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PRESENTACION

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, consciente de la importancia
de los instrumentos de apoyo a la gestién administrativa de las entidades publicas y,
ademas, de los recientes cambios de la legislacion sobre administracién del personal
al servicios del Estado, ha considerado necesario actualizar su cartilla “Modelos y
Minutas de la Administracién Publica’, en procura de orientar a los jefes de personal de
las entidades y organismos publicos en la elaboracién de los actos administrativos mas
utilizados en la materia.

Esta publicaciéon constituye, entonces, un instrumento que facilita y propicia la
estandarizacion de los actos administrativos en materia de administraciéon de personal
Y, @ su vez, apoya a los nominadores de los distintos entes publicos en la adopcion de
decisiones sobre el tema, en la medida en que los modelos y las minutas alli desarrollados
estan respaldadas con la referenciacién de la normatividad vigente, para su permanente
consulta y profundizacion.

En la cartilla se incluyen minutas generales sobre provision de empleos, situaciones
administrativas, aspectos salariales, retiro del servicio y organizaciéon administrativa,
entre otras, que cada institucion sabra adaptar a las necesidades especificas del servicio
y a la situacion factica que origina la expedicion del respectivo acto.

Los modelos y minutas aqui previstos constituyen una guia de acciéon en materia de
administracion de personal que, en el marco de los principios que orientan la funcién
administrativa (art. 209 C. P.), y en desarrollo de las politicas de instrumentalizacion y
difusion propias del DAFP (Decreto 188/04), habran de hacer mas eficiente el quehacer
institucional del Estado colombiano.

ELIZABETH RODRIGUEZ TAYLOR
Directora
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP)
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1. CONFORMACION GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

RESOLUCION PARA CONFORMAR Y ORGANIZAR
GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

RESOLUCION No. DE
( )

Por el cual se conforman Grupos Internos de Trabajo y se les asignan funciones.
EL (NOMINADOR) DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD),

en ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por el articulo xx del
Decreto xxxx  de ( ). (Ubicar el articulo de la norma que establece la planta de
personal, en la cual lo faculta)

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Conformaren (nombre delaentidad), los siguientes Grupos de Trabajo,
ubicados como a continuacién se determina: DEPENDENCIA Y DENOMINACION
DEL GRUPO

1. DIRECCION GENERAL

1.1 Grupo Asesor de la Direccién

2. OFICINA JURIDICA

2.1  Grupo de Jurisdicciéon Coactiva

2.2 Grupo de Defensa Judicial

3. DIVISION ADMINISTRATIVA

3.1  Grupo de Adquisiciones

3.2 Grupo de Servicios Generales

3.3 Grupo de Contrataciéon

Para las labores de coordinacidn, ejecucion, supervision y control de las actividades,

el Director General, designard un Coordinador en cada uno de los Grupos que a su
juicio se requieran.
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ARTICULO 2°. Establecer las funciones de los Grupos de Trabajo a que hace referencia
el articulo anterior, asi:

GRUPO ASESOR DE LA DIRECCION (Enumerar las funciones de los grupos)

ARTICULO 3e. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion,
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial xxxxxx. (si existe alguna)

CUMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en , alos

(Fdo) DIRECTOR GENERAL




2. RESOLUCION PARA DISTRIBUCION DE EMPLEOS

RESOLUCION PARA DISTRIBUCION DE EMPLEOS
RESOLUCION ~ No. DE
( )
Por la cual se distribuyen los cargos de la planta Global de (nombre de la entidad)
EL (NOMINADOR) DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD),
En uso de sus facultades legales y en especial de las que

le confiere el articulo (ver articulo de la norma que lo faculta),

RESUELVE:
ARTICULO 1°. Asignar a las diferentes dependencias de (nombre de la entidad) los
cargos de la Planta Global aprobada mediante el Decreto de , asi:

Dependencia Clasificacion del
No. de cargos Denominacion Codigo Grado
del empleo empleo
Planta del Despacho
Planta global

ARTICULO 2°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en ,alos
DIRECTOR
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5. MODELO DE CONTENIDO ESTATUTO INTERNO ENTIDAD
DESCENTRALIZADA - NIVEL TERRITORIAL

MODELO DE CONTENIDO ESTATUTO INTERNO ENTIDAD
DESCENTRALIZADA - NIVEL TERRITORIAL

ACUERDO No. DE

( )

Por el cual se adoptan los estatutos internos de la
(nombre completo de la entidad descentralizada)

(para empresa industrial y comercial o sociedad de economia mixta)
LA JUNTA DIRECTIVA DE (NOMBRE ENTIDAD)

(para establecimiento publico o empresa social del estado)
EL CONSEJO DIRECTIVO DE (NOMBRE ENTIDAD)

en ejercicio de las facultades legales y estatutarias, en especial las que le confiere la
Ordenanza (Acuerdo o Decreto) No. ( ) de ( ),

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Adéptense los estatutos que rigen la organizacién y funcionamiento
de (Nombre Entidad).

CAPITULOI
DENOMINACION, NATURALEZA, DOMICILIO,
OBJETO, FUNCIONES Y PATRIMONIO

ARTICULO - DENOMINACION. Para todos los efectos legales la institucion
se denomina (nombre completo de la entidad descentralizada y si en la norma de
creacion o estructura organica se dispuso la utilizacion de una sigla, citarla).

ARTICULO - NATURALEZA. La (Nombre completo de la entidad descentralizada),
es una (Empresa Industrial y Comercial del Estado, Sociedad de Economia Mixta,
Establecimiento Publico, o...) del orden (distrital, municipal o departamental), dotada
de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente.




ARTICULO- DOMICILIO. El (nombre completo de la entidad descentralizada) tiene
su domicilio en el Municipio de , Departamento de

ARTICULO. OBJETO. La (nombre completo de la entidad descentralizada) tiene
por objeto (describir la definicién del objeto contenido en la norma de creacién o
estructura orgdnica).

ARTICULO - FUNCIONES. En desarrollo de su objeto social, la (nombre completo
de la entidad descentralizada) puede realizar con sujecion a las normas generales
y especiales que rija cada caso, todos los actos, contratos y operaciones que tengan
relacion con las siguientes actividades (tener en cuenta las funciones descritas en la
norma de creacion o estructura organica).

CAPITULO II
ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

ARTICULO - DIRECCION Y ADMINISTRACION. La direccién y administracién
de (Nombre entidad), estara a cargo de la Junta Directiva (Consejo Directivo) y del
Gerente (Director o Presidente).

ARTICULO - INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO
DIRECTIVO). La Junta Directiva (o Consejo Directivo) de la (nombre completo de
la entidad descentralizada) estard integrada(o) por:

(Transcribir de la norma de creacién o de la estructura organica, esto es, de la
Ordenanza o Acuerdo, la integracion en definida en dicho acto)

- El Gobernador (Alcalde) o su delegado quien la presidira.

- Fl Secretario de...

PARAGRAFO 1. Actuard como Secretario(a) de la Junta Directiva (o Consejo
Directivo) el Secretario General (o quien haga sus veces o quién designe el jefe del
organismo) a quien corresponde llevar los archivos de las reuniones y decisiones y
certificara sobre sus actos.

PARAGRAFO 2. El Director (Gerente o Presidente) de (nombre de la entidad),
asistira a las reuniones de la Junta Directiva (Consejo Directivo) con derecho a voz
pero sin voto.
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PARAGRAFO 3. Los miembros de la Junta Directiva (Consejo Directivo) a que se
refieren los numerales , , seran nombrados para periodos de ____ afios
y podran ser reelegidos conforme a las normas vigentes sobre la materia. (En este
punto se deben considerar disposiciones sobre la representacion y temporalidad de los
miembros en la Junta Directiva o Consejo Directivo, previstas en la norma de creacién o
estructura orgdnica)

ARTICULO - FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO DIRECTIVO).
La Junta Directiva (Consejo Directivo), es la encargada de la direccion, control,
formulacién de politicas y normatividad, para garantizar a la comunidad una eficaz
y adecuada prestacion de los servicios, para lo cual cumplira las siguientes funciones
(entre otras):

(Para Empresa Industrial y Comercial del Estado, conforme a la ley 489 de 1998,
articulo 90):

1. Formular la politica general de la empresa, el plan de desarrollo administrativo y los
planes y programas que conforme a la Ley organica de planeacion y a la Ley organica
de presupuesto, deben proponerse para su incorporacion a los planes sectoriales y a
través de estos al Plan de desarrollo.

2. Proponer al gobierno departamental (municipal) las modificaciones a la estructura
organica que considere pertinentes y adoptar los estatutos internos de la entidad y
cualquier reforma que a ellos se introduzca.

3. Aprobar el proyecto de presupuesto del respectivo organismo.

4. Controlar el funcionamiento general de la organizacion y verificar su conformidad
con la politica adoptada.

5. Las demas que le senale la ley.

(Para los establecimientos publicos, la Ley 489 de 1998, en el articulo 76 establece las
siguientes funciones).

a) Formular a propuesta del representante legal, la politica general del organismo, los
planes y programas que, conforme a la Ley Organica de Planeacion y a la Ley Organica
del Presupuesto deben proponerse para su incorporacion a los planes sectoriales y a
través de estos, al Plan Nacional de Desarrollo;

b) Formular a propuesta del representante legal, la politica de mejoramiento
continuo de la entidad, asi como los programas orientados a garantizar el desarrollo
administrativo;




c) Conocer de las evaluaciones semestrales de ejecucién presentadas por la
administracion de la entidad;

d) Proponer al Gobierno Nacional las modificaciones de la estructura organica
que consideren pertinentes y adoptar los estatutos internos de la entidad y cualquier
reforma que a ellos se introduzca de conformidad con lo dispuesto en sus actos de
creacion o restructuracion;

e) Aprobar el proyecto de presupuesto anual del respectivo organismo;

t) Las demas que les sefialen la ley, el acto de creacion y los estatutos internos.

(Las funciones de la Junta Directiva, para las Empresas Sociales del Estado), conforme
Al Decreto 1876 de 1994, articulo 11 son las siguientes:

1. Expedir, adicionar y reformar el Estatuto Interno.

2. Discutir y aprobar los Planes de Desarrollo de la Empresa social.

3. Aprobar los Planes Operativos Anuales.

4. Analizar y aprobar el proyecto de presupuesto anual, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo y el Plan Operativo para la vigencia.

5. Aprobar las modificaciones de tarifas y cuotas de recuperacién que proponga
el Director o Gerente, para ajustarse a las politicas tarifarias establecidas por las
autoridades competentes en el sistema general de seguridad social en salud, en sus
distintos 6rdenes.

6. Aprobar la planta de personal y las modificaciones a la misma, para su posterior
adopcidn por la autoridad competente.

7. Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos, para su posterior adopcion
por la autoridad competente.

8. Establecer y modificar el Reglamento Interno de la Empresa Social.

9. Analizar los Informes Financieros y los informes de ejecucién presupuestal
presentados por el Gerente y emitir concepto sobre los mismos y sugerencias para
mejorar el desempeno institucional.

10. Supervisar el cumplimiento de los planes y programas definidos para la Empresa
Social.
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11. Servir de voceros de la Empresa Social ante las instancias politico-administrativas
correspondientes y ante los diferentes niveles de Direccion del Sistema de Salud,
apoyando la labor del Gerente en este sentido.

12. Asesorar al Gerente en los aspectos que este considere pertinente o en los asuntos
que a juicio de la Junta lo ameriten.

13. Disenar la politica, de conformidad con las disposicioneslegales, parala suscripcion
de los Contratos de Integracién Docente Asistencial por le Gerente de la Empresa
Social.

14. Elaborar terna para la designacion del responsable de la Unidad de Control Interno.
15. Fijar honorarios para el Revisor Fiscal.

16. Determinar la estructura organica-funcional de la entidad, y someterla para su
aprobacion ante la autoridad competente.

17. Elaborar terna de candidatos para presentar al Jefe del la respectiva Entidad
Territorial para la designacion del Director o Gerente.

18. Las demas que le senale la ley.

ARTICULO. REUNIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO DIRECTIVO).
La Junta Directiva (o Consejo Directivo) se reunira ordinariamente cada dos (2) meses
y extraordinariamente cuando sea convocada por su Presidente, el Gerente (Director
o Presidente), o a solicitud de por lo menos la tercera parte de sus miembros.

PARAGRAFO 1. La convocatoria a reuniones ordinarias o extraordinarias de la Junta
Directiva (o Consejo Directivo) se hara mediante citacién escrita a sus miembros con
anticipacion no menor de dos (2) dias con indicacion de los temas a tratar.

PARAGRAFO 2. A las reuniones podran asistir particulares y funcionarios de la
entidad, cuando asi lo determine la Junta Directiva (o Consejo Directivo) o el Director
General (Gerente o Presidente), con el fin de informar o conceptuar sobre temas
especificos.

ARTICULO. DENOMINACION DE LOS ACTOS. Las decisiones de la Junta
Directiva (o Consejo Directivo) se adoptaran por medio de Acuerdos (salvo que el acto
de creacion disponga otra cosa), que llevaran la firma del Presidente y del Secretario
de la misma.




PARAGRAFO 1. De las reuniones de la Junta Directiva (Consejo Directivo), se dejara
constancia en el Libro de Actas en las que se consigne lo ocurrido en las sesiones y las
decisiones adoptadas, las cuales también deberan ser firmadas por el presidente y el
secretario de la respectiva sesion.

PARAGRAFO 2. Los acuerdos y actas se numeraran sucesivamente con indicacién
del dia, mes y afio en que se expidan y estaran bajo la custodia del Secretario de la
misma.

ARTICULO - QUORUM. La Junta Directiva (o Consejo Directivo) requerird para
deliberar de la asistencia de la mitad mas uno de los miembros que la integran. Sus
decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes (salvo que el
acto de creacion disponga cualificacion para el quérum decisorio). (En este punto ha
de tenerse como referencia lo dispuesto en el acto de creacién)

ARTICULO. CALIDADES, INCOMPATIBILIDADES E INHABILIDADES DE
LOS MIEMBROS. Los miembros de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) que
no ostenten la calidad de empleados publicos no adquieren por ese solo hecho dicha
calidad.

Los miembros de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) y el Gerente (o Director o
Presidente) estaran sujetos a las inhabilidades e incompatibilidades sefialadas en la
Constitucion Politica, la ley y las normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO. HONORARIOS. Los miembros de la Junta Directiva (o Consejo
Directivo), podran recibir honorarios por su asistencia a las sesiones ordinarias
y extraordinarias, los cuales seran fijados por resolucién ejecutiva con cargo al
presupuesto de la (Nombre completo de la entidad descentralizada), de acuerdo con
las normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO - DEL GERENTE GENERAL (DIRECTOR O PRESIDENTE). El
(nombre completo de la entidad descentralizada) tendra un Gerente (o Director o
Presidente) General, agente del Alcalde, (Gobernador) de su libre nombramiento y
remocion, quien sera el representante legal de la entidad.

ARTICULO - FUNCIONES DEL GERENTE (DIRECTOR O PRESIDENTE).
El Gerente (o Director o Presidente) de la (nombre completo de la entidad
descentralizada) cumplira todas aquellas funciones que se relacionen con la
organizacién y funcionamiento que no se hallen expresamente atribuidas a otra
autoridad y en especial las siguientes:
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1. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva (o Consejo Directivo), dictar los
actos administrativos que le correspondan y realizar las actividades conducentes al
cumplimiento del objetivo de la entidad.

2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestién de todas las dependencias de la
entidad.

3. Presentar para estudio y aprobacion de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) el
anteproyecto del presupuesto acompanado de los informes o proyectos de ejecucion y
los planes y programas requeridos para el desarrollo del objeto de este y que requiera
la organizacion.

4. Coordinar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban, ordenar el
gasto de la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Delegar funciones administrativas que sean competencia de otros niveles de
responsabilidad y que se requieran, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, sin perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo crea conveniente.

6. Ordenar la ejecuciéon de los planes, programas y proyectos elaborados para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

7. Nombrar, promover y remover a los funcionarios de entidad, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

8. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administracién de
personal y dictar las disposiciones necesarias para su administracion.

9. Presentar al Gobernador (Alcalde) y a la Junta Directiva (o Consejo Directivo),
informes generales y peridédicos sobre el desarrollo de la entidad.

10. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en asuntos
judiciales o extrajudiciales o de caracter litigioso.

11. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la entidad y
velar por la correcta aplicacion de los recursos y la debida utilizaciéon de los bienes.

12. Ordenar el tramite, de conformidad con las disposiciones legales vigentes, de todo
lo relacionado con el otorgamiento de comisiones al exterior de los empleados de la
entidad.




13. Convocar a la Junta Directiva (o Consejo Directivo) a sesiones extraordinarias
cuando lo estime conveniente.

14. Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean necesarios
para el cumplimiento de las funciones y las ejecuciones de los programas de la entidad,
conforme a las disposiciones legales reglamentarias y estatutarias.

15. Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para funcionarios de la
entidad en areas afines al objetivo de la misma, para estimular la incorporacién de
nuevas tecnologias, métodos de trabajo, conceptos de reingenieria y calidad en la
bisqueda permanente de un alto rendimiento empresarial.

16. Ejercer el control administrativo a la ejecucion presupuestal de la empresa y velar
porque la ejecucion de los planes y programas del mismo se adelanten conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias de la Junta Directiva (o Consejo
Directivo).

17. Someter a consideracidn y aprobacion de la Junta Directiva (o Consejo Directivo)
en los plazos fijados por esta, los estados financieros, los informes de ejecucion
presupuestal y los planes y programas de la empresa, de acuerdo con los estatutos y
demads normas aplicables.

18. Implementar y desarrollar los acuerdos de gestion conforme a lo establecido en la ley.

19. Las demas que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la entidad
y no estén expresamente atribuidas con otra autoridad.

ARTICULO - DENOMINACION DE LOS ACTOS DEL GERENTE GENERAL
(DIRECTOR O PRESIDENTE). Los actos y decisiones del Gerente (o Director
o Presidente) cumplidos en ejercicio de las funciones a él asignadas por la ley, los
presentes Estatutos y los Acuerdos de la Junta Directiva o (Consejo Directivo), se
denominaran Resoluciones, las que se numeraran consecutivamente, con indicacion
del dia, mes y afio en que se expiden. Su conservacion y custodia estara a cargo del
Secretario General o de quien haga sus veces.

CAPITULO III
ESTRUCTURA

ARTICULO - ESTRUCTURA. La estructura de (nombre completo de la entidad
descentralizada) sera propuesta por la Junta Directiva (o Consejo Directivo) y
adoptada mediante Decreto por el Gobernador (Alcalde), atendiendo las necesidades
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de la Entidad en materia de organizacion y funcionamiento de entidades publicas, la
cual sera flexible, permitiendo el cumplimiento de las funciones establecidas en la ley
de manera eficaz y eficiente. (En este punto ha de observarse lo dispuesto en el acto de
creacion de la entidad descentralizada, en relacion a si el acto de estructura requiere o
no de la aprobacién mediante Decreto por parte del Gobernador (Alcalde))

CAPITULO IV
REGIMEN DE PERSONAL

Nota: Se recomienda el siguiente texto para instituciones con naturaleza juridica de
establecimiento publico y empresas sociales del Estado:

ARTICULO - CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES. Para todos los efectos
legales, las personas que prestan sus servicios a (nombre de la entidad), tendran el
caracter de empleados publicos y por lo tanto estaran sometidos al régimen legal
vigente para los mismos.

Excepcionalmente, (en los establecimientos publicos) seran trabajadores oficiales
quienes desarrollen actividades de construccion y sostenimiento de obras publicas, de
conformidad con lo que determine la ley y el respectivo acto de creacion.

Excepcionalmente, (en las Empresas Sociales del Estado) tendran la calidad de
trabajadores oficiales quienes desempefien empleos destinados al mantenimiento de
la planta fisica hospitalaria, o de servicios generales.

Nota: Recomienda el siguiente texto para instituciones con naturaleza juridica de
empresas industriales y comerciales del Estado y de sociedades de economia mixta
sometidas al régimen legal de dichas empresas:

ARTICULO - CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES. Para todos los efectos
legales las personas que presten sus servicios a (nombre entidad), tendran el cardcter
de trabajadores oficiales vinculados mediante contrato de trabajo, a excepcién de los
cargos de las siguientes actividades de confianza y manejo:

las cuales deberan ser desempefiadas por personas con calidad de empleados publicos.

ARTICULO - REGIMEN DISCIPLINARIO. Los empleados publicos y trabajadores
oficiales de (nombre entidad) estan sujetos al régimen disciplinario inico previsto en
la Ley 734 de 2002 y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONAL. Los empleados ptiblicos
de (nombre dela Institucion) estardn sujetos al régimen de nomenclaturay clasificacion




de empleos dispuesto por laley o autorizado por esta, a las disposiciones que en materia
de escala salarial fije la (Asamblea Departamental o Concejo Municipal o Distrital) y
al régimen salarial y prestacional que dicte el Gobierno Nacional en desarrollo de la
Ley 42 de 1992, o aquellas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

El régimen salarial y prestacional de los trabajadores oficiales estard sujeto a las
disposiciones de la Ley 62 de 1945 y sus Decretos reglamentarios, laudos arbitrales,
convenciones colectivas y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - POSESION. El Gerente (o Director) de la entidad se posesionaré ante el
Gobernador (Alcalde). Los otros empleados lo haran ante el Gerente (o Director) o ante
el funcionario en quien se delegue esta responsabilidad en cada caso. Los miembros de
la Junta Directiva (o Consejo Directivo) se posesionaran ante el Presidente de la Junta
Directiva (o Consejo Directivo).

