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CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No 003 DE 2005
( 13 de septiembre )

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de Prevision
Social Municipal de Bucaramanga.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA,
En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13y 28 del Decreto Ley
785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 489 de 1998, en su articulo 76 sefala las funciones de las Juntas
». Directivas de los establecimientos publicos a su vez consagradas en el articulo 10
del Estatuto de la CPSM,

Que el Decreto 785 de 2005, sefnalo el sistema de nomenclatura y clasificacion y
de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes en la
planta de personal de la Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga,
fijada por los acuerdos No 002 y 004 de 2002 y 2003 respectivamente, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y

\_# eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los
acuerdos le sefalen, asi.

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALEE;_"‘

. IDENTIFICACION [

Nivel: Asistencial /
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo |
Codigo 407 [
Grado: 03 |
No de Cargos. Uno (1) |

| Dependencia. Seccion Contabilidad _|
| Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Seccion (Contador) '|

| i
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1. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Preparar la informacion para la verificacion y validacion del Jefe de Seccion |:
(Contador), con oportunidad, calidad y eficiencia: observando las disposiciones |
legales y los procedimientos identificados por la Entidad. |I
]I

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, radicar, transcribir y despachar la correspondencia de la Seccion de ||

Contabilidad !
|

Recibir, radicar y registrar las solicitudes de ordenacién del gasto, prevla|

autorizacion del Jefe de Seccion (Contador). ||

Elaborar el informe diario de presupuesto para la revision y aprobacion del Jefe de i|
Seccion (Contador). |

Lievar el control diario de los libros de la ejecucion del presupuesto.
Recibir, radicar y liquidar las diferentes obligaciones de la entidad y remitir al Jefe|
de Seccién (Contador) para su revision y aprobacion, |
afiliados al fondo de cesantias de conformidad a la normatividad vigente y a los

procedimientos senalados por la entidad.

Coadyuvar en la consolidacion y elaboracion de los diferentes cuadros y formatos
para la rendicion de cuenta a los diferentes organismos de control.

'Reclbir, radicar y liquidar las solicitudes de cesantias parciales y definitivas de los
|

Apoyar al Jefe de Seccion (Contador) en las actividades propias del proceso\
presupuestal de la entidad. |

Mantener actualizado el archivo del pasivo prestacional por cesantias de los,|
afiliados al fondo de cesantias.

Guardar la debida reserva de los asuntos internos de la entidad, relacionados con|
el cargo. ||

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

Las liquidaciones ordenadas por el Jefe de Seccion (Contador) son elaboradas de
manera oportuna y continua, aplicando las deducciones y/o retenciones de ley.
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CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

Las solicitudes de pago de cesantias parciales y definitivas son liquidadas previa |
autorizacion del Jefe de Seccidn (Contador) siguiendo el procedimiento\
| establecido para tal fin por la entidad. |
Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios ||
enviados © proyectados para la firma del Director General son archivados\
diariamente, informando previamente al Jefe de Seccion (Contador). '

Los cuadros, formatos, planillas, relaciones e informes, son preparados con |
eficiencia, eficacia, veracidad y diligencia para ser revisados y avalados por el Jefe

de la Oficina.
| V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
o Contabilidad basica [

Estatuto organico del presupuesto. |
Informatica basica |
Normas técnicas de oficina |
Manejo de sistemas de informacion |
Gestion documental. |
Normatividad sobre cesantias retroactivas |
LNormas sobre estampillas |

r"' V1. REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA

Estudios Experiencia |
| Diploma de Bachiller Uno (1) afo de experiencia ‘
! relacionada J
‘ _ 1. IDENTIFICACION - __||

Nivel: Asistencial
) Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
i Codigo: 407

Grado: 03

No de Cargos: Uno (1)

Dependencia. Seccion Contabilidad
| Cargo del Jefe Inmediato. Jefe de Seccion (Contador)
L E A P B L= i

Il. PROPOSITO PRINCIPAL e

I
J Desarrollar las actividades de venta y recaudo de las recursos de estampillas y
aportes para cesantias, aplicando los procedimientos identificados por la Entidad,
con transparencia, responsabilidad y oportunidad.
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CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

o Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
!Reaiizar la venta directa de la estampilla de prevision social municipal

fRecaudar en caja los aportes del 8.33% de la némina de los afiliados al Fondo de/
|ICesanlias, girados por las diferentes entidades. |-

Recaudar en caja los recursos de la estampilla de prevision social municipal, ’|
deducidos en las entidades municipales de conformidad a los hechos generadores|
establecidos por los diferentes acuerdos municipales. |

Manejo y conservacion de las especies venales dadas a su custodia . |-

Consignar los dineros recaudados previa autorizacion del Jefe de Seccién‘
(Contador). |
|

