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MODERNIZACION INSTITUCIONAL EN LOS ORGANISMOS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Abordar un proceso de modernizacion institucional implica la elaboracion de

un estudio técnico o justificacion técnica en el cual se analiza la situacion
actual de la institucién publica respecto al cumplimiento de sus funciones,
objetivos generales y su misién. Con base en este analisis y teniendo en
cuenta la normatividad vigente, se hace un diagnéstico que puede implicar
reformas o mejoras en uno o varios d e los elementos basicos de la
respectiva institucion publica.

Estos elementos basicos son: marco legal; andlisis externo; analisis
financiero; objetivos; funciones generales; mision; vision; productos y
servicios; usuarios y clientes; procesos estratégico s, misionales, de apoyo, y
de control y evaluacion; estructura; sistema de nomenclatura, clasificacion y
remuneracion de empleos; planta de personal y manual especifico de
funciones y de competencias laborales.

Para implementar el proceso de modernizacion los organismos y entidades
de la administracion publica del orden nacional y territorial deben tener en

cuenta los principios que rigen la funcién administrativa al servicio del

interés general, los enunciados en el articulo 209 de la Constitucion Politic a,
como son: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad

y publicidad, mediante la descentralizacién, delegaciéon, coordinacion
administrativay la  desconcentracion de funciones.

En los casos que se  requiera modificar estatutos, estr uctura organizacional o
planta de personal, se tendr4 en cuenta, ademas, de lo dispuesto en el

articulo 228 del Decreto 019 de 2012, el articulo 96 del Decreto 1227 de
2005 y deméas normas que lo adicionen modifiquen o sustituyan, los
siguientes criterios:

1 Los organismos y entidades de la administracion puablica nacional y
territorial se organizaran de acuerdo con las necesidades cambiantes de
la funcién publica, haciendo uso de las innovaciones que ofrece la
gerencia publica.

1 La organizaciébn que se adopte se sujetara a la finalidad, objeto y

funciones generales de la entidad prevista en las leyes, decretos,
ordenanzas o acuerdos, contribuyendo de manera eficaz y eficiente para
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el logro de los objetivos institucionales, al desarrollo de sus funciones y al
uso racional del talento humano y de los recursos fisicos, financieros y
tecnoldgicos.

Garantizar que exista la debida armonia, coherencia y articulacion entre

las actividades que realicen cada una de las dependencias, de acuerdo
con las competencias atrib  uidas, para efectos de formular, ejecutar y
evaluar las politicas, planes y programas, que le permitan el ejercicio de
sus funciones.

Establecer organizaciones flexibles que se adapten al entorno politico,
econdmico, tecnolégico y social, que sea plana y sencilla, con niveles
jerarquicos minimos, con el fin de que las decisiones fluyan sin
obstaculos dentro de la misma, permitiendo una comunicacién directa

entre el estado y el ciudadano, logrando los objetivos para la cual fue
creada.

Evitar la duplicidad  de funciones al interior de las instituciones y de éstas
con otras entidades publicas de cualquier orden.

Suprimir o fusionar los empleos que no se requieran para la prestacion

de servicios y distribuir o suprimir las funciones especificas que se
desarro llen, en armonia con las disposiciones vigentes que regulen la
materia.

12
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ESTUDIO TECNICO

De acuerdo con el articulo 46 de la Ley 909 de 2004 , con la modificac i6n
efectuada por el articulo 2 28 del Decreto Ley 019 de 2012, y los articulos 95
al 97 del decreto 1227 de 2005, los procesos de reformas organizacionales

de las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial,

deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de
modernizacién de la administracién y basarse en justificaciones o estudios
técnicos que asi lo demuestren.

Asi entonces, para llevar a cabo una reestructuracion, se debe elaborar el
estudio técnico o la justificacion técnica que conlleven a la expedicién de los
actos administrativos que consoliden el proceso de reforma organizacional.

La responsabilidad del estudio técnico o justificacion técnica estara en
cabeza del Representante Legal del organismo o entidad publica, quien
establecerd las directrices generales para adelantar el proceso, de
conformid ad con las politicas, lineamientos y orientaciones impartidas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

El estudio técnico puede ser realizado por la respectiva entidad, o por la

Escuela Superior d e Administracion Publica - ESAP; estudio q ue debera
garantizar el mejoramiento continuo de la organizacién. Para el efecto , en el
ultimo caso, ha de estar acompafiado de personal interno que facilite la

identificacion de la problemética institucional, sin desconocer que la
responsabilidad directad el estudio sigue siendo de la respectiva institucién.

De conformidad con el articulo 5 de la Ley 1551 de 2012 por la cual se
dictan disposiciones para  la modernizacion administrativa de los municipios,

la escuela Superior de Administracién Puablica presta ra de manera gratuita la
debida asistencia y acompafiamiento que los municipios de quinta y sexta
categoria le demanden.

A efectos de dar inicio al proceso de reestructuracion, el director del

organismo o entidad podra constituir , de manera formal mediante acto
administrativo, un equipo interno de trabajo el cual tendrd la
responsab ilidad de la planeacién, disefio y ejecucion de dicho proceso, que

se apoyara en profesionales de las areas administrativa y técnica o misional,
personal que ha de contar con capa cidad analitica y conocimiento de los
procesos institucionales, para presentar los resultados que serviran de base

13



GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

en la toma de decisiones relacionadas con el direccionamiento de la
institucién publica. ( Anexo 1)

Para elabor ar el estudio técnico, el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica presenta esta metodologia, con el fin de orientar y facilitar a
los organismos y entidades el desarrollo paso a paso de los elementos
bésicos que lo conforman.

Adicionalmente, est e Departamento Administrativo ofrece capacitacién y
asesoria a las instituciones publicas del orden nacional y territorial que asi lo
requieran, la cual se solicitard mediante oficio dirigido al Director de este

organismo, quien designara al asesor corresp ondiente .

De acuerdo con | o sefalado en el art2clalo 50
cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el funcionamiento

de los municipios 0 , en el mar c o d e dd cowrdingcion, nci pi os
complementariedad, sostenib ilidad, economia y buen gobierno, los

municipios contar &an con el apoyo de la Escuela Superior de Administracion
Publica -ESAP en la identificacion de necesidades y en la determinacion de
buenas practicas administrativas; e igualmente corresponde a la ESAP
brindar el apoyo al Gobierno Nacional en la gestién, promocion, difusion,
desarrollo e implementacién de las politicas publicas de buen gobierno vy
competitividad en los entes territoriales.

Asi mismo, corresponde a la Escuela Superior de Administracion P Ublica 1
ESAP, acompafiar de manera gratuita a los municipios de 5 y 6 categoria, en
la elaboracion de los estudios y andlisis a los que se refiere el articulo 46 de

la ley 909, cuando los municipios asi lo requieran.

Asignado el asesor y conformado el equi po de trabajo, el organismo o
entidad debera elaborar un cronograma incluyendo los responsables de las
actividades, los tiempos de ejecucion y los indicadores que permitan evaluar

el proceso.

En el transcurso de la elaboracion del estudio técnico o la jus tificacion
técnica, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a través de la
Direccion de Desarrollo Organizacional, 0 bien la Escuela Superior de
Administracion Publica, formulara a la institucibn que viene siendo
asesorada, las observaciones y recomendaciones respectivas, si fueren del
caso.

Ademas de los instrumentos sugeridos en la presente guia, existen varias

técnicas o0 herramientas organizacionales que pueden ser tomadas como
soporte complementario o sustitutivo a la metodologia propuest a en esta

14
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Guia por el Departamento Administrativo, entre las cuales podemos

mencionar: la planeac i6n estratégica, benchmarking, market testing o
iniciativa de financiamiento privado. ( Anexo 2 )
Igualmente, es importante tener en cuenta como punto de referencia para el

estudio técnico de cada institucion publica los informes de gestién, de
Control Interno, del sistema de gestién de la calidad, de las Contralorias

correspondientes y aquellos otros que sirvan de insumo para la tom a de

decisiones.

Para el éxito del proceso de modernizacién institucional se requiere contar
con la voluntad politica, el compromiso de la alta direccién, la participacion
del personal de la institucibn y disponer de los recursos fiscales vy
presupuestales a que haya lugar.

La metodologia propuesta en esta Guia permite abordar y analizar de
manera integral la organizacibn de la institucion publica, y facilitar la
construccioén de la reforma organizacional, para lo cual se sugiere desarrollar

las siguientes etapas:

1. Resefia Historica

2. Marco Legal

3. Andlisis Externo

4. Andlisis Financiero

5. Andlisis Interno.

6. Evaluacién de las Funciones, Perfiles y Cargas de trabajo.

7. Planta de Personal

8. Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

1. RESENA HISTORICA

Partiendo del andlisis del sector administrativo en el que se encuentra
inserta la institucion (para el caso de las organizaciones publicas de la rama
ejecutiva del orden nacional) , Se procede a la identificacibn y  estudio de la
evolucion y crecimiento en té rminos de los objetivos y funciones de la
entidad y de sus interrelaciones con el entorno, con el fin de obtener un
conocimiento de la misma, de sus definiciones de politica, de las respuestas
a las demandas de la sociedad ; elementos que ha n afectado el de sarrollo

institucional, y  que dan evidencia de los cambios y transformaciones que se
han dado en la modalidad del servicio.

15
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2. MARCO LEGAL

En esta etapa se pretende que cada organismo o entidad identifique, estudie

y analice las normas generales que le dan forma y competencia juridica
como institucion publica, contenidas en la Constitucion Politica, Leyes,
Decretos, Ordenanzas y Acuerdos.

Igualmente, es importante tener en cuenta el plan de desarrollo nacional,
departamental o municipal; el plan de ord enamiento territorial, cuando sea

del caso, asi como los planes sectoriales, que son de cumplimiento
obligatorio para cada institucion publica acorde con sus objetivos, funciones,

mision, politicas y programas con | os cuales se han comprometido, para
actua r dentro del marco de la administracion publica.

Asi mismo, este marco legal comprende el conocimiento y analisis de las
normas propias de cada institucién que permitan identificar la regulacion
aplicable en relacion con los estatutos (en los casos que co rresponda);
estructura; nomenclatura, clasificacion y remuneracién de empleos; planta

de personal y manual especifico de funciones y de competencias laborales.

Una vez conocida y analizada la normatividad, asi como los planes de
desarrollo vigentes, se de  be verificar si la institucién publica esta actuando
conforme a ellos y proponer las reformas que se consideren necesarias a la
regulacion propia de la entidad.

Desde el punto de vista legal, se entiende por Estructura Organica lo
determinado por laLey4 89 de 1998 en su articulo 50, asi:

AContenido de | os actos de creaci - n. La Ley
organismo o entidad administrativa deberd determinar sus objetivos vy

estructura organica, asi mismo determinara el soporte presupuestal de

confo rmidad con los lineamientos fiscales del Ministerio de Hacienda y

Crédito Publico.

La estructura organica de un organismo o entidad administrativa comprende
la determinacién de los siguientes aspectos:

1. La denominacion.

2. La naturaleza juridicay el ¢ onsiguiente régimen juridico.

3. La sede.

4. La integracion de su patrimonio.

5. El sefialamiento de los 6rganos superiores de direccion y administracion y
la forma de integracion y de designacién de sus titulares, y

16
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6. El Ministerio o el Departamento Adm inistrativo al cual estaran adscritos o
Vincul adoso.

En el orden territorial habr4 de guardarse correlacion con las normas del

orden nacional, atendiendo a las disposiciones que para el efecto estan
dispuestas en la Constitucién Politica, en las Leyes, De cretos, Ordenanzas y
Acuerdos Municipales respectivos.

Como informacién se incluye el ( Anexo No. 3 ) Resumen de Normatividad
para instituciones del orden nacional y territorial.

3. ANALISIS EXTERNO

Resulta de suma importan  cia examinar com 0 la interaccion de la entidad con
el medio ambiente y con o tras instituciones del contexto afecta su
organizacion interna, dando como consecuencia cambios en las
orientaciones y estrategias y ajustes en las actividades, planes y programas.

En esta etapa se deben analizar los diferentes factores que inciden en el
desarrollo, crecimiento y configuracion de la organizacion o entidad como

son los politicos, econémicos, sociales y tecnolégicos, para que con base en

ellos sea posible presentar propuestas que adecuen la Institucion a su
entorno.

Por lo anterior, es imprescindible conocer sus efectos en el sistema de
administracién de la organizacion y su adaptabilidad frente a los cambios en

el entorno, para identificar las amenazas, anticiparse a los acontecimientos y
tomar decisiones, reorientando oportunamente sus acciones en la direccion
deseada.

El andlisis se realizar4 sustentado en el estudio de estadisticas, indices,
calculos, graficos, andlisis comparativos, series cronoldgicas, o proye cciones,
entre otros, como medidas de comprobacion; para lo cual, se seleccionaran

sOlo aquellas variables relevantes, de acuerdo con las caracteristicas y la

mision de cada organizacion. Como referencia se menciona las siguientes:

3.1 Entorno Politico.

Las entidades y organismos publicos nacionales y territoriales deberan
adoptar y ajustar su organizacién interna teniendo en cuenta las
orientaciones y decisiones de orden politco que incidan sobre la
administracion  publica, como por ejemplo, la descentra lizacion,
desconcentracion y delegacion administrativa, las normas que se dicten en
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materia de empleo publico y gerencia publica, y que afecten las actividades
propias de cada institucion.

Asi mismo, se han de considerar las decisiones que adopten las Asa mbleas,
Concejos Municipales y Distritales, las cuales deben estar en concordancia y
armonia con las fijadas por el orden nacional.

3.2 Entorno Econémico.

Se busca identificar las ventajas o amenazas que se derivan de la aplicacion
de las politicas macro econdmicas, presupuestales y fiscales (como es el caso

del mandato de la Ley 617 de 2000 y de la Ley 715 de 2001 o la
globalizacién de la economia), que enmarcan el quehacer de la respectiva
institucion, y determinan su incidencia en el costo de la prestac ion de los

servicios y salarios, la diversificacion de productos, y de otra parte explorar
otras variables que no permiten cumplir a cabalidad las metas y objetivos
propuestos.

Puede observarse en la realidad como una politica de restriccion del gasto
pue de afectar la ejecucion o avance de los proyectos de infraestructura a
cargo del estado y como el conjunto de factores externos y variables
econdmicas, pueden limitar y condicionar el funcionamiento del sector y por

ende de sus entidades adscritas y vincul adas.

Asi mismo, se hace necesario considerar los mecanismos de participacion
privada en la prestacion de servicios publicos, con el fin de fortalecer la
accion del Estado.

3.3 Entorno Social.

Para mantener relaciones armonicas entre las instituciones y la sociedad a la
cual va dirigida su accion, aquellas deben conocer y responder a las
necesidades cambiantes de la poblacién, las cuales determinan sus
demandas.

De alli el requerimiento de consultar y conocer la evolucién de la demanda
de servicios y e | nivel de satisfaccion frente al servicio prestado.

Es fundamental en este caso, el analisis de determinadas variables y
situaciones que intervienen e influyen en la calidad de la estructura social

del estado, tales como la situacion de orden publico, | a inseguridad social, el
crecimiento poblacional, la esperanza de vida, el nivel educativo, la politica

de vivienda, los programas de seguridad social del estado, la composicién de
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la fuerza laboral, la crisis de valores, la cultura organizacional y la
res ponsabilidad social, entre otras.

3.4 Entorno Tecnoldgico.

Es importante tener en cuenta los avances en el campo de las
telecomunicaciones, la automatizacion de la informacion, la conexién a
Internet, los factores fisicos y ambientales, la inversion en i nvestigacion y
desarrollos basicos, la innovacién en disefios y la tecnologia de los servicios

0 productos, con el fin de analizar su posible aplicacion al interior de la
institucion, lo cual le va a permitir una mejor prestacioén de los servicios y

calidad de los productos, lo que redundaria en beneficio de la comunidad.

El presente analisis busca medir qu € tan distante se encuentra la entidad
con respecto a los avances tecnologicos, en la utilizacion de las redes de

informacién, como un mecanismo de comuni cacion e intercambio de
informacioén.

Analizados los factores anteriores, la entidad u organi smo debe identificar
cuales de e stos inciden en el cumplimiento de los objetivos, funciones y

mision de la institucion, para que se propongan los correctivos o ca mbios
necesarios.

4. ANALISIS FINANCIERO

Dentro del proceso de reestructuracion se juzga pertinente realizar un
andlisis financiero que de cuenta objetiva de las condiciones que sobre este
aspecto refleja la entidad actualmente; asi mismo, revisar el
comportamiento financiero del pasado inmediato (Ultimos 4 afios) y elaborar
proyecciones con variables representativas, que permitan una idea sobre la
salud presupuestal o financiera de la entidad u organismo publico, siempre
que se trate de entidades del se ctor descentralizado de la rama ejecutiva en
el orden nacional y de entidades del orden territorial.

De este andlisis también forma parte el Anexo 5, relacionado con el
comparativo de cargos y costos por niveles jerarquicos; asi como los
gréaficos, tendenc ias u otras sobre ingresos y gastos que resulten Utiles; lo
mismo que los analisis de las variables e indicadores de los estados de
pérdidas y ga nancias cuando sean del caso y aguellos descriptores sobre los
indicadores y criterios de que trata la ley 617 del afio 2000 y demas normas
relacionadas.

19



GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS

Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

Por disposicion general, es pertinente tener en cuenta los siguientes
aspectos basicos, al considerar una modificacion de planta de personal:

1 Cuando se trate de entidades u organismos del orden nacional, para
efectos de modificar la planta de personal, este capitulo suministrara la
informacion correspondiente para poner a consideraciéon y adelantar el
trdmite pertinente, ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

Direccion General del Presupuesto Publico Na cional, el cual requiere y

exige los siguientes requisitos:

Exposicion de motivos.

Costos comparativos de las plantas vigente y propuesta.

Efectos sobre los gastos generales.

Concepto del Departamento Nacional de Planeacién si se afectan los
gastos de inv ersion.

Y los demas que la Direccidon General del Presupuesto Publico Nacional
considere pertinentes.

PN

o

Asi, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica aprobara las
propuestas de modificaciones a las plantas de personal, cuando hayan
obtenido la vi abilidad presupuestal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico - Direccion General del Presupuesto Publico Nacional.

i Para el caso de las entidades u organismos del orden territorial, en
proceso de reestructuracion o modificacién de su planta de personal
deberan adelantar las gestiones correspondientes, ante la autoridad
competente, para obtener la certificacibn que demuestre contar con los
recursos necesarios para la implementacion de la reforma prevista, para

lo cual tendran que elaborar un documento, derivado de este capitulo,

donde se adviertan los siguientes puntos:

0 Exposicién de motivos

o0 Costos comparativos de la planta de personal actual frente la
propuesta

o0 Efectos sobre los gastos generales

o Concepto de la Secretaria de Hacienda o de la entidad o
dependencia que haga sus veces.

o Demas informacién requerida para viabilizar el proyecto.

En todo caso, tanto en las instituciones del orden nacional como territorial,
para proveer empleos vacantes se requerira del certificado de disponibilidad
presupue stal por la vigencia fiscal correspondiente. Por medio de éste, el
Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces garantizard la existencia de los
recursos del 1 de enero al 31 de diciembre del afio que corresponda,

la

para
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cubrir, por todo concepto , los gastos de personal, salvo que el
nombramiento sea en reemplazo de un cargo provisto o creado durante la
vigencia, para lo cual se debera expedir el certificado de disponibilidad
presupuestal por lo que resta del afio fiscal.

Toda provision de empleos de los servido res publicos debera corresponder a
los previstos en la planta de personal, incluyendo las vinculaciones de los
trabajadores oficiales.

5. ANALISIS INTERNO
5.1 Mision u Objeto Social

Abordar en primer t  érmin o el estudio de la misién, que constituye la razén
de ser de la organizacion, sintetiza los principales propésitos estratégicos y

los valores esenciales que deben ser conocidos, comprendidos y compartidos

por todas las personas que hacen parte de la organizacion.

Se debe establecer si la gestion q ue desarrolla la  institucion guarda
correspondencia con la misi6n encomendada, para potencializar la capacidad

de respuesta de la organizacién ante las oportunidades que se generan en

su entorno, permitiendo orientar sus programas en forma clara y mejorand o]
rendimiento y productividad en la administracién de los recursos humanos,
financieros, técnicos, materiales y de informacion.

La misién debe ser clara y sencilla para que sea comprendida y asimilada

por todos los miembros de la organizacion, y responde r a los siguientes
interrogantes: Qué hace su Institucién?, Cémo lo hace?, Para quién lo
hace?, el por qué lo hace ?, y su relacién con la funcion principal que realiza

o debe realizar.

Para las instituciones publicas del orden nacional, la misi 6n se enma rca en
los preceptos legales que le adjudico el legislativo en el acto de creacién, el
cual solo puede ser modificado por la instancia competente.

En el orden territorial la mision est a sefialada en los actos de creacion de las
respectivas instituciones emanados por las Asambleas Departamentales,
Concejos Municipales y Concejos Distritales, o de los actos de creacion
autorizados por estas instancias.

Ejemplo de Mision en el Orden Nacional:
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Mision:  Lideramos la modernizacion y el mejoramiento continuo de | as
instituciones publicas y el desarrollo de sus servidores para acercarlos al
ciudadano a través de la investigacion, formulacion y evaluacién de politicas

publicas con criterio de calidad y efectividad.

Ejemplo de Misién en el Orden Territorial:

Misi 6n : Nuestra Mision Institucional es la de asegurar el bienestar de la
Poblacion de ... mediante la elaboracién y adopcion de planes, programas y
proyectos para ser ejecutados preferencialmente por el Municipio, las
asociaciones comunitarias y otros grupos sociales, asignando recursos con
criterios de prioridad, equidad, solidaridad y desarrollo sostenible,
propiciando la vinculacibn de organismos hacionales e internacionales
publicos y privados.

5.2 Identificacion y Andlisis de las Funciones Generales.

Se pretende , a partir de la claridad en la mision u objeto social institucional,
evaluar la pertinencia de las funciones generales otorgadas a la organizacion
por la norma de creacion, asi como aquellas otras que la modifican o
adicionan.

Su andlisis per mite determinar cémo han variado en el tiempo, si existe
duplicidad de funciones con otras entidades del sector publico, constatar si
necesariamente deben ser llevadas a cabo por el Estado o por el contrario

pueden ser atendidas por particulares.

Como pro ducto del analisis, se debe concluir cuales funciones y objetivos se
siguen desarrollando, cuales no se requieren y cuales se proponen, y
aguellas que deben ser llevadas a cabo por los particulares.

Igualmente, se debe precisar si es necesario modificar | as normas de
creacion para adecuarlas a los cambios propuestos, disposiciones que se han

de someter a la aprobacion de las instituciones que tienen la facultad legal

para ello.

Para facilitar su comprension, a continuacion se ilustra con los siguientes
ejemplos:

Ejemplo de entidad del Orden Nacional:

Objetivo General del Ministerio. El Ministerio de Transporte tiene como
objetivo primordial la formulacion y adopcién de las politicas, planes,
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programas y proyectos y regulacién econdmica en materia de tra nsporte,
transito e infraestructura de los modos de transporte carretero, maritimo,

fluvial, férreo y aéreo y la regulacion técnica en materia de transporte y

transito de los modos carretero, maritimo, fluvial y férreo.

Funciones Generales del Ministerio . El Ministerio de Transporte cumplira,
ademas de las funciones que determina el articulo 59 de la Ley 489 de
1998, las siguientes:

a. Formular las politicas del Gobierno Nacional en materia de transito,
transporte y su infraestructura de los modos de su comp etencia.

b. Elaborar el proyecto del Plan Sectorial de Transporte e
Infraestructura, en coordinaciéon con el Departamento Nacional de
Planeacion, DNP, y las entidades del sector y evaluar sus resultados.

c. Elaborar los planes modales de transporte y su infraestr uctura con el
apoyo de las entidades ejecutoras, las entidades territoriales y la
direccién maritima.

d. Coordinar, promover, vigilar y evaluar la ejecucion de las politicas del
Gobierno Nacional en materia de transito, transporte y su
infraestructura.

n. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
de sus objetivos.

Ejemplo de entidad del orden Territorial:

Objetivo General del Municipio .- El Municipiode é. ... tiene por
servir a la comunidad, promover la prosperidad genera | en procura del
desarrollo integral de sus habitantes, la preservacion de sus valores

morales, culturales y patrimoniales, el desarrollo de su territorio, el rescate

y fortalecimiento de los bienes del Municipio y todo lo que tenga que ver con

la satisfac cibn de sus necesidades como conglomerado social y el
mejoramiento de su calidad de vida.

Funciones Generales del Municipio .- Corresponde al Municipio de
cumplir las siguientes funciones:

a. Interpretar la voluntad soberana de sus habitantes y en el m arco de
la Constitucion, la Ley y el Reglamento, asumir la debida
consecuencia con sus mandatos.

b. Velar por la preservacién del territorio municipal y sus riquezas
naturales, a fin de que ellos sirvan y beneficien a los habitantes del
Municipio, asegurando el progreso de la entidad territorial, sin
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perjuicio de las intervenciones que para efecto de su explotacion,
usos, distribucion, utilizacién y consumo disponga la Ley.

c. Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos
gue determine laL ey.

d. Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que
demande el progreso municipal.

n. Las demas que le sefiale la Constitucion y la Ley.

5.3 Visioén

La visibn es la proyeccién de la institucion a largo plazo que permite
establecer su d ireccionamiento, el rumbo, las metas y lograr su desarrollo,
la cual debe ser construida y desarrollada por la Alta Direccion de manera
participativa, en forma clara, amplia, positiva, coherente, convincente;
comunicada y compartida por todos los miembros de la institucion.

La construccién de una alternativa de visién, requiere de una administracion
comprome tida que promueva el cambio y motive la participacion de los
integrantes de la organizacibn en el logro de los objetivos y metas
propuestas; su compor tamiento debe ser consistente con la vision
planteada, y estar dispuesta a enfrentar los retos, a ser flexible y ajustarse
permanentemente a las exigencias y a la dinamica de cambio que impone el
entorno.

Esta herramienta administrativa permite identifica r como el esfuerzo de
cada individuo contribuye al objetivo propuesto y al logro de un mejor
desempefio; porque cuando se sabe lo que se quiere, se pueden eliminar
actividades improductivas.

La visién debe responder a largo plazo a las preguntas: Qué quere mos ser

como Institucion moderna?, Qué transformaciones quisiera ver en la
institucion?, Qué clientes tendria?, Qué procesos se llevaran a cabo?, Qué
productos o servicios se ofreceran?

Ejemplo de Vision en el Orden Nacional:

En el 2019 seremos valorados como organismo rector de politicas que
contribuye a la consolidaciébn de organizaciones publicas profesionales,
democraticas, efectivas, sostenibles y generadores de confianza ciudadana

en la administracion publica.
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Ejemplo de Vision en el Orden Territori al:

Que el Municipio sea reconocido por implementar un esquema de desarrollo
participativo con la comunidad en la prestacion de los servicios basicos y
lograr su proyeccion regional, creando opciones y oportunidades para todos;

un Municipio en el cual la estructura social se soporte en las organizaciones
publicas, privadas solidarias y comunales.

5.4. Identificacion del Mapa de Procesos o Cadena De Valor

De conformidad con el decreto reglamentario 1227 de 2005, con la
modificacién introducida por el Dec reto Ley 019 de 2012, t oda entidad u
organismo que inicie un proceso de reestructuracion, debe adelantar como

minimo el analisis de los procesos, la evaluacion de la prestacion de los
servicios y la evaluacion de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo
de los empleos.

Las instituciones deben asegurar la operacion eficaz y eficiente de los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de control y evaluacién, asi
como la red de procesos asociados de manera que la organizacion tenga la
capacidad de satisfacer las necesidades de los clientes.

Como proceso se entiende la serie de fases o etapas secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucién de un resultado, en el que se
agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccién de un a necesidad.

Existen cuatro clases de procesos:

5.4.1 Procesos estratégicos : Son aquellos que orientan evalGan y hacen
seguimiento a la gestiébn de la entidad, incluyen procesos relativos al
establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivo S, provisién de
comunicacion y aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios.

