que, se requiere modificar el empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO cédigo
045 grado 01 de la SECRETARIA DE HACIENDA establecido en la pagina 01 del
Decreto DAM 1100-120 del 26 de agosto de 2024 con el fin de asegurar la eficacia
y eficiencia en la gestion de la Secretaria de Hacienda, ajustarse a cambios en la
normativa y las necesidades especificas del municipio.

9. Que se requiere modificar el empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO cédigo
219 grado 01 establecido en la pagina 168 del Decreto DAM 1100-148 del 20 de
octubre de 2021, que garantice la correcta administracion de la némina,
cumpliendo con las obligaciones legales y administrativas de orden laboral y
seguridad social.

10. Que se requiere modificar el empleo TECNICO OPERATIVO Cédigo 314 grado
01 establecido en la pagina 205 del Decreto DAM 1100-148 del 20 de octubre de
2021 y en la pagina 2 del Decreto DAM 1100-151 del 15 de octubre de 2024 que
permita ampliar el componente esencial para la calidad de vida laboral y el
bienestar de los empleados.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el Decreto DAM 1100-148 de 2021, “POR EL
CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA”, asi como
los decretos que lo modifiquen o adicionen, en lo referente al componente de
requisitos. En consecuencia, la experiencia exigida para los empleos de carrera del
nivel profesional de la planta central de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga
se ajustara, de modo que cuando se requiera experiencia relacionada, esta se
entendera como experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: MODIFICAR el Decreto DAM 1100-148 de 2021 en lo
referente al requisito de formacién académica del cargo SECRETARIO DE
DESPACHO codigo 020 grado 01 establecido en la pagina 50, el cual quedara de la
siguiente manera:

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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i ALCALDIA DE
GUADALAJARA

DE BUGA DESPACHO ALCALDIA
DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo: 020 I Grado: 01 [ Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

I AREA FUNCIONAL
Agricultura y Medio Ambiente
.  PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y coordinar el cumplimiento de las politicas del desarrollo rural y ambiental del
Municipio, mediante el uso racional de los recursos y la priorizacién de los proyectos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar, liderar, definir, estructurar y coordinar los programas y politicas de extension rural.

2. Formular politicas, planes y programas agropecuarios y de desarrollo rural, fortaleciendo los
procesos de participacién, planificacion y concertacion en armonia con los lineamientos de la
politica municipal, departamental, nacional e internacional.

3. Coordinar los planes y programas de caracter productivo y desarrollo rural en el sector
agropecuario, que involucren la transferencia de tecnologia, extension rural, la agroindustria, la
comercializacion, la organizacién y capacitacion.

4. Participar activamente en la formulacion del plan de desarrollo y el plan de ordenamiento
territorial, liderando los aspectos del medio ambiente y el desarrollo rural.

5. Promover y desarrollar mecanismos de participacién comunitaria en actividades y programas de
proteccion medio ambiental y de desarrollo sostenible y manejo adecuado de los recursos
naturales.

6. Promocionar instrumentos, incentivos y estimulos para el financiamiento, la capitalizacion y el
fomento de la produccién y comercializacién del sector rural.

7. Promover y fomentar la formacién de asociaciones campesinas y organizaciones gremiales
agropecuarias, la cooperacion entre estas y los organismos del sector agropecuario, ambiental,
pesquero y de desarrollo rural.

8. Participacion en la formulacién e implementacién de planes y programas educativos y de
prevencién para preservar el patrimonio ecolégico del Municipio en coordinacién con la
Secretaria de Educacion.

9. Coordinary dirigir la extension rural relacionada con el sector agropecuario y el medio ambiente.

10. Proponer, liderar y participar activamente en los planes, programas y proyectos orientados a la
proteccién del medio ambiente y los recursos renovables en coordinacién con el Ministerio del
Medio Ambiente, la CVC, la comunidad, la Personeria y la Contraloria.

11. Disefiar, administrar, ejecutar y actuar en coordinacion con las entidades del sector, proyectos,
programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria
para la defensa y proteccion o para la descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y
los recursos naturales.

12. Dinamizar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural.

13. Adoptar los planes, programas y proyectos del desarrollo ambiental y de los recursos renovables
que hayan sido aprobados a nivel regional.

14. Implementar proyectos que busquen la diversidad de la explotacion agropecuaria que
garanticen la seguridad alimentaria de las familias campesinas y de la comunidad en general.

