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ALCADIA MUNICIPAL

DE SOPO DECRETO No.

(-p71 >

“Por medio del cual se hace un ajuste a la planta de personal del Manual de
Funciones, Requisitos y Competencias especificas de los Empleados de la Planta
de Personal de la Administracion Municipal de Sop6 Cundinamarca, Nivel
Central, adoptado mediante Decreto 021 de Marzo 10 de 2.006".

El Alcalde Municipal de Sopo Cundinamarca, en uso de las atribuciones que le confiere la
Constitucion Politica, articulo 314, 315, numerales 1 y 3, Ley 136 de 1994, articulos 84,
91, literal d, numerales 1 y concordantes y

CONSIDERANDO

Que mediante acuerdo 011 de 2.001, se Adopto el Manual Basico y la Estructura Organica
de la Administracion Municipal de Sopd nivel central y descentralizado.

Que mediante decreto Municipal No. 20 de marzo 10 de 2.006, se homologa la Planta de
Personal de la Administracion Municipal.

Que mediante decreto 021 de 2.006, se Ajusta y Adopta el Manual de Requisitos,
Funciones y Competencias especificas por niveles jerarquicos y empleos de la
Administracion Municipal de Sopo, Nivel Central.

Que en el decreto 021 de 2.006, capitulo Il articulo 30 Numeral 3 Profesional Universitario
Literal F existe el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Nivel Profesional Universitario,
Codigo 219, Grado 16 para desempefiar funciones en la subsecretaria de Planeacién area
funcional sistemas de informacién y Banco Municipal de Programas y Proyectos.

Que en el decreto 021 de 2.006, capitulo IV articulo 31 Numeral 2 existe el cargo de
TECNICO ADMINISTRATIVO, Nivel Técnico, Cédigo 367, Grado 18 para desempefiar
funciones en la Secretaria para Asuntos Juridicos y Administrativos Area Juridica.

Que mediante decreto No. 43 de marzo 8 de 2.008, “Por medio del cuai se modifica el
Decreto No. 010 de 2008” se incorporé a los Empleados de la Administracion Municipal de
Sopo — Nivel Central a la Planta de Personal.

Que se hace necesario fortalecer el recurso humano del Area de Contratacion teniendo en
cuenta el alto grado de responsabilidad y conocimiento juridico en virtud de la nueva
normatividad para la contratacion publica se hace necesario en esta area un Profesional
Universitario con Titulo de Abogado.

Que teniendo en cuenta que en el Area de Contratacion el responsable del proceso
establecido por la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTC GP 1000:2004
debe ser un profesional con conocimientos juridicos, el perfil para esta area es el de un
abogado.

Que la Planta de personal es Global y como tal puede efectuarse ajustes.

En merito de lo anterior.

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Trasladar el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Nivel fsreesmm
Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 16 de la Subsecretaria de Planeacion ateficado No GP 021-1
funcional de sistemas de informacion y Banco Municipal de Planes y
,Secretaria para Asuntos Juridicos y Administrativos Area Juridica.
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ALCADA VERRTICULO SEGUNDO: Trasladar el cargo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Nivel Técnico,
Codigo 367, Grado 18 de la Secretaria para Asuntos Juridicos y Administrativos area
Juridica a la Subsecretaria de Planeacion Area Funcional Sistemas de Informacion y Banco
Municipal de Programas y Proyectos.

ARTICULO TERCERO: Se amplia y modifica los requisitos del cargo de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, Nivel Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 16 que desempefiara
funciones en la Secretaria para Asuntos Juridicos y Administrativos Area Juridica y
quedaran asi:

DE ESTUDIO: Terminacion y aprobacion del pénsum Académico en Derecho,
Administracion Publica o de empresas, Economia, Ingenieria de Sistemas, Catastral,
Industrial o Estadistica.

DE EXPERIENCIA: Experiencia relacionada de dos (2) afios con las funciones del cargo.

ARTICULO CUARTO: Se amplian o modifican los requisitos del cargo de TECNICO
ADMINISTRATIVO, Nivel Técnico, Codigo 367, Grado 18, que desempefara funciones en
la Subsecretaria de Planeacion area funcional sistemas de informacion y Banco Municipal
de Programas y Proyectos y quedaran asi:

DE ESTUDIOS: Titulo profesional en Administracion Publica o de Empresas, Derecho,
Economia, Ingenieria de Sistemas, Catastral, Industrial o Estadistica.