5.4.2 Procesos Misionales : Son aquellos que contribuyen directamente al
cumplimiento de los objetivos y a la razén de ser de la organizacion; su
objetivo fundamenta | es entregar los productos o servicios que el cliente o
usuario requiere para satisfacer sus necesidades.

Estos procesos también se conocen como criticos o claves de la
organizacion.
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5.4.3 Procesos de apoyo : Son aquellos que dan soporte para el buen
funcionamiento y operacion de los procesos estratégicos y misionales de la
organizacion

5.4.4 Procesos de control y evaluacion : Son aquellos que adelantan las
mismas dependencias responsables del proceso o la oficina de control
interno o quien haga sus vec  es, para verificar que los resultados y acciones
previstas se cumplieron de conformidad con lo planeado.

PROCESO PRODUCTO USUARIO/CLIENTE
GENERADO
PROCESOS ESTRATEGICOS
Realizar o ajustar la Politicas sectoriales Secretarias de salud,
planeacion del sector Empresas Sociales del
salud Estado

PROCESOS MISIONALES

Atencion Ambulatoria Consulta medica u Afiliados al régimen
odontologica contributivo 0 al
subsidiado.

PROCESOS DE APOYO

Pago de cuentas y Cuentas pagadas Empl eados y proveedores
compromisos laborales

PROCESOS DE CONTROL
Y EVALUACION

Evaluacion y control del Queja del usuario Dependencia responsable
proceso de atencion del proceso
ambulatoria

Una vez identificados los procesos actuales, la entidad debera analizarlos,
evaluarlo s y proponer los cambios que se consideren pertinentes para que
ello conduzca a mejorar la eficiencia y eficacia de los servicios o productos.

Para alcanzar los objetivos anteriores, es necesario actuar sobre los
siguientes aspectos:

1. Eliminar errores, d efectos, etc.
2. Reducir el tiempo de ejecucion.
3. Optimizar los recursos.

4. Simplificar los procedimientos.

Metodologias para la Revision y Andlisis de Procesos
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Para el desarrollo de esta revision y analisis, existen varias técnicas ; U nade
ellaseselandlisi s de AOpciones Prioritariaso.

El ang8lisis de NRnOpciones Prioritariaso
fundamental para la toma de decisiones estratégicas sobre los procesos que

adelanta la entidad. Es decir, permite determinar si cada uno de los

procesos se debe llevar a cabo o no y, si debe realizarse, como puede

hacerse méas eficiente, lo que resulta en un ejercicio de priorizacion de los

procesos que realiza la Entidad. lgualmente, evita que la organizacién

invierta tiempo y recursos en tratar de mejorar pr 0cesos que no son
fundamentales para el logro de sus objetivos.

Para aplicar esta técnica se deben formular las siguientes preguntas,
teniendo en cuenta el orden establecido:

Pregunta 1.: ¢ Se requiere que el proceso sea llevado a cabo?

Para comenzar es preciso plantearse si a la luz de las normas se requiere
0 no del proceso. En caso contrario debera eliminarse.

Pregunta 2: ¢ Es necesario que el proceso sea ejecutado directamente por
la entidad?

En el evento que asi sea, por razones normativas, por la n aturaleza del
proceso, 0 porque no existan las condiciones para que un tercero lo
provea efectivamente, éste debera ser objeto de un mejoramiento
permanente que se fundamenta en un estudio de eficiencia.

Pregunta 3: .Se esta llevando a cabo el mismo proc eso en varias
dependencias de la entidad, en otras entidades del sector, en los entes
territoriales, o en otro sector?

Esta pregunta permite identificar si existe duplicidad de funciones y
procesos y cuantificar los niveles de ineficiencia.

A partir de este ejercicio, la entidad estd en capacidad de definir la
estructura internay  por ende aproximarse a la identificacion de lo que ha de
ser la planta de personal requerida para el cumplimiento de su mision.

Analisis de Procesos a través de la Metodologia
AOpciones Prioritariaso
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ES
SE NECESARIO
REQUIERE QUE SEA SELLEVA A
DEPENDENCIA PROCESO CABO EN OTRAS OBSERVACIONES
EL EJECUTADO DEPENDENCIAS
PROCESO POR LA
ENTIDAD
3.- UNIDAD 2'61' Gestion S| S| NO Se mantiene el
FINANCIERA proceso
presupuestos
3.4 . Gesti’c’)n Si Si NO Se mantiene el
de tesoreria proceso
3.5. Gestion Se mantiene el
de Sl Sl NO
contabilidad proceso
3.6. Gestion si si NO Se mantiene el
de costos proceso
EL PROCESO SE
DEBE CONTRATAR
3.7. CON EXTERNOS
Facturacion y Sl NO NO PARA MEJORAR
cartera CALIDAD EN EL
SERVICIO Y
EFICIENCIA
4.- SERVICIOS . Se traslada el
GENERALES 4.1. Almacén Si Si Sl proceso
EL PROCESO SE
DEBE CONTRATAR
4.2. CON EXTERNOS
Mantenimient Sl NO NO PARA MEJORAR
o CALIDAD EN EL
SERVICIO Y
EFICIENCIA
EL PROCESO SE
DEBE CONTRATAR
43 CON EXTERNOS
Lavanderi a SI NO NO PARA MEJORAR
CALIDAD EN EL
SERVICIO Y
EFICIENCIA
EL PROCESO SE
DEBE CONTRATAR
CON EXTERNOS
4.4. Vigilancia SI NO NO PARA MEJORAR
CALIDAD EN EL
SERVICIO Y
EFICIENCIA
EL PROCES O SE
DEBE CONTRATAR
45 CON EXTERNOS
e SI NO NO PARA MEJORAR
Transporte

CALIDAD EN EL
SERVICIO Y
EFICIENCIA

Las instituciones que necesiten obtener mas informacion sobre tramites,

procesos Yy
de Tramites, Métodos y P

procedi mi ent os
rocedi

pueden
mi ent os o0,

el

consul
abor ada

Politicas de Control Interno Estatal y Racionalizacion de Tramites del
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Departamento Administrativo de la Funcién Publica, la cual puede ser
consultada en la pagina web www .dafp.gov.co

5.5 Productos y/o Servicios

Todo producto y/o servicio debe obedecer a la satisfaccion de una necesidad
requerida por un usuario o cliente, lo cual exige adelantar un proceso para la
obtencion de cada una de ellos.

Partiendo de la identif icacion y analisis de los productos y/o servicios, de la
satisfaccién del cliente se pretende medir la eficiencia, eficacia y efectividad
de la gestidn institucional.

Esta valoracion permite reflexionar sobre el funcionamiento de la institucién

y su aport e real de servicios y productos a la sociedad, asi como su calidad y
cobertura.

Para realizar esta evaluacion debemos tener en cuenta:

La identificacion de cada uno de los productos y/o servicios ofrecidos por la
institucion, separando los internos de | 0s externos y una vez identificados
se deben revisar los siguientes aspectos basicos:

9 Siestos corresponden a los objetivos y funciones de la institucion.

1 ElI comportamiento de la demanda y cobertura de cada servicio y
producto.

1 Los medios de divulgaci 6n e informacién de los productos y/o servicios.
1 Laoportunidad de entrega de los productos y/o servicios.

1 Las quejas, reclamos y sugerencias respecto a la prestacion de los
productos y/o servicios.

1 El nivel de investigacion, desarrollo y avance tecnol Ogico de los productos
ylo servicios, innovaciones y transformaciones alcanzadas.

El equipo de trabajo debe identificar y recomendar los servicios o productos
que deben ser eliminados por considerar que no cumplen con los objetivos,
funciones y mision ins titucional, asi como aquellos que pueden ser
contratados como es el caso de las labores de celaduria y vigilancia, aseo, o

29


http://www.dafp.gov.co/

GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

de proyectos o estudios especiales que no pueden ser desarrollados con
personal de planta.

5.6 Usuarios o Clientes

De acuerdo con la Norma Técnica de Calidad NTCGP 1000:2004, los clientes
son toda organizacion, entidad o persona que recibe un producto o servicio,

el cual incluye a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

En relacion con los  usuarios Yy clientes es necesario det  erminar:

1 Quienes son los clientes o usuarios actuales y potenciales para cada
servicio o producto identificado en el punto anterior.

I La existencia de un sistema de informacién organizado o base de datos
sobre los clientes.

1 La frecuencia de obtencién de informacién sobre los usuarios y clientes y
utilidad de dicha informacion.

9 La ubicacion de los clientes.

1 Los métodos utilizados para medir la satisfaccion de los clientes,
periodicidad y qué se esta haciendo para satisfacerlos.

9 Evaluar la efectividad del servicio de atencidn al cliente.
1 Analizar el grado de satisfaccion de los clientes internos y externos a

través de metodologias y herramientas administrativas, tales como,
encuestas, seguimiento a los indicadores de gestion, entre otros.
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Es necesario que
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por otra entidad

Se lleva a cabo
en otra
entidad del
sector o de
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Cual

Se complementa
con otra entidad
Cual

OBSERVACIONES
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5.7 Evaluacién de la Prestacion de servicios.

Esta evaluacion busca determinar los niveles de desempefio requeridos p ara
lograr las metas de la organizacién y conducirla al uso 6ptimo de los
recursos con que cuenta para la realizacion de los procesos que se
mantienen en la entidad. Esto conlleva dos actividades: el analisis de los

niveles de desempefo y el ajuste de los estandares requeridos. Para ello se
parte de las metas institucionales que deba alcanzar la entidad y del
resultado de la revisién y analisis de los procesos.

Con el fin de obtener esta informacion, se puede hacer uso de material que

tengan las Oficinas de Planeacion y Control Interno, o el que se haya
elaborado para dar cumplimiento al Estatuto Anticorrupcion (Ley 190
articulo 48) o a la ley del plan y sus normas reglamentarias. También se

pueden consultar los estudios elaborados al interior de la entid ad, los
estudios sectoriales y aquellos elaborados por otras entidades
gubernamentales y no gubernamentales. Adicionalmente, se pueden utilizar

las observaciones directas, la memoria institucional y entrevistas.

Igualmente, pueden consultar los informes e manados de la Contraloria
General de la Republica y los presentados al Congreso, en desarrollo de las
actividades realizadas por cada entidad. Adicionalmente, se pueden utilizar

las observaciones directas, la memoria institucional y entrevistas.

Analisis  de los Niveles de Desempefio

Se trata de comparar los logros de la entidad en la provisién de
servicios y/o productos contra las metas previamente establecidas y
analizar de manera especial la oportunidad y calidad de los servicios.
Ello permite identif icar y cuantificar la capacidad que tiene la entidad
para cumplir las metas y de este modo establecer niveles de
mejoramiento en el uso de los recursos.

Ajuste de los estandares a los requerimientos

Con los resultados de la anterior actividad, y con base en el andlisis de los
procesos, ajustar los estandares de desempefio a los requerimientos y
determinar las necesidades de la organizacion en términos de recursos
humanos.
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5. 8 Estatutos Internos (Unicamente para Entidades
Descentralizadas)

Las entidades descentralizadas tanto del orden nacional como territorial, una

vez efectuado el andlisis de las etapas anteriores y demas aspectos
relacionados con su organizacion, deberdn analizar la conveniencia de
ajustar sus estatutos internos para que se adecuen a la naturaleza,
funciones, objetivos y mision de la respectiva entidad.

El acto administrativo que apruebe dichos estatutos, que son de
competencia de los respectivos Consejos o Juntas Directivas, debera tener

en cuenta su denominacién, naturaleza juridica , sede, objeto, érganos de
direccién con sus respectivas funciones, régimen de personal, régimen
disciplinario, salarial y prestacional, el patrimonio y el régimen juridico de

Sus actos y contratos, entre otros.

(Anexo 10  Entidades del Orden Nacional vy Anexo 11  Entidades
descentralizadas del Orden Territorial)

5.9 Estructura
Formas de Estructura u Organizacion Interna de una Institucion

Encontramos tanto en la administracion publica como en la empresa
privada, organizaciones cefiidas a conceptos tradicionales e inmersos en
practicas administrativas rutinarias que impiden su creatividad y marchitan
paulatinamente su desarrollo institucional.

Se presentan a continuacion las caracteristicas prop ias del tipo de
organizacion tradicional actual, en contraste con las de la organizacion
moderna que se desea proyectar en el futuro.

TRADICIONAL MODERNA
1. Mecanicista 1. No mecanicista
2. Cerrada 2. Abierta
3. Mucha diferenciacién 3. Poca diferenciac i6n
4. Jerarquizada 4. Plana
5. Controles administrativas 5. Autocontrol
6. Trabajo individual 6. Trabajo en Equipo
7. Remuneracion por la posicion 7. Remuneracion por resultados
jerarquica
8. Comunicacion vertical 8.Comunicacion horizontal
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TRADICIONAL MODERNA
9. Inflexible 9. Flexible
10. Ingreso por estudios y 10. Ingreso por competencias
experiencia
11. Por oferta 11. Por demanda, desde la exigencia
del cliente

Muchos estudiosos de las organizaciones consideran que existen cambios en
la manera como se co nciben, disefian y administran las organizaciones.

Las organizaciones tradicionales son consideradas como sistemas
mecanicistas, cerrados, rigidos y orientados al desempefio de una funcion,

con un alto grado de diferenciacion vertical y horizontal, que imp ide la
comunicacion y dificulta la coordinacion a medida que crecen. Asi mismo,

dichas organizaciones dan énfasis a las jerarquias rigidas, y al trabajo
individual, fragmentan el pensamiento y contribuyen a la rutinizacion del

trabajo, acentlan la presenci a de controles administrativos y remuneran a

sus empleados por su posicién en la jerarquia de la organizacién.

Las organizaciones modernas exitosas, por el contrario, tienden a ser no
mecanicistas, abiertas al entorno, capaces de aprender con rapidez nuev as
formas de accién cuando las situaciones cambian, flexibles, descentralizadas

y dirigidas al cliente o usuario. Se guian por visiones y propésitos, trabajan

por procesos, poseen estructuras planas y dan énfasis a las relaciones
laterales y de colaboraci6 n, a la participacion, asi como al trabajo en
equipo; promueven el desarrollo integral del talento humano y favorecen el
autocontrol, la creatividad y la remuneracién por resultados, generando
compromiso y sentido de pertenencia y su énfasis se centra en las
necesidades del cliente. La organizacibn se consolida a través de la
estructura.

Se entiende por estructura u organizacion interna la distribucién de las
diferentes unidades o dependencias con sus correspondientes funciones
generales, requeridas por u na institucion para cumplir los obijetivos,
funciones, mision y vision, dentro del marco de la Constitucién y la Ley.

Formas Organizacionales
El disefio de la estructura no es una labor sencilla ya que es necesario
analizar las ventajas, inconvenientes y aplicacion de cada una de las

alternativas posibles, para lo cual se presentan a continuacion y en forma
general algunos tipos o formas de organizacion interna.
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Estructura Funcional.

Es el tipo de estructura mas comun en las entidades publicas; el crite rio
fundamental para dividir responsabilidades se establece mediante una
especializacion del trabajo por areas similares. Este tipo de estructura
fomenta la creacion de especialistas en las diferentes funciones con un alto

grado de conocimientos y experien cia en las mismas.

La coordinacion de actividades en este tipo de estructura se establece
mediante reglas y normas, politicas y procedimientos estandarizados, en
donde prima la jerarquia funcional.

Estructura Matricial o por Proyectos.

La estructura ma tricial resulta de la participaciébn de una o mas unidades
funcionales en el desarrollo de proyectos o en la generacion de productos,
en una misma estructura organizacional.

Una de las caracteristicas distintivas de la estructura matricial es el sistema
de autoridad doble, uno que nace de la relacién funcional y otro del proyecto
institucional especifico o producto.

En este modelo la coordinacion es lateral, la cual se logra mediante la
participacion de quienes poseen los conocimientos, es decir los expert os 'y del
gerente o cabeza del proyecto y no solo de la autoridad funcional.

I Se disefia en organizaciones que necesitan respuestas a los cambios
rapidos basados en la investigacion y la tecnologia;

1 Facilita la utilizacién racional del personal de las difer entes areas, a través
de la conformacion de equipos altamente especializados.

i Estimula la interaccién constante entre los miembros del proyecto y la
unidad funcional;

I Hace posible a la alta gerencia delegar la toma de decisiones, con lo cual
contard con mas tiempo para la formulacion de planes y programas a
largo plazo de una forma mas participativa y democratica;

1 Fomenta la motivaciéon y el compromiso;

1 Brinda oportunidades para el desarrollo de las capacidades y creatividad
del talento humano.

36



GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

Estruct ura Territorial 0 Geogréfica i Desconcentracion.

Cuando una entidad, de acuerdo con sus objetivos y necesidades, debe
atender demandas del servicio en el ambito nacional y territorial, puede ser

razonable estructurarla en unidades que, ademas de su sede ¢ entral, tengan

jurisdiccién en diferentes zonas territoriales (regionales o seccionales).

El criterio basico para este tipo de estructura es la ubicacion geogréfica, que
lleva implicita la delegacién, la desconcentracion de funciones y la
correspondiente  descentralizacion del servicio.

La creaciébn de regionales o seccionales, se hara siempre y cuando los
estatutos béasicos lo permitan y debe ir acompafiada por sistemas de direccion
basados en un alto grado de autonomia, con el fin de hacerlas operativas,
flexibles y que se adapten a las caracteristicas y necesidades propias de la
region pero conservando los lineamientos y las politicas generales emanadas
del nivel central.

Estructura por Unidades Estratégicas de Negocios.

El criterio basico para distrib uir funciones y asignar responsabilidades es el
tipo de negocios, estableciéndolos como unidades autbnomas al interior de la
organizacion.

Se caracteriza porque cada unidad tiene su propia misiébn y metas, prepara
sus propios planes, administra sus recurs 0s y tiene un tamafo apropiado para
su funcionamiento.

Esta gerenciado por un administrador o director, apoyado de un grupo de
asesores. Su procedimiento primordial consiste en el desarrollo y puesta en
marcha de los planes estratégicos y de operacion p ara el respectivo producto
0 servicio.

Las Unidades Administrativas Especiales, son un reflejo de este tipo de
organizaciones que se crean para la atencion de ciertos programas, propios
ordinariamente de un Ministerio o Departamento Administrativo.

En suma, el modelo funcional, jerarquico, cerrado, mecanicista, normatizado
y rigido que ha caracterizado las estructuras burocraticas tradicionales de las
entidades publicas, se ha venido revisando para abrirle camino a las
organizaciones abier tas, planas y 4&giles en donde lo s procedimiento

S
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individuales tienden a ser menos especializadas y con muy pocos niveles
jerarquicos.

Esta nueva conformacion tendrd que cimentarse en la gerencia por proyectos,
con sistemas efectivos de informacién, utilizar como dinam ica la flexibilidad y
estimular la participacion en la toma de decisiones.

La estructura organizacional de los  organismo s y entidad es se encuentra
formalizada mediante acto administrativo, tanto en el orden nacional como
en el orden territorial , actos dic tados por las respectivas autoridades
competentes para su determinacion.

Para determinar el disefio de la nueva organizacion deseable es
recomendable abordar el estudio de los procesos a cargo de la institucion
para lo cual se sugiere seguir el siguiente esquema:

Los procesos se definen como una serie de actividades que se desarrollan
secuencial y l6gicamente con el fin de elaborar un producto o servicio que

satisfaga las necesidades y expectativas de los clientes o usuarios
Entradas Salidas
Materias / Actividad Actividad Actividad Actividad Productos
i T 1 2 3 4 —/. .
primas O servicios
Proceso

Figura 1. El proceso

El desarrollo de los procesos dispone que exista un responsable por la
ejecucion y resultados que se obtengan en la transformacion de las materias
primas gque ingresan al proceso y de los productos o servicios que finalmente
se logren con su ejecucion.

Bajo este concepto, disefiar la organizacion que responda estructuralmente
a un esquema de procesos es un criterio a tener en cuenta en los ejercicios

de ajuste institucional. Los resultados que se obtienen permiten generar una
mayor coh erencia entre lineas jerarquicas de mando, conductos regulares y
formas de comunicacién que contribuyen al mejoramiento de la gestion
institucional.

El punto de partida  para realizar este ejercicio es identificar los diferentes

procesos que debe adelantar la organizacion para obtener los productos o
servicios que por norma de creacion le han sido asignados. En este sentido
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el ejercicio de identificacion de procesos debe llevar a construir la cadena de
valor con la cual la institucion de manera légica y coh erente realiza los
productos o servicios que le demanda la comunidad.

Figura 2. Cadena de valor

En ciertas ocasiones el nimero de procesos que se identifican en una
institucion resulta numeroso, lo cual impide inicialmente  su organizacién y
concepcion légica en su quehacer; por lo tanto, se sugiere establecer niveles

tanto superiores como inferiores que permitan determinar cual proceso
depende de cual. Para ello, es conveniente entonces, definir macroprocesos
en un nivel supe rior y subprocesos en un nivel inferior que permitan conocer

la desagregacion de los mismos y asi, su facil manejo y comprension.

Macroproceso

Proceso 1 Proceso 2 Proceso 3

<Su bproceso 1
<Su bproceso 2
<Su bproceso 1
<Su bproceso 2
<Su bproceso 1
<Su bproceso 2

Figura 3. Desagregar procesos

Ahora, si a cada proceso le corresponde un responsable por la ejecucion del
mismo, de maner a tacita se esta definiendo una dependencia responsable

de dicho proceso y por ende los demas procesos que se hayan identificado
determinarén las otras dependencias que haran parte de la estructura de la
organizacion. Un macroproceso determina una dependen cia de primer nivel,
un proceso una de segundo nivel y un subproceso una de tercer nivel.
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Macroproceso 2

Macroproceso 1

Dependencia 1 Primer nivel de procesos Dependencia 2

1

L

Dependencial Dependencia2
Procesol Proceso2

Dependencial Dependencia2

Segundo
Proceso 1 Proceso2 gy

nivel de proceso

Dependencial
subproceso 1

|| Dependencial Dependencial Dependencial
subproceso 1 subproceso 1 subproceso 1

Tercer

Dependencia2 Dependencia2 nivel de procesos Dependencia2
subproceso 2

Dependencia2
subproceso 2

subproceso 2 subproceso 2

Figura 4. Nivel de procesos en la estructura organizacional

Adicionalmente, una vez identificados los procesos es fundamental
clasificarlos en Estratégicos, Misi  onales, de Apoyo, y de Control y
Evaluacién, determinando la estructura organizacional con la que debera
contar la organizacion para dar cumplimiento a su objeto social.
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Proceso 1 Proceso 2

Procesos Estratégicos

Proceso 1

Proceso 1

rocesos de apoyo

Procesos Misionales

Figura 5. Estructura organizacional clasificada por tipo de procesos

El ejercicio de definir la estructura con un enfoque basado en procesos
articula las actividades del proceso con las funciones de la dependencia, de

tal forma que los productos o servicios resultantes , pueden ser finales o
convertirse en insumo para otra dependencia o proceso. En este sentido,
hay alineacion entre las funciones y las actividades propias para el desarrollo

del proceso dentro de la dependencia.
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Proceso 2
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Figura 6. Estructura alineada entre procesos y funciones

Sin embargo, para otras instituciones no resulta sencillo definir la estructura
directamente por los procesos que se han identificado, sino que se hace
necesario realizar una combinacion de funciones a ejecutar por cada
dependencia frente al desarrollo de ciertas actividades que hacen parte de

un proceso . En este sentido, los procesos son transversales a las
dependencias y las funciones son verticales dentro de cada dependencia.
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Figura 7. Estructura por procesos transversal a las funciones

Una vez definidos todos los procesos que debe realizar la in stitucion para la
prestacion de sus servicios 0 elaboracion de los productos, tanto internos
como externos, y teniendo en cuenta los principios enunciados
anteriormente, el equipo de trabajo procede a examinar la estructura actual

para determinar:

1 Que los procesos no estén fragmentados en areas o dependencias
diferentes, que impidan o dificulten su ejecucion.

1 Que los procesos estén asigna  dos a las areas o dependencias atendiendo
a su similitud o afinidad, a los productos elaborados o servicios
prestados para lograr asi una especializacion y agilizacion en la
produccion de los mismos.

1 Que existan niveles jerarquicos minimos de decisiobn que faciliten el

desarrollo de los procesos, la obtencion de los productos y la prestacion
de los servicios.
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1 Que no exis ta duplicidad de funciones entre dos 0 mas dependencias de
la institucion o con otras entidades u organismos publicos.

T Que la estructura actual corresponda a la legalmente aprobada.

Si con base en lo anterior se decide que es necesario modificar la estru ctura
vigente, la que se proponga debe definir las dependencias que haran parte

de la institucion, en donde se deben reflejar los érganos de direccién y
administracién, los de asesoria y coordinacién. A cada una de las nuevas
dependencias se le describen ¢ laramente las funciones especificas, las cuales
deben estar acorde con las funciones generales, objetivos y procesos de la
institucion.

La nueva estructura, por tanto, debe ser plana y sencilla, lo que se refleja

con unos niveles jerarquicos minimos para que exista la debida armonia,
coherencia y articulacién entre las actividades que realice cada una de las
dependencias, lo cual perm itrA que las decisiones fluyan sin obstaculos
dentro de la organizacion, y se permita asi una comunicacién mas directa

entr e los usuarios y quienes toman las decisiones.

Es importante anotar que en el acto administrativo que apruebe la
estructura, se puede otorgar facultad al jefe de la institucién para conformar

mediante resolucién, grupos internos de trabajo integrados con personal
calificado, para racionalizar la labor de las dependencias y lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos humanos.

La representacion gréfica de la estructura en un o rganigrama, ayuda a
visualizar las dependencias y sus lineas de asesoria y decision, de acuerdo
con la jerarquia establecida en la norma que la aprueba.

Ahora bien, para la formalizacién de la modificaciébn de la estructura u
organizacion interna de los organismos y entidades de la rama ejecutiva
nacional vy las funciones de sus d ependencias, se requiere la expedicién de

un decreto expedido por el Sefior Presidente de la Republica , de
conformidad con la competencia que ele confiere el numeral 16 del articulo
189 de la Constitucion Politica, en concordancia con el articulo 54 de la L ey
489 de 1998.

Tratandose de | a modificacion de la estructura u organizacion interna de la

Administracion Departamental y las funciones de sus dependencias, su
formalizacion se encuentra sujeta a la expedicién de una Ordenanza de la
Asamblea Departamenta |, conforme lo prescribe el numeral 7° del articulo

300 de la Constitucion Politica.
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Cuando la formalizacién de la modificacion de la estructura u organizacion

interna se refiera a la Administracion Municipal o Distrital y de las funciones
de sus dependen cias, ha de requerirse la expedicién de un Acuerdo, a través
del respectivo Concejo Municipal o Distrital, conforme lo sefiala el numeral

6° del articulo 313 de la Constitucion Politica.

En los casos en que se trate de la formalizacion de instituciones
descentralizadas de orden departamental, municipal o distrital , el acto
administrativo sera el dictado por la respectiva Junta o Consejo Directivo, o

bien por la autoridad que en el acto de creacion de la respectiva entidad se

hubiere determinado.

Aquella estructura que conforme al analisis efectuado se proponga como la
deseable, solo tendria, ademas del Despacho del Director, Gerente o
Presidente, las Oficinas Asesoras, la dependencia a cargo de la
administracién de los recursos fisicos, financieros y de ges tion del talento
humano y las dependencias misionales correspondientes con su objetivo
institucional y funciones generales.

Teniendo en cuenta la complejidad de las funciones asignadas a las
dependencias legalmente establecidas, los representantes legales de las
entidades podran organizar grupos internos de trabajo, para desarrollar

planes, programas y proyectos con caracter permanente o transitorio, de
conformidad con el articulo 115 de la Ley 489, mediante acto administrativo
interno y separado. (  Anexo 12 , Anexo 13 , Anexo 14 y Anexo 15 )

6. EVALUACION DE LAS FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE
TRABAJO

6.1. Evaluacion de las Funciones

Para realizar el andlisis de las funciones se sugiere seguir el procedimiento
establecido en el punto 5.6 de andlisis de funciones con la metodologia de
opciones prioritarias.

