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MISION

El municipio de San Gil, como entidad politico administrativa, buscara siempre el bienestar general y
el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion de su jurisdiccion, mediante la elaboracion y
adopcion de planes, programas y proyectos que seran ejecutados de acuerdo a los recursos
asignados con criterios de prioridad y equidad, propiciando la vinculacion de organismos nacionales
e internacionales.

VISION

San Gil para el afio 2030 sera reconocida como ciudad emblemaética, planificada, con territorio
sostenible ambientaimente, proveedor de servicios turisticos, educativos y financieros, con
infraestructuras integradas arménicamente, reconociendo su patrimonio cultural y con espacios que
mejoran la movilidad. Habra reducido las brechas urbano rurales con tejido social integral, se
establecera como polo de desarrollo competitivo con su sello marca region, ofreciendo seguridad con
responsabilidad institucional, y habrd aumentado el sentido de pertenencia e identidad de los
ciudadanos.
OBJETIVOS

1. Propiciar en los servidores publicos de la Administracién local una prestacion de servicios de
calidad y el sentido de pertenencia en el servicio y atencion a los ciudadanos.

Fortalecer la gestion por procesos y evaluar el sistema de gestion.

Dar cumplimiento del PDM a satisfaccion de las partes interesadas.

Desarrollar una cultura de mejoramiento continuo enfocada en los procesos.

W

FUNCIONES GENERALES

El articulo 315 constitucional, refiere a las atribuciones del alcalde, en cuanto a la direccion de la
accion administrativa, la conservacion del orden publico, la potestad de reformar la administracion
conforme a los acuerdos respectivos y la funcion de presentar ante el Concejo proyectos de acuerdo
sobre planes de desarrollo, presupuesto anual y obras publicas y demas para la buena marcha del
municipio.

Las competencias y régimen legal, para desempefiar funciones, estan enunciadas, principalmente en:

* Decreto 1333 de 1986 o Cadigo de Régimen Municipal

* Las leyes de 1994 y 1551 de 2012, sobre reglas de organizacion y funcionamiento de los
municipios.

En la Ley 715 de 2001, articulo 76, sobre competencias.

Ley 1098 de 2006, sobre proteccion de la familia, los nifios y los adolescentes.

La ley 1341 de 2009, incluye la competencia sobre masificacion de la conectividad.

Ley 1448 de 2011, sobre atencién a victimas y justicia transicional.

Ley 1757 de 2015, sobre mecanismos de participacion democratica.

Decreto 1072 de 2015, de implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.
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* Decreto 1083 de 2015, Expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Las funciones generales estan definidas en la ley 136 de 1994, Art. el Art. 3 de la ley 136 de 1994,
asi: "Corresponde al municipio administrar los asuntos locales y prestar los servicios publicos que
determine la ley. Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el Progreso
local. Promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus habitantes.
Planificar el desarrollo econémico, social y ambiental de su territorio, de conformidad con la ley y en
coordinacién con otras entidades. Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacién,
saneamiento ambiental, agua potable, servicios publicos, vivienda recreacion y deporte, con énfasis
en la nifiez, la mujer, la tercera edad y los sectores discapacitados, directamente y, en concurrencia,
complementariedad y coordinacion con las demas entidades. Velar por el adecuado manejo de los
recursos naturales y del medio ambiente, de conformidad con Ia ley. Promover el mejoramiento
econémico y social de los habitantes del respectivo municipio. Las demas que le sefale la
Constitucién y la ley”.
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ESTRUCTURA DE PROCESOS / MAPA PROCESOS

ESTRUCTUCTURA ORGANIZACIONAL ALINEADA CON PROCESOS

MACROPROCESOS UNIDAD RESPONSABLE
PLANEACION ESTRATEGICA DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA DE PLANEACION

2 | GESTION DE EVALUACION UNIDAD DE CONTROL INTERNO INTEGRADO

3 PARTICIPACION COMUNITARIA SECRETARIA DE GOBIERNO
4 GESTION DE CONVIVENCIA CENTRO DE CONVIVENCIA
5 GESTION SOCIAL SECRETARIA DE GESTION SOCIAL Y SALUD
6

PROMOCION AL DESARROLLO (promocién empresarial,
agricultura, Mercados, Transporte, vias...)