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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% DE BUGA DESPACHO ALCALDIA
DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

15. Capacitar para el acceso a préstamos para la comunidad agropecuaria y promover la
conformacion de cooperativas de produccién agropecuarias y de mercadeo de los productos del
campo.

16. Reportar oportunamente a los entes de control los informes periddicos relacionados con la
gestion de la dependencia.

17. Desempeiiar las demads funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre temas agroambientales, Administracién publica, normatividad sobre
contratacion e interventoria, Planeacion estratégica, concertacién, negociacién y manejo de
conflictos, Herramientas en administracién de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacion
e Implementacion de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

Vi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Proyectos aprobados y viabilizados para ejecucién segtin presupuesto.
* Se aprobaran contratos que cumplieron con los procedimientos requeridos.
® Se prestard el servicio de extension rural a la comunidad priorizando necesidades.

vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

* Agronomia del NBC en Agronomia o

* Medicina veterinaria del NBC en Medicina Veterinaria o

® Zootecnia del NBC en Medicina Veterinaria o Zootecnia | Dos (2) afios de
o experiencia profesional.

* Ingenieria Agricola o Ingenieria agroindustrial del NBC
en Ingenieria Agricola, forestal y afines o

* Ingenieria forestal o Ingenieria ambiental del NBC en
Ingenieria ambiental, Sanitaria y afines o Ingenieria
Agricola, Forestal y afines o

® Ingenieria en Alimentos del NBC en Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines o

* Ingenieria Agrondmica del NBC en Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines o

e Administrador de empresas o Administrador publico,
administrador de empresas agropecuarias o
administrador ambiental del NBC Administracidn.

* Derecho del NBC Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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! ALCALDIA DE
GUADALAJARA

DE BUGA DESPACHO ALCALDIA
DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

ARTICULO TERCERO: Modificar el empleo SUBSECRETARIO DE DESPACHO
codigo 045 grado 01 de la SECRETARIA DE HACIENDA establecido en la pagina 01
del Decreto DAM 1100-120 del 26 de agosto de 2024 asi:

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo: 045 l Grado: 01 | NUmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL
Hacienda Publica
1. ~ PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la ejecucion de planes, programas y proyectos a cargo de la Secretaria de Hacienda

Municipal, promoviendo su implementacién, seguimiento, evaluacion y articulacién conforme al

marco normativo vigente, a los lineamientos de la Administracién Municipal y a las necesidades

fiscales, presupuestales y de desarrollo econémico del territorio.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulaciéon de politicas fiscales y financieras en articulacion con el Secretario de
Hacienda, asegurando su coherencia con el Plan de Desarrollo Municipal, la normatividad vigente
y las prioridades del gobierno territorial.

2. Supervisary controlar la gestion integral de fiscalizacion, determinacion y discusion de los tributos
municipales, en concordancia con el Estatuto Tributario Nacional, el régimen procedimental y el
Estatuto Tributario Municipal.

3. Dirigir la aplicacion del Estatuto Tributario Municipal y demas instrumentos normativos
relacionados con la administracion, liquidaciéon, recaudo y control de impuestos, tasas,
contribuciones y rentas del municipio.

4. Disefar y liderar planes de modernizacion y fortalecimiento institucional en materia de gestién
de rentas, orientados a optimizar la eficiencia, cobertura y sostenibilidad de los ingresos publicos.

5. Coordinar la formulacion, revision y actualizacion del Estatuto Tributario Municipal, promoviendo
su ajuste a la legislacion vigente, la realidad socioecondmica del municipio y las metas de politica
fiscal.

6. Supervisar la elaboracion y ejecucion de estudios orientados a medir la evasion fiscal, disefiar
estrategias de control tributario y aplicar metodologias técnicas de seleccion, investigacion y
auditoria, con base en analisis de riesgo.

7. Liderar el disefio e implementacion de politicas para el fortalecimiento de las rentas municipales,
mediante el analisis de fuentes de financiacién, comportamiento fiscal y capacidad contributiva
del municipio.

8. Impulsar estrategias de mejora continua de los procesos de la Secretaria de Hacienda, integrando
herramientas de ciencia, tecnologia e innovacién para mejorar la eficiencia, transparencia y
calidad del servicio.

9. Dirigir acciones orientadas a mejorar la atencién a ciudadanos y usuarios, alineadas con las
politicas de servicio al ciudadano y los estandares de calidad en la gestion publica.

10. Liderar y coordinar el equipo de trabajo a su cargo, promoviendo el desarrollo de capacidades, la
cultura de resultados, la retroalimentacion permanente y el bienestar laboral para el logro de los
objetivos institucionales.