DE EXPERIENCIA: Experiencia relacionada de 1 afio.

ARTICULO QUINTO: Se modifican las funciones del cargo de  PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, Nivel Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 16 que desempefiara
funciones en la secretaria para Asuntos Jjuridicos y Administrativos area juridica, las cuales
quedaran asi:

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Disenar, coordinar y supervisar la implantacion de métodos y procedimientos
administrativos en el area de contratacion.

2. Realizar proyectos de actos administrativos, actividades, disenos, estudios, registros y
conceptos técnicos, propios de su especialidad para la ejecucion de planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos de la Contratacion Publica de
acuerdo a la normatividad vigente.

3. Registrar, analizar y mantener actualizada la informacion, estadisticas, cuadros vy
documentos y expedientes relacionados con los contratos que celebra la entidad y /o
que se le encomienden en los tiempos asignados.

4. Generar los conceptos técnicos juridicos e informes que se le requieran de acuerdo a
los parametros indicados.

5. Asistir técnica y administrativa en cuanto lo requiera la dependencia para el logro de
los objetivos fijados para la misma -

6. Analizar, evaluar e informar los resultados de la gestion realizada de forma periddica

7. Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos y procedimientos para el
cumplimiento de funciones y responsabilidades propias del cargo, que le sean
asignadas por el superior inmediato.

8. Asistir y orientar tanto al cliente interno como externo en su area de conocimiento en
ios momentos y espacios determinados para tal fin.

9. Desarrollar programas y procesos de consolidacion y sistematizacion de informacion,
concordantes con las politicas administrativas vigentes.

10. Elaborar informes y documentos de tipo legal de acuerdo a lo requerido y necesario
para la dependencia

11. Controlar, organizar y responder por los documentos y soportes de los contratés
efectuando los seguimientos y recomendaciones que se requieran. ICOQTEC
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D M E2™Bbservar y responder por el cumplimiento de términos legales que se deban cumplir

en el desarrollo de los procedimientos y fases contractuales.
13. Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe de la dependencia, conforme a la
naturaleza del empleo y necesidades del servicio.

ARTICULO SEXTO: Se modifican las funciones del cargo de TECNICO
ADMINISTRATIVO, Nivel Técnico, Codigo 367, Grado 18, que desempefiara funciones en
la Subsecretaria de Planeacion area funcional sistemas de informacién y Banco Municipal
de Planes y Proyectos y quedaran asi:

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Aplicar los conocimientos propios de su profesion en los procesos y areas de trabajo
que se le determinen, conforme a las necesidades de la Administracion y /o area de
gestion.

2. Colaborar con los jefes de dependencia donde este ubicado el cargo y de acuerdo con
su profesion, en la realizacion de estudios e investigaciones y disefio de sistemas e
instrumentos normativos que requieran de sus conocimientos.

3. Preparar los informes y prestar los servicios de asistencia profesional que se
requieran para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos institucionales,
programas y servicios a cargo de la dependencia donde labora y drea de gestion
especifica.

4. Coordinar, evaluar y controlar la ejecucion y desarrollo de los programas, proyectos o
procesos administrativos que se le asignen, conforme a las instrucciones que reciba.

5. Tramitar los asuntos y documentos que se le determinen conforme a los métodos y
procedimientos administrativos establecidos.

6. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

7. Brindar asesoria en el area de desempefio, de acuerdo con las politicas y las
disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas.

8. Absolver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia de acuerdo
con las disposiciones y politicas del Municipio.

9. Emitir conceptos técnicos o profesionales sobre los asuntos del drea de desempefio
y/o las de su competencia profesional.

10. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal bajo su inmediata
responsabilidad, verificando que se esté cumpliendo con lo establecido.

11. Preparar y presentar informes sobre los procesos desarrollados, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Cumplir en el area de trabajo que se le asigne, las actividades especificas que le
sefiale el superior jeradrquico, acordes con la naturaleza del empleo y necesidades del
servicio.

13. Responder por resultados doptimos de gestion, direccion de personal, manejo de
informacion y relaciones internas y externas de trabajo, encaminados al
mejoramiento continuo del clima organizacional.

ARTICULO SEPTIMO: Este Decreto modifica parcialmente al Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Especificas, vigente segin Decreto 021 de Marzo 10 de 2.006 y
rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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