SECRETARIA DE DESARROLLO |
ECONOMICO

GESTION DE INFRAESTRUCTURA (Urbanismo, alumbrado,
gestion de construcciones y supervision de obras...)

SECRETARIA DE CONTROL URBANO |
E INFRAESTRUCTURA

8 GESTION DE MOVILIDAD SECRRETARIA DE TRANSITO

9 GESTION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

10 | GESTION DE CONTRATOS SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION
1" GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA -
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ORGANIGRAMA HORIZONTAL - Decreto 100-12-022-2018

DESPACHO ALCALDE
OFICINA DE CONTROL OFICINA DE SECRETARIA DE GOBIERNO
INTERNO INTEGRADO Hﬂﬂz

CENTRO DE CONVIVENCIA

SECRETARIA DE GESTION SOCIAL
Y SALUD

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA JURIDICA
Y DE CONTRATACION

SECRETARIADE DESARROLLO
ECONOMICO

SECRETARIA DE CONTROL URBANO E
INFRAESTRUCTURA

- .

SECRETARIA DE TRANSITO

SECRETARIA DE HACIENDA
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PLANTA DE PERSONAL Decreto N° 100-12-022-2018

NCEMPLEOS | DEPENDENCIAYEMPLEO ~ CODIGO GRADO

12 _ DESPACHO DEL ALCALDE | ‘ ]

1 1 Alcalde 005 _ 08
1 ~ Profesional Universitario 219 . 07
5 ~ Profesional Universitario | 219 _ 03
1 Asesor 105 01
1 Conductor 480 04
1 Auxiliar de Servicios Generales 470 01
2  Jefe de Oficina 006 . 05
70 . PLANTA GLOBAL .
1 Director Administrativo 009 05
7 - Secretario de Despacho 1020 _ 05
2 ' Subsecretario de Despacho 045 . 02
1  Consejero de Justicia _ _ | 032 . 02
1  Comisario de Familia 1202 | 0%
1 Almacenista General 215 02
4 ~ Profesional Universitario 1219 . 05
2 ~ Profesional Universitario | 219 _ 04
7 ' Profesional Universitario | 219 . 03
14 ~ Profesional Universitario ) | 219 . 02
2 Inspector de Policia 3° a 6° Cat. 303 07
1 Técnico Operativo 314 06
1 Técnico Administrativo 367 08
3 Técnico Administrativo 367 07
3 Técnico Administrativo 367 06
4 Técnico Administrativo 367 03
1 Secretario Ejecutivo 425 06
1 ~ Auxiliar Administrativo 407 _ 0&
4 - Auxiliar Administrativo 407 _ 04
1 - Auxiliar Administrativo 407 _ 03
7 - Auxiliar Administrativo 407 _ 01
1 ' Conductor Mecanico 482 _ 04
1 Auxiliar de Servicios Generales 470 01
82 empleos
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DECRETO No 100-12-110-2018
(Mayo 25 de 2018)

“POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS DIFERENTES EMPLECS
QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE SAN GIL
SANTANDER”".

El ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SAN GIL
En ejercicio de sus facultades Constitucionales y Legales y especificamente de las que le
confiere el numeral 7° del articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia y en
especial el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 y Titulos 2 y 3 del Decreto Unico
reglamentario 1083 de 2015, y en concordancia con el Acuerdo 007 de 2017, y,

CONSIDERANDO

1.- Que el abordar un proceso de modernizacion institucional implica, dentro de varias
actividades y actuaciones en la administracion publica, la elaboracion de un estudio técnico
o justificacion técnica en el cual se analiza la situacion actual de la entidad respecto al
cumplimiento de sus funciones, objetivos generales y su misién. Con base en este analisis
y teniendo en cuenta la normatividad integral vigente se hace un diagnéstico que puede
implicar reformas o mejoras en uno o varios de los elementos basicos de la respectiva
institucion publica ya sea su estructura interna administrativa, o para su planta de empleos.
Ese estudio técnico contiene unos elementos basicos: (i) un marco legal; (i) analisis
financiero; (iii) un analisis externo; (iv) analisis de capacidad institucional; (v) analisis e
identificacion de procesos (estratégicos, misionales, de apoyo, y de control y evaluacién);
(vi) disefio de estructura interna de la entidad; (vii) disefio de planta de personal.