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1400 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DEBUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

11. Ejercer la supervision o interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le
sean asignados, en relacién con sus funciones.

12, Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia, Gestion Puablica, Finanzas Publicas, Estatuto Tributario Nacional y
Municipal, Estatuto de Presupuesto Municipal, Herramientas informaticas, Sistema Contable y
presupuestal.

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
e Gestion efectiva de fiscalizacion.
¢ Mejora de procesos y garantia del cumplimiento de las normas y regulaciones.
* Implementacidon de nuevas estrategias de fiscalizacion.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico
Resolucién de Conflictos
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

e Administracion de Empresas,  finanzas,
administracion financiera o Administracion
Publica del NBC en Administracion o

e Economia del NBC en Economia o Un (1) afio de experiencia profesional.

e Contaduria Publica del NBC en Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

ARTICULO CUARTO: Modificar el empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO Cadigo
219 grado 01 establecido en la pagina 168 del Decreto DAM 1100-148 del 20 de
octubre de 2021 Asi:

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000

www.guadalajaradebuga-valle.gov.co @alcaldiadebuga @ AlcaldiaBuga @ alcaldiadebuga
() contactenos@guadalojaradebuga-valle.gov.co

pagina 6 de 10




ALCALDIA DE
GUADALAJARA ’
DE BUGA DESPACHO ALCALDIA
NIT. 891.380.033-5

DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219 | Grado: 01 | Niimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL

Ndémina y prestaciones sociales

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el proceso de némina y prestaciones sociales de los empleados y trabajadores oficiales
del Municipio y realizar la aplicacion de liquidacion de cesantias los fondos segun las normas
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary procesar la némina de los empleados, trabajadores oficiales activos y pensionados del
Municipio, garantizando la precision en la liquidacion de salarios, deducciones y demas
conceptos asociados.

2. Realizar la liquidacion y orden de pago de prestaciones sociales, incluyendo cesantias, primas,
vacaciones e indemnizaciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Aplicar la normativa laboral, fiscal y de seguridad social en todos los procesos de nomina,
asegurando el cumplimiento de leyes, decretos y regulaciones aplicables al empleo publico.

4. Ejecutar la proyeccion del acto administrativo de liquidacidn y reconocimiento de cesantias,
garantizando su expedicion dentro de los términos legales establecidos, su notificacion conforme
a la normatividad vigente y el traslado oportuno al area de pagos, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los procedimientos y plazos previstos en la legislacion.

5. Garantizar el pago oportuno de aportes a seguridad social, parafiscales y retenciones de ley,
asegurando su correcta liquidacion y evitando sanciones o contingencias legales.

6. Gestionar el reconocimiento de bonos pensionales y calculos actuariales, asegurando su correcta
determinacion y aplicacion conforme a la normatividad vigente.

7. Realizar el seguimiento y conciliacién del pago y recobro de incapacidades, asi como liderar las
acciones legales necesarias en caso de inconsistencias o reclamaciones.

8. Atender consultas y solicitudes de empleados y trabajadores oficiales sobre el pago de ndmina,
prestaciones y cesantias, brindando informacion clara y oportuna.

9. Generar reportes e informes periddicos sobre la ejecucion de la némina y prestaciones,
proporcionando datos confiables para la planeacion y toma de decisiones.

10. Conciliar los registros de némina con las areas contables y presupuestales, asegurando la
correcta asignacion y disponibilidad de los recursos.

11. Implementar controles y auditorias internas para verificar la correcta liquidacion de la némina y
minimizar errores o inconsistencias.

12. Administrar las historias laborales del personal activo, asegurando la actualizacion, custodia y
acceso adecuado a los registros de némina.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Régimen del empleado oficial, Régimen laboral, Técnicas de archivo, Sistemas de gestion
documental institucional, Office Bésico.

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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ALCALDIA DE
GUADALAJARA

s DESPACHO ALCALDIA
DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DEBUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

Vi. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Las cesantias de los funcionarios se trasladan a los Fondos segun las normas fijadas para tal fin.

* Losdocumentos de las historias laborales se clasifican y radican diariamente con base en el sistema
de gestion documental de la alcaldia.

* Laliquidacion definitiva de prestaciones sociales se realiza dentro de los términos de ley de manera
confiable.

* La atencion y respuesta al cliente interno es oportuna y satisfactoria.