6.2 Perfiles y Cargas de Trabajo.

Es importante destacar que el articulo 54° de la Ley 489 de 1998, el articulo
46° de la Ley 909 de 2004 vy los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227 de

2005, modificado por el Decreto 1746 de 2006, establecen el marco legal

por el cual se expresa que los estudios técnicos deben estar basados en
evaluacion de los perfiles y cargas de trabajo de los empleos.
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Con base en los procesos definidos, se procede a realizar el estudio de
cargas de trabajo que nos permite determinar las necesidades de personal
(en cantidad y calidad) de cada dependencia de la institucion.

Del resultado de los perfiles y las cargas de trabajo podra entonces
efectuarse el analisis identificando si existe déficit o excedente de empleos

en relacion con la planta de personal actual y la verificacion de los perfiles

de los empleos de la misma.

En el estudio de cargas trabajo se puede aplicar un conjunto de técnicas que
miden la cantidad y tiempo de trabajo destinado al desarrollo de funciones,
procesos y actividades asignadas a cada dependencia, para determinar la
cantidad y calida d de los cargos requeridos para tal fin.

Para la medicién de cargas de trabajo se requiere haber identificado los
procesos asignados a cada una de las dependencias de la estructura
propuesta.

La medicion de cargas de trabajo es una parte esencial dentro de la
disciplina del estudio del trabajo que se requiere en una reforma
organizacional, pero previamente a la medicién, es necesario tener en

cuenta:

T Identificar los productos, procesos, etapas o fases y procedimiento s que
requiere la Institucién en cada Dependencia.

1 Hacer el analisis de la organizacion o estructura de la entidad u organismo
acorde con la normatividad vigente.

La entidad debe elaborar la planilla de registro de informacion por

dependencia segun el formulario No 1, m edicion de cargas de trabajo
por dependencia, el cual nos permitira consolidar la informacién para
poder obtener la  cantidad de personal requerido para la institucion

(consolidado general) en el formulario No. 2.

Para utilizar la metodologia propuesta se debe proceder a dili genciar el
formulario 1 , los siguientes 13 pasos en forma secuencial:

Los primeros 11 pasos corresponden a diligenciar las 11 columnas del
formulario 1.

Los pasos 12 y 13 corresponden a diligenciar las filas 12 y 13 del formulario
1
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Medicién de Cargas d e Trabajo por Dependencia:
Formulario N°. 1
Dependencia:

Para la presente guia se entiende por dependencia una unidad funcional
especializada de empleos para el cumplimiento de objetivos institucionales.

El término Dependencia, también se puede asimil ar al de Area,

Departamento o Direccion.

1 Registre en el encabezamiento del formulario el nombre de Ila
dependencia en la cual se va a realizar la medicion de las cargas de
trabajo.

Ejemplo: Secretaria de Planeacion y Obras Publicas.
Fecha: Escribala fec ha en la cual se termin6 de realizar la medicion.

Pasos:

1. Procesos por dependencia.
Serie de etapas secuenciales e independientes, orientadas a la
consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se
contribuye a la satisfacciéon de una necesidad.

Cada proceso tiene una salida Unica que lleva consigo un objetivo
propuesto, entrega de un servicio o producto.

Determine los procesos para cada uno de los servicios o productos de la
dependencia y andtelos en la columna 1 del formulario.

Ejemplo:
Producto: Plan de ordenamiento territorial.
Proceso: Elaboracion Proyectos Plan de Ordenamiento Territorial.

2. Actividad.
Son las diversas actuaciones o acciones especificas que se realizan para el
desarrollo de un proceso.

Las actividades indican en forma secuencial como se desarrolla un
proceso para el logro de sus objetivos.

Cada actividad tiene uno o vari os procedimiento s mediante el cual ésta se
desarrolla.
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Determine para cada proceso las etapas requeridas en su ejecucion y
registrela s en la columna 2 del formulario.

Ejemplo:

Para el proceso AEl aboraci-n Proyectos
las actividades son:

A Definir la elaboracion del proyecto.

A Evaluar y aprobar proyectos.

. Procedimiento
Son trabajos concretos que rea lizan uno o varios empleados.

Deben ser observables, repetitivas y medibles

Determine para cada etapa las procedimiento s necesarias para su logro y
escribalas en la columna 3 del formulario.

Ejemplo:
Parala actividad Evaluary Aprobar Proyectos,|  os pr ocedimientos son:

Evaluacién Proyectos y Cambios.
Aprobacion o Concepto.

Radicar Documentacion

Archivo Documentos

> I D D

. Nivel y denominacion del empleo:

Empleo: Por empleo se entiende el conjunto de funciones,
procedimientos y responsabilidades que se asig han a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado. (Art. 19 de la Ley 909 de 2004).

El nivel del empleo corresponde a la jerarquia, natu raleza de sus
funciones, sus responsabilidades, y los requisitos exigidos para su
desempefio y estos son: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y
Asistencial.

Para las Instituciones del Estado, los niveles estan dados por las
siguientes normas:

Para Ins tituciones del Orden Nacional: Decreto 2489 de 2006.

Para Instituciones del Orden Territorial: Decreto 785 de marzo del 2005
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La denominacion del empleo se refiere al nombre del cargo especifico que
debe realizar una determinada labor.

Nota:. Sobre Neveh del Empleo y su Denominaci - -no
cuenta el sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos vigente
para la respectiva entidad u organismo.

Coloque en la columna 4 del formulario, el nivel y la denominacion del
empleo que debe reali zar el procedimiento

Ejemplo: Para el procedimiento AEIl aborar Proyectoso, el
denominacién del empleo que debe realizarla es:

Nivel: Profesional.
Denominacion del empleo: Profesional Universitario.

5. Requisitos de | procedimiento:
Es el conj unto de conocimientos (estudio experiencia) que se requieren
para hacer el procedimiento analizado

Escriba en la columna 5 del formulario los requisitos que debe tener el
cargo para la ejecucion de la procedimiento

Ejemplo: Par a el car go RIS\Ned Asisterinli 0l0s redjuisitos
para hacer solo el procedimiento AfRadicar documentaci - -no,
Bachillerato.

Si se desea, se le puede igualmente relacionar la experiencia requerida.

6. Cantidad promedio de veces que se repite la procedimiento en el
mes.
Esta informacion esta directamente relacionada con el total de productos,
servicios y procesos que se desarrollan en el mes. Se obtiene de las
estadisticas de la Institucion o de las metas que se tengan para el periodo
o de los indicadores de gest  ion.

Registre en la columna 6 del formulario el nUmero de veces que en
promedio se repite la  procedimiento en el mes.

~

Ejemplo : E| procedi miento fNnadigeareprbgeot a0 ha
promedio de 13 veces en el mes.

7. Tiempo de trabajo por cada pro cedimiento  (Tiempo estandar).
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Mida el tiempo de trabajo en horas requerido para la ejecucién de cada
procedimiento  descrita en la columna 3, y escribalo en la columna 7 del
formulario.

Aclaracion : El tiempo que se mide, es el tiempo realmente invertido e n
la ejecucion de | os procedimiento s del proceso, y no el tiempo de duracién
del mismo.

Ejemplo:  Un proceso de licitacibn desde su inicio hasta su terminaciéon

puede durar 6 meses, pero los tiempos que se miden son los reales que el
empleado invierte en la ejecucion de las diferentes procedimiento s de la
licitacion, y no se incluyen los tiempos de espera, como el transcurrido

entre la publicacion de la licitacién y las respuestas de los proponentes,

porque durante este tiempo los empleados estan realizando otras labores
de su dependencia.

El tiempo estandar es el tiempo que debe obtener un empleado
experimentado al efectuar a ritmo normal un trabajo especifico en
condiciones bien determinadas y seguin métodos definidos.

Al tiempo medido de | procedimiento , se le agrega un tiempo
suplementario por fatiga, ruido o temperatura, dependiendo de las
condiciones fisicas o ambientales del puesto de trabajo. Para empleos
administrativos o de oficina este porcentaje de tiempo suplementario se
estima en siete por cient o (7%).

Las condiciones para la aplicacion de éstas técnicas son dos:

i Los procedimientos objeto de estudio deben estar perfectamente
identificadas.

1 Los procedimientos han de ser observables y medibles.
Hay varias clases de tiempos estandar, asi:

i Estandares Subjetivos: Los establece el responsable de una
dependencia, basadndose en su experiencia.

9 Estandares Estadisticos: Segun promedios de periodos anteriores.

i Estandares Técnicos: Fijados como resultado de la aplicacién de
técnicas especiales.

Para la determinacion del Tiempo Estandar por cada procedimiento , se

empleard, segun el caso, una de las siguientes técnicas para la medicién
de tiempos
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7.1 Método de los Estandares Subjetivos.

Mas que una técnica, es un procedimiento, y puede ser til para me dir
trabajos de tipo administrativo y de caracter intelectual donde es dificil la
aplicacion de otras técnicas.
Consiste en determinar el tiempo de un procedimiento  con base en
estimaciones de tiempos realizados por personas que tienen un buen
conocimie nto de ellas.
Se le pide a las personas experi mentadas en la realizacion de los
procedimientos , que den un tiempo minimo, un tiempo promedio y un
tiempo maximo para realizar la procedimiento  dentro de un caso normal, no
teniendo en cuenta los tiempos de | as situaciones extremas que se den
ocasionalmente.

El tiempo resultante para realizar la procedimiento  se calcula con la

formula:

T=(Tm+4Tp+TM) /6.

Donde:

T = Tiempo resultante.

Tm = Tiempo minimo asignado a | procedimiento

Tp = Tiempo promedi o0 asignado a | procedimiento

TM = Tiempo maximo asignado a | procedimiento

En esta férmula se le da mas ponderacién al tiempo promedio (4 veces)

para que el tiempo resultante tienda hacia éste, y se divide toda la suma

por 6, porque es el promedio de seis tiempos.

Este método tiene la ventaja de su facilidad, rapidez y bajo costo, y como

inconvenientes un grado de precision relativo pero aceptable.

Ejemplo: La segunda procedimiento d e | formul ari o 1

Consul tabo, se midi - p cthAndads Sudj@ivos.d o de |

Al solicitarse informacion de los tiempos de ejecucion de esta
procedimiento a los empleados que mas conocian de ella, se obtuvo la
siguiente informacion:

Tiempo minimo: 0.5 horas
Tiempo promedio: 1.0 hora
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Tiempo maximo: 4.0 horas.

Aplicando la formula:

T ={T.minimo + (4x T.promedio) + T.méx. }/ 6
T={0.5h.+ (4x1.0 h.) +4.0h}/6=1.416 horas

mas el 7% de tiempo suplementario : 0.099 horas
da: 1.416 h. +0.099 h. = 1.51 horas

Entonces:
T = 1.51 horas es el tiempo estan dar para la procedimiento fAiResol ver
Consultad que se anota en |l a columna 7 del f

7.2 Método de los Estandares Estadisticos.

Se establece el tiempo de | procedimiento sacando el promedio (media
aritmética) de los tiempos de ella en periodos a nteriores si son
conocidos, y se le agrega el tiempo suplementario.

Ejemplo:  El procedimiento A Entregar Documentaci - no, s e
Método de los Estandares Estadisticos.

Se conocen los tiempos de 5 periodos anteriores respectivamente, asi:

T1= 3 .66 minutos = 0.061 horas
T2 = 2.88 minutos = 0.048 horas
T3 = 3.24 minutos = 0.054 horas
T4 = 3.72 minutos = 0.062 horas
T5 = 2.70 minutos = 0.045 horas

Sacamos el promedio de los 5 tiempos:
T = (0.061h+0.048n+0.054h+0.062h+0.045h)/ 5 = 0.054 horas

mas el 7% de tiempo suplementario: 0.003 horas
Da: 0.054 h. + 0.003 h. = 0.057 horas

Entonces:

T = 0.057 hor as, es el tiempo estandar para el procedimiento A Entr egar
documentaci -no gue se anota en | a columna 7
7.3 Método del Cronometra je.

Este método es aplicable a trabajos bien definidos y repetitivos.
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Los procedimiento s tienen que dividirse en elementos operativos u
operaciones elementales faciles de reconocer y de separar de los demas,
en los que estd muy claro su comienzo y termina cion.

Se mide con un cronémetro el tiempo que un empleado experimentado y
trabajando a ritmo normal tarda en realizar cada elemento operativo u
operacion.

En una Hoja de Analisis se anotan los tiempos cronometrados de cada
elemento operativo, en cantida d suficiente (se recomienda hacer por lo
menos 20 mediciones) para obtener un buen nivel de confianza y
precision. De los tiempos obtenidos se eliminan el mayor y el menor, y de

los restantes se saca el promedio (media aritmética).

A la suma de los promed ios de cada uno de los elementos operativos de
los procedimiento s, se le agrega el 7% de tiempo suplementario y el
resultado es el tiempo estandar asignado a | procedimiento

Este método tiene como ventaja la precisiébn, y como inconvenientes su
costo eleva do, repercusiones psicolégicas y requiere personal con
suficiente experiencia para su aplicacion.

Ejemplo:  La procedimiento A Archivo de Documentoso se n
Método del Cronometraje.

Este procedimiento se dividié en dos elementos operativos:

a. Verificar que esté completa la documentacibn que se requiere
archivar.

b. Llevar y colocar los documentos en la correspondiente carpeta de

archivo.

Cronometrados los 20 tiempos para cada uno de los elementos operativos
ay b se obtuvo los siguientes promedios.

Promedi o de | os tiempos de fiado = 1.451 minutc
Promedio de | os tiempos de Abo = 3.203 minut
Tiempo total de a + b = 4.654 minutos

Mas el 7% de tiempo suplementario: 0.326 minutos
da: 4.654 min. + 0.326 min. = 4.980 minutos.
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Este tiempo lo dividimo s por 60 para convertirlo en horas.
4.980 min. / 60 = 0.083 horas.

Entonces:

T = 0.083 horas es el tiempo estandar para la procedimiento A Ar chi vo de

Documentosd que se anota en la columna 7 del
8. Tiempo total en horas hombre en el mes de cada procedimiento

distribuido por niveles y denominacion del empleo.

Nota : En la columna 8, ingrese las subcolumnas de nivel y denominacién
de empleo que requiera de acuerdo con la columna 4.

Ejemplo:  En la columna 4 del formulario 1 vemos que las procedimiento s
son realizadas por los siguientes niveles y denominacién de empleo:

Asistencial: Secretario.

Profesional: Profesional Universitario.
Directivo: Director Administrativo
Técnico: Técnico

Por lo tanto en la columna 8 se colocan 4 subcolumnas pa ra los cuatro
niveles y denominaciones requeridos.

Multiplique la cantidad de veces que se repite el procedimiento en el mes
(columna 6) por el tiempo estandar asignado al mismo (columna 7) vy el
resultado coléquelo en la casilla correspondiente al respect ivo nivel y
denominacion del cargo en la subcolumna de la columna 8.

Ejemplo:  El procedimiento AiResol ver Consultaodo aparece er
que se repite o se hace un promedio de 92 veces al mes, y en la columna

7 tiene un tiempo estandar de 1.51 horas, al hacer la multiplicaciéon

tenemos: 92 x 1.51 horas = 138.92 horas, que se colocan en la columna

8 en la casilla de la subcolumna de Profesional Universitario.

9. Total promedio mes de horas hombre por actividad
Para el céalculo del tiempo requerido en cad a actividad : sume los tiempos
totales de lo s procedimientos de la respectiva etapa de las subcolumnas
de la columna 8, y el total escribalo en la columna 9 del formulario.

Ejemplo: El tiempo de la actividad iDefinir | a Elaboraci-n de
igual a la suma de | os procedimiento s: Entregar Documentacion (0.741
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h.), mas Asignar Proyectos (0.741 h.) y mas Elaborar Proyectos (331.89
h.) = 333.37 horas.

10. Total promedio mes de horas hombre por proceso.
Este tiempo, es el total en horas de todos los servicios 0 productos que
nos da el proceso en el mes, o el total de la meta que nos hemos

propuesto elaborar en el mismo periodo.

I Sume los tiempos de cada actividad del respectivo proceso registrados en

la columna 9y el total anételo en la columna 10 de | formulario 1.

Ej empl o: Para el pri mer proceso AAtenci -n
Telef-nicasd se suman | os tiempos de | as et
Consultao 0.552 h. m8s AAtender | a Consultabo

tiempo total del proceso de 1 39.47 horas en el mes.
11. Cantidad de productos generados por el proceso en el mes.

Es la cantidad de servicios o productos, resultado de los procesos gue
estamos elaborando en el mes o que nos hemos fijado como meta hacer
en el mes.

Escriba esta can tidad en la columna 11 del formulario

Ejemplo: Par a el pri mer proceso fAAtenci-n d C
Telef -nicasd se generan como productos A

mes.

e
92
Nota: La cantidad de productos anotados en la columna 11 del formulario

se refiere a los completamente terminados en el mes.

Las columnas No. 9, 10 y 11 son informativas para la Institucion y si rven
para analisis de procesos Yy de productividad.

12. Total horas requeridas mes por nivel y denominacion del empleo,
por actividad  esy procesos

Sume el tiempo total en el mes de cada procedimiento  por nivel y
denominacion del empleo de las subcolumnas de la columna 8, y el
resultado coléquelo en el pendltimo renglén de la respectiva subcolumna.

El anterior resultado es el tiempo total utilizado de horas en el mes por
cada nivel y denominacion y cargo.
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En el caso del ejemplo del formulario 1, el total de horas requeridas al
mes para el ni vel AProfesional 06 y denominaci
para sus respectiv.0s procedimie nto s es de:

(138.92 + 331.89 + 6.50) horas = 477.31 horas requeridas en el mes.

Para el Director Administrativo:
(0.741 + 6.50) horas = 7.24 horas requeridas en el mes.

Similar al procedimiento anterior, se procede a sumar todos los tiempos

de las etapas de | a columna 9, y los tiempos de los procesos de la
columna 10, y colocar los totales en el pendltimo rengléon de las
respectivas columnas.

Asi:

Tiempo total de las etapas (Colum. 9):
T = 0.552 h. + 138.92 h. + 333.37 h. + 14.82 h. = 487. 66 horas
requerida s en el mes.

Tiempo total de los procesos (Colum. 10):
T =139.47 h. + 348.19 h. = 487. 66 horas requeridas en el mes.

Estos tiempos totales de las etapas o de los procesos representan el total
de tiempo que se debe laborar en la dependencia para los d 0S procesos.

NOTA: En este ejemplo y para fines préacticos, solo estamos utilizando
dos pr ocesos en la dependencia, pero en el ejercicio real se deben colocar
tantos procesos como productos existan.

Tanto los procesos como las actividades y los procedimie ntos se deben
trabajar en forma macro de tal forma que se facilite su analisis vy
medicion.

13. Total personal requerido por nivel y denominacion del empleo y
total personal requerido en la dependencia.

Para determinar la cantidad de personal requerido p ara cada nivel y
denominacion del empleo, se divide su correspondiente total de horas en

el mes de las subcolumnas de la columna 8, por 167 horas, tiempo real

gue un empleado publico trabaja en promedio por mes. El resultado de la

division se coloca en el dltimo renglén de la subcolumna respectiva.
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Las 167 horas de trabajo en el mes, se calculan asi: La jornada semanal

de trabajo por empleado es de 44 horas semanales, (articulo 33 decreto

1042 de 1978, modificado por decreto 85 de 1986). Por lo cual, si se
trabaja 5 dias a la semana, corresponderia trabajar cada dia 8.8 horas.

El afio tiene 365 dias de los cuales se descuentan 52 domingos, 52
sébados, 18 dias festivos y 15 dias de vacacio nes, dando 228 dias
realmente laborados al afio, para un promedio de 19 dias/mes.

19 dias/mes x 8.8 horas /dia = 167 horas/mes.

Para el caso del ejempl o, en el cargo de
nivel Profesional, se requieren:

477.31 horas/ 167 horas/mes = 2.85 Profesionales Universitarios.
El Total de Personal Reque rido en la Dependencia es igual a la suma de

todos los requerimientos de personal por nivel y denominacion del empleo
de la dltima casilla de las subcolumnas de la columna ocho.

Ejemplo:
0.0433 Director Administrativo 0.0064 Técnico.
2.8580 Profesional Universitario. 0.0121 Secretario
TOTAL : 2.9198 empleados Aprox. 2.92 empleados

También es igual al obtenido dividir el tiempo total de todas las etapas
(columna 9) o de los procesos (columna 10) por 167 horas:

487.66 horas/ 167 horas/ empl. = 2. 92 empleados

Una vez terminado el estudio de cargas de trabajo de la dependencia
podemos hacer las siguientes consideraciones:

. Determinar si sobra o falta personal en la dependencia.

Una vez obtenido el total del personal por cada nivel, se procede a hacer
la planta de personal, donde se distribuyen por grados, acorde con los
requisitos de | os procedimiento s consignados en la columna 5 del
formulario 1 y al sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos

vigente.
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Al conocer la cantidad de horas h ombre y el nivel de los empleos
utilizados en cada etapa y en todo el proceso, podemos hallar su costo en

lo relacionado a la parte de nédmina, y asi utilizar esta informacion para
andlisis de productividad o estudio mas riguroso de aquellas etapas que
estén generando los mayores costos.

Determinar cuales cargos estan recargados de trabajo y cuales estan
subutilizados y por lo tanto como utilizarlos en otras dependencias o
reasignar funciones en la misma, aprovechando las ventajas de tener la
planta de per sonal globalizada.

Un cargo para el cual se requiera 1.55 empleados: Esta recargado de
trabajo.

Un cargo para el cual se requiera 0.55 empleados: Esta subutilizado

Nota: Cuando en una dependencia tenemos un requerimiento total de
personal en cifras deci males, se considera pertinente aproximarlo al
namero entero mas préximo por encima o por debajo, exclusivamente
para los decimales que estén en el rango de 0.80 a 1 6 de 0 a 0.30.

Ejemplo: Los 2.85 profesionales universitarios requeridos para realizar |
labores de los dos procesos en el mes, se aproximan a tres empleados.

Un requerimiento de 0.917 de persona se asume que equivale a 1
persona.

En el caso contrario, un requerimiento de 3.123, se asume que equivale a
3 personas.

as
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e Trabajo por Dependencia
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Formulario No. 1

GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE PLANEACION Y OBRAS PUBLICAS FECHA:
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Requisitos Cantl(_jad tiempo d_e Tiempo total en_horas_hombre en el mes de ca_da 3 Total_ Total _ Cantidad
Proces De la Promedio de trabajo procedimiento  distribuido por niveles y denominacion Promedio promedi de
0s por Nivel procedimi veces que por cada del Mes -horas 0 productos
depend Etapa | Procedi denom?/n " se rep_lte_ la pr_ocedl ) empleo. hombre Mes - generados
R ® e hieno X procedimien miento — (__columna 6 x cqu_mna 7 ) : por horas nar al
acion de Directivo Asesor Profesio Técnico | Asisten
empleo
Atencién | Deter Remitir Administr Bachillerato
de minate | al ativo
consulta | made | profesio 92 0.006 h 0552 0552
S la nal
f;nsul g&gnad 9
Atende | Resolver | Profesiona | Titulo 139.47 consultas
. resueltas
rla Consulta |1 profesional
Consul Profesiona en admon., 92 138.92 138.92
ta | ing.
Univers ita | Industrial
rio
Elaborac | Evalua | Entregar | Administr Bachillerato
ion ry docume | ativo
proyecto | aproba | ntacién Auxiliar 13
s plan r administra
de tivo 13
ordena Asignar Director Titulo 333.37 348.19 proyectos
miento proyecto | Administr universitari
S ativo o] 13 0.741
especializad
o]
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Elaborar | Profesiona | Titulo
proyecto || universitari
s :Drofesmna 0 ingenieria 13 2553 h 331.89
Universita
rio
Definir | Evaluaci | Profesiona | Titulo
y 6n | universitari
elabor | proyecto [ Profesiona 0 . 13 05h 6.50
arar sy | ing. Civil,
cambios | Universita | industrial
rio
Aprobaci | Directivo Titulo de
6no Director profesional
concept | Administr , 13 0.5h 6.50
- L 14.82
0 ativo especializad
0
Radicar | Administr Bachillerato
docume ativo comercial
ntacién Auxiliar 13 0.057 h 0.741
administra
tivo
Archivo T(?cn!co Bachiller 13 0083 h 1.079
Técnico
12 TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y DENOMINACION DEL EMPLEOQO,
ETAPAS Y PROCESOS .24 477.31 2034
13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION DEL EMPLEO, Y 0.012
TOTAL PERSONAL REQUERIDO EN LA DEPENDENCIA 1
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Personal Requerido para la Institucién. Fo rmulario No. 2
Para la elaboracion del FORMULARIO No.2, PERSON AL REQUERIDO
PARA LA INSTITUCION se trasladan todos los totales de personal

requerido por cada nivel (Ultima casilla de las subcolumnas de la columna

8 del Formulario No.1) que se haya elaborado para cada dependencia, a

las respectivas casillas del formul ario No. 2 en la fila correspondiente a la
misma dependencia.

Luego, en el formulario No.2: Se suman horizontalmente los
requerimientos de personal de cada dependencia , y nos da la cantidad
de empleados requerida para la misma.

Ejemplo : Si después de e laborado el estudio de cargas de trabajo para
un municipio nos dio en el formulario No. 1 que para la dependencia
Despacho del Alcalde se requieren los siguiente empleados en los niveles
asi :

1 De nivel Directivo
1 De nivel Asesor
2 De nivel Asistenc ial

Esta informacién es la que se trasladaria a la correspondiente fila
(Despacho del Alcalde) en el formulario No. 2.

Se suman verticalmente en cada columna los requerimientos de personal
de cada nivel y nos da el No. de empleados requeridos del mismo en la
Institucion.

La suma de los empleados requeridos para todas las dependencias nos da
el total de empleados de la Institucion.

Por dltimo, para verificar la exactitud de la informacién registrada se
suman las personas requeridas en cada dependencia (ultima columna del
formulario 2), y debe ser igual al total de la sumatoria de la dltima fila.
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Personal Requerido para la Institucion (consolidado)

FORMULARIO 2.

NIVELES
DEPENDENCIA PROFESIO - ADMINIS - TOTAL POR
DIRECTIVO ASESOR NAL TECNICO TRATIVO OPERATIVO DEPENDENGIA
DESPACHO DEL 1 1 1 1 4
ALCALDE
SECRETARIA DE 1 3 3 3 4 14
GOBIERNO
SECRETARIA DE 1 3 1 5
EDUCACION
SECRETARIA DE 1 5 2 1 9
SALUD
SECRETARIA DE 1 2 3 1 7

AGRICULTURAY
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE 1 2 3 1 7
PLANEACION Y
OBRAS PUBLICAS

TOTAL PERSONAL 6 1 12 14 8 5 46
REQUERIDO POR
NIVEL




GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

6.3 Otras  Técnicas para Medicion de Tiempos de los Trabajos

Calculo de Tiempos sobre la base de Tablas de Movimientos,
Estandares o Tiempos Normalizados

Se basa en descompo ner un procedimiento en movimientos 0 micromovimientos
de manos, brazos o piernas etc. 0 combinacion de los anteriores como: Introducir

un sobre en la maquina de escribir, consultar direccion, escribir direccion etc. y
luego a cada movimiento asignarle un tiempo preestablecido y que esté en tablas
que se consiguen en el mercado o son elaboradas en la misma empresa.

La suma de los tiempos de todos los movimientos, mas el tiempo suplementario
por fatiga, ruido, temperatura etc. da el ti empo total del  procedi miento .

Tiene como ventajas este método el de la precision, y como inconvenientes el
costo elevado, limitaciones en su aplicacion y requiere personal especializado.

Método de la Filmacion de los Trabajos.

En esta técnica se utiliza la filmacién de los t rabajos con camaras especiales que
permiten al personal experto cuantificar el tiempo de cada procedimiento

Esta técnica también es muy util para el estudio de los métodos de trabajo.

Como ventajas, este método tiene rapidez, precision y costo reducido. Presenta
inconvenientes de resistencia de los empleados y no aplicable a trabajos de tipo
intelectual.

Método del Muestreo del Trabajo.

Esta técnica es también conocida como Método de Observaciones Instantaneas,
Observaciones Aleatorias o Work Sampling.

En este método, una persona realiza una serie de observaciones instantaneas en
momentos escogidos en forma aleatoria o al azar, y anota en una Hoja de
Analisis qué labor esta realizando el empleado en ese momento.