P Guardar la debida reserva de los asuntos internos de la entidad, relacionados con/
el cargo. '|
Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la|
naturaleza de su cargo. |}

- |V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES —;
\' Diariamente se realiza la venta de estampillas de prevision social municipal, en ia |
caja dispuesta para tal fin, observando el procedimiento y las medidas de control |
identificadas por la entidad. [
|

') Los cheques y documentos anexos recibidos se clasifican por conceptos de pago |
o recaudo, siguiendo el procedimiento establecido por la entidad. ;
|
|

|
Los recibos oficiales M-1 son diligenciados de manera consecutiva con todos los |
| datos solicitados, entregando el original al usuario y las copias para la CPSM. |
1
|
|

|| El cierre de caja se realiza al finalizar la jornada laboral, diligenciando la planifia
| diaria de caja con los diferentes conceptos de ingreso, identificando los dineros \
(I recaudados en efectivo o cheque. [

|
|

El movimiento de especies venales del stock de caja, se elabora diariamente de
manera simultanea con el cierre de caja.

|
Al finalizar la jornada laboral se entrega al Jefe de Seccion (Contador) la planilla
) de caja y el movimiento de especies venales.

——

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ey

Informatica basica .
Procedimientos de tesoreria
l_anta_Qiiidid bél_s_ica_
i
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||__r\_}-(j;ﬁ§ti'v|dad sobre estampillas

| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA ' i
’ Estudios Experiencia |

!'-Dipmmade Bachiller Uno (1) afo de experiencia
i relacionada

I " I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
- Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo 470
Grado: 02 -'
No de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
ISR S,k S i ]
{—_ = Il. PROPOSITO PRINCIPAL ]
/ Ejecutar las actividades de servicios generales, en la sede administrativa de la
} entidad, de manera oportuna, diligente y eficiente |
= o DA e B o wl) w ol
| - ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES l|
» |Realizar el aseo de las oficinas, mobiliarios, bahos y pasillos de la sede|-

‘administrativa de la Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga.

\Distribuir el tinto y las bebidas propias de cafeteria a todos los servidores de EY
‘entidad. ’

|Organizar y mantener en excelente estado de limpieza y conservacion la cafeteria|
|de la entidad.

‘Distribuir la correspondencia interna y externa de la entidad.
Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y elementos a su cargo.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza de su cargo.
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CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

El aseo de las oficinas, mobiliarios, baros y pasillos de la sede administrativa de la |
entidad, se realiza diariamente y responde a las necesidades de conservacion en |
| un excelente estado de limpieza y salubridad para bienestar de los servidores, |_
,| usuarios y/o clientes de la entidad. |'

! Los tintos y bebidas aromaticas se distribuyen diariamente, a todos los servidores (

de la entidad. |
‘ Los utensilios de cafeteria y de aseo se conservan en buen estado de limpieza y | |
| enun sitio adecuado para su conservacion y custodia.

La correspondencia interna y externa, se distribuye diariamente y en atencion a los
| requerimientos de las diferentes dependencias, |

\ Servicios generales.
Relaciones personales.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _}
|

|J VI. REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA - %
| Estudios Experiencia n
1 Diploma de Bachiller Uno (1) afio de experiencia laboral >

i |

ARTICULO 3. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

[ COMPETENCIAS L DEFINICION DE LA "}'66NDUCTASASOCIADA§‘

| Realizar las funciones y|- Cumple con oportunidad en|
- \cumpllr los compromisos | funcion de estandares,

\' ' organizacionales con | objetivos y metas |
,\eficaciaycalidad. establecidas por la entidad,

\ ’ 'las funciones que le son!
asignadas. ’

- Asume la responsabilidad
| por sus resultados. |'
|- Compromete recursos y!
| tlempos para mejorar lal
( productividad tomando las
r

‘ Orientacion a
resultados

; medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

|,— Realiza todas las acciones|
T n'l
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‘necesarias para alcanzar los

objetivos propuestos |

' |enfrentando los obstaculos|
_J M | que se presentan. g
|Dirigir las decisiones y|- Atiende vy valora las|
acciones a la sahsfaccmn|neceS|dades y peticiones de |
'de las necesidades '| e |los usuarios y de cmudadanos!