CAPITULOV
PATRIMONIO

ARTICULO. PATRIMONIO. El patrimonio de (nombre de la entidad), estard
constituido por los bienes que como persona juridica adquiera a cualquier titulo y
por los ingresos que reciba de conformidad con las leyes vigentes: (Se recomienda
transcribir los elementos definidos en la estructura organica o norma de creacién)

1.
2.
3.

n) Los demas ingresos que le asignen las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos u otros
contratos de entidades publicas.

CAPITULO VI
CONTROL FISCAL, CONTROL INTERNO Y CONTROL ADMINISTRATIVO

ARTICULO - CONTROL FISCAL. La vigilancia del control fiscal de la (nombre de
la entidad) corresponde a la Contraloria (departamental o municipal), la cual se hara
en forma posterior y selectiva, conforme a los procedimientos, sistemas y principios
establecidos en los articulos 267 de Constitucion Politica, la Ley 42 de 1993 y demas
disposiciones que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - CONTROL INTERNO. La (nombre de la entidad) establecera el
Sistema de Control Interno y disefiard los métodos y procedimientos necesarios para
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garantizar que todas las actividades, asi como el ejercicio de las funciones a cargo de
sus servidores se ciflan a los articulos 209 y 269 de la Constitucién Politica, a la Ley 87
de 1993 y demas normas reglamentarias que se expidan sobre el particular.

ARTICULO - CONTROL ADMINISTRATIVO. El Gerente (Director o Presidente)
de (nombre de la entidad), tomara las medidas necesarias, con el fin de que se
suministre la informacién y documentos que se requieran para la eficacia de las
visitas de inspeccion técnicas, administrativa, fiscal o judicial que ordene la autoridad
competente.

CAPITULO VII
REGIMEN JURIDICO DE LOS ACTOS Y CONTRATOS

ARTICULO - ACTOS ADMINISTRATIVOS. Los actos administrativos que expida
la (nombre de la entidad) para el cumplimiento de sus funciones estan sujetos al
procedimiento gubernativo contemplado en las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO - REGIMEN DE CONTRATACION. Los contratos que celebre el
(nombre entidad) se regiran por el Estatuto General de Contratacion establecido por la
Ley 80 de 1993, sus normas reglamentarias y demas disposiciones que las modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO - JURISDICCION COACTIVA. La (nombre de la entidad) tiene
jurisdiccion coactiva para hacer exigibles los créditos a su favor, de acuerdo con las
normas establecidas para las entidades publicas del orden departamental, municipal o
distrital, en los términos de las disposiciones vigentes sobre la materia.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO - CERTIFICACIONES. Los certificados sobre el ejercicio del cargo del
Gerente (o Director o Presidente) seran expedidos por el Secretario General de la
Entidad, o quien haga sus veces, las de los miembros de la Junta Directiva (o Consejo
Directivo) por el Secretario de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) y los referentes
alos demas empleados los expedira el funcionario a quien por funcion le corresponda.

ARTICULO - VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicidn, y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial los Acuerdos
(citar los Acuerdos cuyas disposiciones se modifican, adicionan o sustituyen con el
nuevo Acuerdo).




PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en alos
EL PRESIDENTE

JUNTA DIRECTIVA

(o Consejo Directivo)

EL SECRETARIO
JUNTA DIRECTIVA

(o Consejo Directivo)
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4. CONTENIDO ESTATUTO INTERNO DE TRABAJO
ENTIDAD DESCENTRALIZADA - ENTIDAD NACIONAL

MODELO DE CONTENIDO DE UN ESTATUTO INTERNO ENTIDAD
DESCENTRALIZADA NACIONAL

ACUERDO N°.

( )

Por el cual se adoptan los Estatutos Internos de (nombre entidad)

(para empresa industrial y comercial o sociedad de economia mixta)
LA JUNTA DIRECTIVA DE (NOMBRE ENTIDAD)

en ejercicio de las facultades legales y estatutarias, en especial las que
le confiere el literal b) del articulo 90 de la Ley 489 de 1998

(para establecimiento publico o empresa social del estado)
EL CONSEJO DIRECTIVO DE (NOMBRE ENTIDAD)

en ejercicio de las facultades legales y estatutarias, en especial las que le confiere el
literal d) del articulo 76 de la Ley 489 de 1998

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Adodptanse los estatutos internos que rigen la organizacién y

funcionamiento de (Nombre Entidad).

CAPITULO I
DENOMINACION, NATURALEZA JURIDICA, DOMICILIO Y
JURISDICCION, DURACION, OBJETIVO Y FUNCIONES

(Se recomienda transcribir de la norma de creacion de la entidad o estructura organica,

los textos que corresponden a los siguientes items.)

ARTICULO - DENOMINACION. La institucién para todos los efectos legales se

denominara . (Si la norma de creacion le

establece una sigla, podra ser incluida en este articulo).




ARTICULO - NATURALEZA JURIDICA. La (el) (nombre de la entidad) creada(o)
por la Ley (el Decreto Ley ) No. de , es un establecimiento publico

(empresa social del estado, empresa industrial y comercial, sociedad de economia mixta
sometida(o) al régimen de las empresas industriales y comerciales del estado, unidad
administrativa especial), del orden nacional, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, adscrito (o vinculado) al Ministerio (o
Departamento Administrativo) de

ARTICULO- DOMICILIO Y JURISDICCION. El (nombre entidad) tendrd como
domicilio la ciudad de ). Por disposicion de la Junta Directiva

(Consejo Directivo) podra establecer dependencias operativas y administrativas en
cualquier lugar del territorio nacional.

ARTICULO - DURACION. La duracién de (nombre entidad) es( ).
ARTICULO - OBJETO. El (nombre entidad) tiene como objeto
ARTICULO - FUNCIONES. El (nombre entidad) cumplira las siguientes funciones:

CAPITULO I
ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

ARTICULO. DIRECCION Y ADMINISTRACION. La direccién y administracién
de (Nombre entidad), estara a cargo de la Junta Directiva (Consejo Directivo) y del
Gerente (Director o Presidente).

ARTICULO. INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO
DIRECTIVO). La Junta Directiva (Consejo Directivo) de la (nombre completo de la
entidad descentralizada) estara integrada por:

(Transcribir de la norma de creacion o de la estructura organica, la integracion en ella
definida)

PARAGRAFO 1. Actuara como Secretario de la Junta Directiva (o Consejo Directivo)
el Secretario General (o quien haga sus veces o quién designe el jefe del organismo) a
quien corresponde llevar los archivos de las reuniones y decisiones y certificara sobre
sus actos.

PARAGRAFO 2. El Director (Gerente o Presidente) de (nombre de la entidad),
asistira a las reuniones de la Junta Directiva (Consejo Directivo) con derecho a voz
pero sin voto.
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PARAGRAFO 3. Los miembros de la Junta Directiva (Consejo Directivo) a que se
refieren los numerales ( ), (
y podran ser reelegidos conforme a las normas vigentes sobre la materia.

), seran nombrados para periodos de ( ) afios

(Eneste punto se deben considerar disposiciones sobrelarepresentaciony temporalidad
de los miembros en la Junta Directiva o Consejo Directivo, previstas en la norma de
creacion o estructura organica).

ARTICULO - FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO DIRECTIVO).
Son funciones de la Junta Directiva (Consejo Directivo) de (nombre entidad), ademas
de las establecidas en la Ley (articulo 76 0 90 de la Ley 489 de 1998, segin su naturaleza
juridica) las siguientes:

(Serecomienda transcribir las funciones sefialadas en la norma de creacion o estructura
organica.)

1. Formular la politica general de la institucion, aprobar los planes y programas que
deben proponerse para su incorporacion en los planes sectoriales, conforme a
las normas y criterios sefialados por el Departamento Nacional de Planeacion, la
Direccién General del Presupuesto Nacional y el Ministerio de (o Departamento
Administrativo al cual se halle adscrito o vinculado).

2. Controlar el funcionamiento general de la instituciéon de conformidad con la
politica y los planes adoptados, evaluar la gestién y rendir concepto sobre el
informe anual presentado por el Director (Gerente o Presidente) sobre las labores
desarrolladas por la entidad.

3. Autorizar al Director (Gerente o Presidente) la celebraciéon de contratos y
empréstitos internos o externos con destino a la entidad, de acuerdo con las
normas legales vigentes, cuando estos superen los topes delegados.

4. Delegar en el Director General (Gerente o Presidente) algunas de las funciones
que le son propias.

5. Aprobar el proyecto de presupuesto del respectivo organismo
6. Adoptar o reformar los estatutos internos.

7. Fijarlas pautas generales para la negociacion de convenciones colectivas y autorizar
el nombramiento de negociadores. (Empresas industriales y comerciales).

8. Presentar a consideracion del Gobierno Nacional las modificaciones a la estructura
y planta de personal para su aprobacion.




9. Darse su propio reglamento.

10. Las demds que le sefiale laley y demds normas que sean necesarias para el adecuado
funcionamiento de la entidad.

ARTICULO - REUNIONES LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO DIRECTIVO). La
Junta Directiva (o Consejo Directivo) se reunira ordinariamente una (1) vez cada mes
y extraordinariamente cuando sea convocada por su Presidente, el Gerente (Director
o Presidente), o a solicitud de por lo menos...... (x) de sus miembros.

PARAGRAFO 1. La convocatoria a reuniones ordinarias o extraordinarias de la Junta
Directiva (o Consejo Directivo) se hard mediante citacion escrita a sus miembros con
anticipacion no menor de dos (2) dias e indicacion de los temas a tratar.

PARAGRAFO 2. A las reuniones podran asistir particulares y funcionarios de la
entidad, cuando asi lo determine la Junta Directiva (o Consejo Directivo) o el Director
General (Gerente o Presidente), con el fin de informar o conceptuar sobre temas
especificos.

ARTICULO - DENOMINACION DE LOS ACTOS. Las decisiones de la Junta
Directiva (o Consejo Directivo) se adoptaran por medio de Acuerdos (salvo que
el acto de creacién disponga otra cosa), que llevaran la firma del Presidente y del
Secretario de la misma.

PARAGRAFO 1. De las reuniones de la Junta Directiva (Consejo Directivo), se dejara
constancia en el Libro Actas en las que se consigne lo ocurrido en las sesiones y las
decisiones adoptadas, las cuales seran firmadas por el Presidente y el Secretario de la
respectiva sesion.

PARAGRAFO 2. Los Acuerdos y Actas se numerarén sucesivamente con indicacién
del dia, mes y afio en que se expidan y estaran bajo la custodia del Secretario de la
misma.

ARTICULO - QUORUM. La Junta Directiva (o Consejo Directivo) requerira para
deliberar de la asistencia de la mitad mas uno de los miembros que la integran. Sus
decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes (salvo que el
acto de creacion disponga cualificacion para el quérum decisorio).

(En este punto ha de tenerse como referencia lo dispuesto en el acto de creacion)

ARTICULO - CALIDAD DE LOS MIEMBROS. Los miembros de la Junta Directiva
(o Consejo Directivo), aunque ejercen funciones publicas, no adquieren por ese solo
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hecho la calidad de empleados publicos; no obstante estan sometidos al régimen de
responsabilidades, incompatibilidades e inhabilidades establecidas en la ley y los
reglamentos.

ARTICULO. CALIDADES, INCOMPATIBILIDADES E INHABILIDADES DE
LOS MIEMBROS. Los miembros de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) que
no ostenten la calidad de empleados publicos no adquieren por ese solo hecho dicha
calidad. Los miembros de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) y el Gerente (o
Director o Presidente) estaran sujetos a las inhabilidades e incompatibilidades
sefialadas en la Constitucion Politica, la ley y las normas que las modifiquen, adicionen
o sustituyan.

ARTICULO - HONORARIOS. Los miembros de la Junta Directiva (Consejo
Directivo) podran recibir honorarios por su asistencia a las sesiones, los cuales estaran
a cargo de la entidad y fijados en los términos y condiciones sefialados en el Decreto
1486 de 1999 y las demas disposiciones que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - POSESION. Los miembros de la Junta Directiva (Consejo Directivo) se
posesionaran ante el Ministro de ( ) (0 Director de Departamento Administrativo
de ( ), seguin su adscripcion o vinculacion).

ARTICULO. DEL DIRECTOR GENERAL (GERENTE O PRESIDENTE). El
(nombre de la entidad), tendra un Director General (Gerente o Presidente), agente
del Presidente de la Republica, de su libre nombramiento y remocidn, quien sera el
representante legal de la entidad.

ARTICULO. FUNCIONES DEL DIRECTOR (GERENTE O PRESIDENTE). El
Director General (Gerente o Presidente) de (nombre entidad) tendra, ademas de las
funciones que le senalen las Leyes (en especial el articulo 78 de la Ley 489 de 1998)
Decretos y demas disposiciones legales vigentes las siguientes:

1. Presentar a la Junta Directiva (Consejo Directivo), la politica general de la
institucion, expedir las normas adoptar el plan general y velar por el cumplimiento
de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Organizar, dirigir y controlar de conformidad con las directrices trazadas por la
Junta Directiva (Consejo Directivo), las actividades de la institucidn, y suscribir
como representante legal los actos y contratos, ordenar los gastos y suscribir
convenios necesarios para el cuamplimiento de los objetivos y funciones asignadas
a la entidad, con arreglo a las disposiciones vigentes y a los presentes estatutos.




10.

11.

12.

13.

Presentar para estudio y aprobacién de la Junta Directiva (Consejo Directivo) el
proyecto de estatuto interno, y las modificaciones a que haya lugar y, proponer al
Gobierno Nacional la modificaciéon de la estructura y la planta de personal.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos de la Junta Directiva (Consejo
Directivo).

Delegar en los funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, cuando
la Constitucidn, la ley o los estatutos lo permitan.

Nombrar y remover el personal, efectuar los traslados y remociones y aplicar el
régimen disciplinario, con arreglo a las normas vigentes.

Adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones y de requisitos, y el
manual de procedimientos, necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la entidad.

Distribuir el personal de la planta de personal global, teniendo en cuenta la
estructura, las necesidades del servicio y los planes y programas trazados por la
entidad.

Informar previamenteala Junta Directiva (Consejo Directivo) sobrelaadjudicacion
de los contratos, la declaracién de caducidad de los mismos, y periédicamente
sobre el estado de la contratacién, su cumplimiento e incumplimiento y las
sanciones o correctivos que se apliquen.

Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en los asuntos
judiciales y demas de caracter litigioso.

Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva (Consejo Directivo)
el proyecto de presupuesto, sus adiciones y traslados, asi como los estados
financieros, de conformidad con las disposiciones organicas y reglamentarias
sobre la materia.

Presentar para consideraciéon y aprobaciéon de la Junta Directiva (Consejo
Directivo) los planes y programas que se requieran para el desarrollo del objeto
de la entidad.

Controlar el manejo de los recursos financieros, para que estos se ejecuten de
conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas organicas
del presupuesto nacional.
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14. Crear y organizar, mediante acto administrativo los Grupos Internos de Trabajo y
Organos de Asesorfa y Coordinacion, teniendo en cuenta la estructura, los planes
y programas institucionales.

15. Administrar y velar por la adecuada utilizaciéon de los bienes y fondos que
constituyen el patrimonio de la entidad.

16. Rendir informes generales y periddicos al Ministro (Director de Departamento
Administrativo, segun su adscripcién o vinculacién) en la forma que este lo
determine, sobre el estado de ejecucidon de las funciones, actividades desarrolladas
y la situacion general de la entidad.

17. Ordenar los gastos con cargo al presupuesto, conforme a las normas generales y
reglamentarias del presupuesto publico nacional, los estatutos y Acuerdos de la
Junta Directiva (Consejo Directivo).

18. Las demas que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la entidad
y no estén expresamente atribuidas a otra autoridad.

ARTICULO - DENOMINACION DE LOS ACTOS DEL DIRECTOR GENERAL
(GERENTE O PRESIDENTE). Los actos o decisiones que adopte el Director General
( Gerente o Presidente), en ejercicio de las funciones a €l asignadas por la ley, los
presentes estatutos y los Acuerdos de la Junta Directiva (Consejo Directivo), se
denominaran Resoluciones, las que se numerardn sucesivamente con la indicacion
del dia, mes y afio en que se expidan. Su conservacién y custodia estara a cargo del
Secretario General o de quien haga sus veces.

CAPITULO III
ESTRUCTURA

ARTICULO - ESTRUCTURA. La estructura de (Nombre de la entidad), sera la
determinada por el Gobierno Nacional, con sujeciéon a las disposiciones legales
vigentes y a los principios y reglas generales contenidas en el articulo 54 de la Ley 489
de 1998 y atendiendo las necesidades de la entidad, la cual serd flexible de tal manera
que permita el cumplimiento eficaz y eficiente de sus funciones.

CAPITULO IV
REGIMEN DE PERSONAL

Nota: Se recomienda el siguiente texto para instituciones con naturaleza juridica de
Establecimiento Publico y de Empresas Sociales del Estado:




ARTICULO - CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES. Para todos los efectos
legales, las personas que prestan sus servicios a (nombre de la entidad), tendran el
caracter de empleados publicos y por lo tanto estaran sometidos al régimen legal
vigente para los mismos. Excepcionalmente, (en los establecimientos publicos) seran
trabajadores oficiales quienes desarrollen actividades de construccion y sostenimiento
de obras publicas, de conformidad con lo que determine la ley y el respectivo acto de
creacion excepcionalmente, (en las Empresas Sociales del Estado) tendran la calidad
de trabajadores oficiales quienes desempefien empleos destinados al mantenimiento
de la planta fisica hospitalaria, o de servicios generales.

Nota: Se recomienda el siguiente texto para instituciones con naturaleza juridica de
Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta
sometidas al régimen legal de dichas empresas:

ARTICULO - CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES. Para todos los efectos
legales las personas que presten sus servicios a (nombre entidad), tendran el caracter
de trabajadores oficiales vinculados mediante contrato de trabajo, a excepcion de
los cargos de las siguientes actividades: , las cuales deberan ser
desempenadas por personas con calidad de empleados publicos.

ARTICULO - REGIMEN DISCIPLINARIO. Los empleados publicos y trabajadores
oficiales de (nombre entidad) estan sujetos al régimen disciplinario unico previsto en
la Ley 734 de 2002 y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONAL. Los empleados publicos
estaran sujetos al régimen general de salarios y prestaciones sociales que rige para
este tipo de empleados de la Rama Ejecutiva del poder publico en el orden nacional.
El régimen salarial y prestacional de los trabajadores oficiales estara sujeto a las
disposiciones de la Ley 62 de 1945 y sus Decretos reglamentarios, laudos arbitrales,
convenciones colectivas y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - POSESION. El Gerente (o Director) de la entidad se posesionaré ante el
Presidente de la Republica. Los otros empleados lo hardn ante el Gerente (o Director)
o ante el funcionario en quien se delegue esta responsabilidad, en cada caso.

CAPITULOV
PATRIMONIO

ARTICULO - PATRIMONIO. El patrimonio de (nombre de la entidad), estara
constituido por los bienes que como persona juridica adquiera a cualquier titulo y por
los ingresos que reciba de conformidad con las leyes vigentes:
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(Se recomienda transcribir los elementos definidos en la estructura organica o norma
de creacién)

1.
2.
3.

n) Los demads ingresos que le asignen las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos u otros actos
de entidades publicas.

CAPITULO VI
CONTROL FISCAL, CONTROL INTERNO Y CONTROL ADMINISTRATIVO

ARTICULO - CONTROL FISCAL. Corresponde a la Contraloria General de la
Republica ejercer la vigilancia de la gestién fiscal, la cual se hara en forma posterior
y selectiva, conforme a los procedimientos, sistemas y principios establecidos en el
articulo 267 de la Constitucion Politica, la Ley 42 de 1993 y demas disposiciones que
las modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - CONTROL INTERNO. El (nombre entidad) establecer el Sistema de
Control Interno y disefiard los métodos y procedimientos necesarios para garantizar
que todas las actividades, asi como el ejercicio de las funciones a cargo de sus servidores
se ciflan a los articulos 209 y 269 de la Constitucién Politica, a la Ley 87 de 1993 y
demds normas reglamentarias que se expidan sobre el particular.

ARTICULO - CONTROL ADMINISTRATIVO. El Gerente (Director o Presidente)
de (nombre de la entidad), tomara las medidas necesarias, con el fin de que se
suministre la informacién y documentos que se requieran para la eficacia de las
visitas de inspeccion técnicas, administrativa, fiscal o judicial que ordene la autoridad
competente.