Con base en el analisis de todas las o bservaciones, obtiene el porcentaje de la

jornada laboral que el empleado le dedica a realizar cada procedimiento . Luego
ese porcentaje lo convierte en horas, y ese tiempo obtenido, agregandole el
suplementario por ruido, fatiga o temperatura, es el tiempo estandar asignado a |

procedimiento

El momento en el cual se debe realizar cada observacion, se saca de tablas de
tiempos aleatorios que existen en el mercado.

El grado de precision depende de la cantidad de observaciones.



Este método presenta un grado de precision satisfactoria, y tiene la dificultad de
distinguir por la sola observacion, qué procedimiento estd realizando el
empleado.

Método del Auto punteo del Trabajo.

En este método el empleado va anotando en un formulario, previamente
elaborado, | a secuencia, hora de iniciacibn y terminacién de tod os los
procedimiento s que realiza a lo largo de su jornada laboral.

Con base en el formulario, se establecen los tiempos de | os diferentes
procedimiento s.

Este método es aplicable para empleados con pu estos de responsabilidad, y
empleados que realizan trabajos muy variados o dificiles de cuantificar.

7. PLANTA DE PERSONAL.

Se entiende por planta de personal el conj unto de los empleos requeridos para el
cumplimiento de los objetivos y funciones asigna das a una institucién, identificados

y ordenados jerarquicamente, acorde con el sistema de nomenclatura y clasificacion
vigente y aplicable a la respectiva institucion

De conformidad con el articulo 19 de la Ley 909 de 200 4, el disefio de cada empleo
debe contener:

9 La descripcién del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

1 El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo
los requ isitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones
para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser
coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo;

1 Laduracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.
Empleos de caracter temporal.: Los organismos y entidades del Orden Nacional y
Territorial, podrdn contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal
empleos de caracter temporal o transitorio. Su creacion debera responde ra una de

las siguientes condiciones:

1 a) Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte
de las actividades permanentes de la administracion;

1 b) Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada;



1 ) Suplir necesidades  de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por
hechos excepcionales;

1 d) Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracion total,
no superior a doce (12) meses y que guarde relacién directa con el objeto y
la naturaleza de la institucion.

La justificacion para la creacion de empleos de caracter temporal debera contener la
motivacion técnica para cada caso, asi como la apropiacién y disponibilidad
presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

El grupo de trabajo debera revisar en la planta de personal vigente los siguientes
aspectos:

1 Si la planta de personal actual esta debidamente  aprobada mediante acto
administrativo  expedido por la autoridad que tiene la facultad para ello

1 Si ésta se ajusta al sis tema de nomenclatura y clasificacion de empleos publicos
vigente.

1 Sise adapta a la estructura u organizacion interna vigente o a la propuesta.

1 Sicumple con las funciones, objetivos y mision definidos en la norma de creacion
o las que la han modificado.

1 Sipermite cumplir con los procesos, productos y servicios que se han definido.

Revisados los puntos anteriores se puede concluir si se requiere 0 no maodificar la
planta de personal actual. En caso afirmativo, para elaborar la nueva planta de
personal se deben considerar los siguientes aspectos:

1. Haber desarrollado las etapas 1 al 6 de la presente guia.

2. Ajustarse a las disposicione s vigentes sobre el sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos y escala salarial aplicables .

3. Elaborar un estudio de  cargas de trabajo para cada una de las dependencias

propuestas en la nueva estructura u organizacion interna

Establecer la planta de personal propuesta

Elaborar los cuadros comparativos de la planta de personal y sus costos para

determinar su incidenciap  resupuestal

6. Determinar los costos de las indemnizaciones para los cargos que se van a
suprimir de carrera administrativa , Si fuere pertinente

ok

7.1. Sistema de Nomenclatura y Clasificacion de Empleos

Es una ordenacion sistematica y codificada de las dist intas denominaciones de
empleo dentro de cada uno de los niveles jerarquicos determinados por las normas
vigentes y que para el caso del orden nacional se encuentran est ablecidos en el



decreto 2489 de 2006 y sus modificatorios y en el orden territorial en el Decreto Ley
785 de 2005.

Los actuales niveles jerarquicos tanto del nivel Nacional como el Territorial se
encuentran clasificados asi:

Directivo
Asesor
Profesional
Técnico
Asistencial

= =4 -8 -8 9

Dentro de cada nivel jerarquico, anteriormente descritos, exist en varias
denominaciones de empleo que se identifican con un codigo y grado salarial ;
veamos el significado de estas expresiones:

Denominacién del empleo. Se refiere al nombre del cargo especifico que debe
realizar una determinada labor. Para cada nivel |j erarquico la norma de
nomenclatura y clasificacion de empleos determina las diferentes denominaciones

de empleo que son aplicables.

Cddigo. Cada denominacién de empleo se identifica con un cédigo d e varios
digitos de acuerdo con la norma vigente de nomenc latura y clasificacion de
empleos.

Para el orden nacional es de cuatro (4) digitos, el primero sefiala el nivel
jerarquico y los tres siguientes indican la denominacién del cargo.

Para el orden territorial es de tres (3) digitos, el primero sefiala el nivel
jerarquico y los dos siguientes indican la denominacién del cargo.

Este cddigo deber4d ser adicionado hasta con dos digitos mas que
corresponderan a los grados de asignacién basica

Grado Salarial. Es el nimero de orden que indica la asignacion ba sica mensual
para cada denominacién de empleo dentro de una escala progresiva de salarios,
segun la complejidad y responsabilidad inherente al ejercicio de sus funciones.

Cada denominacién de empleo puede tener uno o mas grados salariales
dependiendo de la cantidad, complejidad de las funciones, las responsabilidades,
los requisitos de educacién y la experiencia para el desempefio de su labor.

En el orden nacional los grados salariales son fijados por los Decretos que sobre
el particular expida el Go  bierno Nacional con base enla  Ley 42 de 1992.

En el orden territorial los grados salariales, conformado hasta por dos digitos,
estan fijados por las Asambleas y Concejos Municipales o Distritales, segun el



caso, teniendo en cuenta los limites méximos fijados p or Decreto del Gobierno
Nacional con base en las facultades de la Ley 42 de 1992.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto se puede concluir que el sistema de
nomenclatura y clasificacion de empleos lo conforman el nivel jerarquico, la
denominacién de emp leo, el codigo y el grado salarial.

Vale mencionar que para establecer las escalas salariares en el nivel territorial,
existe una competencia concurrente segun lo expresa la Corte Constitucional, en
sentencia C -510 de 1999, donde sefialo:

i En est osos tp@ra ai @orte es claro que existe una competencia
concurrente para determinar el régimen salarial de los empleados de las
entidades territoriales, asi: Primero, el Congreso de la Republica, facultado Unica

y exclusivamente para sefialar los principios y parametros generales que ha de
tener en cuenta el Gobierno Nacional en la determinacién de este régimen.
Segundo, el Gobierno Nacional, a quien corresponde sefialar sélo los limites
maximos en los salarios de estos servidores, teniendo en cuenta los princi pios
establecidos por el legislador. Tercero, las asambleas departamentales y
concejos municipales, a quienes corresponde determinar las escalas de
remuneracion de los cargos de sus dependencias, segun la categoria del empleo

de que se trate. Cuarto, los g obernadores y alcaldes, que deben fijar los
emolumentos de los empleos de sus dependencias, teniendo en cuenta las
estipulaciones que para el efecto dicten las asambleas departamentales y
concejos municipales, en las ordenanzas y acuerdos correspondientes.
Emolumentos que, en ningln caso, pueden desconocer los limites maximos
determinados por el Gobierno Nacional."

Ejemplo de Nomenclatura de Empleos en el Orden Nacional:

DENOMINACION DEL EMPLEO cODIGO GRADO
NIVEL DIRECTIVO
Contador General de la Nacién 0004 25
24
Director Técnico Administrativo u operativo 0100 21
20
19

Ejemplo de Nomenclatura de Empleos en el Orden Territorial:

DENOMINACION DEL EMPLEO cODIGO GRADO
NIVEL DIRECTIVO
Alcalde 005
Secretario de Despacho 020 03
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Universitario 219 03

Profesional Especializado 222 05



7.2. Determinacién de la Planta de personal

Elaborado el estudio de cargas de trabajo y acorde con las funciones asignadas a
cada dependencia y los respectivos procesos en la estructur a determinada, se
procede a la elaboracion de la nueva planta de personal.

Es importante tener en cuenta que la planta de personal desde el punto de vista de

su aprobacion debe conformarse en forma global, pero técnicamente debe
corresponder al  estudio pr evio de cargas de trabajo y a la estructura u
organizacion interna determinada.

La planta de personal global con siste en la relacion detallada de los empleos
requeridos para el cumplimiento de las funciones de una entidad, sin identificar su
ubicaciébn en las unidades o dependencias que hacen parte de la organizacion
interna de la institucion.

La planta de personal global presenta las siguientes ventajas:

9 Permite ubicar el personal de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio
de las funciones.

I Conduce a una mayor agilidad, eficiencia y productividad en el logro de los
objetivos institucionales, dando cumplimiento a los principios sobre funcion
administrativa establecidos en la Constitucién Politica, en el Plan de Gobierno y
los respectivos Pla nes de Desarrollo.

1 Flexibiliza la administracion del recurso humano al permitir la movilidad del
personal de un area afin a otra, como un mecanismo real e idéneo para dinamizar
los procesos operativos y técnicos y facilitar la gestién de la entidad.

i Permite la conformacion de grupos internos de trabajo, permanentes o
transitorios, conformados con personal interdisciplinario, liderados por
funcionarios altamente calificados, como una alternativa para racionalizar las
actividades, logrando el méaximo aprove chamiento de los recursos humanos
disponibles dentro de una institucién.

Para establecer la planta de personal es indispensable tener en cuenta la estructura
u organizacion interna propuesta, el sistema de nomenclatura y clasificacion de
empleos, la escal a salarial vigente y el estudio de cargas de trabajo.

Ahora bien, con el fin de garantizar la preservacion de los derechos de los
empleados de carrera, las reformas de planta de personal de las entidades de la

rama ejecutiva de los drdenes nacional y ter ritorial, que impliquen supresién de
empleos de carrera, deberdn motivarse expresamente; fundarse en necesidades del

servicio 0 en razones de modernizacién de la Administracién y basarse en estudios

t ®cnicos que as? | o demuest r ©09.de2004,(AAicuto d5cdall o
Decreto 1227 de 2005).
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La entidad debe proceder a definir la planta de personal relacionando los empleos
de cualquier nivel jerarquico cuyo ejercicio implica confianza, que tengan asignadas

funciones de asesoria institucional,

asistenciales o de apoyo y que estén al servicio

directo e inmediato y adscritos a los Despachos del Ministro, Viceministro, Director y
Subdirector de Departamento Administrativo, Superintendente, Gobernador, Alcalde

(distrital, municipal o local), Contra

lor o Personero, Presidente, Director o Gerente

de Establecimiento Publico, entre otros, los cuales deben ser especificados en forma
separada, pues tales particularidades le dan connotacion de empleos de libre

nombramiento y
administrativa.

remocion,

de conformidad con la

s normas de carrera

Los demas empleos, ya sean de libre nombramiento y remocién (por pertenecer al
nivel directivo) o de carrera administrativa de los distintos niveles, pasaran a ser

parte de

a APl anta de

por un nimero de empleos determinados por el estudio de cargas de trabajo.

Ejemplo de Planta de Personal en el Orden Nacional:

Per s 6m la tual édtacalx@mipuestad e

Numero de I_Dep_e’ndenma y Cédigo Grado
cargos Denominacion del Empleo
DESP ACHO DEL MINISTRO
1 (uno) Ministro 0005 --
1 (uno) Secretario Ejecutivo 4210 18
1 (uno) Secretario 4178 12
DESPACHO DEL VICEMINISTRO
1 (uno) Viceministro 0020 --
1 (uno) Secretario 5040 17
PLANTA GLOBAL
3 (tres) Profesional Especializado 2028 18
1 (uno) Profesional Universitario 2044 11
3 (tres) Profesional Universitario 2044 10
5 (cinco) Profesional Universitario 2044 09
1 (uno) Profesional Universitario 2044 07
2 (dos) Profesional Universitario 2044 06
1 (uno) Conductor Mecanico 4103 17
3 (tres) Conductor Mecanico 4103 15
Ejemplo de Planta de Personal en el Orden Territorial:
. Dependencia y
Namero de Denominacion del Empleo Cédigo Grado
cargos
DESPACHO DEL ALCALDE
1 (uno) Alcalde 005 -
1 (uno) Asesor 105 10
1 (uno) Secretario Ejecutivo 425 05
PLANTA GLOBAL
3 (tres) Secretario de Despacho 020 06
4 (c uatro) Jefe de Oficina Asesora de Juridica 115 05

a



NGmero de Dependencia y
Denominacién del Empleo Cadigo Grado
cargos
3 (tres) Profesional Especializado 222 08
5 (cinco) Profesional Universitario 219 03
2 (dos) Profesional Universitario 219 05
2 (dos) Conductor Mecanico 482 02

7.3. Viabilidad o Disponibilidad Presupuestal.

En primer lugar la entidad debe identificar en el presupuesto asignado a la
instituci-n dentro de pago funcionamiento el rubr

En el orden territorial es indispensable tener en cu enta las disposiciones
contempladas en la Ley 617 de 2000 y Ley 715 de 2001 y demas normas
relacionadas.

A continuacion, se debe evaluar el costo anual de la planta de personal propuesta
considerando los gastos de las asignaciones basicas, gastos de repre sentacion,
primas técnicas y demas beneficios econdmicos como las prestaciones sociales.

Con la informacion anterior se comparan los costos de la planta de personal
propuesta con el presupuesto asignado, para determinar si se cuenta con los
recursos sufic ientes para cubrir los costos de la ndmina planteada.

Si el presupuesto es inferior al costo real de la n6mina de la planta de personal
propuesta, se debe replantear la cantidad de servicios o productos que la institucion
ofrece, requiriéndose hacer los ajustes necesarios en el estudio de cargas de trabajo
hasta que se adecue al presupuesto aprobado al organismo o entidad
correspondiente.

La otra alternativa ante la situaciébn de presentarse un presupuesto inferior, es
solicitar un reajuste presupuestal d entro de los términos legales cuando éste
aplique.

Igualmente, el equipo de trabajo debe hacer un andlisis comparativo entre la planta

de personal actual frente a la planta de personal propuesta, con el fin de identificar,

si es del caso, la cantidad de e mpleos a suprimir, sean de carrera administrativa o
de libre nombramiento y remocién, para valorar las indemnizaciones a que haya
lugar, cuando se trate de funcionarios con derechos de carrera administrativa.

Adoptada la planta de personal por la autorida d competente, ésta solo tendra
efectos fiscales a partir de la posesion de sus empleados, pues las plantas de
personal no tienen efectos fiscales retroactivos, salvo disposicion legal y expresa en
contrario.



Es fundamental para sancionar un acto administ rativo de modificacion de la planta
de personal en una entidad nacional y territorial, solicitar la expedicion de la
viabilidad o disponibilidad presupuestal respectivamente, emitida por la autoridad
competente, en la que conste que existen recursos para c ubrir los costos de la
planta propuesta y las indemnizaciones respectivas, en el caso de supresion efectiva

de empleos de carrera administrativa.

La disponibilidad presupuestal no se requiere para el estudio y revision preliminar
del acto administrativo, pero es requisito indispensable para la aprobacién de la
planta de personal y firma del acto administrativo respectivo.

7.4. Acto Administrativo de Modificacion de Planta.

Toda modificacién a las plantas de personal de los organismos y entidades de las

ramas ejecutivas del poder publico del orden nacional , debera ser aprobada por el
Departamento Administrativo de |l a Funci-n P¥%blica
el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, en donde se prevé que las plantas de

personal de los organismos y entidades de la rama ejecutiva nacional seran

aprobadas por el Gobierno Nacional.

Lo anterior conlleva a determinar que el acto administrativo de planta de personal

en el orden nacional ha de ser aprobada por Decreto Presidencial, el cual lle vard las
firmas del Ministro de Hacienda y Crédito Publico, el Ministro o Director de
Departamento correspondiente y del Departamento Administrativo de la Funcion

Publica.

En el orden territorial, por ejemplo en un Departamento , la modificacion de la plan  ta
de personal de la Gobernacion es facultad del Gobernador a través de un Dec reto
departamental. (Art. 305, numeral 7° de la Constitucion Politica). Para las entidades

descentralizadas departamentales es competencia de las Juntas o Consejos
Directivos con forme a lo establecido por el Decreto Ley 1221 de 1986, el cual
contara con la aprobacién del Gobernador , Si asi lo dispusiere el acto de creacion de
la respectiva institucion

Para los Municipios y Distritos, la modificacion de la planta de personal de | a Alcaldia
es facultad del Alcalde a través de un Decreto municipal o distrital (Art. 315,

numeral 7° de la Constitucion Politica). Para las entidades descentralizadas del

orden municipal es competencia de las autoridades que sefialen sus actos de
creacion de acuerdo con lo sefialado en el Decreto Ley 1333 de 1986.

La competencia para modificar las plantas de personal de las Contralorias
Departamentales, Municipales y Distritales es de la Asamblea Departamental o del
Concejo Municipal o Distrital correspondi ente.

La modificacion de las plantas de personal de las Personerias Municipales o
Distritales es de los Concejos Municipales o Distritales , segun el caso.



En el acto administrativo de aprobacion se debe hacer diferenciacion entre la planta

de personal d e empleos publicos y la de trabajadores oficiales (cuando sea del
caso), por lo tanto, en la norma que establezca la planta de personal, se hard la
relacion detallada de los empleos publicos de acuerdo con el sistema de
nomenclatura y clasificacién de empl eos y para el caso de trabajadores oficiales sélo
se hara referencia a un nimero global de éstos, en articulo separado.

Con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia

los objetivos y funciones del organismo o entida d, se podra incluir la competencia
de crear con caracter permanente o transitorio grupos interno s de trabajo, a los
cuales se les debe determinar | os procedimiento s que deberan cumplir y las
consiguientes  responsabilidades y demas normas necesarias para Ssu
funcionamiento.

Adicionalmente, para el manejo adecuado de la planta global, se ha de otorgar
facultad al Ministro, Director de Departamento, Gobernador, Alcalde, Director,
Gerente o Presidente de organismo o entidad nacional o territorial, para distribu ir
los empleos y ubicar el personal, de acuerdo con los perfiles requeridos para el
ejercicio de las funciones, la organizacion interna, las necesidades del servicio y los
planes, programas y proyectos trazados por la entidad. ( Anexo 16 , Anexo 17 , Anexo

18)

8. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES

El manual especifico de funciones y de competencias es un instrumento de
administracion de per sonal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una
entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos. Se
constituye en el soporte técnico que justif ica y da sentido a la existencia de los
cargos en una entidad u organismo.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro
de los siguientes propositos:

Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: sel eccion de
personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los

puestos de trabajo y evaluacion del desempenio.

Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempefio
eficiente de los empleos, entregandoles la in formacion basica sobre los mismos.
Proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacion de
medidas de mejoramiento y modernizacion administrativas, estudio de cargas de

trabajo.

Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

8.1 Competencias Laborales



Las competencias laborales refieren a un nuevo concepto en la administracion
pY¥%blica, gue se define como |l a Acapacidad
diferentes contextos y con base en los requeri mientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que

esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y

S

aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publi cCoo0.

Las competencias comunes, las comportamentales y las funcionales, ademas de los
requisitos de estudio y experiencia, conforman las competencias laborales.

Las competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de
caracteristicas d e la conducta que se exigen como estdndares basicos para el
desempefio del empleo, atendiendo a la motivacién, las aptitudes, las actitudes, las
habilidades y los rasgos de personalidad, cuyos criterios para describirlas estan
definidos en los articulos 6, 7y 8 del decreto 2539 de 2005, las cuales se aplican de
la siguiente forma:

Competencias comunes a los servidores publicos a quienes se les aplica los decretos
leyes 770 y 785 de 2005 y las Competencias Comportamentales minimas por nivel
jerarquico.

Las competencias funcionales precisan y detallan aquello que debe estar en

capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definirdn a partir del
contenido funcional del empleo.

8.2. Metodologia para Ajustar o Establecer los Manuales
Especificosd e Funciones y de Competencias Laborales

8.2.1 . Ajuste o establecimiento de los manuales:

Las entidades del orden nacional y territorial procederan a ajustar o establecer los
manuales especificos de funciones y de requisitos incluyendo los siguientes
asp ectos:

1) La identificacion del propdésito principal o razén de ser del empleo, que es la
misién o el objeto del empleo que explica la necesidad de existencia del mismo
dentro de la estructura de procesos y mision encomendados al area a la cual
pertenece.

2) Las competencias comunes a los servidores publicos y las comportamentales que
se han definido por cada nivel jerarquico de empleos, observando lo dispuesto en
los articulos 7°y 8° del Decreto 2539 de 2005.

3) Las competencias funcionales de los empl eos en los términos dispuestos en el
numeral 10.5y 10.6 del articulo 10° del Decreto 2539 de 2005.
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4) Los requisitos de estudio y experiencia ajustados de acuerdo con lo dispuesto en

el Decreto 770 de 2005 y su decreto reglamentario 2772 de 2005 , para la s
entidades del orden nacional y en el Decreto 785 de 2005, para las del orden

territorial.

8.2.2 . Procedimiento

A continuacién se establece el procedimiento a seguir por las entidades del orden
nacional y territorial para ajustar o establecer los manua les especificos de funciones
y de requisitos.

Para la realizacion del ajuste o establecimiento  del manual especifico de funciones y
de requisitos se recomienda la conformacién de un grupo o equipo de trabajo
integrado  por personal vinculado a la instituci on y conocedor es de las funciones
sefialadas para cada dependencia o area de trabajo.

8.2.2.1. Ajustar o0 establecer la planta de personal a la nomenclatura de
empleos.

Las entidades del orden territorial deberan ajustar 0 establecer sus plantas de
person al de conformidad con la nomenclatura y clasificacion de empleos
establecidas en e | decreto 785 de 2005

En relacibn con las instituciones del orden nacional, deberd observarse Ila

clasificacion y nomenclatura de empleos prevista en los Decretos 2489 de 20 06,
3070 de 2006, 3043 y 4137 de 2007 y 4682 de 2008, y | as demas disposiciones que
dicte el Gobierno Nacional en esta materia.

8.2.2.2 . Ajustar 0 establecer el manual especifico de funciones y de
requisitos a un manual especifico de funciones y de compet encias
laborales.

Para ilustrar el procedimiento se toma como ejemplo un empleo del nivel
profesional, cuya denominacién es profesional especializado cédigo 2028 grado 19.

PASO 1. Identificacién del empleo.

Se denomina identificacion del empleo al conj unto de datos que describen la

denominacion, dependencia, cédigo, grado, nivel, nimero de cargos y cargo del jefe

inmediato.

. Procedimiento para identificar el empleo.

Nive. Establ ezca inicial mente el nivel jer 8mveglui co al

Profesional 0 , de acuerdo con | a norma que establece el
clasificacion de empleos publicos (Decreto 2489 de 2006 para las instituciones de



orden nacional, 6 bien e | Decreto 785 de 2005 para las instituciones de | orden
territorial.

Denominacion del Empleo. Identifique el nombre o denominacion del empleo, segun

se encuentra previsto en el acto administrativo que establece 0 ajusta la planta de

personal, el cual deberd estar de acuerdo con la nomenclatura de empleos del
Decreto 785 de 2005, para las instituciones de orden territorial y en relaciéon con las
instituciones del orden nacional han de observarse las denominaciones de empleo

previstas en los Decretos 2489 de 2006, 3070 de 2006, 3043 y 4137 de 2007 y

4682 de 2008.

Cddigo. EI codigo del empleo debe igualmente corresponder al sefialado en la

norma que ajusta la respectiva planta de personal y expresa:

a) El primer digito establece el nivel jerarquico al cual pertenece el empleo.

b) Para el orden territorial
denominacion del cargo, dentro del respectivo nivel jerarquico; para el caso de

los dos digitos sig

empleos de orden nacional son los tres digitos siguientes.

Grado. Los dos digitos siguientes corresponden al grado de remuneracién o de

asignacion sa larial determinada en la escala fijada por las respectivas autoridades

competentes.

No. De Cargos. Relacione el nimero de empleos de igual denominacion, codigo y
grado de remuneracion existentes en la planta de personal de la entidad. (Excluir

los empleos publicos sefialados por la Ley como de libre nombramiento y remocion).

uientes corresponden a la

Dependencia. Escriba aquella en la cual esté ubicado el empleo, cuando los
empleos se encuentran descritos dependencia por dependencia, en la planta de
tas gl

personal. En el caso de las plan

Cargo del Jefe Inmediato

ejercer la supervision directa del desempefio laboral. En las plantas de personal en

obal es sefalar:

AfDonde se ul

. Escriba el nombre del cargo a quien corresponde

las cuales se efectta la distribucion de empleo s por dependencia,
correspondera al empleo de la respectiva jefatura. En el caso de las plantas

global es, se i

EJEMPLO:

ndi

car §:

AQuien ejerza

a

éste

supervi si

LABORALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

I IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Caédigo:

Grado:

Profesional

Profesional Especializado
2028

19




No. de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

PASO 2. Identific acion del area/ proceso a la cual se asigna el empleo.

Para el empleo descrito en el paso anterior, identifique el &rea o proceso en el cual
puede ser asignado.

A partir de la identificacion de su area o proceso de desempefio es pertinente la
descripcion  especifica de su propés ito principal, funciones esenciales y demas
atributos o elementos del mismo.

Paso 3. Definicion del propésito principal o razén de ser del empleo a partir
de las funciones esenciales.

Cada empleo de la administracion publica tiene un propoési to fundamental y Unico
para el cumplimiento de la mision institucional. Dicho propdésito es la descripcion de
su objeto fundamental.

El propésito principal y las funciones esenciales deben describir entonces lo que es
necesario hacer o lograr en términos de resultado.

Las funciones esenciales de cada empleo deben estar actualmente incluidas en el

manual especifico de funciones y de competencias laborales; si analizamos estas
funciones se considera que son precisas y describen el qué debe hacer y el para g ué
de cada funcion, de conformidad con la mision institucional, las actividades de la
dependencia, los programas y proyectos y con el nivel y naturaleza general del

empleo, a partir de ellas identifique y transcriba el propdésito principal del empleo.

De acuerdo con el area de desempefio en el que se encuentra ubicado el empleo,
examine las funciones descritas en el actual manual especifico de funciones y de
competencias laborales, agrupe las funciones afines e identifique el propésito
principal del empleo,  de manera clara, sencilla y directa, que no es ¢otra cosa que
su mision o el objeto que tiene y que es lo gue justifica su utilidad y por ende, su
existencia. (Articulo 10.1 del Decreto 2539 de 2005)

La estructura gramatical sugerida para orientar la defi nicion del propésito principal
del empleo, es la siguiente:

VERBO 1 OBJETO CONDICION
La accion fundamental Los aspectos sobre los Los requerimientos de
del empleo en funcién que recae su accién calidad que se espera
de los procesos en que dentro de su a4 rea de | obtener en los

! para facilitar el desarrollo de esta actividad se sugiere consultar el listado de verbos contenido en el
Anexo 2.



participa y del area de desempefio. resultados de Su
desempeno especifico. funcién laboral.

Continuando con el ejemplo anterior, el proposito principal seria el siguiente:

VERBO OBJETO CONDICION

te ndientes a promover
el desarrollo integral
del talento humano al
servicio de la entidad.

Realizar estudios e investigaciones

Identificado el propésito principal trascribalo en el modelo de acto administrativo de
ajuste del manual sugerido en el Anexo 3, asi:

AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCI ERA i GESTION HUMANA:

| | PROPOSITO PRINCIPAL

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

PASO 4. Funciones Esenciales del empleo.

Se denominan funciones esenciales aq uellas que se requieren para el cumplimiento
del propdsito principal del empleo y presentan las siguientes caracteristicas:

a) Describen lo que una persona debe realizar;

b) Responden a | a pregunt a: Aaqu® debe
principal ?0;

c) Expresan lo que debe hacerse, lo cual no corresponde siempre con lo que se hace
actualmente;

d) Cada funcién enuncia un resultado diferente;

e) Su redaccién sigue el mismo ordenamiento metodoldgico que para el propdsito
clave.