'intereses de los usuarios | en general.
linternos y externos, de|- Considera las necesidades

| conformidad con las|de los usuarios al disefar|
' responsabilidades publicas | proyectos o servicios. |
asignadas a la entidad |- Da respuesta oportuna a las

| Orientacion al
usuario y al
ciudadano

necesidades de los usuarios
| | de conformidad con el servicio
| que ofrece la entidad.

|

|

i - Utiliza los recursos de laj
entidad para el desarrollo de |

\  las labores y la prestacion del}

l _ | servicio. }

Alinear el prop|ol Promueve las metas de la

! comportamiento  a  las|organizacion y respeta sus]

|
. ' | - Establece diferentes canales
ad ‘ |de comunicacion con el
‘ usuario para conocer sus
‘ necesidades y propuestas vy
I responde a las mismas.
| .z Reconoce la
‘interdependenoia entre  su
PRI T S e BRSO trabajo y el de otros.
Hacer uso responsable y|- Proporciona informacion
claro de los recursos|veraz, objetiva y basada en
publicos, eliminando | hechos.
' cualquier discrecionalidad |- Facilita el acceso a la
indebida en su utilizacion y | informacion relacionada con
\ garantizar el acceso a la|sus responsabilidades y con
informacion gubernamental. |el servicio a cargo de la
] Transparencia entidad en que Iaborla.l
- Demuestra imparcialidad en
> | | sus decisiones.
‘ - Ejecuta sus funciones con!
base en las normas y criterios
\ aplicables.

necesidades, prioridades y' normas.

metas organizacionales. - Antepone las necesidades
de la organizacion a sus
propias necesidades. I
‘ - Apoya a la organizacion en
|

Compromiso con la
Organizacion

situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de
|pertenencia en todas sus
| actuaciones.

N1l
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CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

ARTICULO 4. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos
que como minimo, se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las
siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL

f\ COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS |

. COMPETENCIA | By
i Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan
| informaciones personales e | sobre informacion
institucionales de  que confidencial.
dispone. |- Recoge soélo informacion

|
\ | imprescindible para el
. ! desarrollo de la tarea.
- ‘ |' - Organiza y guarda de forma
| adecuada la informacion a su
; Manejo de la ! cuidado, teniendo en cuenta
| Informacion 5 llas normas legales y de laj
'| organizacion. |
| - No hace publica informacion
J laboral o de las personas que
| pueda afectar la organizacion
o0 las personas.
- Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no.
- Transmite informacién
i B ~ |oportuna y objetiva.
Enfrentarse con flexibilidad |- Acepta y se adapta
= .|y versatilidad a situaciones | faciimente a los cambios
Adaptacion al cambio i
nuevas para aceptar los|- Responde al cambio con
4 cambios positiva y | flexibilidad.
ur constructivamente. ~ |-Promueve el cambio.
Adaptarse a las politicas |- Acepta instrucciones aiunque]1
institucionales y buscar | se difiera de ellas.
informacion de los cambios |- Realiza los cometidos y
! Disciplina 'en la autoridad competente. | tareas del puesto de trabe_zjc_),'
. = - Acepta la supervision
‘ | | constante. ‘
| ‘ - Realiza funciones orientadas
| , a apoyar la accion de otros
! S | miembros de la organizacion. |
| Establecer y mantener - Escucha con interés a las
'_ || relaciones de trabajo|personas y capta las
-' . ‘amistosas y  positivas, | preocupaciones, intereses y
, Relaciones -. , ‘ ;
| Interpersonales | basadas ~oen. la| necesrdac!es de‘los demas.
_ ‘comunicacion  abierta y |- Transmite eficazmente las
‘fluida y en el respeto por|ideas, sentimientos e

| los demas. | informacidon impidiendo con)
| lello malos entendidos o]

SPR N |
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[ [situaciones confusas que_i
- \ | puedan generar conflictos |

Cooperar con los demask Ayuda al logro de los

‘con el fin de alcanzar los|objetivos  articulando  sus

| objetivos institucionales. Iactuamones con los demas. |

Colaboracion ‘ ,|- Cumple los compromisos|
. ’| que adguiere.

|' - Facilita la labor de sus|

| superiores y companeros de
d - trabajo.

Articulo 5°. El Secretario General, entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia
5 que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 6°. Cuando para el desemperfio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 7°. Se faculta al Director General de la Caja de Prevision Social Municipal
de Bucaramanga, para que mediante acto administrativo adopte las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales.

Articulo 8°. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion,
modifica la parte pertinente del Art. 1° del Acuerdo de Junta Directiva No 002 de
2002, deroga en su totalidad el Acuerdo de Junta Directiva No 004 de 2003 y
demas disposiciones gue le sean contrarias.

Dado en Bucaramanga, a los trece (13) dias del mes de septiembre de dos mil
cinco (2005)

COMUNIQUESE Y CUMRLASE, \

El Presidente, \ “Q;\)\Sk

NESTOR CASTRO N EIRA

El Secretario,

LUZ AD ANA%R HA RGAS
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