CAPITULO VII
REGIMEN JURIDICO DE LOS ACTOS Y CONTRATOS

ARTICULO - ACTOS ADMINISTRATIVOS. Los actos administrativos que expida
la (nombre de la entidad) para el cumplimiento de sus funciones estan sujetos al
procedimiento gubernativo contemplado en las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO - REGIMEN DE CONTRATACION. Los contratos que celebre el
(nombre entidad) se regiran por el Estatuto General de Contratacion establecido por la
Ley 80 de 1993, sus normas reglamentarias y demas disposiciones que las modifiquen,
adicionen o sustituyan.




ARTICULO - JURISDICCION COACTIVA. El (nombre entidad) tiene jurisdiccion
coactiva para hacer exigibles los créditos a su favor, de acuerdo con las normas
establecidas para las entidades publicas del orden nacional, en los términos del articulo

112 de la Ley 62 de 1992 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO - CERTIFICACIONES. Los certificados sobre el ejercicio del cargo del
Gerente (o Director o Presidente) seran expedidos por el Secretario General de la
Entidad, o quien haga sus veces, las de los miembros de la Junta Directiva (o Consejo
Directivo) por el Secretario de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) y los referentes

alos demas empleados los expedira el funcionario a quien por funcion le corresponda.

ARTICULO - VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicidn, y para su validez se requiere concepto previo y favorable del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y deroga las disposiciones que le sean contrarias,
en especial los Acuerdos (citar los Acuerdos cuyas disposiciones se modifican,

adicionan o sustituyen con el nuevo Acuerdo).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en ,alos

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO
JUNTA DIRECTIVA JUNTA DIRECTIVA
(o Consejo Directivo) (o Consejo Directivo)
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5. ACTO DEFINITIVO DE ESTRUCTURA PARA UNA
ENTIDAD NACIONAL DEL SECTOR CENTRAL

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ESTRUCTURA PARA UNA
ENTIDAD NACIONAL DEL SECTOR CENTRAL

DECRETO No. ( )

Por el cual se establece (o modifica) la estructura de (nombre del Ministerio,
Departamento Administrativo o Superintendencia o Unidad Administrativa Especial
sin personeria juridica), y se determinan las funciones de sus dependencias.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en particular las que le
confieren el articulo 189, numeral 16 de la Constitucion Politica y el articulo 54 de la
Ley 489 de 1998, y

DECRETA:

ARTICULO 1°. ESTRUCTURA. El (la) (nombre del Ministerio, Departamento
Administrativo o Superintendencia o Unidad Administrativa Especial sin personeria
juridica) tendra la siguiente estructura:

1. Despacho del (Ministro, o ...)

1.1 Oficina Asesora de Planeacion

1.2 Oficina Asesora Juridica

1.3 Oficina de Control Interno

2. Despacho del (Viceministro o ...)

2.1 Direccién de ...

2.2 Direccién de ...

3. Secretaria General

3.1 Direccidn de ...

4. Organos de Coordinacién y Asesoria

4.1 Comision de Personal

4.2 Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno




ARTICULO 2°. DESPACHO DEL .... Son funciones de Despacho del ..., las siguientes:

1.

2.

3.

n. Las demas que le sefialen las normas legales vigentes relacionadas con las funciones

y objetivos generales de la entidad y que no estén expresamente atribuidas a otra

autoridad.

ARTICULO 3°. OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Son funciones de la

Oficina de Planeacion, las siguientes:

1.

Asesorar a la Gerencia General de la (entidad) en la formulacién, coordinacién y
evaluacion de las politicas institucionales, estudios y proyectos necesarios para el
mantenimiento y expansion de la red terciaria nacional.

Fomentar la elaboraciéon de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacién y orientacion de los programas institucionales.

Preparar, en colaboracion con otros organismos publicos, en especial con el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de
Planeacion, y cuando fuere el caso, con técnicos y representantes del sector
privado, los planes y programas de la entidad y elaborar en coordinacién con las
demads dependencias de la entidad, el anteproyecto de presupuesto que en cada
vigencia fiscal se requiera para su ejecucion.

Programar las modificaciones al presupuesto de inversion y darles el tramite
correspondiente.

Asistir a las entidades territoriales en la elaboracion y presentacion de proyectos
de inversioén y canalizar las solicitudes que formulen los entes territoriales y
comunidades para... y asi mismo, efectuar el registro de proyectos en el Banco
de Proyectos de Inversién Nacional (BPIN), de acuerdo con la metodologia
establecida por el Departamento Nacional de Planeacion.

Realizar estudios, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa
del sistema de informaciéon computarizada de acuerdo a los requerimientos de
la entidad y recomendar el método para implementar el software adquirido o
desarrollado en concordancia con la metodologia establecida y garantizar el uso
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adecuado del sistema y la informacion buscando el mejoramiento del manejo de
la informacién y automatizacion de las oficinas.

n. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas

por las normas legales.

ARTICULO 4°. OFICINA ASESORA JURIDICA.

Son funciones de la Oficina Juridica, las siguientes:

1.

Asesorar a la Gerencia General y coordinar con las demds dependencias de
la (entidad) el tramite y soluciéon de los asuntos de caracter juridico, asi como
conceptuar sobre la interpretacion de las normas legales inherentes a la institucion.

Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en
su contra o que esta deba promover, mediante poder que le otorgue el Gerente
General y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los mismos.

Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi
como por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen
los servicios y funciones de la institucion.

Colaborar con las demds dependencias en la elaboracién de los pliegos de
condiciones y términos de referencia para las licitaciones y concurso de méritos
que deba realizar la (entidad).

Llevar el registro de las garantias contractuales otorgadas a favor de la (entidad)
y controlar su vencimiento, renovacién y en general el cumplimiento de las
obligaciones legales contraidas por los contratistas.

Tramitar con la debida oportunidad las solicitudes que formulen las autoridades
jurisdiccionales, de policia, del Ministerio Publico, al igual que las presentadas
por particulares u otras entidades, cuando traten sobre asuntos que competen a la
Oficina.

Tramitar los cobros que adelante la institucién por jurisdiccion coactiva.

Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales.

ARTICULO 5°. OFICINA DE CONTROL INTERNO. Son funciones de la Oficina
de Control Interno, las siguientes:




1. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en la definicién de politicas referidas
al disefio e implementacion de los sistemas de control interno que contribuyan
a incrementar la eficiencia en las diferentes areas de la entidad, asi como la de
garantizar la calidad en la prestacion de los servicios de la entidad.

2. Disefar y establecer, en coordinaciéon con las diferentes dependencias de la
(entidad), los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia
y productividad para evaluar la gestién y proponer las medidas preventivas y
correctivas del caso.

3. Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestién administrativa,
financiera y de resultados institucionales.

4. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucién del plan de accién (plan
indicativo), del cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia y
proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

5. Vigilar que la atencién de quejas y reclamos presentadas por los ciudadanos en
relacion con la mision de la entidad, se presten en forma oportuna y eficiente y
rendir los informes sobre el particular.

6. Disefiar e implementar un sistema de auditoria de sistemas de la entidad
estableciendo normas, metas y objetivos y efectuar el andlisis de los resultados
para la toma de acciones preventivas y correctivas.

7. Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades que busquen la méxima
eficiencia en el cumplimiento de los tramites y en el desarrollo de las labores de
cada dependencia.

n. Las demds inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales

ARTICULO 6°. DESPACHO DEL ... Son funciones del Despacho (del Viceministerio
o de la Subdireccién del Departamento), las siguientes:
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n. Las demads inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales.

ARTICULO 7°. DIRECCION DE... Son funciones de la Direccién de..., las siguientes:

1.
2.
3.

n. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales.

ARTICULO 8°. DIRECCION DE... Son funciones de la Direccién de...., las
siguientes:

1.
2.
3.

n. Las demads inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales.

ARTICULO 9°. SECRETARIA GENERAL. Son funciones de la Secretaria General,
las siguientes:

1.
2.
3.

n. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales.

ARTICULO 10. DIRECCION DE ... Son funciones de la Direccién de ..., las siguientes:

1.




n. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales.

ARTICULO 11. ORGANOS DE COORDINACION Y ASESORIA. La Comisién de
Personal, el Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno, y demds 6rganos
de asesoria y coordinaciéon que se organicen e integren cumpliran sus funciones de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. El (Ministro o
Director de Departamento Administrativo o Superintendente o Director de la Unidad
Administrativa Especial) podra crear Comités permanentes o transitorios especiales
para el estudio, analisis y asesoria en temas alusivos a la institucion.

ARTICULO 12. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Decreto (anterior norma
que establece y modifica la estructura de la entidad).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en (Ciudad), a los,
(Fdo.) PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

(Fdo.) EL MINISTRO O DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO)
DE...,

(Fdo) EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA,
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6. ACTO DEFINITIVO DE ESTRUCTURA PARA UNA
ENTIDAD TERRITORIAL DEL SECTOR CENTRAL

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ESTRUCTURA EN EL ORDEN
TERRITORIAL SECTOR CENTRAL

ORDENANZA - ACUERDO - DECRETO No. ( )

Por la (el) cual se (establece o modifica) la estructura de la Gobernacion - Alcaldia
(nombre del Departamento o Municipio) y se sefialan las funciones de sus
dependencias.

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE (nombre del Departamento)
En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 7 del articulo 300 de la
Constitucion Politica,

EL CONCEJO MUNICIPAL DE (nombre del Municipio)
En ejercicio de las facultades que le otorga el numeral 6° del articulo 313 de la
Constitucion Politica,

Nota: Sila Asamblea Departamental o el Concejo Municipal o Distrital concedi6
facultades extraordinarias al Gobernador o al Alcalde, segtn el caso, para dictar
normas en relacion con la estructura del Departamento o el Municipio, entonces las

facultades a invocar serdn:

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE (nombre del Departamento)
En desarrollo de las facultades extraordinarias conferidas por la Asamblea
Departamental mediante Ordenanza No. ( ) de (afo).

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE (nombre del Municipio)
En desarrollo de las facultades extraordinarias conferidas por el Concejo Municipal o
Distrital mediante Acuerdo No. (___) de (afo).

ORDENA / ACUERDA / DECRETA:

Nota: El modelo que se sugiere a continuacién se desarrolla para un Municipio;
por lo tanto, para aplicarlo a la estructura de un Departamento deben hacerse las
adaptaciones correspondientes en materia de autoridades: Asamblea Departamental y
Gobernador, cuando fuere del caso.




CAPITULOI
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 1° - ESTRUCTURA. La estructura de la Alcaldia del Municipio de
(nombre) sera la siguiente:

Despacho del Alcalde

Secretaria General y de Gobierno

Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Agricultura (Vocacién municipal)

Organos de Coordinacién y Asesoria

6.1 Comision de Personal

6.2 Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno

ARTICULO 2°. DESPACHO DEL ALCALDE. La Jefatura de la administracion local
y la representacion Legal del Municipio corresponden al Alcalde, quien las ejercera
con la inmediata colaboraciéon de los Secretarios de Despacho y sus respectivos
colaboradores.

ARTICULO 3°. FUNCIONES DEL ALCALDE. Los alcaldes ejerceran las funciones
que les asigna la Constitucion, la ley, las ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren
delegadas por el Presidente de la Republica o Gobernador respectivo. Las funciones
son las siguientes:

Con caracter general:

1. Cumplir y hacer cumplir en el Municipio la Constitucion, las Leyes, los Decretos,
las Ordenanzas de la Asamblea Departamental y los Acuerdos del Concejo Municipal.

2. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la ley y
las instrucciones y ordenes del Presidente de la Republica y el Gobernador del
Departamento de (nombre) y en su calidad de primera autoridad de policia del
Municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las 6rdenes que le
imparta por conducto del respectivo comandante.
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. Dirigir la accion administrativa del Municipio, asegurar el cumplimiento de

las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y

extrajudicialmente; nombrar y remover a los funcionarios bajo su responsabilidad.

. Ejercer la direccién y coordinacién de las actividades juridicas del Municipio y

supervisar su efectividad y observancia de sus recomendaciones.

. Administrar y gestionar el ejercicio del Modelo Estandar de Control Interno MECI

y el sistema de gestion de calidad, supervisar su efectividad y observancia de sus
recomendaciones.

. Implementar los controles necesarios que le permitan monitorear y realizar el

seguimiento a la gestion, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales a los cuales se comprometié con la comunidad.

7. Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de la gestion.
Ademas de las funciones anteriores, los alcaldes tendran las siguientes:

a) En relacion con el Concejo:

Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha

del municipio.

. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas

de desarrollo econémico y social con inclusiéon del componente de Derechos
Humanos y de Derecho Internacional Humanitario y de obras publicas, que debera
estar coordinado con los planes departamentales y nacionales.

Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto
anual de rentas y gastos.

Colaborar con el Concejo para el buen desempeiio de sus funciones; presentarles
informes generales sobre su administracion en la primera sesion ordinaria de cada
afo, y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que solo se ocupara de los temas
y materias para los cuales fue citado.

. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los

que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

. Reglamentar los acuerdos municipales.




7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sanciéon o
expedicion los acuerdos del Concejo, los decretos de cardcter general que expida,
los actos mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a los concejales y
los demas de cardcter particular que el gobernador le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en

receso;
b) En relacion con el orden publico:

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Policia
Nacional cumplira con prontitud y diligencia las érdenes que le imparta el alcalde
por conducto del respectivo comandante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de
conformidad con la ley, si fuera del caso, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares publicos;
b) Decretar el toque de queda;
c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio dela fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion
y la ley;

e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local
necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9°
del Decreto 1355 de 1970 y demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

3. Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armoénica relacion
con las autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden publico y
la lucha contra la criminalidad y el delito.

4. Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar
como jefes de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana.

5. Disenar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de
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¢) En relacion con la Nacion, al departamento y a las autoridades jurisdiccionales:

1.

Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicion que determine
la autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando
reciba tal delegacion.

Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades
nacionales o departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su
marcha y del cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos
en concordancia con los planes y programas de desarrollo municipal.

. Visitar periddicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se

ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apoyo

e intervencion;

d) En relacion con la Administracion Municipal:

1.

Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestaciéon de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y
directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales comerciales
de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes,

Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con
los acuerdos respectivos.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.
No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de
personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo
con el plan de desarrollo econdmico, social y con el presupuesto, observando las
normas juridicas aplicables.

Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor
del municipio. Esta funcién puede ser delegada en las tesorerias municipales y se




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ejercera conforme a lo establecido en la Legislacién Contencioso-Administrativa
y de Procedimiento Civil.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales
y dictar los actos necesarios para su administracion.

Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas
Administradoras Locales.

Imponer multas hasta por diez (10) salarios minimos diarios, segun la gravedad,
a quienes le desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sumario
administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de
conformidad con los acuerdos correspondientes.

Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su
dependencia.

Senialar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las
juntas, concejos y demds organismos cuyos nombramientos corresponda al
Concejo, cuando este no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien
deba remplazarlos, excepto en los casos en que esta ley disponga otra cosa.

Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y
unidades administrativas especiales del municipio.

Distribuir los negocios, segtin su naturaleza, entre las secretarias, departamentos
administrativos y establecimientos publicos.

Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera
administrativa para aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacidn, de los
departamentos o municipios.

Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La
Administracion Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a
la poblaciéon debera utilizar eficientemente los recursos publicos destinados al
funcionamiento y prestacion del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto
de vista sanitario, ambiental, econémico y social en los términos establecidos por
las autoridades sanitarias.
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17.

18.

19.

Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar
e incentivar la inversion publica y privada, la asociacién de usuarios y/o cualquier
otra modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio
de abastecimiento de alimentos a la poblacion que ofrecen las Plazas de Mercado
Publicas. Lo anterior para el 6ptimo desarrollo desde el punto de vista sanitario,

ambiental, econémico y social de las mismas.

Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revision de las condiciones
economicas de los contratos de concesiéon que haya celebrado el municipio,
cuando a su juicio el objeto verse sobre asuntos que no pueden ser realizadas por
particulares, o cuando se trate de la prestacion de servicios publicos domiciliarios
u otros, motivado por una ecuacion contractual que se encuentre desequilibrada
en contra del municipio o porque esté afectando en forma grave el principio de
sostenibilidad fiscal consagrado en la Constitucion.

Ejecutar acciones tendientes a la proteccidn de las personas, nifios e indigentes y
su integracién a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria; asi como
el disefar, dirigir e implementar estrategias y politicas de respeto y garantia de
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, asegurando su
inclusion en los planes de desarrollo y de presupuesto anuales.

e) Con relacion a la Ciudadania:

Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania de la siguiente manera:
En los municipios de 3%, 42, 5@ y 6* categoria, a través de bandos y medios de
comunicacion local de que dispongan. En los municipios de la categoria 13, 22 y
especial, a través de las oficinas de prensa de la Alcaldia.

Convocar por lo menos dos veces al afo a ediles, a las organizaciones sociales
y veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestion y de los mas
importantes proyectos que seran desarrollados por la administracion.

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los

gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo

municipal.

f) Con relacion con la Prosperidad Integral de su regién:




Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia,
promover el desarrollo local a través de figuras de integracién y asociacion que
armonicen sus planes de desarrollo con las demas entidades territoriales, generando
economias de escala que promuevan la competitividad.

Impulsar el crecimiento econdmico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social y
la sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la
poblacion.

Paralograr el mejoramiento dela gestiénlocal, promoverlaarmoniosa concurrencia
de la Nacion, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y las instancias
y autoridades administrativas y de planificacién en el cumplimiento de las
obligaciones constitucionales y legales en materia territorial. En especial contribuir
en el marco de sus competencias, con garantizar el despliegue de infraestructuras
para lograr el desarrollo y la competitividad nacional de conformidad con lo
dispuesto en el Plan Nacional de Desarrollo.

Generar, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan
a planes de desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo
plazo.

Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servira como instancia
superior de concertacidn entre las autoridades locales, las comunidades rurales,
organismos de accién comunal y las entidades publicas en materia de desarrollo
rural, cuya funcion principal sera la de coordinar y racionalizar las acciones y el
uso de los recursos destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean
objeto de cofinanciacion.

Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen
en el territorio del area de influencia de los proyectos de exploracion y explotacion
petrolera y minera en general, y que aspiren acceder a labores como mano de obra
no calificada. Los alcaldes expediran dichos certificados con base en los registros
electorales o del Sisbén, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de
Accion Comunal.

Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos que
haya recibido el tesoro municipal como cofinanciacidon de proyectos provenientes
de las entidades nacionales o departamentales, o de cooperacién internacional
y adelantar su respectiva ejecucion. Los recursos aqui previstos asi como los
correspondientes a seguridad ciudadana provenientes de los fondos territoriales de
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seguridad seran contratados y ejecutados en los términos previstos por el régimen
presupuestal.

ARTICULO 3°. FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO.
Son funciones de la Secretaria de General y de Gobierno, las siguientes:

1.

Asistir al Alcalde en las funciones de direccion y coordinacion de la Alcaldia.

Asumir las funciones delegatarias que le sefiale el Alcalde en sus faltas temporales,
salvo que, por ausencia o incapacidad de este, la designacion recaiga en cualquier
otro Secretario del Despacho.

Asesorar al Alcalde en la formulacion, direccion y ejecucion de las politicas
generales sobre justicia policiva, educacion, deporte y recreacién, cultura y
turismo, desarrollo social, y participacién ciudadana del municipio.

Garantizar a través de las atribuciones otorgadas por el alcalde, el adecuado
establecimiento de las relaciones intergubernamentales.

Realizar procesos integrales de evaluacion institucional y capacitacion, que le
permitan a la administracién local mejorar su gestion y adecuar su estructura
administrativa, para el desarrollo eficiente de sus competencias, dentro de sus
limites financieros

Dirigir las actuaciones de policia del municipio con sujecion a las disposiciones
legales vigentes.

Apoyar la creacion, fusion o supresion, direccion, organizacién, administracion,
sostenimiento y vigilancia de las cdrceles para las personas detenidas

preventivamente y condenadas por contravenciones que impliquen privacién de
la libertad.

Identificar, caracterizar, operar y evaluar los procesos de contratacion del
municipio en concordancia con las normatividades vigentes

Identificar, caracterizar, operar y evaluar el proceso de la gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad vigente y en concordancia con las
especificidades contextuales.

10. Desarrollar y dirigir el sistema de administracion de personal del municipio.

11. Coordinar las actuaciones de las Inspecciones de Policia y Comisarias de Familia.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Establecer programas de apoyo integral a grupos de poblacién vulnerable, como
la poblacién infantil, adulto mayor, desplazados, madres/padres cabeza de familia,
atencion y prevencion de violencia contra la mujer.

Dirigir y coordinar el disefio, elaboracion, presentacion, ejecucion y evaluacion

del Plan de Desarrollo del Municipio.
Formular y adoptar los esquemas de ordenamiento del territorio.

Coordinar y dirigir las actividades administrativas relacionadas con el uso del
suelo urbano y rural.

Prevenir y atender los desastres en su jurisdiccion y adecuar las areas urbanas y
rurales en zonas de alto riesgo y reubicacion de asentamientos.