Respecto a | as funciones del empleo que nos sirve de ilustracion, solo el equipo de
personas que se constituya par actualizar el Manual podra determinar si se cumplen
todas las condiciones sefialadas. Se asume que la condicidon enunciada en el literal

e) no se cumple en la mayoria de los casos, por lo que, seguramente, la revision de
las funciones demandara atencion y gran colaboracion en las entidades.

Si estos aspectos no son claros deberd realizar un ajuste o definicion de las
funciones del empleo teniendo en cuenta lo expresa do en el parrafo anterior.

En cualquier caso deberan ser descritas en el Manual especifico de funciones y de
competencias laborales como se ilustra a continuacion.

hacer se



lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de
capacitacion y preparar y presentar el plan institucional de capacitacion, los
programas de induccion, reinduccion, estimulos y evaluacion del desempefio

para el talento humano de la entidad.

2. Adelantar estudios que permita n mantener actualizada la planta de
personal y el manual especifico de funciones y requisitos 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
adopcion.

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

5. Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion,

induccién, reinduccién, evaluacion del desempefio y estimulos que deba
adelantar el area, para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento

humano.

6. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social
de la entidad

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 d e conformidad
con las normas vigentes.

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

De otra parte si las funciones no adecuan al empleo, les sugerimos iniciar con la
definicion del propds ito principal y continuar con las funciones esenciales siguiendo
los procedimientos enunciados

PASO 5. Definicion de las Contribuciones Individuales de quien esté
llamado a desempeniar el empleo (Art. 10.5 del Decreto 2539 de 2005)



Las contribuciones in dividuales se refieren al conjunto de productos o resultados

| aborales que permiten medir o especificar 1o
observablesdo como consecuencia de |l a realizaci
Describen en forma detallada lo que el empleado r espectivo ejerciendo un

determinado empleo, tiene que lograr y demostrar para comprobar que es
competente e idoneo.

De acuerdo con esta definicion, determine las contribuciones individuales que se
espera de cada empleo, teniendo en cuenta las funciones es enciales de éste y su
propdosito principal.

Para tal efecto, defina qué resultados se obtienen de los procesos, actividades y
funciones que realiza el empleado a partir de las siguientes preguntas:

¢, Qué se espera del desempefo?
¢ Como se espera el resultad  0?
¢, Cudl es la calidad de los resultados?

La estructura gramatical sugerida para orientar la definicibn de las contribuciones
individuales de quien esté llamado a desempefiar el empleo, es la siguiente:

OBJETO VERBO 2 CONDICION

Cumplimiento del resultado
esperado en condiciones de
calidad

Los resultados de la La accion
activ idad laboral ejecutada

Continuando con el ejemplo, las siguientes serian las contribuciones individuales del
empleo:

OBJETO VERBO CONDICION
L lan .
0s planes Y estan de acuerdo con las
programas en materia oy
. . politcas y normas en
de bienestar social, presentados ) . .,
. e materia de administracion
estimulos y evaluacion
~ de personal.
del desempefio
Los planes y a las necesidades
programas en materia responden institucionales y del
de capacitacion pers onal de la entidad.

Al describir las contribuciones individuales observe que:

a) Cada funcién esencial puede tener dos o mas contribuciones individuales.
b) La contribucién individual contiene un resultado y una condicion de calidad.
c) No se describen tareas . Se describen los resultados esperados del desempefio.

? para facilitar el desarrollo de esta actividad consulte el listado de verbos contenido en el Anexo 2. Tenga
en cuenta que el verbo, en este caso, no debe ir en infinitivo.

esp



d) Las condiciones de calidad son medibles y observables.
e) El cumplimiento del resultado y la condicion de calidad permite evaluar el
desempefio y el nivel de competencia.

Siguiendo el analisis

descrito, se va obteniendo una descripcion del empleo, asi:

PROPOSITO CONTRIBUCIONES
PRINCIPAL FUNCIONES ESENCIALES INDIVIDUALES
1. Adelantar estudios e 1. Los planes y
investigaciones para |programas en materia
identificar las necesidades de Dbienestar social,
de capacit aciéon, preparary |estimulos y evaluacién
presentar el plan |del desempefio
Realizar estudios e |institucional de |presentados estan de
investigaciones capacitacion, los programas acuerdo con las politicas
tendientes a |de induccion, reinduccion, y normas en materia de
promover el |estimulos y evaluacion del administracion de
desarrollo integral desempefio para el talento personal.
del talento humano humano d e la entidad. 2. Los planes y
al servicio de la programas en materia
entida d. de capacitac i6n
responden a las
necesidades
institucionales 'y  del
personal de la entidad.
2. ...

Identificadas las contribuciones individuales transcribalas en el modelo de acto
administrativo de ajuste o establecimiento del manual, sugerido en el anexo 3, asi

DESEMPENO)

V. CONTRIBUCIONES

INDIVIDUALES

(CRITERIOS

DE

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y
evaluacién del desempefio 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.

Se pueden identificar tantas contribuciones individuales
desempeiio) como resultados se esperan del ejercicio
esenciales y del propdsito principal del empleo que se analice.

(criterios de
de las funciones




PASO 6. Definir los Conocimientos Basicos o Esenciales que debe poseer
quien ocupe el empleo

Los conocimientos basicos o esenciales comprenden el conjunto de teorias,
principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe
poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del empleo, para alcanzar

las contribuciones

Estos conocimientos basicos o esenciales no se refieren a los certifica
. De hecho estos certificados o titulos existen en la

un determinado e

individuales.

studio formal

dos o titulos de

actualidad en cada manual especifico de funciones y de competencias laborales
simplemente deberan armonizarse con el Decreto Ley 770 de 2005 y sus decretos
reglamentarios, para instituciones del orden nacional y el Decreto 785 de 2005 para

instituciones del o

rden territorial.

Por ello los conocimientos basicos o esenciales, se refieren a lo que es indispensable

gue el empleado conozca para garantizar las con

identificado.

tribuciones individuales que se han

En el ejemplo del empleo tipo, se relacionan un conjunto de conocimientos basicos o

esenci al

es,

en materia de bienestar social, estimu

per s o nasil

0,

respecto a | a

pr i mleos @lanes g programds u c i

los y evaluacién del desempefio presentados
estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de administracion de

Siguiendo el analisis descrito, se va obteniendo una descripcién del empleo, asi:

CONTRIBUCIONES

CONOCIMIENTOS

PROPOSITO FUNCIONES P
INDIVIDUALES BASICOS O

PRINCIPAL ESENCI ALES ESENCIALES

1. Adelantar | 1. Los planes y |1.- Plan Nacional de

estudios e |programas en materia Capacitacion.

investigaciones de bienestar social, |2.- Politicas publicas

para identificar las estimulos y evaluacién en administracion de
Realizar necesidades de |del desempefio | personal.
estudios e |capacitacion |, presentados estan de 3.- Normas sobre
investigaciones preparar y |acuerdo con las |administracion de
tendientes a |presentar el plan |politicas y normas en personal.
promover el |institucional de |materia de |4.- Metodologias de
desarrollo capacitacion, los |administracion de |investigacion y
integral del |programas de |personal. disefio de proyectos.
talento humano |induccion, 2. Los planes vy
al servicio de la |reinduccion, programas en materia
entidad. estimulos y |de capacitacion

evaluacion del |responden a las

desempeiio para |necesidades

el talento humano institucionales 'y del

de la entidad. personal d e la entidad.

n



| 2. | B

Identificados los conocimientos bas icos o esenciales transcribalos en el modelo de
acto administrativo  que ajusta o establece el manual sugerido en el Anexo 3, asi:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Plan Nacional de Capacitacion.

2.- Politicas publicas en administracion de perso nal.
3.- Normas sobre administracion de personal.

4.- Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

PASO 7. Establecer los Requisitos de Estudio y Experiencia.

De conformidad con el decreto ley 770 de 2005 vy sus decretos reglamentarios , que
esta blece n las funciones y requisitos generales para los empleos publicos de os
organismos y entidades del orden nacional , 'y el Decreto Ley 785 de 2005 para las
entidades del orden territorial, fije los requisitos de estudio y experiencia requeridos

para el de sempefio de los mismos.

Identifique el nivel jerarquico del empleo (directivo, asesor, profesional, técnico o
asistencial).

En el caso de las instituciones de orden territorial considere los requisitos minimos y
maximos para el nivel jerarquico y la categ oria de la respectiva entidad territorial,
en cuanto a educacién y experiencia se refiere, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 13 del Decreto 785 de 2005.

En relacion con las instituciones del orden nacional, deberan identificarse los
requisitos d e educacion y experiencia de acuerdo con lo dispuesto en los Decretos
reglamentarios 2772 de 2005 y 4476 de 2007, expedidos por el Gobierno Nacional.

Continuando con el ejemplo, los requisitos de estudio y experiencia requeridos para
el desempenfio del empl eo Profesional Especializado cédigo 20 28 grado 19 , son:

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Veintiocho (28) meses de
Industrial, Administracion de experiencia profesional relacionada.
Empresas, Administracion Publica o

Psicologia.

Titulo de postgrado en |  a modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.




Al determinar los estudios y la experiencia requeridos para el ejercicio de un

empleo publico, quien tiene | a competencia para fijarlos podra en razén de la

jerarquia del mismo, las funciones, las competencias y las responsabilidades de

cada empleo, preverd la aplicacion de equivalencias de estudio y experiencia, de

acuerdo con las previsiones de los Decretos 78 5y 2772 de 2005, segun se trate de

instituciones territoriales o nacionales respectivamente.

Si la respectiva autoridad considerare conveniente aplicar las equivalencias, éstas se
determinardn entonces en el mismo acto administrativo que fija o actualiza
manual especifico de funciones y de competencias laborales, o bien en acto
administrativo separado, precisando en cada caso el empleo al cual se aplica la
equivalencia.

De acuerdo con el ejemplo que venimos desarrollando, de considerarse conveniente

el

la. aplicaci-n de alternativa a efectos de compens
postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del empl eod exigido, por dos (2) afos
meses de experienc ia profesional), tal como lo permiten los decretos 770y 2772 de
2005, ésta se expresaria asi:
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Veintiocho (28) meses de

Industrial, Administracion de experiencia profesional relacionada.

Empresas, Administracion Publica o]

Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad

de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del

empleo.

Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
Est udios Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Cincuenta y dos (52) meses de

Industrial, Administracion de experiencia profesional relacionada

Empresas, Administracién Publica o

Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la Ley.
Nétese que nAaplicar |l as equivalenciaso es suplir 1
hemos aplicado | a equi valenci a de AT2tul o de p
especializacion por:  Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acrediteelti t ul o profesional 06 prevista en | as nor ma

titulacion de especializacion por experiencia adicional.



No es dable entonces que en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales se transcriba o copie, de manera integr al o parcial, el
articulo que sobre equivalencias previsto en los Decreto s 770 de 2005, 785 de 2005
0 2772 de 2005, pues la norma refiere la aplicacion de equivalencias en el caso que

fuere necesario y ello implica que solo se dara en los empleos que asi lo juzgue la
autoridad pertinente.

PASO 8. Inclusion de competencias comunes.

En el acto administrativo que ajusta 0 establece el manual especifico de funciones y
de competencias laborales , se transcribiran las competencias comunes establecidas
en el art iculo 7° del decreto 2539 de 2005, para cada uno de los niveles jerarquicos
de empleo que se requieran.

Para tal efecto incluya el siguiente articulo en el acto administrativo, asi:

ARTICULO competencias comunes a los servidores publicos,. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se re3fiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran
las siguientes: (Transcribir el articulo 7° del decreto 2539 de 2005).

PASO 9. Inclusibn de las competencias com portamentales por nivel
jerarquico de empleos

En el acto administrativo que ajusta el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, se transcribirdn las competencias comportamentales
minimas establecidas en el articulo 8° en el Decreto 2539 de 2005, para cada uno
de los niveles jerarquicos de empleo que se requieran. Para tal efecto incluya el
siguiente articulo en el acto administrativo

ARTICULO Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comporta  mentales por nivel jerarquico de empleos
gue como minimo, se requieren para desempenfiar los empleos a que se refiere

el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran

las siguientes:

Nota: Para efectos del presente manual no es necesario adicionar otras
competencias comportamentales por nivel jerarquico.

Finalmente, efectuados los diferentes pasos antes enunciados y conforme a las
orientaciones indicadas en cada uno de ellos, se obtendran los elementos necesarios

para ajustar 0 establecer el manual especifico de funciones y de competencias
laborales.

En caso de requerirse asesoria 0 apoyo técnico para desarrollar el proceso de ajuste

o establecimiento  de los manuales especificos de funciones y de  competencias
laborales las inst ituciones del orden nacional podran dirigirse a la Direccion de
Desarrollo Organizacional del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a



los teléfonos 2437111, 2437109 y 5610395 o al correo electrénico
dorganizacional@dafp.gov.co

Para las instituciones del orden territorial, la asesoria y orientacion técnica esta a

cargo de la Escuela Superior de Administracion Publica I ESAP a través del
Departamento de Asesoria y Consultoria ( Diagonal 40 N° 46 237 Centro
Administrativo Nacional C.A.N. Bogota) Teléfono 2202790, asi como a través de sus
Direcciones Territoriales en todo el pais.


mailto:dorganizacional@dafp.gov.co

ESCISION O FUSION DE ENTIDADES PUBLICAS

Dentro del proceso de elaboracion del estudio técnico es posible que se
perf ile la idea de escindir o fusionar entidades publicas, evento en el cual, se
procedera de acuerdo con la normatividad vigente y segun las siguientes
consideraciones:

Escisiéon de Entidades u Organismos

Cuando las condiciones internas y externas de operaci on y funcionamiento de una
organizacion publica ponen en peligro su permanencia, es imperativo proponer la
necesidad de separar un servicio o funcién de la institucion legalmente competente

para prestarlo o ejercerlo, a fin de preservar la viabilidad y sos tenibilidad financiera
y la integridad de la organizacion original, asi como del servicio o funcion que se
vislumbra escindible, ademas de las consideraciones propias de pertinencia,
eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad de la prestacion del servicio

Estas consideraciones politicas, sociales, econdmicas y cualquiera otra que
recomiende tal accién de separacion, han de desarrollarse en el estudio técnico que
justifica y da razén de las motivaciones e implicaciones de la escision, conforme al
modelo s ugerido en esta guia.

Es claro que corresponde, en el orden nacional, al Congreso de la Republica
determinar la estructura de la administracion nacional, conforme a lo ordenado en el
numeral 7 del articulo 150 de la Carta 3 competencia que dada la complej idad
propia del funcionamiento del Estado y fundado en razones de conveniencia publica
orientada a la satisfaccion del servicio, su organizacion, celeridad y eficacia, hoy se
comparte con el Gobierno Nacional, cuando es revestido de facultades
extraordinar ias cedidas por el legislador. Igual circunstancia se presenta en el nivel
territorial, cuando por constitucion esa facultad es de las Asambleas
Departamentales o Concejos Municipales o Distritales, o de los respectivos
Gobernadores y Alcaldes en uso de fa cultades otorgadas por la correspondiente
corporacién publica.

A manera de modelo se sugiere el texto de proyecto de decreto o de acto
administrativo correspondiente, bajo el entendido que se han concedido facultades
extraordinarias para desarrollar la e scisidn y consecuente creacion del nuevo ente
publico que desarrollara las funciones o prestara el o los servicios separados del
ente original.

® La Constitucion Politica expresa en el numeral 7 del articulo 150: fDeterminar la estructura de la
administracion nacional y crear, suprimir o fusionar ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos publicos y otras entidades del orden nacional, sefialando sus
objetivos y estructura orgénica; reglamentar la creacién y funcionamiento de las Corporaciones
Autonomas Regionales dentro de un régimen de autonomia; asi mismo, crear o autorizar la constitucion
de empresas industriales y comerciales del estado y sociedades de economia mi xt a. 0



En ejercicio de esta facultad, debe observarse lo previsto en el articulo 50 de la ley

489 de 1998, como quiera gue el mismo implica la creacibn de una nueva
institucion y por tanto deberan abordarse los item de nombre y sigla, definicion del

objeto y funciones generales, naturaleza juridica y consiguiente régimen juridico,

sede, definicibn e integracion de los o6rg anos de direccion y administracién,
integracion del patrimonio y el Ministerio o Departamento Administrativo al cual se
encuentra adscrito o vinculado, si es del orden nacional, o a la Gobernacion o
Alcaldia, si se trata de entidades del orden territorial. ( Anexos19 y _20)

Fusion de Entidades U Organismos

La fusion de entidades u organismos, entendida como una figura juridica que le

permite al Presidente de la Republica o a las autoridades te rritoriales
correspondientes, determinar la estructura de la administraciéon, se encuentra
regulada, para el caso nacional por la ley 790 de 2002.

Con fundamento en este desarrollo legal que abre el espacio para fusionar
entidades, las autoridades competen tes deberdn acatar los principios
constitucionales que rigen la funcion administrativa y los fines esenciales del Estado

y tener en cuenta los siguientes criterios, expresados en el articulo 2° de la
mencionada Ley 790 de 2002.

i Art 2 cul &usiéh e en tidades u organismos nacionales. El Presidente de la
Republica, como suprema autoridad administrativa, de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 15 del articulo 189 de la Constitucién Politica, podra disponer la fusion de
entidades u organismos adminis trativos del orden nacional, con objetos afines, creados,
organizados o autorizados por la ley, cuando se presente al menos una de las siguientes
causales:

a) Cuando la institucion absorbente cuente con la capacidad juridica, técnica y
operativa para des arrollar los objetivos y las funciones de la fusionada, de acuerdo con
las evaluaciones técnicas;

b) Cuando por razones de austeridad fiscal o de eficiencia administrativa sea necesario
concentrar funciones complementarias en una sola entidad;

¢) Cuand o los costos para el cumplimiento de los objetivos y las funciones de la
entidad absorbida, de acuerdo con las evaluaciones técnicas, no justifiquen su existencia;

d) Cuando exista duplicidad de funciones con otras entidades del orden nacional,

e) Cuan do por evaluaciones técnicas se establezca que los objetivos y las funciones de
las respectivas entidades u organismos deben ser cumplidas por la entidad absorbente;



f) Cuando la fusion sea aconsejable como medida preventiva para evitar la liquidacién
de la entidad absorbida. Cuando se trate de entidades financieras publicas, se atenderan
los principios establecidos en el Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Paragrafo 1°. La entidad absorbente cumplira el objeto de la entidad absorbida,
ademas del que le es propio. La naturaleza de la entidad fusionada, su régimen de
contratacién y el régimen laboral de sus servidores publicos, seran los de la absorbente.

El Presidente de la Republica, al ordenar la fusién armonizara los
elementos de la estructur a de la entidad resultante de la misma, con el
objeto de hacer eficiente su funcionamiento.

Paragrafo 2°. En ningun caso, los costos para el cumplimiento de los objetivos y
las funciones por parte de la entidad absorbente podran superar la suma de los
costffs de cada una de las entidades involucradas en la fusion. Cuando la fusion
implique la creacion de una nueva entidad u organismo, los costos de ésta para el
cumplimiento de los objetivos y las funciones no podran superar los costos que tenian
lasfusionadaso.

Nota: El acto administrativo con el cual se pretenda la fusiébn de las
entidades u organismos, dentro de las facultades legal de la autoridad que
lo emite, debe incluir la causal o las causales previstas que originan la
fusion.. ( Anexo 21 )




ANEXO 1

Las entidades y organismos del orden nacional y territorial que asuman directamente la
elaboracién de los estudios téc  nicos que demanda el proceso de reforma o modernizacion
institucional , podran conformar un grupo d e trabajo responsable del desarrollo y ejecucion
dicho proceso; para tal efecto, se presenta el siguiente modelo de acto administrativo.

EJEMPLO DE RESOLUCION
PARA CONFORMACION DEL GRUPO DE TRABAJO

RESOLUCION NO. DE (afio)
APor l a cual gnegrupooda frabajonpara elaborar el estudio técnico y
actos administrativos que soporten la reforma organizacional de (nombre

institucion ) o .

El (Jefe de la Institucion ), en uso de sus facultades legales y,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Conformar un gru  po de trabajo responsable de efectuar los
estudios técnicos y los proyectos de actos administrativos tendientes a la
modificacién de (los estatutos internos, la estructura organizacional, la  planta de
personal y el manual de funciones y de competencias lab orales) de (nombre e la
institucién), de conformidad con las disposiciones de la Ley 489 de 1998, Ley 909

de 2004 , el Decreto 019 de 2012 y sus Decretos reglamentarios.

Nombre Funcionario Denominacién del Cargo Cabdigo Grado

ARTICULO SEGUNDO: La coordinacién del grupo de trabajo estara a cargo
d e éhombre del funcionario y el empleo que desempenia)

ARTICULO TERCERO: Corresponde al grupo de trabajo conformado en el articulo
primero, elaborar el respectivo crono grama del proceso de reorganizacion
insti tucional, en el cual se tendr4 en cuenta el desarrollo y cumplimiento de sus
diferentes etapas.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion, rige a partir de su fecha de
expedicion.

Comuniquese y cumplase,

Dado en Bogota. D.C..



MODELO DE CRONOGRAMA DE TRABAJO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
SEMANA 1 |2 |3 [4]5 1 2 |3 |4 1 2 |83 |14 |1 2 3
ETAPAS DEL ESTUDIO

TECNICO

1. Resefa Histoérica

2. Marco Legal

3. Andlisis Externo

4. Anédlisis Financiero

5. Andlisis y evaluacién
de los procesos y la
prestacion de servicios

5.1 Identificacion y Analisis
de los objetivos y funciones
generales

5.2 Misién

5.3 Visién

5.4 ldentificacién del mapa
de procesos o cadena de
valor

5.4.1 Estratégicos

5.4.2 Misionales

5.4.3 Apoyo

5.4.4 Control y evaluacion

5.5 Productos y Servicios

5.6 Clientes o usuarios

5.7 Evaluacion de Ila
prestacion del servicios

5.8 Estatutos internos
(entidades
descentralizadas)

5.9 Estructura

6. Evaluacién de
funciones, perfiles vy
cargas de trabajo

6.1 Cargas de trabajo

6.2 Planta de personal

6.2.1 Sistema de
nomenclatura y
clasificacion de empleos

6.2.2 Determinacion de la
planta de personal

6.2.3 Disponibilidad
presupuestal

6.2.4 Acto administrativo de
modificacién de planta

7. Manual Especifico de
funciones y de
competencias laborales




ANEXO 2

HERRAMIENTAS ORGANIZACIONALES PARA LA ELABORACION DEL
ESTUDIO TECNICO

Las técnicas o herramientas organizacionales que a continuacion se presentan son
complementarias, las cuales pueden ser aplicadas paralelamente en el desarrollo del
diagnéstico instituci  onal:

DOFA: Herramienta de la planeacion estratégica que permite conocer las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de la institucion, facilita
correlacionar las diferentes variables, estudiar la situacién actual de la entidad y

formular las es trategias para mejorar el desempefio de la organizacion.

Mejores Précticas T Benchmarking: Es un proceso sistematico y continuo de
evaluacion de los productos, servicios y procedimientos de trabajo, que permite
compararse con otras empresas 0 entidades exi tosas, que sean reconocidas como
representantes de las mejores practicas, con el proposito aprender de ellas vy
mejorar el desempefio organizacional. El objetivo de esta herramienta es encontrar
respuesta a las siguientes preguntas:

Cbomo estamos?

Cbémo pode mos estar?
Cbémo podemos mejorar?
Como podemaos aprender?

Por lo tanto, al utilizar el benchmarking las organizaciones tienen que haber
identificado como estdn funcionando para comparar su desempefio con otras
organizaciones similares y obtener de ellas las mejores practicas para aplicarlas con
el fin de incrementar su eficiencia, fijando objetivos y estableciendo metas muy
claras hasta donde se quiere llegar y con qué recursos cuenta para que se cumplan.

Al aplicar esta metodologia se debe tener en cuenta | 0 siguiente:

1 Identificar a qué proceso o funciones se le va a aplicar el benchmarking.

I Conformar un equipo de trabajo identificando los procesos o funciones a
comparar

1 Seleccionar las entidades que le suministren la informacién sobre el caso objeto

de es tudio

Extractar y analizar la informacion objeto del benchmarking

Elaborar un plan de accion con actividades, responsables de su ejecucion y

tiempo requerido implementacion.

= =

Market Testing: Esta herramienta busca mejorar la prestacion de sus servicios y |
consecucion de sus objetivos. Con el market testing, se prueba la capacidad del
sector privado en la prestacion de un servicio asignado a una entidad publica en
particular, para que compita con sus propias dependencias y de esta forma



seleccionar al mds  experto para que lo desarrolle. Este se aplica siempre y cuando
el servicio se puede ofrecer por fuera de la entidad a menor costo y mayor calidad.

Con esta herramienta se logra, entre otros:

)l

Reducir costos en la prestacion del servicio

9 Alcanzar el m& ximo costo -beneficio y mejorar la calidad en la prestacion del

)l

servicio
Fomentar la competitividad entre el sector publico y el sector privado

Las principales fases de esta metodologia, son:

Identificacion: Qué procesos son necesarios desarrollarlos en | a
entidad?

Factibilidad: Existe alguna prohibicion en la legislacion?

Evaluacion: Como se van a evaluar las licitaciones?

Monitoreo de contratos: Administracion frente a lo convenido.

Revisiéon Ajustes al contrato de acuerdo con lo que se

presente en el mercado y en su desarrollo.

Iniciativa de Financiamiento Privado (IFP): Esta metodologia se utiliza con el
fin de atraer dineros del sector privado e invertirlo en el sector publico. Con esto se
benefician tanto las entidades publicas haciendo uso de los bienes y servicios para
los cuales el Gobierno no cuenta con el presupuesto suf iciente como el sector
privado beneficiandose de las utilidades que genera y de esta forma considerarlo

COmMo socio.

Los objetivos de esta metodologia son:

E N I

E R E

Para el desarrollo del diagndstico se requiere de informacion, la cual se obtendr

Traer habilidade s gerenciales del sector privado al sector publico

Ofrecer servicios de mejor calidad y con mayor costo -beneficio

Facilitar nuevas oportunidades de inversiéon

Posibilitar un manejo de flujo de fondos publicos

Solucionar problemas potenciales al utilizar la Iniciativa del Financiamiento
Privado

Restricciones constitucionales y legales

Riesgos en la transferencia de inversiones

Sensibilidad de tipo politico y cultural

Existe riesgo si el pliego de condiciones y el contrato no es claro, detallado,
transparent e y competitivo para recibir los beneficios deseados en los diferentes
procesos. Es la Unica manera de tener un control eficiente sobre el desarrollo del
proceso contratado.

través del disefio de las siguientes herramientas: formularios, entrevistas
individuales o de grupo, observacion directa, encuestas o combinacién de entrevista



y encuesta, dependiendo de las necesidades, problemas y situacion de la entidad,
apoyada en | as fuentes secundarias de informacion.

El andlisis y las conclusiones del estudio puede n hacerse por cada area de gestiéon
analisis de resultados de acuerdo con la configuracién organizacional, para luego
integrarlo al diagndstico institucional.



ANEXO 3
MARCO LEGAL Y COMPETENCIAS
MARCO LEGAL GENERAL

Constitucién Politica Articulo 150.

Corresponde al Congreso:

7°. Determinar la  estructura de la administracion nacional y crear, suprimir y
fusionar  ministerios, departamentos administrativos, superintend encias,
establecimientos publicos y otras entidades del Orden Nacional, sefialando sus
objetivosy  estructura organica

Constitucioén Politica Articulo 210.

AfLas entidades del orden nacional descentralizat
creadas por la ley o por autorizacion de ésta, con fundamento en los principios

que orientan la actividad administrativa. La ley establecera el régimen juridico de

las en tidades descentralizadas y la responsabilidad de sus presidentes directores

O gerenteso.

Decreto 128 de |26 de enero de 1976.

Dicta el estatuto de inhabilidades, incompatibilidades y responsabilidades de los
miembros de las Juntas Directivas de las entidades descentralizadas y de los
representantes legales de éstas.

Ley 489 de diciembre 29 de 1998.
Estatu to Basico de Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica.

Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 , Articulo 46.
Describe las funciones del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica en
la realizacién de los estudios técnicos.