2.- Que la facultad de organizar y definir la estructura administrativa de un Municipio esta
radicada en cabeza del Concejo Municipal, quien puede autorizar al mandatario municipal
para que adopte decisiones administrativas sobre ello, pero ademas la competencia para
asumir decisiones sobre |a planta de empleos del nivel central del Municipio esta en cabeza
del mandatario municipal.

3.- Que el Municipio de San Gil es una entidad territorial creada constitucional y legalmente
y cuya Estructura Administrativa Organica se encuentra establecida en el Acuerdo
Municipal 100-D-O80 de 2012 del 28 de septiembre de 2012.

4.- Que la Ley 909 de 2004, establece normas que regula el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica, determina el disefio que cada empleo publico debe
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contener, el perfil de competencias; en su articulo 36 define los objetivos de la capacitaciéon
de la siguiente manera: “/a capacidad y formacién de los empleados publicos esta orientada
al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de
manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de servicios”.

Aunado a lo anterior y teniendo en cuenta los Decretos 2484 de 2014, por el cual se
reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005, y el Decreto 1083 de 2015, por el cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector de funcion Publica, el Municipio de San Gil debe
dar cumplimiento a la citada normatividad, en aras de realizar los ajustes técnicos para
poder efectuar la organizacion de la planta de personal y el manual de funciones, procesos
y procedimientos, los cuales deben quedar segun los parametros técnicos dados por la
CNSC Y EL DAFP y por las normas conducentes y pertinentes.

5.- Que mediante Acuerdo Municipal N° 002 de fecha 22 de enero de 2016, se autoriza y
se faculta pro tempore al Alcalde Municipal de San Gil, para la realizacién de una
reestructuracion administrativa en el Municipio de San Gil.

6.- Que en los casos que se requiera, en una entidad publica, modificar estatutos, estructura
organizacional o planta de personal, se debe tener en cuenta, ademas, de lo dispuesto en
el articulo 228 del Decreto 019 de 2012, los articulos 95 al 97 del Decreto 1227 de 2005,
modificados por el art. 228 del decreto 019 de 2012 y el decreto 1083 de 2015, y demas
normas que los adicionen, modifiquen o sustituyan, las directrices que al respecto haya
expedido el Departamento Administrativo de la Funcién Publica; organizaciéon que expidié
la Guia de Redisefio Institucional para entidades publicas en el orden territorial, version 1
de noviembre de 2015.

7.- Que con decreto Numero 100-12-029-2018 del 19 de enero de 2018, se expidio =l
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los
diferentes empleos del nivel central del Municipio de San Gil Santander, el cual y para
conservar univocidad en este documento, se hace necesario derogar dadas unas
correcciones menores de cali grafia que ha debido efectuarse al mismo.

8.- Que en mérito de lo anterior,
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ARTICULO PRIMERO. Establecer el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
de Competencias Laborales, para los diferentes empleos del nivel central del Municipio de
San Gil Santander, manual que debera ser cumplido por los empleados Publicos con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la
ley y los reglamentos le sefialan.

ARTICULO SEGUNDO. EI Manual de funciones y de competencias laborales, se
expide de concordancia con las funciones de la Estructura Administrativa alineada con las
actividades y procesos identificados dentro de la organizacién, adoptada mediante Decreto
No 100-12-022-2018 vy la Planta de personal adoptada por Decreto No 100-12-024-2018
previo estudio técnico.

ARTICULO TERCERO. Factores Para Determinar Los Requisitos.
Los factores a tener en cuenta para determinar los requisitos especificos de los empleos en
el manual especifico, conforme a lo indicado en el articulo 2 del Decreto Ley 785 de 2005
y Ley 1064 de 2006; seran la educacion formal, la educacion para el trabajo y el desarrollo

humano, y la experiencia, conforme a lo indicado en el Articulo 2.2.3.2 del Decreto 1083 de
2015.