Promover y ejecutar programas y politicas nacionales, regionales y sectoriales en
relacion con el medio ambiente y los recursos naturales renovables; elaborar los
planes, programas y proyectos ambientales municipales articulados a los planes,
programas y proyectos regionales, departamentales y nacionales.

Diagnosticar y evaluar la situacién de los recursos naturales renovables y del
medio ambiente, con el fin de establecer la problematica ambiental a efectos de
proponer politicas, generar estrategias y adelantar acciones tendientes a preservar
y recuperar los ecosistemas estratégicos y promover el desarrollo regional dentro
del concepto de sostenibilidad en armonia con las politicas y planes establecidos
por las autoridades ambientales competentes.

Disenar e implantar, en coordinacién con las autoridades ambientales que tiene
jurisdiccion en el municipio y con el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y
Estudios Ambientales, un sistema de informaciéon ambiental que permita una
eficiente y agil administracion, proteccién, recuperacion y control del medio
ambiente y de los recursos naturales.

Coordinar y dirigir las actividades de control y vigilancia ambiental.

n. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 4°. FUNCIONES DE LA SECRETARIA HACIENDA Y FINANZAS
PUBLICAS. Son funciones de la Secretarfa de Hacienda y Finanzas Publicas, las

siguientes:
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9.

Dirigir la elaboracién y ejecucion de los instrumentos de planeacion financiera
del municipio.

Manejar y administrar los recursos del Sistema General de Participaciones de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y directrices impartidas por el
Gobierno Nacional.

Dirigir y programar la formulacién de los proyectos del Presupuesto General del
Municipio.

Adelantar los procesos y acciones de recaudo.

Planificar y establecer las politicas de liquidacion y fiscalizacion de las rentas

municipales.
Gestionar la obtencion de los recursos de crédito interno y externo.

Direccionar y controlar la aplicacién de las normas y procedimientos contables,
fiscales, presupuestales y de tesoreria.

Financiar los gastos destinados a cubrir el déficit fiscal, el pasivo laboral y el pasivo
prestacional.

Realizar gestion de seguimiento y control al presupuesto municipal

ARTICULO 5°. FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.
Son funciones de la Secretaria de Desarrollo Municipal, las siguientes:

a) En relacion con los servicios de salud:

Dirigir, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de salud del primer
nivel de atencién con énfasis en atencién preventiva, familiar, hospitalaria y
control del medio ambiente, con el fin de que la comunidad reciba los servicios
de salud que realmente necesita.

Financiar y cofinanciar la afiliacion al régimen subsidiado de la poblacién pobre
y vulnerable y ejecutar eficientemente los recursos destinados a tal fin.

Identificar a la poblacion pobre y vulnerable en su jurisdiccion y seleccionar a los
beneficiarios del régimen subsidiado, atendiendo las disposiciones que regulan la

materia




4.

Adoptar, implementar y adaptar las politicas y planes en salud publica de
conformidad con las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como
formular, ejecutar y evaluar el Plan de Atencién Basica municipal.

b) En relacion con los servicios de educacién y cultura

1.

Dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica
y media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

Velar por la calidad, cobertura, administracion de las instituciones y del personal
docente y administrativo de los planteles educativos.

Establecer las politicas, planes y programas de educacién, que contribuyan al
fomento y disefio de herramientas que promuevan el desarrollo en términos de
eficiencia, equidad de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Suministrar la informacién al departamento y a la Nacién con la calidad y en la
oportunidad que sefiale el reglamento.

Fomentar el acceso, la innovacidn, la creacion y la produccidn artistica y cultural
en el municipio

¢) En relacién con los servicios publicos:

1.

Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios publicos a cargo del municipio,
bajo los principios que orientan el desarrollo de la actividad administrativa.

Asegurar que se presten a sus habitantes, de manera eficiente, los servicios
domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, y telefonia
publica basica conmutada, por empresas de servicios publicos de caracter oficial,
privado o mixto, o directamente por la administracién central del respectivo
municipio en los casos previstos en el articulo siguiente.

Asegurar el otorgamiento de los subsidios para los estratos subsidiables de acuerdo
con lo dispuesto en la normatividad vigente.

Definir y dar cumplimiento a las metas de cobertura, continuidad y calidad de los
servicios de aseo, acueducto, y alcantarillado.

Formulacién, implantacién y acciones de fortalecimiento de esquemas
organizacionales para la administracion y operacion de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo, en las zonas urbana y rural.
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6. Estratificar los inmuebles residenciales de acuerdo con las metodologias trazadas

por el Gobierno Nacional

d) En relacion con la recreacion y el deporte

Planear y desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la practica
del deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion
tisica en su territorio.

Construir, administrar, mantener y adecuar los respectivos escenarios deportivos.

Proponer el plan local del deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo
libre efectuando su seguimiento y evaluacién con la participaciéon comunitaria
que establece la presente ley.

e) En relacion con los servicios de infraestructura de transporte y transito

1.

Construir y conservar la infraestructura municipal de transporte, las vias urbanas,
suburbanas, veredales y aquellas que sean propiedad del municipio

Planear e identificar prioridades de infraestructura de transporte en su jurisdiccién
y desarrollar alternativas viables.

Organizar su policia de transito, siempre que lo requiera para el normal transito
de sus vehiculos.

f) En relacién con la vivienda

Proponer los proyectos que le permitan participar en el Sistema Nacional de
Vivienda de Interés Social.

Promover y apoyar programas o proyectos de vivienda de interés social, otorgando
subsidios para dicho objeto, de conformidad con los criterios de focalizacién
nacionales, si existe disponibilidad de recursos para ello.

g) En relacién con la promocién del desarrollo rural y comunitario.

Promover asociaciones y concertar alianzas estratégicas para apoyar el desarrollo
empresarial e industrial del municipio y en general las actividades generadoras de
empleo.

Promover, participar y/o financiar proyectos de desarrollo del drea rural.

Promover mecanismos de participacion comunitaria para lo cual podra convocar,
reunir y capacitar a la comunidad.




4. Adelantar programas de generacion de cadenas productivas conforme la vocacién

municipal.
h) En relacién con al equipamiento municipal

1. Construir, ampliar y mantener los bienes muebles de la alcaldia, las plazas publicas,
el cementerio, el matadero municipal, la plaza de mercado y los demads bienes de
uso publico, cuando sean de su propiedad.

ARTICULO 6°. FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE AGRICULTURA. Son
funciones de la Secretaria de Agricultura, las siguientes:

1. Establecer objetivos, metas y definir programas agropecuarios que contribuyan al
mejoramiento de los ingresos y el nivel de vida de los productores del municipio,
lo anterior en concordancia con los retos tecnologicos y la importancia de la

sostenibilidad ambiental; y las demds que determine la ley en esta materia.

2. Formular politicas, planes y programas agropecuarios y de desarrollo rural,
fortaleciendo los procesos de participacion, planificacién y concertacion, en

armonia con los lineamientos de la politica municipal y nacional.

3. Planear, ajustar y promocionar instrumentos, incentivos y estimulos para el
financiamiento, la capitalizaciéon, fomento a la produccién, comercializacion
interna y externa en las dreas de su competencia, asi como para promover la

asociacion gremial y campesina.

4. Coordinar los planes y programas, de caracter productivo y social, dirigidos al
sector agropecuario, que involucren la investigacién y tecnologia, la asistencia
técnica, la agroindustria, la comercializacién, la organizaciéon y capacitacion, el
crédito, infraestructura y adecuacién predial

5. Fomentar la constitucién de las asociaciones campesinas y las organizaciones
gremiales agropecuarias, asi como la cooperacién entre estas y los organismos del
sector agropecuario, pesquero y de desarrollo rural.

6. Las demas acordes con la naturaleza de la dependencia o que le sean autorizadas.

ARTICULO 7°. ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION. La Comision de
Personal, el Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno, y demds 6rganos
de asesoria y coordinacién que se organicen e integren cumpliran sus funciones de

conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
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El alcalde municipal podra crear Comités permanentes o transitorios especiales para
el estudio, analisis y asesoria en temas alusivos a la institucion.

ARTICULO 8°. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga los Acuerdos (relacionar el Acuerdo de estructura vigente
y los Acuerdos que lo modifiquen) y demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en (Municipio) a los

PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL SECRETARIO




7. ACTO DEFINITIVO DE ESTRUCTURA PARA UNA
ENTIDAD NACIONAL DEL SECTOR DESCENTRALIZADO

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ESTRUCTURA

PARA UNA ENTIDAD NACIONAL DEL SECTOR DESCENTRALIZADO
DECRETO No. ( )

Por el cual se establece (o modifica) la estructura de (nombre de la entidad) y se
determinan las funciones de sus dependencias

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 54 de la Ley 489 de 1998, y
CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva (Consejo Directivo) del (nombre de la entidad) en la sesién
del (dia) del (mes) de (afo), segiin Acta No. de (fecha), decidi6 someter
a la aprobacion del Gobierno Nacional el establecimiento (o la modificacién) de su
estructura.

DECRETA:
ARTICULO 1°. ESTRUCTURA. Para el desarrollo de sus funciones el (la) (nombre
de la entidad) tendra la siguiente estructura:
1. Consejo Directivo
2. Gerencia General
1.1 Oficina Asesora de Planeacion
1.2 Oficina Asesora Juridica
1.3 Oficina de Control Interno
3. Subgerencia de Ingenieria
4. Subgerencia Administrativa y Financiera
5. Organos de Coordinacién y Asesoria
1.1 Comisién de Personal

1.2 Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
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ARTICULO 2°. JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO DIRECTIVO). La Junta Directiva
(Consejo Directivo) del (nombre de la entidad), estard integrado y cumplird sus

funciones de conformidad con lo establecido en la Ley 489 de 1998, (citar la norma de

creacion), en sus estatutos y demas disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 3°. GERENCIA GENERAL. Son funciones de la Gerencia General, las
siguientes:

1.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos de la Junta Directiva (del
Consejo Directivo).

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar las actividades conducentes al camplimiento
de los objetivos de la (entidad) y ejercer su representacion.

Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos
y convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la entidad.

Nombrar, dar posesion y remover al personal de la (entidad), de conformidad con
las normas legales vigentes sobre la materia.

Presentar informes a la Junta Directiva (al Consejo Directivo) y al Ministerio de ...
(o al Departamento Administrativo de ...) y a otras autoridades que los requieran,
en la forma que estos lo determinen sobre el estado de ejecucion de las funciones
que corresponden ala (entidad) y los informes generales y periddicos o particulares
que le solicite, sobre las funciones desarrolladas y la situacién general de la entidad,
de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.

Crear y conformar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de
trabajo, mediante resolucion, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los
planes y programas trazados por la entidad; asi como designar el funcionario bajo
el cual quedara la coordinacidn y supervision del grupo.

Garantizar el ejercicio del control interno y gestion de la entidad y propender por
el mejoramiento institucional.

Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la divulgacion de las actividades
de la (entidad), incluidas las relativas a especificaciones técnicas y servicios que
presta, a través de los diversos medios de comunicacion en los diferentes 6rdenes
territoriales, procurando un oportuno y veraz conocimiento de aquellas por parte
de la colectividad y, en general, trazar las politicas y dirigir lo atinente al manejo de
los medios de comunicacién.




n. Lasdemas que le sefialen las normas legales vigentes relacionadas con las funciones
y objetivos generales de la entidad y que no estén expresamente atribuidas a otra
autoridad.

ARTICULO 4°. OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Son funciones de la
Oficina de Planeacion, las siguientes:

1. Asesorar a la Gerencia General de la (entidad) en la formulacién, coordinaciéon y
evaluacion de las politicas institucionales, estudios y proyectos necesarios para el
mantenimiento y expansion de la red terciaria nacional.

2. Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la

formulacién y orientacion de los programas institucionales.

3. Preparar, en colaboraciéon con otros organismos publicos, en especial con el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de
Planeacidn, y cuando fuere el caso, con técnicos y representantes del sector privado,
los planes y programas de la entidad y elaborar en coordinacién con las demas
dependencias de la entidad, el anteproyecto de presupuesto que en cada vigencia
fiscal se requiera para su ejecucion.

4. Programar las modificaciones al presupuesto de inversion y darles el tramite
correspondiente.

5. Asistir a las entidades territoriales en la elaboracidn y presentacion de proyectos
de inversion y canalizar las solicitudes que formulen los entes territoriales y
comunidades para ... y asi mismo, efectuar el registro de proyectos en el Banco de
Proyectos de Inversién Nacional (BPIN), de acuerdo con la metodologia establecida
por el Departamento Nacional de Planeacion.

6. Realizar estudios, andlisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa
del sistema de informacién computarizada de acuerdo a los requerimientos de
la entidad y recomendar el método para implementar el software adquirido o
desarrollado en concordancia con la metodologia establecida y garantizar el uso
adecuado del sistema y la informacion buscando el mejoramiento del manejo de la
informacién y automatizacion de las oficinas.

n. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas 171
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ARTICULO 5°. OFICINA ASESORA JURIDICA. Son funciones de la Oficina
Juridica, las siguientes:

1.

Asesorar a la Gerencia General (Direcciéon o Presidencia) y coordinar con
las demas dependencias de la (entidad) el tramite y solucién de los asuntos de
caracter juridico, asi como conceptuar sobre la interpretacion de las normas
legales inherentes a la institucion.

Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en
su contra o que esta deba promover, mediante poder que le otorgue el Gerente
General y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los mismos.

Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi
como por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen
los servicios y funciones de la institucion.

Colaborar con las demas dependencias en la elaboracion de los pliegos de
condiciones y términos de referencia para las licitaciones y concurso de méritos
que deba realizar la (entidad).

Llevar el registro de las garantias contractuales otorgadas a favor de la (entidad)
y controlar su vencimiento, renovacién y en general el cumplimiento de las
obligaciones legales contraidas por los contratistas.

Tramitar con la debida oportunidad las solicitudes que formulen las autoridades
jurisdiccionales, de policia, del Ministerio Publico, al igual que las presentadas
por particulares u otras entidades, cuando traten sobre asuntos que competen a la
Oficina.

Tramitar los cobros que adelante la institucion por jurisdiccion coactiva.

Las demds inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales.

ARTICULO 6°. OFICINA DE CONTROL INTERNO. Son funciones de la Oficina
de Control Interno, las siguientes:

1.

Asesorar y apoyar a la Gerencia General en la definicién de politicas referidas
al disefio e implementacion de los sistemas de control interno que contribuyan
a incrementar la eficiencia en las diferentes areas de la entidad, asi como la de
garantizar la calidad en la prestacién de los servicios de la entidad.




Disefiar y establecer, en coordinacién con las diferentes dependencias de la
(entidad), los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia
y productividad para evaluar la gestion y proponer las medidas preventivas y
correctivas del caso.

Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestién administrativa,
financiera y de resultados institucionales.

Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucién del plan de acciéon (plan
indicativo), del cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia y
proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Vigilar que la atencién de quejas y reclamos presentadas por los ciudadanos en
relacion con la mision de la entidad, se presten en forma oportuna y eficiente y
rendir los informes sobre el particular.

Disefiar e implementar un sistema de auditoria de sistemas de la entidad
estableciendo normas, metas y objetivos y efectuar el andlisis de los resultados
para la toma de acciones preventivas y correctivas.

Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades que busquen la mdxima
eficiencia en el cumplimiento de los tramites y en el desarrollo de las labores de
cada dependencia.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales.

ARTICULO 7°. SUBGERENCIA DEINGENIERIA. Son funciones de la Subgerencia
de Ingenieria, las siguientes:

1.

Asesorar a la Gerencia General (Direcciéon o Presidencia) de la (entidad) en la
formulacién, administracién y ejecucion de politicas institucionales, planes,
programas y proyectos en materia de ....

Dirigir y coordinar los estudios relacionados con ...

Dirigir, coordinar y controlar segin las politicas institucionales fijadas, las
actividades relacionadas con ...

Adoptar las disposiciones vigentes en materia de ... establecidas por las entidades
competentes, en la elaboracion de términos de referencia de ... y en la ejecucién de
las mismas.
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5. Prestarapoyoyasesoria técnicaalos entes territoriales en las actividades de formulacion,

preparacion, evaluacion y tramitacion de los programas y proyectos de ...

n. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas

legales.

ARTICULO 8°. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. Son
funciones de la Subgerencia Administrativa y Financiera:

1.

Asesorar al Gerente (Director o Presidente) en la formulacion de politicas, normas
y procedimientos para la administracion de recursos humanos, fisicos, econdmicos
y financieros de la entidad.

Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la institucion en
todos los niveles.

Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demads acciones relacionadas
con la gestion financiera, administrativa y presupuestal de la institucion.

Coordinar y programar las actividades de administracion de personal, seguridad
industrial y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas de la
entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

Coordinar la realizacién de estudios sobre planta de personal y adelantar los
estudios necesarios con el fin de mantener actualizado el manual especifico de
funciones y de competencias laborales de la entidad, de conformidad con las
normas legales vigentes.

Dirigir y coordinar la ejecucién del presupuesto de la entidad y velar por el
cumplimiento de los tramites requeridos para el pago de las cuentas.

Dirigir la elaboracién del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la
entidad, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios, asi como
preparar el programa anual mensualizado de Caja, PAC, en coordinacion con las
demas dependencias de la (entidad).

Programar, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica, los procesos de
licitacién, contratacion, adquisicién, almacenamiento y custodia de bienes y
materiales.

Conocer en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores publicos de la (entidad).




10. Velar por la debida aplicaciéon del Sistema de Desarrollo Administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos
de caracter administrativo y organizacional para la gestién y el manejo de los
recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de la (entidad),
orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional, de
conformidad con las normas legales vigentes.

n. Las demads inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales.

ARTICULO 9°. ORGANOS DE COORDINACION Y ASESORIA. La Comisi6n de
Personal, el Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno, y demds 6rganos
de asesoria y coordinaciéon que se organicen e integren cumpliran sus funciones de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. El Gerente
General podra crear Comités permanentes o transitorios especiales para el estudio,
analisis y asesoria en temas alusivos a la institucion.

ARTICULO 10. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Decreto (anterior norma
que establece y modifica la estructura de la entidad).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en (ciudad), a
(Fdo.) PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

(Fdo.) EL MINISTRO (DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO)
DE..,

(Fdo) EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA
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8. ACTO ADMINISTRATIVO DE PLANTA EN EL ORDEN
TERRITORIAL

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE PLANTA DE PERSONAL
EN EL ORDEN TERRITORIAL

PLANTA DE PERSONAL - ALCALDIA
DECRETO No.

( )

Por el cual se establece la Planta de Personal de la Alcaldia de (nombre del municipio)

EL ALCALDE MUNICIPAL DE (nombre)
En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por
el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion Politica, y

CONSIDERANDO

Que la Alcaldia de (nombre), presento el estudio técnico de que trata el articulo 46 de
la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 019 de 2012, para
efectos de modificar su planta de personal.

Que cuenta con el certificado de viabilidad presupuestal expedido por (autoridad
competente)

DECRETA:

ARTICULO 1°. Las funciones propias de la Alcaldia de (nombre del municipio) seran
cumplidas por la planta de personal que se establece a continuacion:

NUMERO DE CARGOS | DEPENDENCIA Y DENOMINACION | copiGo | GrRADO
DESPACHO DEL ALCALDE
1 (uno) Alcalde 005
1 (uno) Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde 438 XXX
1 (uno) Profesional Universitario 219 XXX
1 (uno) Conductor 480 XXX
PLANTA GLOBAL
4 (cuatro) Secretario de Despacho 020 XXX
1 (uno) Profesional Especializado 222 XXX
4 (cuatro) Profesional Universitario 219 XXX
8 (ocho) Técnico Administrativo 367 XXX
4 (cuatro) Auxiliar Administrativo 407 XXX
4 (cuatro) Secretario Ejecutivo 425 XXX




ARTICULO 2°. El alcalde distribuiré los cargos de la planta global a que se refiere el
articulo 1° del presente Decreto, mediante acto administrativo y ubicara el personal
teniendo en cuenta la organizacidn interna, las necesidades del servicio, los planes y
programas de la entidad.

ARTICULO 3e. Los empleados ptiblicos de carrera administrativa a quienes se les
suprime el cargo como consecuencia podran optar entre ser indemnizados o ser
reincorporados a empleos de carrera equivalentes, conforme a lo consagrado en
el articulo 44 de la Ley 909 de 2004 y en el Decreto Reglamentario 1227 de 2005,
con sujecion al procedimiento establecido en el Decreto Ley 760 de 2005 y demas
disposiciones que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 4°. Laincorporacién de los funcionarios a la nueva planta de personal que
se adopta en el presente Decreto, se hard conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia, dentro de los siguientes treinta (30) dias calendario, contados a partir
de la fecha de su publicacion.

Los empleados publicos continuaran percibiendo la remuneracion mensual
correspondiente a los empleos que desempenan actualmente, hasta tanto se produzca
la incorporacidn a la nueva planta de personal y tomen posesion del cargo.