NORMAS EN MATERIA ESTATUTARIA

Ley 80 de octubre 28 de 1993.
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Ley 1150 de 16 de julio de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993.
Establece normas para el ejerci cio del control interno en las entidades y
organismos del estado.


http://www.cntv.org.co/cntv_bop/basedoc/ley/1993/ley_0080_1993.html#1

Ley 190 del 6 de julio de 1995 yley 1474 de 2011

Adopta el Estatuto Anticorrupcion y por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sanc ibn de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 617 de 2000.
Ley de racionalizacién del gasto publico en el orden nacional y territorial

Ley 715 de diciembre 21 de 2001.

Por la cual se dictan normas organicas en materi a de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (acto legislativo 01 de 2001)
de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la
prestacion de los servicios de educacioén y salud entre otros.

Ley 734 de 2002.
Adopta el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005y Decreto Ley 019 de 2012
Dicta normas para suprimir y reformar las regulaciones, tramites vy
procedimientos.

Decreto 1826 del 3 de agosto de 1994.
Reglamenta parcialmente la ley 87 de 1 993.

Decreto 2145 de noviembre de 1999.
Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993.

Decreto 770 de 17 de marzo de 2005

Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los
empleos publicos correspondientes a los niveles jera rquicos pertenecientes a los
organismos y entidades del Orden Nacional a que se refiere la Ley 909 de 2004.

Decreto 1599 de 20 de mayo de 2005
Adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano.

Decreto 2772 de 10 de agosto de 2005 y Decreto 4476 de 2007.

Por el cual se establecen las funciones y requisitos generales para los diferentes
empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 2539 de 22 de Julio de 2005.

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Decreto 2489 de 25 de julio de 2006.
Por el cual se establece el  sistema de nomenclatura y clasificacién de los empleos
publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas



organismos Yy entidades publicas del orden nacional y se dictan otras
disposiciones.
MARCO LEGAL EN EL ORDEN TERRITORIAL
Norm as Sobre Organizacion y Estructuras Administrativas

Régimen Departamental

Constitucion Politica Articulo 300.
Modificado por el Acto Legislativo No. 01 de 1996, articulo 2°. (enero 15).
Competencia de las Asambleas Departamentales.

Constitucién Politi ca Articulo 305.
Atribuciones del  Gobernador. frente a la creacion y supresion de empleos.

Constitucion Politica Arti culo 306

Permite gue: ADos o] mg8 s departamentos podr &n
administrativas y de planificaci-n f.

Constitucion Poli tica Articulo 307.

La ley definira los principios para la adopcion del estatuto especial de cada region.
(Ley organica de Ordenamiento Territorial).

Réqgimen _ Municipal

Constitucién Politica Articulo 311.
Division politico -administrativa.

Constitucién Politica Articulo 313.
Competencia de los concejos.

Constitucién Politica Articulo 315.
Atribuciones del alcalde.

Constitucién Politica Articulo 319.
Relacionado con el Area Metropolitana.

Constitucién Politica Articulo 321.
Sobre las provincias.

Réqgimen especial

Ley 87 DE 1993.



Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las

entidades y organismos del Estado y se dictan

1 Decreto 1599 de 20 de mayo de 2005
Adopta el Modelo Estandar de Control | nterno para el Estado Colombiano.

1 Ley 136 DE 1994.
Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y el
funcionamiento de | os Municipioso

Art. 6 Categorizacion de los municipios Modificado por la Ley 617 de 2000.

Art. 117 Comunas Yy Corregimientos.

Art. 118  Administracion de los Corregimientos.

Art. 148  Asociacion de Municipios.

Art. 153  Organos de Administracion de la Asociacion.

Art. 156  Modificado por el articulo 21 de la ley 617 del 2000: Unicamente los
municipios y distritos ¢ lasificados en categoria especial y primera, y aquellos
de 22 Categoria que tengan mas de cien mil habitantes podran crear y
organizar sus propias Contralorias.

1 Ley 1551 de 2012.
Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el funcion amiento
de los municipios

7 Ley 128 de 1994.

de

Elarticuo7° de |l a |l ey 128 de 1994 ALey Orgs8nica
establece los Organos de Direccién y Administracion.

1 Ley 152 de 1994.
APor | a cual se establece | a rlcelyl mr.g8nica del

1 Ley 489 DE 1998.
Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracién publica.
Regula el ejercicio de la funcion administrativa, determina la estructura y define
los principios y reglas basicas de la organizaciébn y funcionamiento de la
administracion puablica.

Nota . Las entidades descentralizadas del nivel territorial se sujetan a lo
dispuesto por la ley 489 de 1998.

Art. 18  Supresion y simplificacion de tramites.
Art. 39 Integracion de la Administracién Publica.
Art. 69 Creacion de las entidades descentralizadas.

1 Ley 617 de 2000.
Ley de racionalizaci 6n del gasto publico nacional y territorial.

1 Decreto 1222 de 1986.

ot

p |



Cddigo de Régimen departamental

Decreto 1333 de 1986.
Cddigo de régimen municipal.

Decreto 1826 de 1994.
Reglamen ta parcialmente la Ley 87 de1993.

Decreto 2145 de 1999.
Reglamenta parcialmente la Ley 87 de1993.

Plantas de Personal, Nomenclatura y Escala Salarial

Ley 4 DE 1992.
Determina el sistema salarial y el régimen prestacional de empleados publicos.

Ley 136 de 1994.

Define las normas aplicables a los empleos publicos y trabajadores oficiales del
municipio, como las atribuciones del Alcalde frente a la planta de personal a su
cargo.

Ley 190 de 1995.
Estatuto anticorrupciéon. Establece los requisitos para la posesion y para el
desempenfio de cargos o empleos publicos.

Ley 734 de 2002.

Cadigo disciplinario unico. Define las faltas disciplinarias en que pueden incurrir
los servidores publicos, la competencia para adelantar las investigaciones
respectivas y el pr  ocedimiento a seguir.

Ley 909 de 2004.
Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera
Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones

Decreto 1227 de 2005
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2 004 y el Decreto -Ley 1567
de 1998

Decreto ley 760 de 2005.
APor el cual se establece el procedimiento qu
Comisi-n Nacional del Servicio Civil para | e cun

Decreto ley 785 2005

APor el c u dte elsistema detnanenclatura y clasificacion y de funciones
y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por la disposiciones de la ley 909 de 2004



f

Decreto 2539 de 2005.

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Decreto 1228 de 2005.
AnPor el cual se reglamenta el art2cul oasl6
Comisiones de Personal.

Decreto 1042 de 2001.
Sistema Unico de Informacion de Personal.

Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales.

Constitucion Politica, Articulo 122.
Establece que no habra empleo publico que no tenga funciones detall adas en la
ley o reglamento.

Constitucion Politica, Articulo 305.

Numeral 7. Faculta al Gobernador para crear, suprimir y fusionar los empleos de
sus dependencias, sefalar sus funciones especiales vy fijar sus emolumentos con
sujecibnalalLeyyalasorde  nanzas respectivas.

Ley 136 de 1994.

Literal D, Numeral 4 del Articulo 91. Faculta al Alcalde para crear, suprimir o
fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones especiales y
fijarles sus emolumentos con arreglos a los acuerdos correspon dientes.

Ley 190 de 1995.

Articulo 9°. Fija un término de tres (3) meses a partir de su vigencia para que las
entidades publicas elaboren su manual de funciones, especificando claramente las
funciones que debe cumplir cada funcionario.

Determina ademéas q ue las funciones deben ser comunicadas a cada empleado,
quien respondera por el cumplimiento de las mismas de acuerdo con la ley, el
reglamento y el manual.

A Decreto Ley 785 2005

Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de fu nciones
y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan

por la s disposiciones de la Ley 909 de 2004

Planeacion y Ordenamiento Territorial

Ley 152 de 1994.



Disposiciones sobre elaboracion, presentacion, aprobacion, eje cucioén y evaluacion
del plan de desarrollo.

Ley 388 de 1997.
Fija reglas con sujecion a las cuales el municipio realiza la planeacién fisica del
territorio de su jurisdiccion.

Presupuesto.

Decreto 111 de 1996.

Dispone reglas que rigen a nivel municipa | para la preparacién, elaboracion,
presentacion, discusion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del
presupuesto.

Educacion. Salud y Seguridad Social, Deporte vy Cultura.

Ley 1045 de 1978.
Reglas generales para la aplicacion de las prestaciones sociales de empleados
publicos y trabajadores oficiales.

Ley 10 de 1990.
APor l a cual se reorganiza el si st ema naci ona
di sposicioneso.

Ley 30 de 1992.
Por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior.

Ley 100 de 1993
APor la cual se crea el Sistema de Seguridad S
di sposicioneso.

Ley 115 de 1994.
Ley general de educacion.

Ley 181 de 1995.

APor | a cual se dictan disposiciones peénjeh el f o
aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica y se crea el Sistema
Nacional del Deporteo.

Ley 397 de 1997.
Normas sobre patrimonio cultural, fomento y estimulos a la cultura.

Ley 715 de 2001.
Deroga la ley 60 de 1993 y dicta normas org anicas en materias de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto



Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones
para organizar la prestacion de los servicios de educacién y salud entre otros.

Decreto 3135 del 26 de diciembre de 1968.
Régimen prestacional de Empleados Publicos y trabajadores oficiales. Basicos
sobre trabajadores oficiales, mas los que los modifican, sustituyan o reglamenten.

Decreto 1848 del 4 de noviembre de 196 9.
Reglamenta el decreto 3135 de 1968.

Medio Ambiente

Ley 99 de 1993.
Organiza el Sistema Nacional Ambiental, las entidades nacionales y territoriales
gue lo conforman.

Vivienda

Ley 92 de 1989.

Dispone reglas para adelantar proyectos de desarrollo urbano, de conservacion
del espacio publico asi como para el proceso de expropiacion con fines
urbanisticos.

Ley 3 de 1992.
Transforma el ICT en el INURBE vy define la politica de vivienda de interés social,
estableciendo las responsabilidades sociales para el efecto.

Ley 388 de 1997.

Actualiza las disposiciones anteriores en materia de vivienda de interés social y el
desarrollo de procesos de expropiacion.

Servicios Publicos Domiciliarios

Ley 142 de 1994.
(Adicionada por | a L eyactd$ eshblec2edrégimen dé o r |
servicios p¥blicos domiciliarios y se dictan otr

Ley 143 de 1994.
Establece el régimen para generacion, interconexion, transmision, distribuciéon y
comercializacion de electricidad en el territorio nacional.

Ley 286 de 1997.
Fija plazos para la transformacion institucional de entidades que prestan los
servicios anteriores.



Endeudamiento

1 Ley 358 de 1996.
Consagra las reglas para el calculo de la capacidad de endeudamiento de las
entidades territ  oriales.

1 Decreto 2681 de 1993.
Regula las distintas operaciones de crédito publico y los procedimientos y
requisitos para su celebracion por parte de las entidades territoriales.

Turismo

1 Ley 300 de 1996 y Ley 1101 de 2006
Ley General de Turismo.

Or den_Publico

1 Ley418 de 1997.
Prorroga la vigencia de disposiciones en materia de orden publico, de intervencion
y control de autoridades nacionales, sobre las finanzas territoriales.

Transporte

1 Ley 105 de 1993.
Hace la distribucion de competencias entr e los Entes de la Nacion y Territoriales
en materia de construcciéon, mantenimiento, inversion y administracion de la
malla vial del pais.

1 Ley 336 de 1996.
Dispone las regulaciones para el ejercicio de la actividad del transporte a nivel
nacional y munici  pal.

Aagrario

1 Ley 101 de 1993
Ley general de desarrollo agropecuario y pesquero. Establece la obligacién para
los municipios de crear las UMATAS, y ofrece la alternativa de asociarse con otros
municipios para cumplir esta obligacion.

Contratacién

1 Ley 80 de 1993.
Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUblica.

1 Ley 1150 de 2007
Modifica Ley 80 de 1993.



ANEXO 4

MODELO PARA CONFORMAR'Y ORGANIZAR
GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

RESOLUCION No. DE
( )

Por el ¢ ual se conforman Grupos Internos de Trabajo y se les asignan funciones.

EL DIRECTOR (Nombre de la entidad)

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por el articulo
Decreto de 20 , (ubicar el articulo de la no rma que establece la planta de
personal, en la cual lo faculta )

RESUELVE:

ARTICULO. Conformar en (nombre de la entidad), los siguientes Grupos de
Trabajo, ubicados como a continuacion se determina:

DEPENDENCIA Y DENOMINACION DEL GRUPO

1. DIRECCION GENERAL
1.1 Grupo Asesor de la Direccién

2. OFICINA JURIDICA
1.1Grupo de Jurisdiccion Coactiva

3. DIVISION ADMINISTRATIVA
3.1 Grupo de Adquisiciones

3.2 Grupo de servicios Generales
3.3 Grupo de Contratacién

s 7

eée.

Para las labores de coordinacion, ejec ucion , supervision y control de las
actividades, el Director General, designara un Coordinador en cada uno de los
Grupos que a su juicio se requieran.

ARTICULO. Establecer las funciones de los Grupos de Trabajo a que hace referencia
el articulo anterior , asi:

GRUPO ASESOR DE LA DIRECCION



ée.
ée.

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

CUMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en a los

(Fdo) DIRECTOR GENERAL



GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Publica

ANEXO 5
CUADRO COMPARATIVO DE CARGOS Y COSTOS POR NIVE L

NOMBRE DE LA ENTIDAD TIPO DE ENTIDAD
NIVEL CENTRAL EMPRESA INDUSTRIAL Y coMERclAi
ESTABLECIMIENTO PUBLICO SOCIEDAD DE ECONOMIA MIXTA ‘
PLANTA DE PERSONAL ACTUAL VERIFICACION
No CARGOS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS RETEN SOCIAL e e
BE Los CARGoS copeo | erapo | sseon | ASEIEEP | SRR Mes  [camsos SNDICAL|  STuAcionES
DECRETOS A CA. | LNR Pr. M.C.F I LF | PP ADMTIVAS
NIVEL DIRECTIVO 5] 0] 5] o] 5] 5] <] 5] 5] 5]
o
o
o
o
o
o
o
o
NIVEL ASESOR o o o o o o o o o o
o
o
o
o
o
o
NIVEL PROFESIONAL o o o o o o o o o o
o
o
o
o
o
o
o
NIVEL TECNICO o o o o o o o o o o
o
o
o
o
o
o
o
NIVEL ASISTENCIAL o o o o o o o o o o
o
o
o
o
o
o
o
TOTALES
Total reten
Total fuero

Abreviaturas: C.A = Carrera Administrativa, L.N.R.= Libre nombramiento y remocion; Pr= Provisionalidad; M.C.F.= Madre Cabeza de Familia;
L:F= Limitacion  Fisica; P.P.= Prepensionados



Normas actuales de planta.

GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Decreto Decreto
Decreto Decreto
SUPRESIONES CREACIONES
DENOMINACION No CARGOS | ASIGNACION |COSTO TOTAL DENOMINACION No CARGOS | ASIGNACION | COSTO TOTAL
DE LOS CARGOS copico GRADO SUPRIMIDOS BASICA POR MES DE LOS CARGOS CODIGO | GRADO CREADOS BASICA POR MES
NIVEL DIRECTIVO 0 0 NIVEL DIRECTIVO 0 -
NIVEL ASESOR 0 - NIVEL ASESOR 0 -
NIVEL PROFESIONAL 0 - NIVEL PROFESIONAL 0 -
NIVEL TECNICO 0 - NIVEL TECNICO 0 -
NIVEL ASISTENCIAL 0 - NIVEL ASISTENCIAL 0 -
TOTALES TOTALES




Departamento Administrativo de la Funcién Publica

GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS

CARGOS QUE CAMBIAN DE GRADO O DENOMINACION

CARGOS QUE PASAN IGUAL

Seuoumacion | conieo | enavo | cuitos | ATEIASN | SOR TOT Seaoumacion | conieo | omavo | cuits | ASEIASEN | o2 TOT
NIVEL DIRECTIVO [0 E NIVEL DIRECTIVO 0 E
NIVEL ASESOR 0 NIVEL ASESOR 0
NIVEL PROFESIONAL [0 NIVEL PROFESIONAL [0
NIVEL TECNICO 0 NIVEL TECNICO 0
NIVEL ASISTENCIAL [0) ; NIVEL ASISTENCIAL 0 ;

TOTALES

TOTALES




GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Publica

PLANTA PROPUESTA
RETEN SOCIAL
No ASIGNACION | COSTO TOTAL FUERO
DENOMINACION DE CARGOS CODIGO GRADO CARGOS BASICA POR MES SINDICAL
M.C.F L.F P.P
NIVEL DIRECTIVO 0] - [¢] 0] [0 [¢]
NIVEL ASESOR o] o] (o] o] o] (o]
NIVEL PROFESIONAL o] o] (o] o] 0] (o]
NIVEL TECNICO (0] 0] [¢] 0] [0 [¢]
NIVEL ASISTENCIAL 0] [0 o o] (o] (o]
TOTALES
TOTAL RETEN SOCIAL 0]
TOTAL FUERO SINDICAL (0]




GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

ANEXO 6
MODELO DE RESOLUCION DE INCORPORACION

RESOLUCION No.

Por el cual se hacen unas incorporaciones en la Alcaldia de

EL GOBERNADOR (ALCALDE, GERENTE O DIRECTOR ) DE

en ejercicio de sus facultades legales y especial de las que le confiere el

Decreto (Acuerdo) No de de 200 _

RESUELVE:
ARTICULO 1°. Incorp 6rase a la planta de personal establecida mediante
Decreto (Acuerdo) No del de de 20 XX_, a los

emple ados que viene n prestando sus servicios en la (Organismo o entidad)
asi:

Denominacion | Cédigo | Grado |Apel|ido | Nombre | Cédula No
Despacho del Gobernador

Planta Global

ARTI CULO 2° La presente Resolucion rig e a partir de la fecha de su
expedicion, surte efectos fiscales a partir de la fecha de posesion de los
empleados incorporados y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en , a

GOBERNADOR (ALCALDE, GERENT E O DIRECTOR)



ANEXO 7

MODELO ACTA DE POSESION - ENCARGO

ACTA DE POSESION No.

FECHA:

En la ciudad de se presento al Despacho del Gobernador
(Alcalde, Gerente o Director) (o quien este haya delegado) de
(Nombre Departamento I Municipio o institucion) el sefior (nombre
completo), identificado con la cédula de ciudadania No de

, con el fin de tomar posesion del cargo de (denominacion
del cargo) cédigo  grado __ de la Planta Globalizada de (la
Gobernacion de (Alcaldia de o Nombre completo de la
Entidad ), con asignacién basica mensual de $ al cual
fue nombrado con caracter de ENCARGO por Resolucion No. _ de
fecha de de 20  xx, con efectos fiscalesa parti  rdel __ de

del afio 20xx

Presté el juramento ordenado por el articulo 122 de la Constitucion
Politica.

Manifesto, bajo la gravedad del juramento, no estar incurso en causal
alguna de inhabilidad general o especial, de incompatibilidad o
prohibicion de las establecidas por los de cretos 2400 de 1968, 1950
de 1973, Ley 42 de 1992, Ley 200 de 1995 y demas disposiciones
vigentes para el desempefio de empleos publicos.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 141 del Decreto 2150
de 1995, solo se exige la presentacion de la cédul a de ciudadania.

FIRMA DEL POSESIONADO FIRMA DE QUIEN POSESIONA



ANEXO 8
MODELO ACTA DE POSESION - INCORPORACION
ACTA DE POSESION No.
FECHA:

En la ciudad de se presento al Despacho del Gobernador
(Alcalde, Gerente o Director) (0o quien este haya delegado) de
el seflor (nombre completo), identificado con la cédula de
ciudadania No de , con el fin de tomar posesion del
cargo de (denominacion del cargo) codigo  grado __ de la
Planta Globalizada de (la Gobernacion de (Alcaldia de o
Nombre completo de la Entidad ), con asignacion basica mensual
de $ al cual fue INCORPORADO  por Resolucién No.
_____de fecha de de 200 _, con efectos fiscales a partir
del de del afio 200 .

Presto el juramento o rdenado por el articulo 122 de la Constitucion
Politica.

Manifesto, bajo la gravedad del juramento, no estar incurso en causal

alguna de inhabilidad general o especial, de incompatibilidad o
prohibiciéon de las establecidas por los decretos 2400 de 1968, 1 950
de 1973, Ley 42 de 1992, Ley 200 de 1995 y demas disposiciones
vigentes para el desempefio de empleos publicos.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 141 del Decreto 2150
de 1995, solo se exige la presentacion de la cédula de ciudadania.

FIRMA DEL POSESIONADO FIRMA DE QUIEN POSESIONA



ANEXO 9

MODELO DE RESOLUCION PARA
DISTRIBUCION DE EMPLEQOS

RESOLUCION No. DE
Por la cual se distribuyen los cargos de la planta Global de (nombre de la entidad)
EL DIRECTOR (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 media nte el decreto  ----- de --, asi:

No de Dependencia Denominacién del Cédigo Grado Caracter del
cargos empleo empleo

Planta del Despacho

Planta Global

ARTICULO 2. Lapresente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en alos

DIRECTOR




. ANEXO 10

MODELO DE CONTENIDO DE UN ESTATUTO INTERNO
ENTIDAD DESCENTRALIZADA NACIONAL

ACUERDO No.

(

DE

)

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 ejercici o 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 facu  Itades legales
y estatutarias, en especial las que le
confiere el literal d) del articulo 76
de la Ley 489 de 1998

ACUERDA:

ARTICULO 1°.
y funcionamiento de (Nombre Entidad).

Adoptanse los estatutos internos que rigen la organizacion

CAPITULO |
DENOMIN ACION, NATURALEZA JURIDICA, DOMICILIO Y
JURISDICCION, DURACION, OBJETIVO Y FUNCIONES

(Se recomienda transcribir de la norma de creacién de la entidad o estructura
organica, los textos que corresponden a los siguientes items.)

ARTICULO -
legales se denominaré

DENOMINACION.

La institucion para todos los efectos

(Si la norma de creacion le

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

ARTICULO -
creada(o) por la Ley (el Decr

NATURALEZA JURIDICA.

La (el) (nombre de la entidad)

eto Ley ) 1 No. -~ de 199 -- , 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) tendra
como domic ilio la ciudad de . Por disposicion

de la Junta Directiva (Consejo Directivo) podra establecer dependencias
operativas y administrativas en cualquier lugar del territorio hacional.

ARTICULO - DURACION. La duracion de (nombre enti dad) es
ARTICULO - OBJETO. EI (nombre entidad) tiene como
ARTICULO - FUNCIONES. EL (nombre entidad) cumplira las siguientes
funciones:
CAPITULO Il

ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

ARTICULO. DIRECCION Y  ADMINISTRACION . La direccion vy
administraciéon 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) estard integrada por:

(Transcribir de la norma de creacién o de la estructura organica, la integracién
en ella definida)

PARAGRAFO 1. Actuara como Secretario de la Junta Directiva (0 Consejo
Directivo ) el Secretario General (0o 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), asistird a las reuniones de la Junta Directiva (Consejo Directivo) con
derecho a voz pero sin voto.



PARAGRAFO 3. Los miembros de la Junta Directiva (Consejo Directivo) a
que se refieren los numerales __, _, seran nombrados para periodos de
aflos 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 creacio n o estructura orgénica).

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 o0 90 de

la Ley 489 de 1998, seglin su n aturaleza juridica) las siguientes:

(Se recomienda 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 incorporac ibn en los planes
sectoriales, conforme a las normas Yy criterios sefialados por el
Departamento Nacional de Planeacion, la Direccion General del
Presupuesto Nacional y el Ministerio de (o Departamento
Administrativo al cual se halle adscrito o vi nculado).

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

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

4. Delegar en el Di rector General (Gerente o Presidente) algunas de las

funciones que le son propias.

Aprobar el proyecto de presupuesto del respectivo organismo

Adoptar o reformar los estatutos internos.

7. Fijar las pautas generales para la negociacion de convenciones colect ivas 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 demas que | e sefiale la Ley y demas normas que sean necesarias para
el adecuado funcionamiento de la entidad.

o a



ARTICULO - REUNIONES LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO
DIRECTIVO) .-: La Junta Directiva (0 Consejo Directivo) se reunira
ordinariamente una (1) vez cada mes y extr aordinariamente cuando sea
convocada por su Presidente, el Gerente (Director o Presidente), 0 a solicitud

de por | o menos é. .. (x) de sus miembros.

PARAGRAFO 1. La convocatoria a reuniones ordinarias o extraordinarias de
la Junta Directiva (o Consejo Dire ctivo) se har4 mediante citacion escrita a sus
miembros con anticipacién 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 D irectiva (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 (0 Consejo Directivo) se adoptaran por med io 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 Actas en las qu e 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 numeraran sucesivamente con
indicacion del dia, mes y afio en qu e se expidan y estaran bajo la custodia del
Secretario de la misma.

ARTICULO - QUORUM . La Junta Directiva (0 Consejo Directivo)
requerira para deliberar de la asistencia de la mitad mas uno de los miembros

que la integran. Sus decisiones se adoptaran po r mayoria de votos de los
miembros presentes (salvo que el acto de creacion disponga cualificacion para

el quérum decisorio).

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

ARTICULO - CALIDAD DE LOS MIEMBROS. Los miem bros de la Junta
Directiva (0 Consejo Directivo), aunque ejercen funciones publicas, no
adquieren por ese solo hecho la calidad de empleados publicos; no obstante

estdn sometidos al régimen de responsabilidades, incompatibilidades e
inhabilidades estableci das 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 cali  dad.

Los miembros de la Junta Directiva (0 Consejo Directivo) y el Gerente (0
Director o Presidente) estaran sujetos a las inhabilidades e
incompatibilidades sefaladas en la Constitucion Politica, la Ley y las normas

que las modifiquen, adicionen o susti tuyan.

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 (o Director

de Departamento Administrativo de -, segun 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 remoci on,

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 gue le sefialen 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 Ila
institucién, y suscribir como representante legal los actos y contratos,
ordenar los gastos y suscribir convenios necesarios para el cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a la entidad, con arreglo a las
disposiciones vigentes y a los presentes estatutos.

3. Presentar para estudio y aprobacion de la Junta Directiva (Consejo
Directivo) el proyecto de estatuto interno, y las modificaciones a que



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

haya lugar y, proponer al Gobierno Nacional la modificacion de la
estructura y la planta de personal.

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

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

Nombrar y remover el personal, efectuar los traslados y remociones y
aplicar el ré gimen 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 previamente a la Junta Directiva (Consejo Directivo) sobre la
adjudicacién de los contratos, la declaraci 6n de caducidad de los mismos,
y periédicamente sobre el estado de la contratacion, 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 aprobacién 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 reglamen tarias sobre la materia.

Presentar para consideracion y aprobacion 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 ést 0s se
ejecuten de conformidad con los planes y programas establecidos y con

las normas organicas del presupuesto nacional.

Crear y organizar, mediante acto administrativo los Grupos Internos de
Trabajo y Organos de Asesoria y Coordinacion, teniendo en cue nta la
estructura, los planes y programas institucionales.

Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos

que constituyen el patrimonio de la entidad.

Rendir informes generales y periédicos al Ministro (Director de
Departamento Ad ministrativo, segun su adscripcion o vinculacion) en la
forma que éste lo determine, sobre el estado de ejecucion de las
funciones, actividades desarrolladas y la situacion general de la entidad.
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).

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 él
asignadas por la Ley, los presentes estatutos y los Acuerdos de la Junta
Directiva (Consejo Directivo), se denominardn Resoluciones, las que se
numeraran sucesivamente con la indicacion del dia, mes y afio en que se
expidan. Su conservacion y custodia estara a cargo del Secretario General o

de quien hag a sus veces.

CAPITULO 1Il
ESTRUCTURA

ARTICULO - ESTRUCTURA. La estructura de (Nombre de la entidad),
serd la determinada por el Gobierno Nacional, con sujecion a las disposiciones

legales vigentes y a los principios y reglas generales contenidas en el a rticulo
54 de la Ley 489 de 1998 y atendiendo las necesidades de la entidad, la cual

seré 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 SOCILAES 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 ¢ aracter 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) tendrén la calidad de
trabajadores oficiales quienes desempefien empleos destinados al
mantenimiento de lap lanta 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 REGIMEN LEGAL DE DICHASE MPRESAS:

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 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 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

gue 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 6a de 1945 y sus Decretos reglamentarios,
laudos arbitra les, convenciones colectivas y demas normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - POSESION. El Gerente (o Director) de la entidad se
posesionara ante el Presidente de la Republica. Los otros empleados lo
haran ante el Gerente (o Director) o ante el funcionario en quien se delegue

esta responsabilidad, en cada caso.