VL. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en:
e Administracién de Empresas, finanzas,
administracion financiera o Administracion Publica | Un (1) afio de experiencia profesional
del NBC en Administracion o relacionada.

e Economia del NBC en Economia o
e Contaduria Publica del NBC en Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ARTICULO QUINTO: Modificar el empleo TECNICO OPERATIVO Cédigo 314 grado
01 establecido en la pagina 205 del Decreto DAM 1100-148 del 20 de octubre de 2021
y en la pagina 2 del Decreto DAM 1100-151 del 15 de octubre de 2024 asi:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314 ] Grado: 01 [ Numero de Cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Seguridad y Salud en el Trabajo y Bienestar

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios de su formacién académica para el cumplimiento de
procesos relacionados con las actividades de la dependencia a la cual esta adscrito, para el eficaz y
eficiente desarrollo de las metas del drea.

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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‘{7 ALCALDIADE
GUADALAJARA

DE BUGA DESPACHO ALCALDIA

NIT. 891.380.033-5

DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa en la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del SGSST y sugerir alternativas de generacion o simplificacion de procesos.

2. Apoyar la ejecucién de los programas, planes y sistemas de vigilancia epidemiologica de
seguridad y salud en el trabajo en los procesos auxiliares, realizando el trabajo de campo como
recoleccién de la informacién y organizacion de ésta tanto en forma fisica como digital.

3. Registrar y mantener actualizada la informacién del proceso para los sistemas informaticos
(Plataformas) que le sean designados.

4. Proyectar los documentos que le sean solicitados, validando los componentes técnicos vy
normativos de los mismos.

5. Recolectar datos para la alimentacion de los indicadores del area de SST.

6. Apoyar el funcionamiento de los comités del drea tales como el COPASST, Comité de Convivencia
Laboral, Comité Operativo de Emergencias y los demds que apliquen de acuerdo con la normativa
vigente en prevencion de riesgos laborales.

7. Apoyar la investigacion de los accidentes de trabajo, asi como los tramites administrativos que
dispone la normativa vigente en la materia para estos casos.

8. Apoyar el analisis técnico del ausentismo laboral de la entidad y presentar los informes al lider
del proceso del SG-SST.

9. Apoyar el seguimiento a los planes de mejoramiento producto de las auditorias internas y
externas.

10. Ser parte de la brigada de emergencias de la Alcaldia Municipal.

11. Apoyar en campo las actividades de prevencion para los trabajos en alturas que se realicen en las
diferentes sedes de la entidad.

12. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico o estadisticos relacionados con los
temas a cargo de la dependencia que le sean asignados.

13. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los grupos de valor
en temas relacionados con la gestion de la dependencia.

14. Implementar actividades del Plan de Bienestar Institucional que se le sean asignadas.

15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del MIPG temas propios de la dependencia.

16. Apoyar las actividades del proceso de contratacién, si la dependencia lo requiere.

17. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normatividad relacionada al SG SST, Bienestar Laboral y conocimiento de la normatividad
contractual y presupuestal.
VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e La informacion suministrada debe ser confiable.

e Ambiente de trabajo positivo y propicio para su desarrollo integral.

e Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas.

VII. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.
Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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—> GUADALAJARA ’
@ BEBUGA DESPACHO ALCALDIA

e cm—
NIT. 891.360.033-5

DECRETO DAM 1100-064 DE 2025
(16 de mayo de 2025)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO DAM 1100 - 148 de

2021 “POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE

GUADALAJARA DE BUGA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICONES.

_VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo en Técnico Profesional o Tecnoldgico en programas
relacionados con Salud Ocupacional o Seguridad y Salud en
Trabajo con:
NBC en Administracion o
NBC en Medicina o Un (1) afio de experiencia relacionada.
NBC Ingenieria Industrial y afines o
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines o
NBC Salud Publica o
e Terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en disciplinas relacionadas con Salud
Ocupacional o Seguridad y salud en el trabajo en los NBC
relacionados.
Con Licencia de Prestacién de Servicios de Seguridad y salud
en el trabajo vigente.

ARTICULO SEXTO. Remitase a la Secretaria de Desarrollo Institucional para los
fines pertinentes.
ARTICULO SEPTIMO. El presente decreto rige a partir de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Guadalajara de Buga, el dieciséis (16) de mayo de 2025.

KAROL VANESSA MARTINEZ SILVA
Alcaldesa Municipal

Nombre Cargo | Firma
Proyectd Beatriz Elena Alvarez Castafio Profesional Especializado 2
Aprobo Maria Doris Camacho Rico Secretaria de Desarrollo Institucional \
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y

|_disposiciones legales vigentes; y por lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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