ARTICULO 5°. Los cargos de carrera vacantes de la planta de personal se proveeran
de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto reglamentario
1227 de 2005 y demas disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 6°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial (citar la o las normas que
se pretende sustituir).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en alos
EL ALCALDE
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9. ACUERDO ADOPCION ESCALA TERRITORIAL
(ENTIDADES TERRITORIALES)

ACUERDO ADOPCION ESCALA TERRITORIAL
ACUERDO MUNICIPAL No. ( ) DE ( )

por el cual se fijan las escalas de remuneracion correspondientes a las distintas
categorias de empleos de la administracion central del municipio de ( )ydela
personeria municipal, para la vigencia fiscal del afio ( )

EL CONCEJO MUNICIPAL DE ( ) ( )

En uso de sus facultades constitucionales y legales en especial las conferidas en el
articulo 313, numeral 6, de la Constitucion Politica y,

CONSIDERANDO:

Que corresponde al Concejo Municipal determinar las escalas de remuneracién para
las distintas categorias de empleos del municipio.

Que en desarrollo de las normas generales sefialadas en la Ley 4* de 1992, el Gobierno
Nacional expidi6 el Decreto No. ( ) de ( ), “Por el cual se establece el limite

mdximo salarial de los empleados publicos de las entidades territoriales y se dictan otras
disposiciones”.

Que el Municipio de ( ) ( ), para la vigencia fiscal del afio ( ),
se encuentra clasificado, segun los parametros de la Ley 1551 de 2012, en categoria

).

Que en atencidn a lo establecido en el articulo 2 del Decreto No. ( ) de ( ),

ninguin empleado publico de las entidades territoriales podra percibir una asignacién
bésica mensual superior a los limites maximos establecidos en el articulo primero del
citado decreto, ni podra devengar una remuneracion total mensual superior a la que
corresponde por todo concepto al Alcalde Municipal.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO 1°. CAMPO DE APLICACION. El presente Acuerdo fija las escalas
de remuneracién de los empleos, que sean desempenados por empleados publicos
correspondientes a la Alcaldia Municipal y a la Personeria Municipal.




ARTICULO 2°. ASIGNACIONES BASICAS. A partir del 1° de enero de ( ), fijase
las siguientes escalas de asignacién bdsica mensual para los empleados publicos de las
entidades a que se refiere el articulo 1° del presente Acuerdo, asi:

GRADO

SALARIAL DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL

01

02

03

04

PARAGRAFO 1. Para las escalas de los niveles de que trata el presente articulo,
la primera columna fija los grados salariales correspondientes a las distintas
denominaciones de empleos, la segunda y siguientes columnas determinan las
asignaciones bdsicas mensuales para cada grado y nivel jerarquico.

PARAGRAFO 2. Las asignaciones basicas mensuales de las escalas sefialadas en
el presente articulo corresponden a empleos de caracter permanente y de tiempo
completo.

Se podran crear empleos de medio tiempo los cuales se remunerardn en forma
proporcional al tiempo trabajado y con relacién a la asignaciéon basica que les
corresponda.

Se entiende, para efectos de este Acuerdo, por empleos de medio tiempo los que tienen
jornada diaria de cuatro (4) horas.

ARTICULO 3°. OTRAS REMUNERACIONES. A partir del 1° de enero de ( ),la
remuneracion mensual para el Alcalde Municipal sera de (Cifra en texto) ($ )

moneda corriente, distribuidos asi:

Asignacion Basica: $

Gastos de Representacion: $

ARTICULO 4°. A partir del 1° de enero de ( ), la remuneracion mensual para el
Personero, Codigo 015, sera de (Cifra en texto) ($ ) moneda corriente.

ARTICULO 5°. Nadie podr4 desempefiar simultdneamente més de un empleo publico
ni recibir mas de una asignacioén que provenga del Tesoro Publico o de empresas o de
instituciones en las que tenga parte mayoritaria el Estado. Exceptuase las asignaciones
de que trata el articulo 19 de la Ley 42 de 1992.
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ARTICULO 6°. Reconocer en cumplimiento del articulo (___°) del Decreto (__)
de (___ ) el subsidio de alimentacion por valor de (Cifra en texto) pesos ($ )
a los funcionarios que para la presente vigencia, devenguen una asignacién badsica
mensual no superior a (Cifra en texto) pesos ($ ), el subsidio se pagara en
los términos y condiciones establecidas en el mismo Decreto.

ARTICULO 7°. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga

los que le sean contrarios en especial el Acuerdo Municipal No. ( ) de ( )Y
surte efectos fiscales a partir del 1° de enero del afio (texto) ( ).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Honorable Concejo Municipal de ( ), ( )a los ( ) dias

del mes de ( ) del ano (Texto) ( )

Presidente Concejo Municipal Secretario del Concejo

Alcalde Municipal




10. DECRETO APROBACION DE ESTRUCTURA PARA UNA
ENTIDAD TERRITORIAL DEL SECTOR DESCENTRALIZADO
(MODELO ESTRUCTURA)

MODELO DE DECRETO DE APROBACION DE ESTRUCTURA PARA UNA
ENTIDAD TERRITORIAL DEL SECTOR DESCENTRALIZADO

DECRETO No. ( )
Por el cual se aprueba el Acuerdo No.

de (afo), por el cual se establece (o modifica) la estructura de (nombre de la entidad)
y se determinan las funciones de sus dependencias.

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL
(Nombre del Departamento)

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo (citar la norma de creaciéon de
la entidad descentralizada que impone la aprobacion del Acuerdo de estructura por
parte del Gobernador)

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE (Nombre del Municipio)

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo (citar la norma de creacién de
la entidad descentralizada que impone la aprobacion del Acuerdo de estructura por
parte del Alcalde)

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Apruébase el Acuerdo No. ( ) del (dia) del (mes) de
(afio), emanado de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) de (nombre de la entidad),

por el cual se establece (o modifica) la estructura de (nombre de la entidad) y se
determinan las funciones de sus dependencias, cuyo texto es el siguiente:

ARTICULO SEGUNDO. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga (modifica) las disposiciones que le sean contrarias, en especial
(citar las respectivas normas que se derogan (o modifican).
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en (Municipio) a los

(Fdo) EL GOBERNADOR

(Fdo)EL ALCALDE




11. ACTO ADMINISTRATIVO DE MODIFICACION
DE PLANTA EN EL ORDEN TERRITORIAL SECTOR
DESCENTRALIZADO

MODIFICACION DE PLANTA DE PERSONAL - ENTIDAD
DESCENTRALIZADA MUNICIPAL

DECRETO No. ( )

Por el cual se modifica la planta de personal de la (nombre completo de la entidad
descentralizada) y se dictan otras disposiciones

LA JUNTA DIRECTIVA (o la Autoridad que determine su acto de Creacion) de
(nombre completo de la entidad descentralizada)

en ejercicio de las atribuciones legales y estatutarias, en especial las que le confiere el
Acuerdo No. (___)dey

CONSIDERANDO:

Que la (nombre completo de la entidad) elabor6 los estudios de que tratan los articulos
44, 45, 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 19 de
2012 y los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227 de 2005, para efectos de establecer su

planta de personal

Que (nombre completo de la entidad), cuenta con el certificado de viabilidad

presupuestal mediante oficio No. ( Yde de ( ).
NUMERO DE CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO | cobico | GraDO
DESPACHO DEL DIRECTOR
PLANTA GLOBAL

ARTICULO 2°. El Director General de (nombre completo de la entidad), mediante
resolucion, distribuird los cargos de la planta global y ubicara el personal teniendo en

cuenta la estructura, los planes, los programas y las necesidades del servicio.
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ARTICULO 3°. La incorporacién de los empleados a la planta de personal establecida
en el articulo 10 del presente Decreto, se efectuara dentro de los 60 dias siguientes a la
fecha de su publicacidn, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Decreto 1746 de 2006 y
demds normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 4°. Los cargos de carrera vacantes de la planta de personal se proveerdn
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7°. del Decreto 1227 de 2005 y el
Decreto 785 de 2005.

ARTICULO 5°. Los empleados de carrera administrativa a quienes se les suprima
el cargo en virtud de lo dispuesto en el articulo 1o. del presente Decreto, tendran
derecho a optar por la indemnizacién o por la incorporacidon a empleo equivalente, de
conformidad conlo consagrado enla Ley 909 de 2004, y en los Decretos reglamentarios
1227 de 2005 y 1746 de 2006, con sujecion al procedimiento establecido en el Decreto
Ley 760 de 2005 y demas disposiciones que la reglamenten, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 6°. Las indemnizaciones de los trabajadores Oficiales a quienes se les
suprima el cargo, se reconoceran y pagaran de conformidad con lo previsto en la Ley
6a de 1945, el contrato de trabajo respectivo, las convenciones colectivas, los laudos
arbitrales y las disposiciones legales vigentes.(Si es necesario)

ARTICULO 7°. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién por
decreto del Gobierno Departamental y deroga las demas disposiciones que le sean
contrarias, en especial.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en alos

(Fdo) PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA (Fdo) SECRETARIO JUNTA DIRECTIVA




12. ACTO ADMINISTRATIVO DE MODIFICACION DE
PLANTA EN EL ORDEN NACIONAL

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE MODIFICACION DE PLANTA
DE PERSONAL EN EL ORDEN NACIONAL

DECRETO No.

( )

Por el cual se modifica la planta de personal de (entidad) ...
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las que le confiere
el numeral 14 del articulo 189 de la Constitucion Politica, y el articulo 115 de la Ley
489 de 1998,y

CONSIDERANDO:

Que (nombre del organismo o entidad) present6 al Departamento Administrativo de
la Funcién Publica el estudio técnico de que trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004,
modificado por el articulo 228 del Decreto ley 019 de 2012, el cual obtuvo concepto
favorable del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica;

Que (nombre del organismo o entidad) para el propdsito de modificar la planta
de personal del instituto, cuenta con el certificado de viabilidad presupuestal de la
Direccién General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico;

NOTA: Si se trata de una entidad descentralizada debe incluirse este otro considerando:
Que la Junta Directiva (Consejo Directivo) del (nombre de la entidad) en la sesion del
(dia) del (mes) de (afio), segin Acta No. de (fecha), decidi6 someter a la
aprobacion del Gobierno Nacional la modificacién de su planta de personal;

DECRETA:

ARTICULO 1°. Suprimense de la planta de personal de (nombre del organismo o
entidad) los siguientes cargos:

185



186

NUMERO DE CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO
(DEPENDENCIA)

ARTICULO 2°. Las funciones propias de las diferentes dependencias de la (entidad)
seran cumplidas por la planta de personal que a continuacion se establece:

NUMERO DE CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO
PLANTA GLOBAL

NOTA: Si la institucién cuenta entre sus servidores con trabajadores oficiales, de
acuerdo con la clasificacion que hace la ley, incorpore el siguiente articulo.

ARTICULO 3. Fijase en (___) el numero de trabajadores al servicio de (nombre
el organismo o entidad)

ARTICULO 4e. Transitorio. A partir de la ejecutoria de la sentencia que autoriza
el levantamiento de fuero sindical o del vencimiento del término de este fuero
contemplado en la ley o en los estatutos, de los empleos establecidos en el articulo 2°
del presente Decreto, quedaran automaticamente suprimidos los cargos ocupados por
servidores publicos que gozan de fuero sindical y que se relacionan a continuacion:

NUMERO DE CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO
(DEPENDENCIA)

PARAGRAFO. En defensa de la garantia constituida por el fuero sindical, los
anteriores cargos se mantendran temporalmente vigentes en la planta de personal que
por este decreto se establece hasta el cumplimiento de las condiciones establecidas en




NOTA: Recuerde que los cargos correspondientes a servidores publicos aforados,
incluidos en este articulo deben estar efectivamente creados en el articulo 2° que
establece la nueva planta de personal.

ARTICULO 5. El (jefe del organismo o entidad) distribuir4 los cargos de la planta
global a que se refiere el articulo xx° del presente decreto mediante acto administrativo
y ubicara el personal teniendo en cuenta la estructura, las necesidades del servicio, los
planes y programas trazados por la entidad.

ARTICULO 6°. Los empleados ptiblicos de carrera administrativa a quienes se les
suprime el cargo como consecuencia de lo dispuesto en el articulo 1° del presente
Decreto, podran optar entre ser indemnizados o ser incorporados a empleos de carrera
equivalentes, conforme a lo consagrado en el articulo 44 de la Ley 909 de 2004 y en el
Decreto Reglamentario 1227 de 2005, con sujecion al procedimiento establecido en
el Decreto ley 760 de 2005 y demas disposiciones que la reglamenten, modifiquen o
sustituyan.

NOTA: Si el organismo o entidad descentralizada suprime cargos desempefiados por
servidores con la calidad de trabajadores oficiales, debera incluir el siguiente articulo:

ARTICULO 7°. Las indemnizaciones de los trabajadores oficiales a quienes se les
suprima el cargo, se reconoceran y pagaran de conformidad con lo previsto en la Ley
6* de 1945, el contrato de trabajo, las convenciones colectivas, los laudos arbitrales y
las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 8°. La incorporacién de los funcionarios a la planta de personal que se
establece en el articulo 1° del presente decreto, se hara dentro de los treinta (30) dias
calendarios siguientes a la fecha de su publicacion.

PARAGRAFO. Los empleados publicos (nombre del organismo o entidad),
continuaran percibiendo la remuneracion mensual correspondiente a los empleos que
desempenan actualmente, hasta tanto se produzca la incorporacién a la nueva planta
de personal y tomen posesion del cargo.

ARTICULO 9°. Los cargos de carrera vacantes de la planta de personal se proveeran
de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto reglamentario
1227 de 2005 y demas disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan.

Laprovision delos empleos creados en el presente decreto se efectuard en forma gradual,
de conformidad con las disponibilidades presupuestales y hasta la concurrencia de las
respectivas apropiaciones.
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ARTICULO 10. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga
las disposiciones que le sean contrarias, en especial ... (citar la o las normas que se
pretende sustituir).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en (ciudad), ,a

(Espacio en blanco para la firma del Sefior Presidente de la Republica)
EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

EL MINISTRO O DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CORRESPONDIENTE,

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA,




13. ACTO ADMINISTRATIVO PLANTA DE PERSONAL
DE UNA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL
ESTADO O SIMILAR EN EL ORDEN TERRITORIAL

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE PLANTA DE PERSONAL
DE UNA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL O ASIMILAR

EN EL ORDEN TERRITORIAL DECRETO No. DE
Por el cual se establece la Planta de Personal de (nombre de la entidad)
EL GOBERNADOR O ALCALDE MUNICIPAL DE (.....)

en ejercicio de las facultades que le otorga el articulo 66 del Decreto Ley 1221 de
1986,

DECRETA:

ARTICULO 1°. Suprimanse de la planta de personal de (entidad) los siguientes cargos:

NUMERO DE CARGOS DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO

(DEPENDENCIA)

ARTICULO 2¢. La planta de personal de empleados publicos de (nombre de la
entidad), sera la siguiente:

NUMERO DE CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO

(DEPENDENCIA)

ARTICULO 3°. El numero de trabajadores oficiales al servicio de (nombre de la
entidad) serd de ... (letras y numeros).
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ARTICULO 4°. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicaciéon y deroga
las disposiciones que le sean contrarias, en especial (relacionar las normas que se
derogan).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en ,alos

GOBERNADOR O ALCALDE

190




14. ACTO ADMINISTRATIVO DE ESCISION DEL ORDEN
NACIONAL

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ESCISION
DEL ORDEN NACIONAL

DECRETO DE200_( )

Por el cual se escinde el (nombre de la institucion) y se crea (o crean una(s) (nombre
de la institucion a crear)

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

En ejercicio de las facultades extraordinarias que le confiere (citar expresamente el
numeral o literal del articulo y ley que atribuye la facultad para escindir).

DECRETA:

CAPITULOI
ESCISION Y CREACION

ARTICULO 1°. Escision. Escindese de (nombre de la institucion de la cual se escinde
y de la dependencia que ejerce la funcién o desarrolla el proceso que da origen a la
nueva institucion).

ARTICULO 2°. Creacién. Créase (o créanse la institucién o instituciones que
sera(n) la(s) receptora(s) de las funciones o procesos que se escinden), adscrita(s) o
vinculada(s) al Ministerio (o Departamento Administrativo)

CAPITULO II
OBJETO, FUNCIONES GENERALES Y SEDE

ARTICULO 3°. Objeto. La (nombre de la entidad o entidades creadas) creada(s)
en el articulo anterior tienen por objeto (definir el objeto social de la(s) entidad(es)
creada(s))

NOTA: Si como resultante de la escision se produjese la creacion de entidades con
naturaleza juridica, objeto y funciones generales diferentes, se recomienda desarrollar
individualmente los elementos de estructura organica a que se refiere el articulo 50 de
la Ley 489 de 1998, de manera separada, por capitulo.
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ARTICULO 4°. Funciones Generales. En desarrollo de su objeto, (nombre de la
institucidn) creada en el presente decreto cumplira las siguientes funciones:

1.

3.n.

ARTICULO 5°. Sede. La (nombre de la institucion) creada en el presente decreto tendra
como sede (identificar el municipio que servird de sede principal de la organizacion).

CAPITULO III
ESTRUCTURA Y ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

ARTICULO 6°. Estructura. La (nombre de la institucién creada) contara con una
Junta Directiva (o un Consejo Directivo), un Gerente General (o Presidente o
Director General) A partir de esta estructura basica, institucion definira la estructura
organizacional de acuerdo con las necesidades y requerimientos de los servicios que
ofrezca cada una de ellas, con arreglo a las disposiciones vigentes.

ARTICULO 7°. Organos de direccion y administracién. La direccién y administracién
de (nombre de la institucidn), estaran a cargo de la Junta Directiva (o Consejo
Directivo) y del Gerente General (o del Presidente o Director General).

ARTICULO 8°. Conformacién de la Junta Directiva (o Consejo Directivo). La Junta
Directiva (o Consejo Directivo) de (nombre de la institucién) estara conformada(o)
asi:

1.
2
3
4.
5.n.

PARAGRAFO 1. A las reuniones de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) asistira
con voz pero sin voto el Gerente General (o Presidente o Director General). Podran
concurrir también los demads servidores publicos que la Junta Directiva (o Consejo
Directivo) o el Gerente General (o Presidente o Director General) determinen, cuando
las circunstancias lo requieran, y lo hardn con voz pero sin voto.




PARAGRAFO 2. Las reuniones de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) se hardn
constar en un Libro de Actas con las firmas del Presidente de la Junta y del Secretario
que designe la respectiva Junta Directiva. (o Consejo Directivo).

PARAGRAFO 3. Los Miembros de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) tendran
derecho a honorarios, de acuerdo con la tarifa que fije el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

ARTICULO 9°. Funciones Generales de la Junta Directiva (o Consejo Directivo).
La Junta Directiva (o Consejo Directivo) de (nombre de la institucién) cumplird las
siguientes funciones:

1.

10.

11.

Establecer las directrices para la administracion General de la institucion.
Aprobar los planes estratégicos y los planes operativos anuales de la institucion.

Analizar y aprobar el anteproyecto de presupuesto anual, y sus modificaciones de
acuerdo con las normas presupuestales, el plan estratégico y el plan operativo para
la vigencia fiscal.

Determinar la estructura, la planta de personal, sus modificaciones y proponerlas
al Gobierno Nacional para su aprobacidn.

Aprobar los estados financieros y de ejecucion presupuestal presentados por el
Gerente General (o Presidente o Director General).

Supervisar el cuamplimiento de los planes y programas definidos para la institucion.

Designar el Revisor Fiscal y fijar sus honorarios (En el caso de tratarse de una
Empresa Social del Estado, Empresa Industrial y Comercial del Estado o Sociedad
de Economia Mixta)

Autorizar al Gerente General de forma especifica o general para suscribir
contratos en desarrollo de su objeto, en aquellos eventos en que la cuantia, segiin
los estatutos, lo exija.

Evaluar y calificar los informes periodicos de gestion y resultados del Gerente
General (Presidente o Director General).

Expedir o reformar sus estatutos.

Las demas que le senialen la ley, los estatutos y reglamentos, de acuerdo con su
naturaleza.
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PARAGRAFO. La Junta Directiva (o Consejo Directivo), sesionard de conformidad
con lo dispuesto en sus respectivos estatutos.

ARTICULO 10. Actos de la Junta Directiva (o Consejo Directivo). Las decisiones de
la Junta Directiva (o Consejo Directivo) se denominaran Acuerdos, los cuales deberan
llevar la firma de quien presida la reunién y del Secretario de la Junta.

ARTICULO 11. Designacion del Gerente General. La entidad tendrd un Gerente
General, quien sera su representante legal, designado y removido libremente por el
Presidente de la Republica,

ARTICULO 12. Funciones del Gerente General (Presidente o Director General). Son
funciones del Gerente General (o Presidente o Director General) las siguientes:

1. Ejercer la representacion legal de la institucion.

2. Proponer a la Junta Directiva la modificacién de la organizacién interna y de la
planta de personal de la institucion.