CAPITULO V
PATRIMONIO

ARTICULO - PATRIMONIO. El patrimonio de (hombre de la entidad),
estarq 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 creacion)

1.
2.



3.

n) Los demas 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 post erior y selectiva, conforme a los procedimientos, sistemas y
principios establecidos en el articulo 267 de la Constitucién Politica, la Ley

42 de 1993 y demas disposiciones que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.

ARTICULO - CONTROL INTERNO. El (nombre entidad) establecera 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 cifian a los articulos 209 y 269 de la
Constitucion 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 s uministre la informacion 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 - ACTO S 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 6% de 1992 y las normas que la

mo difiquen, 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 s us veces, las de los

miembros de la Junta Directiva (0 Consejo Directivo) por el Secretario de la
Junta Directiva (o Consejo Directivo) y los referentes a los deméas empleados
los expedira el funcionario a quien por funcién le corresponda.

ARTICULO - VIGEN CIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicién, 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 madifican, adicionan o sustituyen con el nuevo Acuerdo).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en alos

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO

JUNTA DIRECTIVA (o Consejo Directivo) JUNTA DIRECTIVA (o Consejo
Directivo )

Notas:

i Para las Instituciones de Educacién Superior, distintos a entes Universitarios
Autonomos, han de invocarse las facultades conferidas en el literal a) del articulo
29 de la Ley 30 de 1992 y el literal d) del articulo 76 de la Ley 489 de 1998.

1 Para los entes universitarios autonomos han de invocarse las facultades
conferidas en el literal d) del articulo 65 de la Ley 30 de 1992 y la norma de
creacion del respectivo ente universitario. Adicionalmente debe indicarse que no
req uieren concepto favorable del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.



Para las Corporaciones Auténomas Regionales han de citarse las facultades
conferidas en el articulo 26 de la Ley 99 de 1993 y la respectiva norma de
creacion de la Corporaci6 n. Adicionalmente debe indicarse que no requieren
concepto favorable del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.



GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS

Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

Anexo 11

MODELO DE CONTENIDO DE UN ESTATUTO INTERNO
ENTIDAD DESCENTRALIZADA TERRITORIAL

ACUERDO No.

(

Por el cual se adoptan los estatutos internos de la (

entidad descentralizada )

nombre completo de la

(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 la Ordenanza (Acuerdo o

Decreto) No. de ,

(para establecimiento publico o
empresa social del estado)

EL CONSEJO DIRECTIVO DE
(NOMBRE ENTIDAD)

en ejercicio de las facultades legales y
estatutari as, en especial las que le
confiere la Ordenanza (Acuerdo o

Decreto) No. de ,

ACUERDA:

ARTICULO 1°.
funcionamiento de (Nombre Entidad).

Adéptanse los estatutos que rigen la organizacién vy

CAPITULO |

NATURALEZA, DENOMINACION, DOMICILIO, OB

JETO, 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 utilizacién de

una sigla, citar 1a).

ARTICULO - NATURALEZA.
descentralizada), es una

Sociedad de Econom?a Mi
(distrital, municipal o departamental),

La (Nombre completo de la entidad
(Empresa Industrial y Comercial del Estado,

Xt a, Establ eci
dotada de perso neria juridica,

autonomia administrativa y patrimonio independiente.

mi

ento



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

ARTICULO. OBJETO. La (nombre co mpleto de la entidad descentralizada)
tiene por objeto (describir la definicion del objeto contenido en la norma de
creacion o estructura orgénica).

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 creacién o
estructura orgéanica):

CAPITULO I
ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

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

ARTICU LO - INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO
DIRECTIVO). - La Junta Directiva (0 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 integracién en definida en dicho acto)

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

PARAGRAFO 1. Actuara como Secretario de la Junta Directiva (0 Consejo
Directivo) el Secretario Gene  ral (0 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), asistird al as reuniones de la Junta Directiva (Consejo Directivo) con
derecho a voz pero sin voto.

PARAGRAFO 3. Los miembros de la Junta Directiva (Consejo Directivo) a
gue se refieren los numerales __, _, seran nombrados para periodos de



afios y podran ser reel egidos conforme a las normas vigentes sobre la
materia.

(En este punto se deben considerar disposiciones sobre la representacién vy
temporalidad de los miembros en la Junta Directiva o Consejo Directivo, previstas en
la norma de creacion o estructura organ ica).

ARTICULO - FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO
DIRECTIVO). - La Junta Directiva (Consejo Directivo) es la encargada de la
direccion, control, formulacion de politicas y normatividad, para garantizar a

la comunidad una eficaz y adecuada prestacio n de los servicios, para lo cual
cumplird las siguientes funciones (entre otras):

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 orgéanica d e presupuesto, deben proponerse
para su incorporacion a los planes sectoriales y a través de estos al Plan
de desarrollo.

2. Pproponer al gobierno departamental (municipal) las modificaciones a la
estructura organica que considere pertinentes y adoptar los es tatutos
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 organizacién y verificar su
conformidad con la politica adoptada.

n. Las de mas que le sefiale la Ley.

ARTICULO. REUNIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO
DIRECTIVO) .- La Junta Directiva (0 Consejo Directivo) se reunira
ordinariamente una (1) vez cada mes y extraordinariamente cuando sea
convocada por su Presidente, el Gerente (Dir ector o Presidente), 0 a solicitud
de por | o menos é... (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 anticipaci6  n 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 Presiden te), 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



gue el acto de creacion disponga otra cosa), que I evaran 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 numeraran sucesivamente con
indicacion del dia, mes y afio en que se expidan y estaran bajo la custodia del
Secretario de la misma.

ARTICULO - QUORUM. - La Junta Directiva (0 Consejo Directivo)
requerira para deliberar de la asistencia de la mitad mas uno de los miembros

gue la integran. Sus decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los
miembros presentes (salvo que el acto de creac ibn disponga cualificacion para
el quérum decisorio).

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

ARTICULO CALIDADES, INCOMPATIBILIDADES E INHABILIDADES

DE LOS MIEMBROS. - Los miembros de la Junta Directiva (o Cons ejo
Directivo) que no ostenten la calidad de empleados publicos no adquieren

por ese solo hecho dicha calidad.

Los miembros de la Junta Directiva (0 Consejo Directivo) y el Gerente (0
Director o Presidente) estaran sujetos a las inhabilidades e
incompatib ilidades sefialadas en la Constitucién Politica, la Ley y las normas

que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO HONORARIOS. - Los miembros de la Junta Directiva (0
Consejo Directivo), podran recibir honorarios por su asistencia a las sesiones

ord inarias 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 (hombre 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 - FUNCION ES 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 organizacion y funcionamiento que no se hallen
expresamente atribu  idas a otra autoridad y en especial las siguientes:

1. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva (0 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 gestion 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
0 proyectos de ejecucié n vy 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
vigen tes.

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 ejec ucién 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 periddicos sobre el desarrollo de la
entid ad.

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 re cursos y la debida
utilizacion 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 (0 C onsejo 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 la ejecucion 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 incorporacion de nuevas tecnologias, métodos de trabajo,
conceptos de reingenieria y calidad en la basqueda 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 conform e a las disposiciones legales,
reglamentarias y estatutarias de la Junta Directiva (0 Consejo
Directivo).

17. Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva (0 Consejo
Directivo) en los plazos fijados por ésta, los estados financieros, los
informes de ejecucién presupuestal y los planes y programas de la
empresa, de acuerdo con los estatutos y demas normas aplicables.

18. 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 | a Junta
Directiva o (Consejo Directivo), se denominardn Resoluciones, las que se
numeraran consecutivamente, con indicacién 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 il
ESTRUCTURA

ARTICULO i ESTRUCTURA. - La estructura de (nombre completo de

la entidad descentralizada) sera propuesta por la Junta Directiva (0 Consejo
Directivo) y adoptada mediante Decreto por el Gobernador (Alcalde),
atendiendo las necesidade s de la Entidad y las materia s de organizacién y
funcionamiento de entidades publicas, la cual seréa flexible, permitiendo el
cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley de manera eficaz y
eficiente.

(En este punto ha observarse lo dispuesto en e | acto de creacion de la entidad
descentralizada, en relacién a si el acto de estructura requiere o no de la aprobacion
mediante Decreto por parte del Gobernador (Alcalde))



CAPITULO IV.
REGIMEN DE PERSONAL

NOTA : SE RECOMIENDA EL SIGUIENTE TEXTO PARA IN STITUCIONES
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 (nhombre 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 p Ublicas, 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 f isica 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

REGIMEN 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 de confianza y
manejo: . , las cuales deberan ser desempefiadas por
personas con calidad de empleados publicos.

ARTICULO -. REGIMEN DISCIPLINARIO .- Los empleados publicos vy
trabajadores oficiales de (nombre entidad) es tan 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 de (nombre de la Institucion) estaran sujetos al régime n de
nomenclatura y clasificacion de empleos dispuesto por la Ley o autorizado
por ésta, 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 e | 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 estara sujetos

a las disposiciones de la Ley 6a de 1945 y sus Decretos reglament arios,
laudos arbitrales, convenciones colectivas y demas nhormas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO - POSESION. - El Gerente (o Director) de la entidad se
posesionard ante el Gobernador (Alcalde). Los otros empleados lo haran
ante el Geren te (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 (0
Consejo Directivo).

CAPITULO V
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:

(Se recomienda transcribir los ele mentos definidos en la estructura organica o norma
de creacion)

1.

2.

3.

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

CAPITULO VI
CONTROL FISCAL, CONTROL INTERNO Y CONTROL ADMINISTRATIVO

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

ARTICULO i CONTROL INTERNO. - La (nombre de la entidad)
establecera 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 cifian a los
articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica, a la Ley 87 de 1993 y demas
normas reglamentarias que se e xpidan 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 informacion y documentos que se requieran para la
eficacia de la s visitas de inspeccion técnicas, administrativa, fiscal o judicial

que ordene la autoridad competente.

CAPITULO VII
REGIMEN JURIDICO DE LOS ACTOS Y CONTRATOS

ARTICULO - ACTOS ADMINISTRATAIVOS. - Los actos
administrativos que expida la (nombre de la enti dad) 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 d e 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 6 distrital, en los términos de las disposiciones
vigentes sobre la materia.

VIII. DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO - CERTIFICACIONE S.- Los certificados sobre el ejercicio del
cargo del Gerente (o Director o Presidente) serdn expedidos por el
Secretario General de la Entidad, o quien haga sus veces, las de los
miembros de la Junta Directiva (0 Consejo Directivo) por el Secretario de la
Junta Directiva (o Consejo Directivo) y los referentes a los deméas empleados

los expedird el funcionario a quien por funcién le corresponda.

ARTICULO - VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion, y deroga las disposiciones q ue 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 a,
EL PRESIDENTE EL SECRETARIO
JUNTA DIRECTIV A ( o Consejo Directivo) JUNTA DIRECTIVA (o Consejo

Directivo)



GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS

Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

ANEXO 12

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

REPUBLICA DE COLOMBIA

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 que le otorga el numeral 16 del articulo 189 de
la Constitucion Politica en concordancia con el articulo 54 de la Ley 489 de
1.998,

DECRETA:

ARTICULO 1o. ESTRUCTURA. Para el desarrollo de sus funciones 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 Juridi ca

1.3 Oficina de Control Interno

2. Despacho del (Viceministro o ¢€)
21 Direcci-n de &

22 Direcci-n de ¢é

3. Secretaria General

31 Direcci-n de &

4, Organos de Coordinacion y Asesoria
4.1 Comision de Personal



4.2 Comité de Coordinacion del Sistema de Co ntrol Interno

ARTICULO 2o0. DESPACHO DEBond.unciones de Despacho
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 a tribuidas a otra autoridad.
ARTICULO 3o. 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,
coordinacion y evaluacion de las politicas institucion ales, 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 colaboracién 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
enti dad 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 correspondien  te.

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

6. Realizar estudios, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y
operativa del sistema de informacion computarizada de acuerd 0 con 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 informacion
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 4o. OFICINA ASESORA JURIDICA. Son funciones de la
Oficina Juridica, las siguiente S:

1. Asesorar a la Gerencia General 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.

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

3. 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.

4, Colaborar con las demas dependencias en la elaboracién de los pliegos
de condiciones y términ  0s de referencia para las licitaciones y concurso
de méritos que deba realizar la (entidad).

5. 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 o bligaciones legales contraidas por los
contratistas.

6. 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.

7. Tramitar los cobros que adelante la institucion por jurisdiccion
coactiva.

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

ARTICULO 50 . OFICINA DE CONTROL INTERNO. Son funciones de la
Oficina de Control Interno, las siguientes:

1. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en la definicion de politicas
referidas al disefio e implementacion de los sistemas de control interno
gue 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.



Disefiar y establecer, en coordinacion 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.

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

4, Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion 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 qu e la atenciébn de quejas y reclamos presentadas por los
ciudadanos en relacién con la misiébn de la entidad, se presten en
forma oportuna y eficiente y rendir los informes sobre el particular.

6. Diseilar e implementar un sistema de auditoria de sistemas de |
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
maxima eficiencia en el cumplimiento de lo s trdmites y en el desarrollo
de las labores de cada dependencia.

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

ARTICULO 6o0. DESPACHO DEL . Son funciones del Despacho (del

Viceministerio o de la Subdireccion del Departamento), las siguientes:

1.

2.

3.

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

ARTICULO 7o. DI RECCI N DFoné.funciones de

las siguientes:

1.

2.

a

Di

rec



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

ARTICULO 8o. DI RECCI ¢N DFoné.funciones de |l a Direc
las siguientes:

1.
2.
3.
n. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignhadas por
las nor mas legales.
ARTICULO 9o0. 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 10o0. DI RECCI ¢ N Ddgonfanciones de | a Direcci-n d

las siguientes:

1.
2.
3.
n. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por
las normas legales.
ARTICULO 11o. ORGANOS DE COORDINACION Y ASESORIA. La
Comisién de Personal, el Comité de Coordinacién del Sist ema de Control

Interno, y demas érganos de asesoria y coordinacion 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 Superin tendente o
Director de la Unidad Administrativa Especial) podra crear Comités
permanentes o transitorios especiales para el estudio, andlisis y asesoria en

temas alusivos a la institucion.

ARTICULO 11o. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacion 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 Bogota, D.C., a
(Fdo.) PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

(Fdo.) EL Ml NISTRO (DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO) DE
e,

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

Notas:
A El epigrafe del proyecto de Decreto debe encabezar cada una de las
hojas del mismo y coincidir su texto con el determi nado en la primera
hoja.

A Dejar prudente espacio en blanco para la firma del sefior Presidente de la
Republica (se sugiere ocho (8) renglones, NO COLOCAR PIE DE FIRMA NI
CARGO)

A Guardar estricto orden de precedencia legal de los Ministerios y
Departamentos Ad ministrativos.

A En la hoja en la que firma el Sr. Presidente de la Republica deben
observarse las siguientes reglas:

0 Contener parte sustancial del articulado del proyecto de decreto
que se pretende sancionar.

0 Incluir la firma de por lo menos un Ministro o D irector de
Departamento Administrativo.

A En la pagina en que firma un Ministro o Director de Departamento
Administrativo debe ir acompafiado de la firma de otro Ministro o
Director de Departamento Administrativo.



ANEXO 13

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

REPUBLICA DE COLOMBIA

DECRETO No.
( )

Por el cual se establece (o madifica) la estructura de (nombre de la entidad)
y se determinan las funciones de sus dependenci as

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 54 de la Ley 489 de
1.998,y

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva (Consejo Directivo) del (nombre de la entidad) en la
sesion del (dia) del (mes ) de (afio), segun Acta No. ___ de (fecha), decidio
someter a la aprobacién del Gobierno Nacional el establecimiento (o la
modificacién) de su estructura.

DECRETA:

ARTICULO 1o. ESTRUCTURA. Para el desarrollo de sus funciones el (la)
(nombre de la entidad ) tendra la siguiente estructura:

1. Consejo Directivo

2. Gerencia General

2.1 Oficina Asesora de Planeacion
2.2 Oficina Asesora Juridica

2.3 Oficina de Control Interno

3. Subgerencia de Ingenieria
4. Subgerencia Administrativa y Financiera
5. Organos de Coordinacion y Asesor  ia

51 Comision de Personal



5.2 Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno

ARTICULO 2o0. JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO DIRECTIVO). La Junta
Directiva (Consejo Directivo) del (hombre de la entidad), estara integrado y

cumplira sus funciones de conformidad con lo establecido en la Ley 489 de
1998, (citar la norma de creacién), en sus estatutos y demas disposiciones

legales vigentes.

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

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

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

3. 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.

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

5. Presentar in formes a la Junta Directiva (al Consejo Directivo) y al

Ministerio de . ... ..... (o al Departamento
autoridades que los requieran, en la forma que éstos lo determinen
sobre el estado de ejecucion de las funciones que correspon den a la

(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.

6. Crear y conformar, con card cter 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
coordinacion y superv  ision del grupo.

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

8. Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la divulgacion de las
actividades de la (entidad), incluidas las rel ativas 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 |  as politicas y dirigir lo atinente al manejo de los
medios de comunicacion.



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 4o. 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,
coordinacion y evaluacién 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 formulacidn y orientacién de los programas institucionales.

3. Preparar, en colaboraciéon con otros o rganismos 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 coordinac ion con las deméas 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 entida des territoriales en la elaboracion y presentacion de
proyectos de inversién 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 Inversion Nacion
(BPIN), de acuerdo con la metodologia establecida por el
Departamento Nacional de Planeacion.

6. Realizar estudios, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y
operativa del sistema de informacion computarizada de acuerdo a los
requerimientos de | a 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 automati zacién de las oficinas.

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

ARTICULO 5o0. OFICINA ASESORA JURIDICA. Son funciones de la
Oficina Juridica, las siguientes:

1. Asesorar a la Gerencia  General (Direccion 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.

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

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

4, Colaborar con las demas 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).

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

6. 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, cua ndo traten
sobre asuntos que competen a la Oficina.

7. Tramitar los cobros que adelante la institucion por jurisdicciéon
coactiva.

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

ARTICULO 6o0. OFICINA DE CONTROL INTERNO. Son funciones de la
Oficina de Control Interno, las siguientes:

1. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en la definicion de politicas
referidas al disefio e implementacion de los sistemas de control interno
gue contribuyan a i ncrementar 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. Disefiar y establecer, en coordinacion con las diferentes dependencias
de la (entidad), los criterios, m étodos, procedimientos e indicadores de
eficiencia y productividad para evaluar la gestiébn y proponer las
medidas preventivas y correctivas del caso.

3. Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestidén
administrativa, financiera y de result ados institucionales.

4, Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion 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 | a atencién de quejas y reclamos presentadas por los
ciudadanos en relacién con la misiébn de la entidad, se presten en
forma oportuna y eficiente y rendir los informes sobre el particular.

6. Diseilar 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
maxima eficiencia en el cumplimiento de los t ramites y en el desarrollo
de las labores de cada dependencia.

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

ARTICULO 7o. SUBGERENCIA DE INGENIERIA. Son funciones de la

Subgerencia de Ingenieria, las siguient es:

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

2. Dirigir y coordinar los estudios relacionados con .

3. Dirigir, coordinar y controlar segun las politicas |nst|tuuonales fijadas,
las actividades relacionadas con ...

4, Adoptar las disposiciones vigentes en materia de ... establecidas por
las entidades competentes, en la elaboracion de términos de refer encia
de ... y en la ejecucién de las mismas.

5. Prestar apoyo y asesoria técnica a los entes territoriales en las
actividades de formulacion, preparacion, evaluacion y tramitacién de
los programas y proyectos de ....

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

ARTICULO 8o. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Son funciones de la Subgerencia Administrativa y Financiera:

1.

Asesorar al Gerente (Director o Presidente) en la formulacién de
politicas, norm as 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 demas acciones
relacionadas con la gestidn financiera, administrativa y presupuestal de

la institucion.



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

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

6. Dirigir y coordinar la ejecucion del presupuesto de la entidad y velar
por el cumplimiento de los trAmites requeridos para el pago de las
cuentas .

7. 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 deméas depende ncias de la
(entidad).

8. Programar, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica, los
procesos de licitacion, contratacion, adquisicion, almacenamiento y
custodia de bienes y materiales.

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

10. Velar por la debida aplicacion del Sistema de Desarrollo Administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y
mecanismos de caracter administrativo y organiz acional para la gestion
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 demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignhadas por
las normas legales.

ARTICULO 9o. ORGANOS DE COORDINACION Y ASESORIA. La
Comisién de Personal, el Comité de Coordinacién del Sistema de Control

Interno, y demas érganos de asesoria y coord inacién 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, andlisis y asesoria en temas alusivos a la
institucion.
ARTICULO 10o0. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su

publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial el



Decreto (anterior norma que establece y modifica la estructura de la
entidad).

PUBL IQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogot4, D.C., a
(Fdo.) PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

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

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

Notas:

A El epigrafe del proyec to de Decreto debe encabezar cada una de las
hojas del mismo y coincidir su texto con el determinado en la primera
hoja.

A Dejar prudente espacio en blanco para la firma del sefior Presidente de la
Republica (se sugiere ocho (8) renglones, NO COLOCAR PIE DE F IRMA NI
CARGO)

A Guardar estricto orden de precedencia legal de los Ministerios y
Departamentos Administrativos.

A En la hoja en la que firma el Sr. Presidente de la Republica deben
observarse las siguientes reglas:

A Contener parte sustancial del articulado del proyecto de decreto que
se pretende sancionar.

A Incluir la firma de por lo menos un Ministro o Director de
Departamento Administrativo.

A En la pagina en que firma un Ministro o Director de Departamento
Administrativo debe ir acompafiado de la firma de otro M inistro o
Director de Departamento Administrativo.



ANEXO 14

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

ORDENANZA
(

Por la (el) cual se (establece o modifica)

I ACUERDO 1

DECRETO No.
)

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)

EL CONCEJO MUNICIPAL DE
(nombre del Municipio)

En ejercicio de las fa cultades que
le confiere el numeral 7 del
articulo 300 de la constitucion
Politica,

En ejercicio de las facultades que
le otorga el numeral 6° del articulo
313 de la Constitucion Politica,

Nota: Si la Asamblea Departamental o el Concejo Municipal o Distr ital
concedio facultades extraordinarias al Gobernador o al Alcalde, segln el

caso, para dictar normas en relacion con la estructura del Departamento

o el Municipio, entonces las facultades a invocar seran:

EL GOBERNADOR DEL
DEPARTAMENTO DE
(nombre del D epartamento)

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO
DE
(nombre del Municipio)

En desarrollo de las facultades
extraordinarias conferidas por la

En desarrollo de las facultades
extraordinarias conferidas por el

Asamblea Departamental mediante Concejo  Municipal o Distrital
Ordenanza No. __ de (afo). mediante Acuerdo No. __  de
(afo).

ORDENA / ACUERDA / DECRETA:

NOTA:

deben hacerse las

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




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

1. Despacho del Alcalde

1.1 Oficin a de Planeacion

2. Secretaria General y de Gobierno

3. Secretaria de Obras y Servicios Publicos

4 Secretaria de Agricultura y Del Medio Ambiente
5 Organos de Asesoria y Coordinacion

5.1 Consejo de Gobierno

5.2 Consejo de Planeacién

5.3 Comision de Pers onal

5.4 Consejo de Seguridad

ARTICULO - DESPACHO DEL ALCALDE. - La Jefatura de Ila
administracion local y la representacion Legal del Municipio corresponden al
Alcalde, quien las ejercera con la inmediata colaboracion de los Secretarios

de Despacho y sus respectivos colaboradores.

ARTICULO - FUNCIONES DEL ALCALDE. - Corresponde al Alcalde, en
el cumplimiento de las competencias y autorizaciones dadas en la
Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos, y las que le fueren
delegadas por el Preside nte de la Republica o el Gobernador del
Departamento, las siguientes funciones:

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 Concej o Municipal.

2. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley
y las instrucciones y oOrdenes del Presidente de la Republica y el
Gobernador del Departamento de ... y en su calidad de primera
autoridad de policia del Municipio. La Polici a Nacional cumplira con
prontitud y diligencia las ordenes que le imparta por conducto del
respectivo comandante.

3. Dirigir la accion administrativa del Municipio, asegurar el cumplimiento
de las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo;
repres entarlo judicial y extrajudicialmente; nombrar y remover a los
funcionarios bajo su responsabilidad.



Ejercer la direccion y coordinacion de las actividades juridicas del
Municipio y supervisar su efectividad y observancia de sus

recomendaciones.

Garantiza r el ejercicio del control interno y supervisar su efectividad y

observancia de sus recomendaciones.

A. Con estricta sujecion a lo previsto por el articulo 91 de la Ley 136
de 1994 y en relacion con El Concejo, las siguientes:

1.

Presentar los proyectos de Acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econémico y social, y de obras publicas, que debera estar

coordinado con los planes departamentales y nacionales.

Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones;
presentarle informes generale s sobre su administracién en la primera
sesion ordinaria de cada afio, y convocarlo a sesiones extraordinarias
en las que sélo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue

citado.

Sancionar y promulgar los Acuerdos que hubiere aprobado el Concejo
objetar los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento
juridico.

Enviar al Gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
sancion o expedicion los Acuerdos del Concejo, los Decretos de
caracter general que expida, los actos media nte los cuales se
reconozca y decrete honorarios a los Concejales y los demas de

caracter particular que el Gobernador solicite.

B- En relacion con el orden publico:

1.

Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley
y las instruccione s del Presidente de la Republica y del respectivo
Gobernador. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las
ordenes que le imparta el Alcalde por conducto del respectivo

Comandante.
Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restable
de conformidad con la Ley, si fuera del caso, medidas tales como:

cimiento

a) Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares

publicos;
b) Decretar el toque de queda;

c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas

embriaga ntes;

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por

la Constitucion y la Ley, y

e) Dictar dentro del &rea de su competencia, los reglamentos de
Policia local necesarios para el cumplimiento de las normas



superiores, conforme al art  iculo 9° del Decreto 1355 de 1970 y
demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

C- En relacion con la Nacion, el Departamento y las autoridades
Jurisdiccionales:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados
gue ejerzan sus fun ciones 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.

2. Coordinar y supervisar los servicios que presten en el Municipio
entidades nacionales 0 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.

3. Visitar periédicamente 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 éstas requieran

de su apoyo e intervencion;

ok~

D- Enrelacion  con la administracion municipal.

1. Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento
de las funciones y de la prestaciébn de los servicios a su cargo;
representarlo judicial y extrajudicialmente.

2. Nombrar y remover los funcionarios baj 0 su dependencia y a los
gerentes y directores de los establecimientos publicos y las empresas
industriales y comerciales de caracter local, de acuerdo con las
disposiciones pertinentes.

3. Suprimir o fusionar entidades o0 dependencias municipales, de
conform idad con los Acuerdos respectivos.

4, Los Acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultaran al
Alcalde para que ejerza la atribucion con miras al cumplimiento de los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialida d y publicidad definidos por el Articulo 209 de la
Constitucion Politica.

E- Con relacion a la ciudadania:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania, a través de
bandos y medios de comunicacion local de que se disponga.

2. Convocar porlo  menos dos veces al afio a las organizaciones sociales y
veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestién y de los



mas importantes proyectos que seran desarrollados por la
administracion.

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrol lo del
Municipio a los gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y

a la ciudadania en general.

ARTICULO FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANEACION. - Son
funciones de la oficina de Planeacion las siguientes:

1.

Dirigir, coordinar e impulsar las accio nes administrativas relacionadas
con el Plan de Ordenamiento Territorial (POT), con el fin de planificar
los usos del territorio y la orientacién de los procesos de ocupacién del
mismo y hacer efectiva la participacion del Consejo Territorial de
Planeacion Municipal.

Dirigir y coordinar el disefio, elaboracion, presentacion y ejecucion del
Plan de Desarrollo del Municipio.