3. Informar a la Junta Directiva y al Ministerio (o Departamento Administrativo al
que se encuentre adscrita o vinculada la institucion) sobre el estado de ejecucion
de los programas y rendir los informes generales y periddicos o especiales que le
soliciten.

4. Dirigir la institucién, manteniendo la unidad de intereses, en torno a la misiéon y
objetivos de la misma.

5. Expedir los actos administrativos, ordenes y directrices necesarias para el
funcionamiento de la institucion.

6. Coordinar y controlar el cumplimiento de la funcién disciplinaria.

7. Crear los comités asesores y grupos de trabajo necesarios para el cumplimiento de
las funciones de la institucion y conformar los previstos en la ley.

8. Vincular, posesionar y remover el personal de la instituciéon, conforme a las
disposiciones legales.

9. Distribuir y reubicar los empleos de la planta de personal global, entre las distintas
dependencias de la empresa, de acuerdo con las necesidades del servicio.

10. Adoptar los manuales de Procesos y Procedimientos y los especificos de Funciones
y Competencias Laborales.




11. Ejercer la ordenacién del gasto de la instituciéon con sujecién a las disposiciones
establecidas en las normas presupuestales y reglamentarias.

12. Presentar a consideracion de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) de la
institucion el anteproyecto de presupuesto y sus modificaciones para la respectiva
vigencia fiscal.

13. Presentar a consideracion de la Junta Directiva (o Consejo Directivo) las
modificaciones al presupuesto, conforme con lo establecido en las disposiciones
vigentes.

14. Administrar los bienes y recursos destinados al funcionamiento de la institucion.

15. Autorizar el recibo de las donaciones o aceptar bienes en comodato para el
cumplimiento de los fines de la institucion.

16. Suscribir los actos y contratos que se requieran para el funcionamiento de la
institucién, de acuerdo con las autorizaciones de la Junta Directiva (o Consejo
Directivo).

17. Constituir apoderados que representen a la empresa en negocios judiciales y
extrajudiciales.

18. Las demas que le sefialen la ley y los estatutos.

CAPITULO IV
REGIMEN JURIDICO

ARTICULO 13. Régimen juridico de los actos y contratos. Los actos de la (nombre de
la institucion), estaran sujetos al régimen juridico propio de las personas de derecho
publico, con las excepciones que consagren las disposiciones legales. El régimen
contractual serd el establecido por las normas del derecho Publico (o privado, de
acuerdo con la naturaleza juridica de la institucién) y en ellos se podran utilizar
discrecionalmente las cldusulas exorbitantes previstas en el Estatuto General de
Contratacion Estatal.

ARTICULO 14. Caracter de los servidores. Para todos los efectos legales, los
servidores de (nombre de la institucion) seran empleados publicos, salvo aquellos que
de conformidad con el articulo 5° del Decreto 3135 de 1968 tengan el caracter de
trabajadores oficiales.

ARTICULO 15. Continuidad de la relaciéon. Los servidores publicos que a la
entrada en vigencia del presente Decreto, se encontraban vinculados a (nombre de
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la institucién de la cual se escinde la dependencia, proceso o funcién que da origen
a la nueva institucion), quedaran automaticamente incorporados, sin soluciéon de
continuidad, en la planta de personal de (nombre de la nueva institucion).

PARAGRAFO. El tiempo de servicio de los servidores ptiblicos que pasan de (nombre
de la institucion de la cual se escinde la dependencia, proceso o funcién que da origen
ala nueva institucion), a la (nombre de la nueva institucion), se computara para todos
los efectos legales, con el tiempo que sirvan en esta tltima, sin solucion de continuidad.

ARTICULO 16. Del régimen de salarios y prestaciones. El Régimen salarial y
prestacional de los empleados publicos de (nombre de la entidad o entidades) creada(s)
en el presente decreto, sera el propio de los empleados publicos de la Rama Ejecutiva
del orden nacional. En todo caso se respetaran los derechos adquiridos.

CAPITULOV
DEL PATRIMONIO

ARTICULO 17. Conformacién del patrimonio. El patrimonio de la (nombre de la
institucidn) estara conformado por:

1. Los bienes muebles e inmuebles de (nombre de la institucion de la cual se escinde
la dependencia, proceso o funcién que da origen a la nueva institucién), que se
le transfieran como consecuencia de la escisién y que corresponden a los activos
que actualmente tiene para el desempeno de las actividades de la (nombre de la
dependencia, proceso o funcion escindida) .

2. Las donaciones que reciba de entidades publicas y privadas, nacionales o
internacionales, y de personas naturales.

3. Los demas bienes que adquiera a cualquier titulo.
4. Los incrementos patrimoniales.

5. Los aportes que reciba del presupuesto nacional.
6. Laventa de servicios.

7. Los ingresos financieros

8. Lautilidad que genere la enajenacion de activos.

9. Losrecursos que ingresen por actividades diferentes a la operacion principal de la
institucion.




10. Los demas que resulten del desarrollo de su objeto social y actividades conexas.

PARAGRAFO 1. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de constitucién
e instalacion de los drganos de direccion, el Gerente General (Presidente o Director
General) designard los servidores publicos para la realizacién del inventario
pormenorizado de los bienes, o en su defecto contratara el servicio.

PARAGRAFO 2. Para efectos de la apertura de la contabilidad de la entidad, se deberan
tomar los valores de los bienes, derechos y obligaciones que figuren registrados en la
contabilidad de (nombre de la entidad de la se escinde la nueva institucién) conforme
a las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacion.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 18. Contratacién de bienes y servicios. La (nombre dela nueva institucién)
se subroga por ministerio del mismo en los contratos que haya celebrado (nombre de
la institucién de la cual se escinde la dependencia, proceso o funcién que da origen
a la nueva institucién), y que se encuentren actualmente vigentes, cuyo objeto sea
ejecutar obras o suministrar bienes o servicios, que correspondan a la institucion. Los
demads contratos que se hayan celebrado por (nombre de la institucién de la cual se
escinde la dependencia, proceso o funciéon que da origen a la nueva institucién), para
realizar obras o suministrar bienes o servicios, entre otros, con destino a la (nombre
de la dependencia escindida) se mantendran en (nombre de la institucion de la cual
se escinde la dependencia, proceso o funcién que da origen a la nueva institucion),
sin perjuicio de que el mismo pueda cederlos parcialmente a (nombre de la nueva
institucion) creada en el presente decreto. Respecto de los contratos que no sean
cedidos (nombre de la institucion de la cual se escinde la dependencia, proceso o
funcion que da origen a la nueva institucion), celebrara convenios interadministrativos
con la (nombre de la nueva institucion) para determinar las condiciones en que la
institucién pagara al (nombre de la institucion de la cual se escinde la dependencia,
proceso o funcién que da origen a la nueva institucion), el valor de las obras, bienes o
servicios a que se refieren dichos contratos.

PARAGRAFO. El (nombre de la institucién de la cual se escinde la dependencia,
proceso o funcion que da origen a la nueva institucion), podra continuar adelantando
los procesos contractuales que haya iniciado para ejecutar obras u obtener bienes o
servicios para el funcionamiento y la prestacion directa del servicio de (nombre del
servicio o actividad escindida) del (nombre de la institucidon de la cual se escinde la
dependencia, proceso o funcidn que da origen a la nueva institucién), se encuentren
en tramite a la entrada en vigencia del presente decreto. Los contratos respectivos
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podran ser cedidos o su ejecucion delegada en los términos de la Ley 489 de 1998 en
la (nombre de la nueva institucion), creada en el presente decreto.

ARTICULO 19. Pago de pensiones. (Si la entidad de la cual se escinde el servicio tiene
a su cargo el reconocimiento y pago de pensiones de sus servidores, y esta contintua
con el pago de las pensiones reconocidas a la entrada en vigencia de este decreto,
debera precisar tal circunstancia).

ARTICULO 20. Transferencia de recursos, bienes y derechos patrimoniales. El
(nombre de la institucion de la cual se escinde la dependencia, proceso o funcion que
da origen a la nueva institucion), debera concluir en un plazo maximo de un (1) afio
contado a partir de la vigencia del presente decreto, todos los tramites relacionados
con la transferencia de los recursos, bienes y derechos patrimoniales a (nombre de la
nueva entidad) creada en el presente decreto.

La transferencia de los recursos, bienes y derechos se hard mediante actas de entrega
las cuales, cuando se trate de bienes inmuebles, se inscribiran en el Registro de
Instrumentos Publicos.

ARTICULO 21. Cuentas por pagar. A partir de la entrada en vigencia del presente
decreto, la (nombre de la nueva institucion) aqui creada, asume las cuentas por
pagar que tenga pendientes la (nombre de la dependencia de la institucion de la cual
se escinde el servicio o actividad) que hacen parte de la misma, de acuerdo con el
levantamiento patrimonial efectuado por el (nombre de la institucién de la cual se
escinde la dependencia, proceso o funcidén que da origen a la nueva institucion),

ARTICULO 22. Vigencia. El presente decreto rige a partir de su publicacién y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias”

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en (ciudad), a los
(Fdo.) PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

(Fdo.) EL MINISTRO (DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO)
DE ..,

(Fdo) EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA,




15. ACTO ADMINISTRATIVO DE ESCISION DEL ORDEN
TERRITORIAL

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ESCISION
EN EL ORDEN TERRITORIAL

ORDENANZA - ACUERDO - DECRETO No.

( )

Por la (el) cual se escinde el (nombre de la institucién) y se crea (o crean una(s)
(nombre de la institucion a crear).

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE (nombre del Departamento) En ejercicio
de las facultades que le confiere el numeral 7 del articulo 300 de la constitucion
Politica,

EL CONCEJO MUNICIPAL (DISTRITAL) DE (nombre del Municipio) En ejercicio
de las facultades que le otorga el numeral 6° del articulo 313 de la Constitucién
Politica,

Nota: Si la Asamblea Departamental o el Concejo Municipal o Distrital concedieron
facultades extraordinarias al Gobernador o al Alcalde, segtn el caso, para dictar
normas en relacion con la escisién de (nombre de la entidad) del Departamento o el
Municipio, entonces las facultades a invocar seran:

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE (nombre del Departamento)
En desarrollo de las facultades extraordinarias conferidas por la Asamblea
Departamental mediante Ordenanza No. (___) de (afo).

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO (DISTRITO) DE (nombre del Municipio)

En desarrollo de las facultades extraordinarias conferidas por el Concejo Municipal
o Distrital mediante Acuerdo No. de (afo)

ORDENA - ACUERDA - DECRETA:
(Lo mismo que para el orden nacional)
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16. ACTO ADMINISTRATIVO FUSION DE ENTIDADES
(ORDENANZA - ACUERDO - DECRETO)

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE FUSION DE ENTIDADES
ORDENANZA - ACUERDO - DECRETO No.

( )

Por el cual se fusiona (citar la entidad o entidad(es) absorbida (s) en la (citar la
entidad absorbente) y se modifica su estructura.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales en especial las sefialadas en

los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica, literales (citar el o

los que dan origen a la fusion) articulo 2 de la Ley 790 de 2002 y el articulo 54 de la
Ley 489 de 1998 (estas dos leyes para el Caso Nacional), y

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE (Nombre del Departamento)
en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales en especial las sefialadas en el
numeral 7 del articulo 300 de la Constitucion Politica, y

EL CONCEJO MUNICIPAL DE (Nombre del Municipio)
en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales en especial las sefialadas en el
numeral 6 del articulo 313 de la Constitucion Politica, y

CONSIDERANDO:

(Ajustar paralas entidades territorialeslas referencias normativas ylas correspondientes
autoridades en los siguientes considerandos)

Que el numeral 15 del articulo 189 de la Constitucién Politica, establece que
corresponde al Presidente de la Republica como suprema autoridad administrativa
fusionar entidades u organismos administrativos nacionales de conformidad con la
ley; (ajustar para el caso territorial).

Que la Ley 790 de 2002 en el articulo 2 sefialé que el Presidente de la Republica podra
disponer la fusion de entidades u organismos administrativos del orden nacional, con
objetos afines, creados, organizados o autorizados por la ley, teniendo en cuenta los
criterios alli previstos; (ajustar para el caso territorial.




Que de acuerdo con el estudio técnico adelantado se concluyé que deben ser fusionadas
en consideracion a las siguientes causales del articulo 2° de la Ley 790 de 2002 (ajustar
a las causales establecidas por ordenanza o acuerdo).

a)
b)
c)

Que el numeral 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica, establece que
corresponde al Presidente de la Republica como suprema autoridad administrativa
modificar la estructura de los ministerios, departamentos administrativos y demas
organismos administrativos nacionales, con sujecion a los principios y reglas generales
que defina la ley. (ajustar para el caso territorial).

Que el paragrafo primero del articulo 2° dela Ley 790 de 2002 establece que al ordenarse
una fusion se deberdn armonizar los elementos de la estructura de la entidad resultante
con el objeto de hacer eficiente su funcionamiento. (ajustar para el caso territorial).

DECRETA:

CAPITULOI
FUSION, DENOMINACION, NATURALEZA JURIDICA, INGRESOS Y
PATRIMONIO
Articulo __. Fusién y denominacién. Fusiénase la
Articulo __. Naturaleza Juridica.-
Articulo __. Direccién.
Articulo . Domicilio.
Articulo __. Ingresos.
Articulo __. Patrimonio.
(Ajustar si es una entidad del sector central)

CAPITULO II
OBJETO Y FUNCIONES GENERALES

Articulo __. Objeto.

Articulo _ . Funciones Generales.
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CAPITULO III
ESTRUCTURA Y FUNCIONES

Articulo. Estructura de (Nombre de la Entidad)
Articulo __. Despacho del (citar la Dependencia). Son funciones del Despacho...:

CAPITULO IV
DISPOSICIONES LABORALES

Articulo __. Adopcién de la nueva planta de personal. De conformidad con la
estructura prevista por el presente decreto, el Gobierno Nacional (o la autoridad
competente) procederd a adoptar la nueva planta de personal.

Articulo __. Atribuciones de los funcionarios de las plantas actuales. Los funcionarios
de la planta de personal actual de la (citar las entidades fusionadas), continuaran
ejerciendo las atribuciones a ellos asignadas y percibiendo la misma remuneracion,
hasta tanto sean incorporados a la planta de personal adoptada de conformidad con lo
dispuesto en el articulo anterior.

Articulo __. Régimen Laboral. El régimen laboral de los servidores (de la entidad),
serd el de los empleados publicos de la rama ejecutiva del poder publico del orden
nacional y tendran el régimen especial de carrera administrativa que sefale la ley.

CAPITULOV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo __. Contratos vigentes. Los contratos y convenios actualmente vigentes
celebrados por las entidades fusionadas, se entienden subrogados en la (citar el
nombre de la entidad absorbente), la cual continuara con su ejecucién y cumplimiento
sin que para ello sea necesario suscripcién de documento adicional alguno. La
documentacién relacionada con cada uno de dichos contratos y convenios debera
allegarse, debidamente foliada y relacionada, a la (dependencia respectiva), en un
plazo no mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la publicaciéon del decreto que

adopte la planta de personal.

Articulo __. Transferencia de bienes, derechos y obligaciones. Los bienes, derechos y
obligaciones de la (citar entidad absorbida) seran transferidos a la entidad absorbente).

Articulo __. Obligaciones especiales de los empleados de manejo y confianza y

los responsables de los archivos de las entidades fusionadas. Los empleados que
desempefien empleos o cargos de manejo y confianza, los responsables de los archivos




de las entidades fusionadas deberan rendir las correspondientes cuentas fiscales e
inventarios y efectuar la entrega de los bienes y archivos a su cargo, conforme a las
normas y procedimientos establecidos por la Contraloria General de la Republica,
la Contaduria General de la Nacién y el Archivo General de la Nacidn, sin que ello
implique exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
(citar entes de Control territoriales si es del caso).

Articulo __. Deber de colaboracién. Los funcionarios de las entidades fusionadas,
deberan colaborar eficientemente en las actividades necesarias para la ejecucion de los
mandatos aqui enunciados y para que el proceso de fusion se lleve a cabo en adecuadas
condiciones de coordinacidn, eficiencia, eficacia y celeridad.

Articulo __. Referencias normativas. A partir de la entrada en vigencia del presente
decreto, todas las referencias que hagan las disposiciones legales vigentes a la (entidad
absorbida) se entenderan efectuadas a la (entidad absorbente).

Articulo __. Vigencia y Derogatorias. El presente (Acto Administrativo) rige a partir
de su publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, (citar los numeros correspondientes con sus
fechas de expedicion).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en (Ciudad), a los
(Fdo.) PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

(Fdo.) EL MINISTRO (DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO)
DE..,

(Fdo) EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA,
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17. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

(ORDENANZA - ACUERDO - DECRETO - RESOLUCION)

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Decreto, Ordenanza, Resolucion o Acuerdo No. (_) de (dia) (mes) (afio)
Por el (la) cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de (nombre de la entidad)

Instituciones de orden nacional:
El Ministro, Director de Departamento Administrativo, Superintendente, o Director
de entidad Descentralizada

de (nombre de la institucion), en ejercicio de las facultades que le confieren el
articulo 28 del Decreto 2772 de 2005

Instituciones de orden territorial:

El Gobernador, Alcalde, Director de Entidad Descentralizada, Concejo Municipal,
Asamblea Departamental o la Junta Directiva de (nombre de la institucion), en
ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto ley 785 de
2005

DECRETA (RESUELVE O ACUERDA):

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de (nombre de la
entidad) fijada por el (Acto Administrativo de Planta No. de fecha), cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan
(nombre de la entidad), asi:

NOTA: A partir dela pagina siguiente iniciar la descripciéon de funciones y competencias
laborales de cada uno de los empleos objeto del presente ajuste de manual.

Decreto, Acuerdo o No. de Hoja No.

Por el (la) cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de (nombre de la entidad)




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION
Nivel:
Denominacion del Empleo: Cédigo:
Grado:
No. de cargos ( )
Dependencia donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
PROPOSITO PRINCIPAL

(Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrollo integral del
talento humano al servicio de la entidad.)

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES AREA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA - GESTION HUMANA

1. Adelantarestudios e investigaciones paraidentificar las necesidades de capacitacion
y preparar y presentar el plan institucional de capacitacién, los programas de
induccidén, reinduccidén, estimulos y evaluacién del desempefio para el talento
humano de la entidad.

2. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
manual especifico de funciones y de competencias laborales teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias de la entidad.

3. Adelantar estudios de las mejores practicas para efectuar analisis comparativos
con otras entidades publicas y del sector privado para el desarrollo del talento
humano al servicio de la entidad y proponer su adopcioén.

4. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer
los correctivos a que haya lugar.

5. Ejecutary evaluarlos programasy proyectos en materia de capacitacion, induccion,
reinduccién, evaluacidon del desempefio y estimulos que deba adelantar el area,
para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano.
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6. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social de la entidad.
(falta el para qué)

7. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con
las diferentes entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el
servicio para los servidores de la entidad.

8. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area del recurso humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas
de los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

9. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios de la dependencia.

III. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacion del
desempeno presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracion de personal.

2. Los planes y programas en materia de capacitacion responden a las necesidades
institucionales y del personal de la entidad.

3. ...

Nota. Se pueden identificar tantas contribuciones individuales como resultados se
esperan del ejercicio de las funciones esenciales y del propésito principal del empleo
que se analice.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Capacitacion.
2. Politicas publicas en administracién de personal.
3. Normas sobre administraciéon de personal.

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA Estudios

Experiencia




Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios

Experiencia

Nota: Cuando la planta de personal presente los cargos distribuidos para cada una de
las dependencias de la organizacion, la identificacién del empleo se hara asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo: Grado:

No. de cargos ( )

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

(Administrar informacién del area, para personal interno y externo, aplicando el
Sistema de Gestion Documental.)

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.
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4. Atender personal y teleféonicamente al publico y fijar las entrevistas que sean
autorizadas por el jefe.

5. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia.

6. Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia del jefe de la
dependencia.

7. Mantener actualizado el directorio telefénico del jefe de la dependencia.
8. Tramitar los pedidos de ttiles y papeleria de la oficina.

9. Aplicar el Sistema de Gestién Documental de la Escuela.

10. Llevar la agenda y recordar los compromisos.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestién documental.

2. Lacorrespondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

Nota: Se pueden identificar tantas contribuciones individuales como resultados se
esperan del ejercicio de las funciones esenciales y del propésito principal del empleo
que se analice.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de archivo
2. Clases de documentos
3. Sistema de Gestion documental institucional
4. Software de archivo

5. Informatica bésica




VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Diploma de Bachiller Técnico Comercial
Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral. Alternativa de Requisitos de Estudio
y Experiencia, Aprobacién de Educacién Basica Secundaria (Grado 9° -o 4° de

Bachillerato) Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral.

Articulo 2°. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes: (Transcribir el articulo 7o.
del Decreto 2539 de 2005).

COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Orientaciodn a resultados

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y

calidad.

o Cumple con oportunidad en funcién de estdndares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son asignadas.
o Asume la responsabilidad por sus resultados.

o Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los riesgos.

o Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se presentan.

COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Orientacion al usuario y al ciudadano
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Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de
los usuarios internos y externos, de conformidad con las responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

 Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en
general.

» Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios.

+ Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

 Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las mismas.

» Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros. Transparencia
hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental.

 Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

o Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en que labora.

« Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
 Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.

« Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

Compromiso con la Organizaciéon

Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

« Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.
« Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades.
« Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

o Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.




Articulo 3°. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo,
se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presente manual especifico
de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con
el fin de mantener altos estandares de eficacia organizacional.

o Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

» Seadapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacidn, aplica
los conocimientos adquiridos a los desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo.

« Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area de desempeno.
» Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.
 Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

 Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo, basaindose en
la informacion relevante.

« Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

o Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

o Clarifica datos o situaciones complejas.

o Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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Trabajo en equipo y colaboracién

Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos
para la consecucion de metas institucionales comunes.

« Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

« Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

« Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos grupales.

 Establece didlogo directo con los miembros del equipo que permita compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

» Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Creatividad e innovacion
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.
« Ofrece respuestas alternativas.
« Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas.
« Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
 Buscanuevasalternativas de solucién y se arriesga a romper esquemas tradicionales.

o Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Manejo de la Informacién.

Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone. o
Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

» Recoge sdlo informacion imprescindible para el desarrollo de la tarea.




» Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la organizacion.

o No hace publica informacion laboral o de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

o Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y qué no.

 Transmite informacion oportuna y objetiva.
Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los
cambios positiva y constructivamente.

o Aceptay se adapta facilmente a los cambios.
» Responde al cambio con flexibilidad.
o Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacién de los cambios en la
autoridad competente.

« Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
» Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
o Acepta la supervision constante.

o Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de otros miembros de la
organizacion.

COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Relaciones Interpersonales

Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demas.

o Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.
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o Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacién impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
« Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.
o Cumple los compromisos que adquiere.

o Facilita la labor de sus superiores y compaferos de trabajo.

Nota: Solo se incluyen las competencias comportamentales de los niveles profesional
y asistencial, por cuanto en este modelo se alude a cargos de los niveles profesional y
asistencial.

Articulo 4°. El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento dela posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia
que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan
por la orientaciéon del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 6°. La autoridad competente (Ministro, Director o Alcalde... etc.) mediante
acto administrativo adoptard las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra
establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario.

Articulo 7°. El presente (.... acto administrativo) rige a partir de la fecha de su
aprobacidn, modifica en lo pertinente (hacer referencia a los actos administrativos
correspondientes) y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dadaalos

(Firma la autoridad competente)




18. ACTO ADMINISTRATIVO DE PLANTA DE PERSONAL
EN EL ORDEN TERRITORIAL

ACTO ADMINISTRATIVO DE PLANTA DE PERSONAL EN EL ORDEN
TERRITORIAL

PLANTA DE PERSONAL - ALCALDIA
DECRETO No.

( )

Por el cual se establece la Planta de Personal de la Alcaldia de (Nombre Del
Municipio)

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ...

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
por el numeral 7 del articulo 305 de la Constitucién Politica, y

CONSIDERANDO:

Que la Alcaldia de , elaboro el estudio técnico de que trata el
articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 19
de 2012 y los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227 de 2005, para efectos de establecer
su planta de personal;

Que (la Dependencia encargada del Presupuesto) en la Alcaldia Municipal de ,
expidio el certificado de disponibilidad presupuestal mediante oficio N°. ( ) de
(dia)_ (mes) del afio (___).

DECRETA:

ARTICULO 1°. Planta de Personal: Las funciones propias de la Alcaldia de Municipal

de , seran cumplidas por la planta de personal que se establece a continuacion:
NUMERO DE CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO | cobico | Grapo
DESPACHO DEL DIRECTOR
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NUMERO DE CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO

PLANTA GLOBAL

ARTICULO 2°. Trabajadores oficiales: El ntimero de trabajadores oficiales al servicio
de la Alcaldia de Municipal de serahastade ().

ARTICULO 3°. Distribucién planta de personal: El alcalde municipal de
mediante resolucion, distribuird los cargos de la planta global a que se refiere el articulo
primero del presente Decreto, mediante acto administrativo y ubicara el personal
teniendo en cuenta la estructura, las necesidades del servicio, los planes, programas y
proyectos de la institucién.

ARTICULO 4°. Incorporacién a los empleos: La incorporacién de los empleados a
la planta de personal establecida en el articulo 1° del presente decreto, se efectuara
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de su publicacion.

ARTICULO 5°. Incorporacién y nombramientos: La incorporacién y el nombramiento
en los empleos de la planta de personal, se realizara de conformidad con lo dispuesto
en la Ley 909 de 2004 y demas disposiciones sobre la materia.

ARTICULO 6°. Proteccion especial: Los empleados publicos de la Alcaldia Municipal
de ____, cuyos empleos se suprimen en el presente decreto, gozaran de la proteccion
especial de que trata el Capitulo II de la Ley 790 de 2002, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 19 de la Ley 1444 de 2011.

ARTICULO 7°. Vigencias y derogatorias: El presente decreto rige a partir de la fecha
de su publicacidn, y deroga las disposiciones que le sean contrarias en especial (Citar
las normas mediante las cuales se tiene aprobada la planta de personal).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en ,alos

Alcalde Municipal




19. COMUNICACION DE SUPRESION DE CARGO

COMUNICACION DE SUPRESION DE CARGO
Ciudad y fecha,

Sefior (a)

NOMBRE DEL EMPLEADO
Denominacién del Cargo
Entidad

Ciudad

Sefior (a), reciba un cordial saludo:

Me permito comunicarle que la Asamblea Departamental, a través de la Ordenanza
No. ( ) de fecha (dia) de (mes) de (afio), suprimié la planta de personal y
establecié una nueva para cumplir con las funciones y responsabilidades propias de
(entidad); acto administrativo que en su articulo 1° (o el que corresponda) dispuso la
supresion del empleo de (Denominacién) Codigo ( ) Grado ( ), que
Usted desempenaba en esta Institucion, situacion que produce su retiro del servicio
en virtud de lo consagrado en el literal 1) del articulo 41 de la Ley 909 de 2004, la cual
produce efecto a partir de la fecha de la presente comunicacion.

Del mismo modo, le comunico que en consideraciéon a que usted es empleado (a)
publico (a) con derechos de carrera administrativa, en desarrollo de lo estipulado en
el articulo 29 del Decreto-ley 760 de 2005 le asiste el derecho de optar por percibir
la indemnizacién de que trata el Paragrafo 2° del articulo 44 de la Ley 909 de 2004,
reglamentada en los articulos 90 y siguientes del Decreto 1227 de 2005, o por ser
reincorporado (a) a empleo de carrera igual o equivalente al suprimido, o de acudir a
la Comision de Personal para los fines previstos en los literales d)* y e)* del numeral
2° del articulo 16 de la Ley 909 de 2004.

En consecuencia, usted deberd manifestar su decision de aceptar la aludida
indemnizacién o la reincorporacion mediante escrito dirigido al jefe de la entidad,

*  “d) Las Comisiones de Personal cumpliran las siguientes funciones: “d) Conocer, en primera instancia, de las reclama-

ciones que formulen los empleados de carrera que hayan optado por el derecho preferencial a ser vinculados, cuando
se les supriman sus empleos, por considerar que han sido vulnerados sus derechos”.

“e) Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que presenten los empleados por los efectos de las incorpo-
raciones a las nuevas plantas de personal de la entidad o por desmejoramiento de sus condiciones laborales o por los
encargos”.
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dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha de recibo de presente comunicacion.
Cabe sefalar que si Usted no manifiesta su decisién dentro del precitado término,
se entendera por ministerio de la ley que usted opta por la indemnizacién segtn lo
consagrado en el articulo 30 del Decreto-ley 760 de 2005.

No obstante lo anterior, si usted decide acudir directamente ante la Comision de
Personal de la Entidad para que conozca y resuelva su reclamacién sobre la eventual
vulneracion de su derecho de incorporaciéon a la nueva planta de personal o el
desmejoramiento de sus condiciones laborales por efecto de la incorporacidn,
dicha reclamacién debe formularse con el lleno de los requisitos establecidos en el
Decreto-ley 760 de 2005, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la comunicacién de
la supresion del cargo.

Cabe sefialar que el articulo 31 del Decreto-ley 760 de 2005 establece que la Comision de
Personal decidird, una vez comprobados los hechos que dieron lugar a la reclamacion,
mediante acto administrativo motivado en un término no superior a ocho (8) dias.
Contra esta decision procede el recurso de apelacidn para ante la Comisiéon Nacional
del Servicio Civil, en los términos del Cédigo Contencioso Administrativo.

Sila decision es que no procede la incorporacidn, usted debera manifestar por escrito,
dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha en que esta quede en firme, al jefe de la
entidad su decision de optar por la reincorporacién en empleo igual o equivalente en
el plazo que sefala la ley o a percibir la indemnizacion.

En caso de que opte por la reincorporacidn, el jefe de la entidad dentro de los diez (10)
dias siguientes al recibo del escrito que asi lo manifiesta, pondra en conocimiento de la
Comision Nacional del Servicio Civil dicha decision, para que esta inicie la actuacion
administrativa tendiente a obtener su reincorporacién en empleo igual o equivalente
al suprimido, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto-ley 760 de 2005.

Deigual manera, le solicito hacer entregaasu jefeinmediato delosasuntos, documentos,
registros, archivos fisicos y magnéticos que se encuentren bajo su responsabilidad, al
igual que de los documentos devolutivos registrados en el inventario a su cargo.

Finalmente, le solicito presentarse en la Unidad de Personal de la Entidad (o la que
haga sus veces) con el fin de reintegrar el carné de identificaciéon como servidor (a)
publico (a) de la Institucion; el carné de afiliacion a la caja de compensacion familiar, y
de recibir las instrucciones para la practica del examen médico de retiro. En la misma
dependencia y con el propésito de cumplir las exigencias del Decreto 2232 de 1995,
usted debera presentar, dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo de la presente




comunicacién, el Formulario Unico de Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas y
Actividad Econémica Privada.

En nombre de la administracion, agradezco los aportes realizados durante su
vinculacion con la Entidad, al tiempo que le deseo los mayores éxitos en las actividades
que tenga a bien emprender.

Atentamente,

JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
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20. COMUNICACION DE REUBICACION DE EMPLEO

MODELO OFICIO COMUNICANDO REUBICACION DE EMPLEO
(Ciudad), (dia) de (mes) de (afo)

Sefior (a)
(Nombre)
(Cargo)
(Dependencia)
(Ciudad)

ASUNTO: Reubicacion del empleo ( ) de la planta global.

Cordial Saludo senor (a).

Atentamente, me permito comunicarle que en ejercicio de las funciones sefialadas
en el articulo (__) del Decreto (norma que faculta) de (dia) de (mes) de (aflo), y en
atencion a las necesidades del servicio, el empleo que usted actualmente desempeinia
(Denominacién) cédigo ( ) grado (__), ha sido reubicado en el area (sefalar
dependencia que se va a ubicar el funcionario) de la Planta Globalizada de (nombre
de la entidad), a partir del (dia) de (mes) de (afo).

En consecuencia, se requiere que realice la entrega formal de los asuntos a su cargo y
del puesto de trabajo al jefe inmediato o al servidor designado por este.

Cordialmente,

FIRMA DEL REMITENTE
Cargo
Copia: (al jefe inmediato)

Datos de quien proyectd / reviso
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10.

VARIOS

CONSTANCIA LABORAL

DERECHO DE PETICION DE CONSULTA
DERECHO DE PETICION DE INFORMACION
RESOLUCION DE ASIGNACION DE FUNCIONES
RESOLUCION DE DELEGACION DE FUNCIONES

RESOLUCION DECLARATORIA VACANCIA TEMPORAL
DEL CARGO

CARTA DE COMPROMISO POR AYUDA EDUCATIVA
REGLAMENTO COMISION DE PERSONAL

RESOLUCION SANCION DISCIPLINARIA A UN
EXSERVIDOR

RESOLUCION SANCION DE SUSPENSION CONVERTIDA
EN SALARIO A UN EXSERVIDOR






1. CONSTANCIA LABORAL

CONSTANCIA LABORAL

LA COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION HUMANA

DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD)
HACE CONSTAR:
Que revisada la historia laboral del servidor publico ( ) identificado
con la cédula de ciudadania No. ( ), se constatd que presta sus

servicios a la (Nombre entidad donde labora) desde el (__) de (__) de ( ), con
caracter de (Provisionalidad o de Carrera), desempefiando en la actualidad el cargo de
(), Cddigo ( ), Grado (____ ) de la Planta Globalizada de (la entidad), con
una asignacion basica mensual de (____) PESOS ($ .00), moneda corriente.

Se expide en (ciudad), a los ( ) dias del mes de ( ) de dos mil (_)a
solicitud del interesado.

Firma,

C.C.
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2. DERECHO DE PETICION DE CONSULTA

DERECHO DE PETICION DE CONSULTA
Sefior
DIRECTOR ENTIDAD
E.S.D.
Ciudad y fecha
Ref.: Derecho de peticion de consulta

........................................... , mayor de edad y vecino de..................... identificado con
cédula de ciudadania No. ....cccccovvvcreneccunnenee expedida en........cccooveueenee. , con todo
respeto acudo a su Despacho con la finalidad de ejercer el derecho de peticion para
formular la siguiente consulta:

Esta peticion la fundamento con base al articulo 23 de la Constitucion Politica y
el articulo 13° del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo -Ley 1437 de 2011.

Del sefior director, atentamente,

s <Articulo INEXEQUIBLE, con efectos diferidos hasta el 31 de diciembre de 2014>




3. DERECHO DE PETICION DE INFORMACION

DERECHO DE PETICION DE INFORMACION

E.S.D.
Ciudad y fecha

Ref.: Derecho de peticiéon de informacién

.................................................................... mayor de edad, domiciliado en .......cccc.c....
........................... , identificado con la cédula de ciudadania nUmero ..........cccoevecurenceee
expedida en ......cccceeernenee. presento la siguiente peticion, con el fin de que se me
suministre informacién acerca del contenido y desarrollo de las siguientes actuaciones:

1)
2)
3)

Solicito de igual manera se me expidan copias de los documentos que relaciono a
continuacion:

Fundamentos de Derecho

Esta peticion la fundamento con base al articulo 23 de la Constitucién Politica y
el articulo 13¢ del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo -Ley 1437 de 2011.

Respetuosamente,

6 <Articulo INEXEQUIBLE, con efectos diferidos hasta el 31 de diciembre de 2014>
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4. RESOLUCION DE ASIGNACION DE FUNCIONES

RESOLUCION DE ASIGNACION DE FUNCIONES
(NOMBRE DE LA ENTIDAD)
RESOLUCION No.

( )

Por medio de la cual se asignan unas funciones
EL (NOMINADOR) DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD),

en ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el articulo
(norma que lo faculta) ,ydel

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Encargar de las funciones del cargo ( ) codigo ()

grado (__), que viene desempefiando el (la) servidor (a) ( ), al (la)
servidor (a) ( ) identificado (a) con la cédula de ciudadania No.
( ),(Denominacién) cédigo (___) grado (__), del (dia) al (dia) de (mes)

de (afo) inclusive, quien continuara ejerciendo las funciones propias de su cargo,
mientras la ausencia de su titular.

ARTICULO SEGUNDO. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dado en ,alos
Firma




5. RESOLUCION DE DELEGACION DE FUNCIONES

RESOLUCION DELEGACION DE FUNCIONES (NOMBRE DE LA ENTIDAD)
RESOLUCION No.

( )
Por la cual se hace una delegacion
EL (NOMINADOR) DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD),

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las previstas en el
articulo 211 de la Constitucion Politica y en la Ley 489 de 1998,y

CONSIDERANDO:
Se deben exponer los motivos por los cuales se hace la delegacion
En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Delégase en el... (Nombre de empleado a quien se delega) se determinan
las funciones o asuntos especificos cuya atencion y decision se transfieren.

Articulo 2°. La presente delegacion expirard, terminard, concluira, etc....

Articulo 3°. Una vez culminada la delegacion, el delegado debera rendir un informe
por escrito al... (Delegatario) acerca de la tarea desempeiiada.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en (Ciudad), a

Firma
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6. RESOLUCION DECLARATORIA VACANCIA TEMPORAL
DEL CARGO

(NOMBRE DE LA INSTITUCION)

RESOLUCION No.

( )

Por la cual se declara una vacancia temporal de un empleo de carrera administrativa
EL (NOMINADOR) DE (NOMBRE DE LA INSTITUCION)

en ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el articulo ()
del (Norma que lo faculta), y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el inciso tercero del numeral 5 del ARTICULO 31 de la Ley 909
de 2004, el empleado con derechos de carrera que se encuentra en periodo de prueba
por haber superado un proceso de seleccion, conserva los derechos del empleo del cual
es titular mientras supera el mismo, en caso no superarlo regresara al citado empleo.

Que mediante comunicacion suscrita por el sefior (a) (nombre), fechada el (dia)
de (mes) de (ano), informa que fue nombrado en (Nombre de la institucion), en el
empleo de (Denominacién) (Cédigo) Grado (Ntimero), como resultado del concurso
de méritos adelantado por la Comision Nacional del Servicio Civil, y solicita que se
le conserven los derechos de carrera en el cargo de (Denominacién) (Codigo) Grado
(Numero) del cual es titular en (Nombre de la institucién).

Que en concordancia con el articulo 37 del Decreto 1227 de 2005, mientras se produce
la calificacion del periodo de prueba, el cargo del cual es titular el empleado ascendido
podra ser provisto por encargo o mediante nombramiento provisional, para lo cual
la administracién debera declarar la vacancia temporal del empleo, por el tiempo de
duracion del periodo de prueba establecido en el sistema que es nombrado el funcionario.

Que en mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Declarar la vacancia temporal del empleo de (Denominacién)
(Coédigo) Grado (Ntumero) de la planta de personal de (Nombre de la institucién),




por el término de duracién del periodo de prueba del sefior (a) (nombre) quien fue
nombrado para ejercer el cargo de (Denominacién) (Codigo) Grado (Numero) de la
(Nombre de la institucion), como resultado del concurso de méritos adelantado por la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

ARTICULO 2°. Comunicar al sefior (a) (nombre) del contenido de la presente
resolucion, informdandole que al finalizar el periodo de prueba, si la calificacion es
satisfactoria debera presentar renuncia al cargo del cual es titular, en el evento de
ser insatisfactoria debera reasumir inmediatamente su empleo de (Denominacién)
(Codigo) Grado (Numero) de lo contrario se declarara la vacancia definitiva por
abandono del cargo.

ARTICULO 3e. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en (Ciudad), a

(Nominador)

2)
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7. CARTA DE COMPROMISO POR AYUDA EDUCATIVA

(Nombre del programa educativo), cuyo costo es de $

CARTA DE COMPROMISO

Ciudad: Fecha:
Doctor(a)
Coordinadora Grupo de Gestion Humana

Con la presente me comprometo a dar estricto cumplimiento a las obligaciones que

a continuacion se detallan, derivadas del beneficio educativo obtenido por el curso

. Participar activay coordinadamente en el desarrollo delos talleres en cuamplimiento

de sus objetivos del curso y el proyecto, aportando los conocimientos adquiridos
y propendiendo por un mejoramiento continuo en el desarrollo de la gestion

encomendada.

. Remitir al Grupo de Gestiéon Humana copia del diploma obtenido y el certificado

de asistencia.

3. Cumplir con un minimo del 90% de la asistencia en los horarios establecidos, como

requisito para el otorgamiento del diploma o certificacion de participacion, en caso
contrario autorizo al Grupo de Gestion Humana, descontar de mi salario el valor

de la capacitacion.

. En caso de retirarme de (Nombre de la Entidad) de manera voluntaria antes de

culminar la capacitacion, autorizo al Grupo Financiera para que del valor total de
la liquidacion de las prestaciones sociales a que tenga derecho, se me descuente
el valor del curso. Si quedare algin valor a cargo del usuario, me comprometo a
cancelarlo en un término no superior a los cinco (5) dias habiles siguientes a la

notificacion del mismo.

. En caso de que por necesidades del servicio no pueda asistir, el jefe inmediato

debera informarlo por escrito al Grupo de Gestiéon Humana, antes de iniciado el

Curso.




AUTORIZO: A (nombre de la entidad) para que adelante las acciones pertinentes
en caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones que hoy asumo con
responsabilidad.

Nombre
Cédula No.
Cargo
Dependencia

Extension o teléfono
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8. REGLAMENTO COMISION DE PERSONAL

REGLAMENTO COMISION DE PERSONAL (NOMBRE DE LA ENTIDAD)
RESOLUCION No.

( )

Por medio de la cual se establece el reglamento de funcionamiento de la Comision de
Personal de (nombre entidad)

LA COMISION DE PERSONAL DE (nombre entidad),

En uso de sus facultades legales, en especial las que le confiere el articulo 1°. del
Decreto 1228 de 2005,

RESUELVE:

Adoptar el siguiente reglamento interno de la comision de personal de (nombre
entidad):

CAPITULOI
REUNIONES Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO PRIMERO. La Comisién de Personal es un érgano de asesoria y
coordinacién en materia de empleo publico y carrera administrativa que actua al
interior de la entidad, dentro de las funciones que le define la ley.