Asesorar a las demas dependencias de la administracién municipal en
la formulacién, elaboracién y presentacion de los programas y
proyect os para integrar el Plan de Desarrollo Municipal, generando
una cultura de Planeacion.

Propiciar la Construccion de Obras de Infraestructura por autogestion
comunitaria y asociativa.

Elaborar los estudios y analisis orientados a establecer los convenios y
alianzas estratégicas que deba realizar el Municipio con entes publicos
y privados del orden nacional, departamental y municipal, con miras a
obtener beneficios para la comunidad en costos, calidad vy
mejoramiento de orden técnico.

Efectuar analisis de las necesidades de infraestructura en agua
potable, saneamiento basico y servicios basicos para las comunidades
del Municipio, establecer las fortalezas y oportunidades que en esta
materia se tienen en el nivel local, con miras a establecer los planes y
progra mas del Sector o alianzas estratégicas encaminadas a dotar a
las comunidades con servicios domiciliarios que contribuyan a elevar
su nivel de vida.

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

ARTICULO 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 éste, la
designacioén recaiga en cualquier otro Secretario del Despacho.

Asesorar al Alcalde en la formulacion, direccién y ejecucion de las
politicas generales sobre justicia policiva, educa cién, deporte y
recreacion, cultura y turismo, desarrollo social, y participacion
ciudadana del Municipio.

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

Las demas que le asigne la Ley o que corresp ondan a la naturaleza de
la dependencia.

ARTICULO FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS. - Son funciones de la Secretaria de Obras y Servicios Publicos,
las siguientes:

1. Identificar las necesidades insatisfechas de obras y servicios publ icos
de la poblacién urbana y rural del Municipio.

2. Desarrollar programas de vivienda a favor de las personas de mas
bajos recursos econémicos y con necesidades basicas e insatisfechas
de vivienda.

3. Captar, almacenar, tratar, conducir, distribuir y comercial izar agua
potable en el &mbito de su competencia.

4, Recibir, conducir, tratar y disponer las aguas servidas en los términos y
condiciones fijados por las normas para estos servicios en el &mbito de
su competencia.

5. Recoger, conducir, regular y manejar las agu as lluvias y las aguas
superficiales en el ambito de su competencia.

6. Administrar, operar y prestar los servicios publicos de acueducto y
alcantarillado y aseo en el ambito de su competencia.

7. Dirigir, coordinar y controlar las acciones conducentes a la cont inua y
adecuada prestacion de los servicios publicos de acueducto y
alcantarillado y aseo en el ambito de su competencia.

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

ARTICULO FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE AGRICUL TURA Y DEL

MEDIO AMBIENTE. - Son funciones de la Secretaria de Agricultura y del

Medio Ambiente, las siguientes:

1.

Formular politicas, planes y programas agropecuarios y de desarrollo
rural, fortaleciendo los procesos de participacion, planificacion y



concer tacion, en armonia con los lineamientos de la politica municipal y
nacional.

2. Planear, ajustar y promocionar instrumentos, incentivos y estimulos
para el financiamiento, la capitalizacion, fomento a la produccion,
comercializacion interna y externa en las & reas de su competencia, asi
como para promover la asociacion gremial y campesina.

3. 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 comercializacion,
la organizacion y capacitacion, el crédito, infraestructura y adecuacion
predial.

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

5. Diagnosticar y evaluar la situacion de los recursos naturales
renovables y del medio ambiente, con el fin de establecer la
problemética 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 ambienta les competentes.

6. Disefiar e implantar, en coordinacion con las autoridades ambientales
gue tiene jurisdiccién en el Municipio y con el Instituto de Hidrologia,
Meteorologia y Estudios Ambientales, un sistema de informacion
ambiental que permita una eficient e y agil administracion, proteccion,
recuperacion y control del medio ambiente y de los recursos naturales.

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

DE LOS ORGANISMOS DE ASESORIA Y COORDINACION

ARTICULO DEL CONSEJO DE GOBIERNO. - El Consejo de Gobierno es el
organo superior jerdrquico de consulta, asesoria, evaluacion y de
coordinacion de los asuntos generales de la administracion municipal, el cual

estara integrado por:



Pardgrafo 1° . EI Consejo de Gobierno sesionard por convocatoria del
Alcalde.

Paragrafo 2° . Actuara como Secretario del Consejo de Gobierno, el
funcionario que determine el Alcalde.

ARTICULO FUNCIONES DEL CONSEJO DE GOBIERNO. - Son funciones
del Consejo de Gobierno, las siguientes

1. Por parte de cada Secretario, Director o jefe de Oficina, rendir un
resumen de las novedades que presenten sus respectivos despachos.

2. Someter a consideracion, andlisis y recomendacién, los temas
propuestos por el Alcalde y adquirir con respecto a los mi smos los
compromisos a que haya lugar.

3. Lo demas que proponga el Alcalde.

ARTICULO DEL CONSEJO ECONOMICO. - EI Consejo Econdémico es el
organo asesor de los asuntos econémicos de la administracion municipal, el
cual estard integrado por :

Paragrafo 1°. El Consejo Econdmico sesionar4 por convocatoria del
Alcalde.

Pardgrafo 2° . Actuara como Secretario del Consejo de Econdmico, el
funcionario que determine el Alcalde.

ARTICULO FUNCIONES DEL CONSEJO ECONOMICO. - Son funciones del
Consejo Econdémico, | as siguientes:

1. Someter a consideracion, analisis y recomendacion, los temas
propuestos por el Alcalde y adquirir con respecto a los mismos los
compromisos a que haya lugar.

2. Rendir concepto con relacion al Plan Financiero, al Plan Operativo Anual
de Invers i6n del Municipio, al Proyecto de Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos, el Programa Anual de Caja, al Acuerdo de Gastos y
a los Actos de Adiciones y Traslados Presupuestales que de su parte
elabore el Secretario de Gobierno.

3. Revisar los planes y program  as de inversion, a fin de recomendar los
ajustes que le deban ser introducidos para su correcta ejecucion.



n. Las demas que sefiale el Alcalde.

ARTICULO DEL CONSEJO DE PLANEACION. - El Consejo de Planeacion
es un organo de caracter consultivo y servira de foro para la discusion de los
planes de desarrollo local, el cual estara integrado por:

Pardgrafo 1° . El Consejo de Planeacion sesionard por convocatoria del
Alcalde.
Paragrafo 2° . Actuard como Secretario del Consejo de Planeacion, el

funciona rio que determine el Alcalde.

ARTICULO FUNCIONES DEL CONSEJO DE PLANEACION. - Son
funciones del Consejo de Planeacion las siguientes:

1. Asesorar a la Alcaldia en la metodologia de Planeacion para la
administracion municipal.

2. Asesorar a la Alcaldia en la fo  rmulaciéon de los planes de desarrollo
local.

ARTICULO DE LA COMISION DE PERSONAL. - La Comisién de Personal
tendra las funciones y competencias y se integrara de acuerdo con las
normas legales vigentes en la materia.

ARTICULO DEL CONSEJO DE SEGURIDAD .- El Consejo de Seguridad es
el 6rgano superior de consulta, asesoria, evaluacion y de coordinacién de los
asuntos de seguridad publica del Municipio y estara integrada por:

Paragrafo 1° . EI Consejo de Seguridad sesionard por convocatoria del
Alcalde.
Paragrafo 2°. Actuard como Secretario del Consejo de Seguridad, el

funcionario que determine el Alcalde.



ARTICULO FUNCIONES DEL CONSEJO DE SEGURIDAD. - Son funciones
del Consejo de Seguridad las siguientes:

1. Planear y coordinar las politicas y med idas de seguridad necesarias
para el mantenimiento y restablecimiento del orden publico del
Municipio.

2. Disponer y coordinar los asuntos de Seguridad y el uso de la fuerza
publica en la jurisdiccién municipal.

Asesorar al Alcalde en la adopcién de medidas d e orden publico.
Las demas funciones que le establezca la Ley o los Decretos
reglamentarios.

hw

ARTICULO VIGENCIA. - El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacion 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 SECRETARIO

Notas:

A El epigrafe del proyecto de (Ordenanza o de Acuerdo o de Decreto)
debe encabezar cada una de las hojas del mismo y coincidir su texto
con el determinado en la primera hoja.

A Dejar prudente espacio en blanco para la firma del sefior Presidente y
Secretario (de la Asamblea o Concejo)

A En la hoja en la que firma el Sr. Presidente y Secretario de la
Asam blea o del Concejo (Gobernador o Alcalde) debe observarse que
ésta debe contener parte sustancial del articulado del proyecto de
Ordenanza o Acuerdo o Decreto que se pretende sancionar.



ANEXO 15

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

MODELO DE ESTRUCTURA

DECRETO No.

(

)

Por el cual se aprueba el Acuerdo No. de (afio), por el cual se
establece (o madifica) la estructura de (nombre de la entidad) y se
determin an las funciones de sus dependencias.

EL GOBERNADOR DEL
DEPARTAMENTO DEL  (Nombre del
Departamento)

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE
(Nombre del Municipio)

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

En ejercicio de las facultades que le
confiere el articulo (citar la norma de
creacion de la entidad
descentralizada que impone la
aprobacién del Acuerdo de estructu

por parte del Alcalde)

ra

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.

Apruébase el Acuerdo No. del (dia) del (mes)

de (afio), emanado de la Junta Directiva (0 Consejo Directivo) de (nombre
de la entidad), por el cual se establece (0 modifica) la estructura de
(nomb re de la entidad) y se determinan las funciones de sus dependencias,

cuyo texto es el siguiente:

ACUERDO No.

(

)

Por el cual se establece (o maodifica) la estructura de (nombre de la entidad)

y se determinan las funciones de sus

dependencias

LA JUNTA DIRECTIVA (EL CONSEJO DIRECTIVO), DE (NOMBRE DE LA
ENTIDAD)




En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo (citar la norma que
otorga a la Junta Directiva la facultad de determinar la estructura),

CONSIDERANDO:
Que la Junta Directiva (Consejo Directivo) del (nombre de la entidad) en la
sesion del (dia) del (mes) de (afio), segun Acta No. ___ de (fecha), decidi6

someter a la aprobacion del Gobernador (Alcalde) el establecimiento (o la
modificacién) de su estructura.

DECRETA:
ARTICULO 1o. ESTRUCTURA. Para el desarrollo de sus funciones el (la)

(nombre de la entidad), tendra la siguiente estructura:

ARTICULO 2o. JUNTA DIRECTIVA (CONSEJO DIRECTIVO). Son
funciones de

ARTICULO 3o. GERENCIA GENERAL. Son funciones de | a Gerencia
General, las siguientes:

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

(e)
ARTICULO 10o0. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de
publicacién del Decreto que lo apruebe y derog a (modifica) 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 (nombre de la ciudad o municipio), a

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO



ART ICULO SEGUNDO. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su

publicacién y deroga (modifica) las disposiciones que le sean contrarias, en

especial (citar las respectivas normas que se derogan (o modifican).
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en (Municipio) alos

(Fdo) (Fdo)
EL GOBERNADOR EL ALCALDE
Notas:

A El epigrafe del proyecto de Decreto debe encabezar cada una de las
hojas del mismo y coincidir su texto con el determinado en la primera
hoja.

A Dejar prudente espacio en blanco para la firma del sefior Alcalde (se
sugiere ocho (8) renglones)

A La hoja en la que firma el Sr. Alcalde debe contener parte sustancial del
articulado del proyecto de Acuerdo que se pretende aprobar.




GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

ANEXO 16

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE PLANTA DE PERSONAL
EN EL ORDEN NA CIONAL

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 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 el estudio técnico de que
trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004 y los articulos 95 a 97 del Decreto
1227 de 2005 pa ra efectos de modificar su planta de personal, el cual
obtuvo concepto favorable del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica;

Que (nombre del organismo o entidad) para el propésito de modificar su
planta de personal cuenta con ( certificado de vi abilidad presupuestal
concepto favorable , dependiendo si con la modificacion se incurre en
costos adicionales o no de la planta de personal, respectivamente) de la
Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Pu blico;

NOTA : Si se trata de una entidad descentralizada debe incluirse este otro
considerando:

Que la Junta Directiva (Consejo Directivo) del (hombre de la entidad) en

la sesion del (dia) del (mes) de (afio), segun Acta No. ___ de (fecha),
decidio someter a la aprobacion del Gobierno Nacional la modificacion de
su planta de personal;



Articulo 1°.

DECRETA:

Suprimense de la planta de personal de (hombre del organismo
o entidad) los siguientes cargos:

No. de Dependencia y Denominacién del Codigo | Grado
Cargos cargo
DESPACHO DEL DIRECTOR
2 (dos) Asesor 1020 16
PLANTA GLOBALIZADA
4 (cuatro) Jefe de Oficina 0137 20
3 (tres) Asesor 1020 15
8 (ocho) Profesional Especializado 2028 23
4 (cuatro) Profesional Especializado 2028 20
16 Profesional Especializado 2028 18
(dieciséi s)
12 (doce) Profesional Universitario 2044 11
3 (tres) Profesional Universitario 2044 09
2 (dos) Técnico Administrativo 3124 11
2 (dos) Técnico Administrativo 3124 09
7 (siete Secretario Ejecutivo 4210 16
1 (uno) Auxiliar Administrativo 4044 14
1 (uno) Conductor Mecénico 4103 15
2 (dos) Auxiliar de Servicios Generales 4064 09
Articulo 2°. Las funciones propias de las diferentes dependencias de la
(entidad) seran atendidas por la planta de personal que a contin uacion se
establece:
No. De Dependencia y Denominacion del Cdédigo  Grad
Cargos Cargo o]
DESPACHO DEL DIRECTOR
1 (Uno) Director de Departamento Administrativo 0010 -
1 (Uno) Asesor 1020 18
2 (Dos) Asesor 1020 15
2 (Dos) Asesor 1020 11
1 (Uno) Asesor 1020 10




No. De
Cargos
1 (Uno)

1 (Uno)
1 (Uno)

1 (Uno)
1(Un o)
1 (Uno)
1 (Uno)

1 (Uno)

3 (Tres)

2 (Dos )

1 (Uno)

1 (Uno)

5 (Cinco)
15 (Quince)
14 (Catorce)
18
(Dieciocho)
14 (Catorce)
11 (Once)
11 (Once)
4 (Cuatro)
13 (trece )
3 (Tres)

2 (Dos)

1 (Uno)

4 (Cuatro)
7 (Siete)

9 (Nueve)
3 (Tres)

1 (Uno)

NOTA : Si lainstitucion cuenta entre sus servidores con trabajadores

Dependencia y Denominacion del
Cargo
Secretario Ejecutivo del Despacho de
Director de Departamento Administrativo
Conductor Mecanico
DESPACHO DEL SUBDIRE CTOR
Subdirector de Departamento
Administrativo
Asesor
Asesor
Técnico Administrativo
Secretario Ejecutivo del Despacho de
Subdirector de Departamento
Administrativo
Conductor Mecanico

PLANTA GLOBAL
Director Técnico
Jefe de Oficina
Jefe de Oficina Asesora Juridica
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especia lizado
Profesional Especializado

Profesional Universitario
Profesional Universitario
Profesional Universitario
Técnico Administrativo
Técnico Administrativo
Técnico Administrativo
Técnico Administrativo
Secretario Ejecutivo
Secretario Ejecutivo
Secretario Ejecutivo
Auxiliar Adm inistrativo
Conductor Mecéanico
Auxiliar de Servicios Generales

Cddigo
4212
4103
0025

1020
1020
3124
4215

4103

0100
0137
1045
1045
2028
2028
2028
2028

2044
2044
2044
3124
3124
3124
3124
4210
4210
4210
4044
4103
4064

oficiales, de acuerdo con la clasificacién que hace la ley, incorpore el
sigui ente articulo.

Grad
o]
25

15

16
13
11
25

15

22
20
15
15
22
20
18
16

11
10
09
14
13
12
11
23
21
18
13
15
13



Articulo 3°. Fijase en diecisiete (17) el niumero de trabajadores al servicio
de (nombre del organismo o entidad)

Articulo 4°. Transitorio. A partir de la ejecutoria de la Sentencia que
autoriza el levantamiento de fuero sindical o del ve ncimiento 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 gue se relacionan a continuacion:

No. De Dependencia y Denominacién del Cddigo  Grado
Cargos Cargo
2 (Dos) Profesional Especializado 2028 16
3 (Tres) Profesional Universitario 2044 11
5 (Cinco) Secretario Ejecutivo 4210 18
1 (Uno) Auxiliar Administrati  vo 4044 13
1 (Uno) Auxiliar de Servicios Generales 4064 13

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 hast a el cumplimiento de las
condiciones establecidas en el presente articulo.

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) distribuird los cargos de la
planta global a que se refiere el articulo 2° del presente Decreto, mediante
acto administrativo y ubicara el personal teniendo en cuenta la organizacion
int erna, las necesidades del servicio, los planes y programas de la entidad.

Articulo 6°. Los empleados publicos de carrera administrativa a quienes se

les suprime el cargo como consecuencia de lo dispuesto en el articulo 1° del
presente Decreto, podran opta r 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 2 005 vy
demas disposiciones que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

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



Articulo 7°. Las indemnizaciones de los trabajadores oficiales a quienes se
les suprima el cargo, se reconocerdn y pagaran de conformidad con lo
previsto en la ley 62 de 1945, el contrato de trabajo, las convenciones
colectivas, los laudos arbitrales y las disposicion es legales vigentes.

Articulo 8°. La incorporacion 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 ¢ alendario, contados a partir de la fecha de su publicacion.

Los empleados publicos continuardn percibiendo la remuneracién mensual
correspondiente a los empleos que desempefan actualmente, hasta tanto se
produzca la incorporacion a la nueva planta de pers onal 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, adici onen o sustituyan.

Articulo 10°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién

y deroga |l as disposiciones que | e sean

las normas que se pretende sustituir).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado enBogota, D.C. 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 FUNCI  ON
PUBLICA,

Notas:

contr a



El epigrafe del proyecto de Decreto debe encabezar cada una de las
hojas del mismo y coincidir su texto con el determinado en la primera
hoja.

Dejar prudente espacio en blanco para la firma del sefior Presidente
de la Republica (se sugie re ocho (8) renglones, NO COLOCAR PIE DE
FIRMA NI CARGO)

Guardar estricto orden de precedencia legal de los Ministerios y
Departamentos Administrativos.

En la hoja en la que firma el Sr. Presidente de la Republica deben
observarse las siguientes reglas:

Contener parte sustancial del articulado del proyecto de decreto que
se pretende sancionar.

Incluir la firma de por lo menos un Ministro o Director de
Departamento Administrativo.

En la pagina en que firma un Ministro o Director de Departamento
Administrativ. o debe ir acompafiado de la firma de otro Ministro o
Director de Departamento Administrativo.



GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

ANEXO 17

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

PLANTA DE PERSONAL - ALCALDIA

DECRETO No.  de
( )

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 articu lo 3 15 de la Constitucién Politica, y

CONSIDERANDO:

Que la Alcaldia de elaboré los estudios de que tratan los articulos
46 de la Ley 909 de 2004 y 95,96 y 97 del Decreto 1227 de 2005, para
efectos de modificar su planta de personal.

Que cue nta con el certificado de viabilidad presupuestal expedido por
(autoridad competente)
DECRETA:

ARTICULO 1°. Suprimense los siguientes empleos de la planta de personal
de la Alcaldia de (hombre del municipio):

No. De Dependencia y Denominacion del Caddigo Grado
Cargos Cargo
DESPACHO DEL ALCALDE



No. De Dependencia y Denominacion del Cadigo Grado

Cargos Cargo

1 (UNO) AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 01

2 (DOS) SECRETARIO EJECUTIVO 425 02
PLANTA GLOBAL

2 (DOS) AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 01

ARTICULO 20 Las funciones propias de la Alcaldia de (nombre del
munic ipio) seran cumplidas por la planta de personal que se establece a
continuacion:

No. De Dependencia y Denominacién del Cadigo Grado
Cargos Cargo
DESPACHO DEL ALCALDE
1 (UNO) ALCALDE 005
1 (UNO) ASESOR 105 01
1 (UNO) SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPA CHO 438 03
DEL ALCALDE
1 (UNO) CONDUCTOR 480 01
PLANTA GLOBAL
5 (CINCO) SECRETARIO DE DESPACHO 020 02
1 (UNO) PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 02
1 (UNO) PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01
6 (SEIS) TECNICO OPERATIVO 314 01
8 (OCHO) AUXILIAR ADMIN ISTRATIVO 407 01
5 (CINCO) SECRETARIO EJECUTIVO 425 02
2 (DOS) SECRETARIO 440 01
1 (UNO) CELADOR 477 01

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

Articulo 3°. Fijase en diecisiete (17) el niumero de trabajadores oficiales al
servicio de (nombre del organismo o entidad)

Articulo 4°. Transitorio. A partir de la ejecutoria de la Sentencia que
autoriza el levantamiento de fuero sindica | 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
gue gozan de fuero s indical y que se relacionan a continuacion:



No. De Dependencia y Denominacién del Cadigo Grado

Cargos Cargo
8 (OCHO) AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 01
5 (CINCO) SECRETARIO EJECUTIVO 425 02
PARAGRAFO: En defensa de la garantia constituida por el fuero s indical, 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 el presente articulo.

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 alcalde distribuird los cargos de la planta global a que se
refiere el articulo 2° del presente Decreto, mediante acto administrativo y
ubicard el personal teniendo en cuenta la organizacion interna, las
necesidades del servicio, los planes y programas de la entidad.

Articulo 6°. Los empleados publicos de carrera administrativa a quienes s
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,
deberd 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 62 de 1945, el contrato de trabajo, las convenciones
colectivas, los laudos arbitrales y las disposiciones legales vigentes.

Articulo 8°. La incorporacion de los funcionarios a la nueva planta de
personal que se adopta en el presente Decreto, se hara 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 desempefian actualmente, hasta tanto se



produzca la incorporacion 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.

Articulo 10°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién

y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial eé. (cite
las normas que se pretende sustituir).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en alos

EL ALCALDE



ANEXO 18

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE PLANTA DE PERSONAL DE
UNA E MPRESA 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 MUNI CI PAL DE (€.

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

ARTICULO 1°  Suprim ense de la planta de personal de (entidad) los
siguientes cargos:

No. CARGOS | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO

DESPACHO DEL GERENTE

PLANTA GLOBAL

ARTICULO 2°. La planta de personal de empleados publicos de (nom bre de
la entidad), sera la siguiente:

No. CARGOS | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO

DESPACHO DEL GERENTE

1(uno) Gerente .General de Entidad 050 19
Descentralizada

PLANTA GLOBAL

1(Uno) Jefe de Oficina 006 17




ARTICULO 2°. El nimero  de trabajadores oficiales al servicio de (nombre de
l a entidad) ser8 de ééé. (letras y n¥meros) .

ARTICULO 3°. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial (relacionar las
normas que se derogan)

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dado en , a los

GOBERNADOR O ALCALDE



GUIA DE MODERNIZACION
DE ENTIDADES PUBLICAS
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

ANEXO 19

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE ESCISION DE ENTIDADES
DEL ORDEN NACIONAL
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DECRETO DE 200_
( )

Por el cual se escinde el (nombre de la institucién) 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:

CAPITULO | ESCISION Y CREACION

ARTICULO 1 . Escision . Escindese de (nombre de la institucion ) la funcién
o las funciones de ¢

ARTI CULO 2 . Creacién. Créase (0 créanse la institucion 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 Il OBJETO, FUNCIONES GENERAL ES Y SEDE

ARTICULO 3 . Objeto . La (nombre de la entidad) creada en el articulo
anterior tiene  por objeto (definir el objeto social de la entidad creada)

NOTA : Si como resultante de la escisién 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.

ARTICULO 4 . Funciones Generales. En desarroll o de su objeto, (nombre
de la institucion) creada en el presente decreto cumplira las siguientes
funciones:

1.
2.
3.
n.

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

CAPITULO Il ESTRUCTURA Y ORGANOS DE DIRECCION Y
ADMINISTRACION

ARTICULO 6 . Estructura . La (nombre de la institucion creada) contara con
una Junta Directiva (0 un Consejo Directivo), un Gerente General (0
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 direccién y administracion . La direccion y
administracion de (nombre de la institucién), estaran a cargo de la Junta
Directiva (o Consejo Directivo) y del Gerente General (0 del Presidente o
Director General).

ARTICULO 8 . Conformaci6 n de la Junta Directiva (0 Consejo
Directivo). La Junta Directiva (0 Consejo Directivo) de (nombre de la
institucion) estara conformada(o) asi:

arONPE



n.

PARAGRAFO 1 . A las reuniones de la Junta Directiva (0 Consejo Directivo)
asistird con voz pero sin voto el Gerente General (o Presidente o Director
General). Podran concurrir también los demas servidores publicos que la
Junta Directiva (0 Consejo Directivo) o el Gerente General (o Presidente o
Director General) determinen, cuando las circunstan cias lo requieran, y lo
haran con voz pero sin voto.

PARAGRAFO 2 . Las reuniones de la Junta Directiva (0 Consejo Directivo) se
haran constar en un Libro de Actas con las firmas del Presidente de la Junta

y del Secretario que designe la respectiva Junta Di rectiva. (o Consejo
Directivo).

PARAGRAFO 3 . Los Miembros de la Junta Directiva (0 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 (nhombre de la
institucion) cumplira las siguientes funciones:

1. Establecer las directrices para la administracion General de la
institucion.

2. Aprobar los planes estratégicos y los planes operativos anuales de la
institucion.

3. 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.

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

5. Aprobar los estados financieros y de ejecucion presupuestal presentados
por el Gerente General (0 Presidente o Director General).

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

7. 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)l

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

9. Evaluar y calificar los informes periddicos de gestion y resultado s del
Gerente General (Presidente o Director General).



10. Expedir o reformar sus estatutos.
11. Las demas que le sefialen la ley, los estatutos y reglamentos, de
acuerdo con su naturaleza.

PARAGRAFO . La Junta Directiva (0o Consejo Directivo), sesionard de
conformidad con lo dispuesto en sus respectivos estatutos.

ARTICULO 10 . Actos de la Junta Directiva (0o Consejo Directivo) . Las
decisiones de la Junta Directiva (0 Consejo Directivo) se denominaran
Acuerdos, los cuales deberan llevar la firma de quien pres ida la reunién y del

Secretario de la Junta.

ARTICULO 11 . Designacién del Gerente General . La entidad tendra 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 (0 Presidente o Director
General) las siguientes:

1. Ejercer la representacion legal de la institucion.

2. Proponer a la Junta Directiva la modificacién de la organizacion i nterna
y de la planta de personal de la institucion.
3. Informar a la Junta Directiva y al Ministerio (0 Departamento

Administrativo al que se encuentre adscrita o vinculada la institucion)
sobre el estado de ejecucidn de los programas y rendir los informes
generales y periddicos o especiales que le soliciten.

4, Dirigir la institucion, manteniendo la unidad de intereses, en torno a la
mision y objetivos de la misma.

5. Expedir los actos administrativos, érdenes 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 re  mover el personal de la institucion, conforme
a las disposiciones legales.

0. 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 ordenacion del gasto de la institucion con sujecion a las
disposiciones establecidas en las normas presupuestales vy
reglamentarias.

12. Presentar a consideracion d e la Junta Directiva (0 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 (0 Consejo Directivo)
las modificaciones al presupuesto, co nforme 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 institucio n.

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

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

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 der echo publico, con las excepciones que consagren las
disposiciones legales.

El régimen contractual sera el establecido por las normas del derecho
Publico (6 privado, de acuerdo con la naturaleza juridica de la institucion) y

en ellos se podran utilizar dis  crecionalmente las clausulas exorbitantes
previstas en el Estatuto General de Contratacion Estatal.

ARTICULO 14 . Carécter de los servidores . Para todos los efectos legales,
los servidores de (nombre de la institucion) seran empleados publicos, salvo

aquel los que de conformidad con el articulo 5° del Decreto 3135 de 1968
tengan el caracter de trabajadores oficiales.

ARTICULO 15 . Continuidad de la relacion . Los servidores publicos que a

la entrada en vigencia del presente Decreto, se encontraban vinculados a
(nombre de la institucién de la cual se escinde la dependencia, proceso o

funciéon que da origen a la nueva institucién), quedaran automaticamente
incorporados, sin solucion de continuidad, en la planta de personal de
(nombre de la nueva institucion).






































































