ARTICULO SEGUNDO. La Comisién de Personal estd conformada por dos (2)
representantes de la entidad designados por el nominador del Departamento y dos (2)
representantes de los empelados de carrera, elegidos por votacion directa.

ARTICULO TERCERO. Los representantes de los empleados en la Comisién de
Personal y sus suplentes seran elegidos para periodos de dos (2) afios, que se contaran
a partir de la fecha de la comunicacién de la eleccion.

Los representantes de los empleados y sus suplentes no podran ser reelegidos para el
periodo siguiente.

ARTICULO CUARTO. De conformidad con el texto de los incisos 3° y 4°, numeral 1,
articulo 16 de la Ley 909 de 2004, la Comisién de Personal se reunira ordinariamente el
(altimo viernes de cada mes) y sera convocada por cualquiera de sus integrantes o por




la Secretaria del Comité por lo menos con un (1) dia de antelacion, previa coordinacién
con el Presidente de la misma. En la citacion se indicard el orden del dia a tratar.

También se reunira extraordinariamente por convocatoria de uno de sus miembros
cuando por circunstancias lo ameriten. Esta convocatoria se hara formalmente con
indicacion del dia, la hora y el objeto de la reunion. En caso de urgencia se podra hacer
verbalmente, de los cual se dejara constancia en el acta.

Las decisiones de la Comisién se adoptaran mediante resoluciones, circulares e
instructivos. En cada reunion de Comision de Personal s6lo podran tratarse los temas
incluidos en el orden del dia y uno de los puntos serd necesariamente la lectura y
aprobacidn del acta anterior. No obstante, el orden del dia podra ser modificado por
el pleno de la Comision.

Una vez aprobado el orden del dia se dara lectura al acta de la reunién anterior, con el
objeto de ser aprobada por los integrantes de la Comision.

De cada reunion se levantara un acta que contendra una relacion sucinta de los temas
tratados, decisiones adoptadas e identificacion de quienes en ella intervinieron, la cual
debera ser aprobada en la siguiente sesion. Las actas llevaran el nimero consecutivo
por cada afio y seran realizadas en estricto orden y rigurosidad.

La Comisién de Personal sesionard y decidird con la totalidad de sus miembros
principales; las decisiones se tomaran por unanimidad. En caso de no ser posible el
consenso se adoptara por votacién y por mayoria absoluta.

Cuando lo considere pertinente el Presidente de la Comision de Personal, dependiendo
de los temas a tratar, podran invitar servidores publicos de la entidad o particulares,
quienes s6lo podran opinar respecto de los temas para los cuales han sido invitados.

En caso de presentarse empate se repetira nuevamente la votacion y de persistir, este
se dimirird por el Jefe de la Oficina de Control Interno.

El Jefe de la Oficina de Control Interno sera invitado para que conozca de los casos de
empate; no obstante, podran asistir como invitados los miembros suplentes, quienes
actuardn con voz y sin voto.

CAPITULO II
FALTAS DE LOS REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADOS
A LA COMISION DE PERSONAL

ARTICULO QUINTO. En caso de faltas temporales o absolutas de los Representantes
de los empleados en la Comisioén de Personal, actuara el representante suplente que
haya tenido mayor votacién. En caso de ausencia de este, actuara el siguiente.
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En caso de falta absoluta de uno de los representantes de la Administracion, el (Jefe de

organismo o entidad) debera designar un nuevo representante.

CAPITULO III
FUNCIONES

ARTICULO SEXTO. La Comisién de Personal del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica cumplird las funciones asignadas por el numeral 2, articulo 16 de
la Ley 909 de 2004, el articulo 1°. del Decreto 1228 de 2005:

1.

Velar porque los procesos de seleccion y de evaluacion del desempeiio laboral
se realicen conforme con lo establecido en las normas y procedimientos legales
y reglamentarios y con los lineamientos sefialados por la Comisiéon Nacional
del Servicio Civil. Las citadas atribuciones se llevaran a cabo sin perjuicio de las
facultades de la Comision Nacional del Servicio Civil. Para el efecto, la Comisién
de Personal debera elaborar los informes y atender las solicitudes que aquella
requiera.

Resolver las reclamaciones en materia de procesos de seleccion y evaluacion del
desempeno y encargo les sean atribuidas por el procedimiento especial.

Solicitar a la Comisién Nacional del Servicio Civil la exclusion de la lista de
elegibles de las personas que hubieren sido incluidas sin reunir los requisitos
exigidos en las respectivas convocatorias o con violacion de las leyes o reglamentos
que regulan la carrera administrativa. En el caso de no atenderse la solicitud,
deberan informar de esta situacion a la Comisién Nacional del Servicio Civil para
que adopte las medidas pertinentes.

Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que presenten los empleados
por los efectos de las incorporaciones a las nuevas plantas de personal de la
entidad por desmejoramiento de sus condiciones laborales o por los encargos.

Velar porque los empleos se provean en el orden de prioridad establecido en
las normas legales y porque las listas de elegibles sean utilizadas dentro de los
principios de economia, celeridad y eficacia de la funcién administrativa.

Velar porque en los procesos de seleccion se cumplan los principios y reglas
previstas en la ley.

Participar en la elaboracion del plan anual de formacion y capacitacion y en el de
estimulos y en su seguimiento.




10.

11

Proponer en la respectiva entidad la formulaciéon de programas para el diagndstico
y medicién del clima organizacional.

Informar a la Comision Nacional del Servicio Civil de todas las incidencias que
se produzcan en los procesos de seleccion, evaluacion del desempeno y de los
encargos.

Trimestralmente enviar a la Comisién Nacional del Servicio Civil un informe
detallado de sus actuaciones y del cumplimiento de sus funciones.

. Darse su propio reglamento.

ARTICULO SEPTIMO. Ademas de las funciones referidas en el articulo precedente, la
Comision de Personal cumplird con relacion a los concursos, las siguientes funciones:

1.

Dentro delos cinco (5) dias siguientes a la publicacion dela lista de elegibles, cuando
el Departamento sea la entidad interesada en el proceso de selecciéon o concurso,
la Comision de Personal podra solicitar a la Comision Nacional del Servicio Civil
la exclusion de lista de elegibles la persona o personas que figuren en ella, cuando
haya comprobado cualquiera de los siguientes hechos:

1. Fue admitida al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la convocatoria;
2. Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion;
3. No superd las pruebas del concurso;

4. Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas
en el concurso;

5. Conocid con anticipacion las pruebas aplicadas;

6. Realiz6 acciones para cometer fraude en el concurso.

. Aportar, a la Comisiéon Nacional del Servicio Civil las pruebas que considere

necesarias para que esta debida sobre la exclusiéon o no del participante de la lista
de elegibles, de acuerdo con la solicitud recibida.

. Podrd solicitar a la Comisién Nacional del Servicio Civil, dentro de los tres (3) dias

siguientes a la ocurrencia del hecho o acto que estime irregular, en la realizacion del
proceso respectivo, que lo deje sin efecto en forma total o parcial.

Dentro del mismo término, podra solicitar a la Comision Nacional del Servicio Civil
dejar sin efecto en forma total el concurso o procesos de seleccidn, cuando en la
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convocatoria se detecten errores u omisiones relacionados con el empleo objeto del
concurso o con la entidad o con las pruebas o instrumentos de seleccién, cuando
dichos errores u omisiones afecten de manera grave el proceso.

ARTICULO OCTAVO. Ademas de las funciones referidas en los articulos precedentes,
la Comision de Personal cumplird con relacion a la supresion de empleos, las siguientes
funciones:

a. Conocer y decidir en primer instancia sobre las reclamaciones que formulen los
exempleados de carrera con derecho preferencial a ser incorporados en empleos iguales
o equivalentes de la nueva planta de personal del Departamento, por considerar que ha
sido vulnerado este derecho o porque al empelado se le desmejoraron sus condiciones
laborales por efecto de la incorporacion.

Dicha reclamacion debera formularse con el lleno de los requisitos establecidos en el
articulo cuarto del Decreto 760 de 2005, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
comunicacion de la supresion del cargo.

Una vez comprobados los hechos que dieron lugar a la reclamacién, la Comisién
de Personal decidird, mediante acto administrativo motivado en un término no
superior a ocho (8) dias. Contra esta decision procede el recurso de apelacién para
ante la Comision Nacional del Servicio Civil, en los términos del Cédigo Contencioso
Administrativo.

b. De igual forma la Comision de Personal cumplird con las demas funciones que le
sean asignadas por la Ley, Decretos y Reglamentos.

ARTICULO NOVENO. Ademis delas funciones referidas en los articulos precedentes,
la Comision de Personal cumplira con relacion a los Programas de Bienestar Social y
capacitacion, las siguientes funciones:

1. Colaborar en la formulacidn, ejecucion y evaluacion de los programas de Bienestar
Social.

2. Participar en la elaboracion del plan anual de formacion, capacitacion y estimulos
y en su seguimiento.

CAPITULO IV
FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y SECRETARIO TECNICO

ARTICULO DECIMO. Los miembros de la Comision designaran por unanimidad al
Presidente de la misma, indicando el tiempo de su permanencia en tal condicién, de
lo cual se dejara constancia en la respectiva acta.




En caso de ausencia del Presidente de la Comisién en una sesiéon determinada, los
miembros de la Comision designaran un Presidente ad hoc para la respectiva sesion.

ARTICULO ONCE. Son funciones del Presidente de la Comisién de Personal:

1. Presidir las sesiones, sefialar el orden en que deben considerarse los asuntos y
dirigir los debates;

2. Servir de canal de comunicacién de la Comisién y, en consecuencia, solo él podra
informar oficialmente sobre los asuntos decididos por esta;

3. Delegar, cuando lo considere oportuno, algunas de sus funciones en los otros
miembros de la Comision;

4. Hacer el reparto de los asuntos que corresponda resolver a la Comision, de
conformidad con lo previsto en este reglamento.

ARTICULO DOCE. Actuara como Secretario Técnico de la Comisién de Personal el
(indicar cargo del jefe de personal de la entidad). En caso de ausencia de la Secretaria
de la Comisién en una sesion determinada, los miembros designaran un Secretario ad
hoc para la respectiva sesion.

ARTICULO TRECE. Son funciones del Secretario Técnico:

1. Redactar las actas de las reuniones. Llevarlas en estricto orden y rigurosidad.
2. Mantener actualizado y ordenado correctamente el archivo de la Comision.

3. Guardar absoluta reserva sobre las deliberaciones y decisiones de la Comision.
4. Citar a las reuniones, previo acuerdo con el Presidente de la Comision.

5. Establecer el orden del dia previo acuerdo con el Presidente de la Comision.

CAPITULOV
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO CATORCE. Las decisiones de la Comisién de Personal seran motivadas
y se adoptaran con fundamento en los documentos aportados por el solicitante y en
las pruebas que se hubieren practicado.

ARTICULO QUINCE. En la parte resolutiva de los actos administrativos que profiera
la Comision de Personal, se indicaran los recursos que proceden contra los mismos, el
6rgano o autoridad ante quien deben interponerse y los plazos para hacerlo.
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Las decisiones adoptadas por la Comisién de Personal seran comunicadas de la
siguiente manera:

Si son de caracter general: por (precisar la manera de informar: publicacién en
cartelera, correo electronico, o través del buzon)

De caracter particular: conforme a lo establecido por el Coédigo Contencioso
Administrativo.

Las decisiones adoptadas por la Comisién de Personal, deberan ser comunicadas a
las autoridades administrativas del Departamento y de su cumplimiento se informara
a la Comisién Nacional del Servicio Civil, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
terminacion del plazo establecido para la entidad.

ARTICULO DIECISEIS. La Comisién de Personal debera informar a la Comisién
Nacional del Servicio Civil de todas las incidencias que se produzcan en los procesos
de seleccidn, evaluacion del desempenio y de los encargos. Trimestralmente enviara a
la Comision Nacional del Servicio Civil un informe detallado de sus actuaciones y del
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO DIECISIETE. Cuando la Comisién de Personal sea informada por
un ex empleado que acudi6 a la Jurisdicciéon Contencioso — Administrativa, por los
mismos hechos que originaron su reclamacién ante dicha Comision, habra lugar a la
terminacion y archivo de la actuacién administrativa y los antecedentes se remitiran de
oficio al Tribunal respectivo dentro de los diez (10) dias siguientes a la comunicacion.

ARTICULO DIECIOCHO. Este reglamento podrd ser reformado mediante
Resoluciéon de la Comision de Personal, a iniciativa de cualquiera de sus miembros y
aprobada en un debate.

ARTICULO DIECINUEVE. El presente Reglamento rige a partir de la fecha de su
aprobacidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. Dada en (ciudad), a los

(Nombre)

Presidente




9. RESOLUCION SANCION DISCIPLINARIA
A UN EXSERVIDOR

RESOLUCION SANCION DISCIPLINARIA A UN EX SERVIDOR
(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

RESOLUCION No.

( )

“Por medio de la cual se hace efectiva una sancion disciplinaria, a un ex servidor de
la entidad, en cumplimiento de fallo disciplinario”

EL (NOMINADOR) DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD),

en ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el articulo
del __(norma que lo faculta) , ¥ el numeral 3° del articulo 172 de la Ley 734
de 2002,

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con lo previsto en el numeral 3° de la Ley 734 de 2002, corresponde
al nominador de esta entidad hacer efectivas las sanciones impuestas en los fallos
disciplinarios y expedir los respectivos actos administrativos en desarrollo de las
funciones legalmente atribuidas.

Que en el articulo (___) del fallo disciplinario de fecha (___) de (___) de 201(_),
proferido por , dentro del proceso disciplinario ordinario No.
( ), se ordend “Sancionar al sefior ( ) identificado con
la cédula nimero

( ) expedida en, con DESTITUCION DEL CARGO DE ( ) CODIGO

(___ ) GRADO (__), el cual ejercia para la época de los hechos, E INHABILIDAD
GENERAL POR ____ ANOS, por encontrarlo responsable de los cargos formulados
disciplinariamente a titulo de dolo, al cometer faltas gravisimas disciplinarias
contempladas en el articulo 48 numeral 1° de la Ley 734 de 2002, teniendo en cuenta
las razones expuestas en la parte motiva de esta providencia”.

Que el senor ( ) se retird del servicio el dia (___) de (__ ) de
201(___), como consecuencia de (Causal del retiro).
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Que el ultimo cargo desempenado por el sefor ( ) fue el de ( )
CODIGO ( ), GRADO ( ), tal como consta en su historia laboral.

Que una vez realizadas las diligencias para notificar personalmente al sefior
( ), como consta en el expediente del proceso, se publicé edicto para
notificar el fallo, el cual fue desfijado el dia de (__ ) de201( ), por lo que
se dio la ejecutoria el dia de (___) del presente afio, toda vez que no interpuso
recurso de apelacion. En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Hacer efectiva la sanciéon de DESTITUCION EN EL
CARGO DE (__ ) CODIGO (___ ) GRADO ( ), de la planta global de (Nombre
de la entidad), E INHABILIDAD GENERAL POR (___) ANOS impuesta al sefior
( ) identificado con C.C. ( ), expedida en ( ).

ARTICULO SEGUNDO. Para el cumplimiento de la sancién, el Grupo de Gestién
Humana hara la respectiva anotacion en la hoja de vida del sefior, de conformidad con
el articulo 72 de la Ley 734 de 2002.

ARTICULO TERCERO. Para el registro del cumplimiento de la sancién, se remitird
informe a la Divisiéon de Registro y Control y Correspondencia, Grupo SIRI, de la
Procuraduria General de la Nacion, por intermedio del Grupo Gestion Humana.

ARTICULO CUARTO. Contra el presente Acto Administrativo no procede recurso
alguno, de conformidad con lo previsto en el articulo 49 del C.C.A.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en (Ciudad), a los

Firma del Nominador




10. RESOLUCION SANCION DE SUSPENSION CONVERTIDA
EN SALARIO A UN EXSERVIDOR

RESOLUCION SANCION DE SUSPENSION CONVERTIDA EN SALARIO
A UN EXSERVIDOR

(NOMBRE DE LA ENTIDAD) RESOLUCION No.

( )

“Por medio de la cual se hace efectiva una sancion de suspension, convertida en
salarios, a un ex servidor de la entidad, en cumplimiento de fallo disciplinario”

EL (NOMINADOR) DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD),

en ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el articulo del
(__) (Norma que lo faculta), y el numeral 3° del articulo 172 de la Ley 734 de 2002,

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con lo previsto en el numeral 3 de la Ley 734 de 2002, corresponde
al nominador de esta entidad hacer efectivas las sanciones impuestas en los fallos
disciplinarios y expedir los respectivos actos administrativos en desarrollo de las
funciones legalmente atribuidas.

Que en el articulo segundo del fallo disciplinario de ( ) de (_) de 201(),
proferido por ( ), dentro del proceso disciplinario ordinario No. (_____ ), se
ordeno “Sancionar al sefior ( ), identificado con cédula de ciudadania No.

expedida en (ciudad), con SUSPENSION DE (Tiempo de la suspensién
- nimero de meses) EN EL EJErCICIO DEL CARGO DE ( ) CODIGO
(___ )GRADO ( ), el cual ejercia para la época de los hechos, por encontrarlo
responsable del cargo formulado pero a titulo de culpa grave, por lo que se considera
la Falta cometida como Grave, al cometer falta gravisima disciplinaria contemplada
en el articulo 48 numeral 1 de la Ley 734 de 2002, teniendo en cuenta las razones
expuestas en la parte motiva de esta providencia”.

Queelseniorseretirédel servicioeldia () de( )de201(___),como consecuencia

de la supresion del cargo mediante Decreto No. ( ) de ( ) de 201(_).

Que de conformidad con el inciso 3° del articulo 46 de la Ley 734 de 2002, “Cuando
el disciplinado haya cesado en sus funciones para el momento de la ejecutoria del
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fallo o durante la ejecucién del mismo, cuando no fuere posible ejecutar la sancion,
se convertira el término de suspension o el que faltare, segtn el caso, en salarios de
acuerdo al monto de lo devengado para el momento de la comisién de la falta, sin
perjuicio de la inhabilidad especial”

Que el ultimo cargo desempefiado por el sefior ( ) fue el de ( )
Codigo ( ) Grado (___) conunaasignacion basicade ( )
PESOS ($ ), para la época de la ocurrencia de los hechos, tal como consta

en su historia laboral.

Que el senor se notificé personalmente del fallo el dia __ de

de 201(__), por lo que el fallo qued¢ ejecutoriado el dia ___ de del
presente afo, toda vez que no interpuso recurso de apelacion.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Hacer efectiva la sancién de suspensién en el ejercicio del

cargo por el término de ( ), impuesta al sefior ( ), identificado
con cédula de ciudadania namero ( ) expedida en ( ), el
cual desempena el ( ) Cddigo ( ), Grado ( ), perteneciente

al (Area a la cual pertenece el cargo) para la época de los hechos, Suspension, que
en aplicacion del inciso tercero del articulo 46 de la Ley 734 de 2002, se convierte
en salario que para la época de los hechos es el equivalente a ( ) pesos

$ ), como se advierte en la parte considerativa de este acto.

ARTICULO SEGUNDO. Para hacer efectiva la sancién, y teniendo en cuenta que el
sancionado se encuentra retirado del servicio, debera consignar el valor de la sancién,
en la Cuenta Corriente No. ( ) del Banco ( ), a favor de ( ),
en un plazo de treinta (30) dias contados a partir de la fecha de ejecutoria de la presente
Resolucién. De no hacerlo, se promovera el cobro coactivo al vencimiento del plazo
para cancelar la suma tasada, de conformidad con lo establecido en el inciso 1° del
articulo 173 de la Ley 734 de 2002.

ARTICULO TERCERO. El sefior ( ) debera enviar constancia del
pago de la Sancién al Grupo de Gestiéon Humana, dependencia que en el evento de

que el pago no se efectue dentro de los términos establecidos, informara a la Direccién
Juridica de la entidad a fin de que adelante el tramite correspondiente para hacer
efectivo el pago por jurisdiccién coactiva.




ARTICULO CUARTO. La presente resolucién presta mérito ejecutivo por via de
jurisdiccion coactiva.

ARTICULO QUINTO. Para el registro del cumplimiento de la sancién, se remitird a
la Divisién de Registro y Control y Correspondencia, Grupo SIRI, de la Procuraduria
General de la Nacion, por intermedio del Grupo Gestion Humana.

ARTICULO SEXTO. Contra el presente Acto Administrativo no procede recurso
alguno, de conformidad con lo previsto en el articulo 49 del C.C.A.

ARTICULO SEPTIMO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en (Ciudad), a los

Firma

243






Departamento Administrativo
dela FUNCION PUBLICA

Repuiblica de Colombia

BN 958-8125-54-5

9"789588"L,25541



	Portada_2da_Parte
	Menu
	MODELOS Y MINUTAS_3ra_Parte
	MODELOS Y MINUTAS_4ta_Parte