Para efectos de identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan
como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion superior, de que trata el
articulo 23 del Decreto 785 2005, se observara la clasificacion de los nucleos basicos del
conocimiento, definidos por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior —
SNIES, segun Articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO CUARTO. Funciones, Requisitos y Competencias. Lzs

funciones, requisitos y competencias, de los empleos de la Planta de Personal del municipio
de San Gil, creada por Decreto Numero 100-12-024-2018, se describen a continuacion:



F:11.AP.JC
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL

VERSION: 0.1

DECRETO N° 100-12-110-2018 FECHA: 22.06.10
(25 de mayo 2018)

Pagina: 14 de 119

DESPACHO DEL ALCALDE

ALCALDE o005-08

I. IDENTIFICACION |
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: | ALCALDE
cODIGO: 005
GRADO: 08
NO. DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA ELECCION POPULAR

| AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los principios administrativos en el desarrollo de la Misién y Vision institucional de
la entidad, garantizando la legalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y oportunidad en
el fomento y liderazgo del desarrollo social.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Segun el Articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, que Modifica el articulo 91 de la Ley 136
de 1994, “Los alcaldes ejerceran las funciones que les asigna la Constitucion, la ley, las
ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el presidente de la Republica
o gobernador respectivo”, en especial las siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del gobierno, las
ordenanzas, y los acuerdos del concejo.

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y 6rdenes que reciba del presidente de la Republica y del respectivo
gobernador. El alcalde es la primera autoridad de policia del municipio. La Policia
Nacional cumplira con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde por
conducto del respectivo comandante.

3. Dirigir la accién administrativa, asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; y
nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes ©
directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales o©
comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.
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Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econémico y social, obras publicas, presupuesto anual y
los demas que estime convenientes para la buena marcha del municipio.
Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los
que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

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

Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias,
en las que sélo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.
Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversién y el presupuesto.
Las demas que la Constitucion y la ley le sefialen.

EN RELACION CON EL CONCEJO:

Presentar los proyectos de acuerdo necesarios para la buena marcha del municipio.
Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econémico y social con inclusion del componente de Derechos Humanos
y de Derecho Internacional Humanitario y de obras publicas, que debera estar
coordinado con los planes departamentales y nacionales.

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

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

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los
que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Reglamentar los acuerdos municipales.

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

Aceptar renuncia o conceder licencia a concejales cuando el concejo esté en receso

EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO:

Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Policia
Nacional cumplira con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde por
conducto del respectivo comandante.
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2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de conformidad

con la ley, si fuera del caso, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares publicos;

b) Decretar el toque de queda;

c¢) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

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

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

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

4. Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar
como jefes de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana. El
Director de la Policia Nacional debera solicitar al final de cada vigencia fiscal a los
alcaldes, un informe anual del desempenfo del respectivo comandante de policia del
municipio, el cual debera ser publicado en |la pagina web de la Policia Nacional.

5. Disenar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad
y convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la
delincuencia urbana y rural. Los alcaldes podran presentar ante el Concejo Municipal
proyectos de acuerdo en donde se definan las conductas y las sanciones:
pedagogicas, de multas, o aquellas otras que estén definidas en el Cédigo de Policia.
Por medio de ellas podra controlar las alteraciones al orden y la convivencia que
afecten su jurisdiccion.

Paragrafo 1°. La infraccion a las medidas previstas en los literales a), b) y c) del numeral
2 se sancionaran por los alcaldes con multas hasta de dos salarios MLMV.

Paragrafo 2°. Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la ley 52 de 1990, los alcaldes
estaran obligados a informar a la oficina de Orden Publico y Convivencia Ciudadana de
Ministerio de Interior o quien haga sus veces, los hechos o circunstancias que amenacer
con alterar o subvertir el orden publico o la paz de la comunidad, con la especificidad de
las medidas que se han tomado para mantenerlo o restablecerlo;

EN RELACION CON LA NACION, EL DEPARTAMENTO Y LAS AUTORIDADES
JURISDICCIONALES:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicion contraria, 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 o departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su
marcha y del cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos
en concordancia con los planes y programas de desarrollo municipal.
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10.
1.

12.

Visitar periddicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se
ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando requieran de su intervencion.

EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

Dirigir la acciéon administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacion de los servicios; representarlo judicial y
extrajudicialmente.

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

Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos. 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, imparcialidad y
publicidad definidos por el articulo 209 de la Constitucién Politica.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.
No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de
personal en el presupuesto inicialmente aprobado. Los acuerdos que sobre este
particular se expidan podran facultar al alcalde para que, sin exceder el monto
presupuestal fijado, ejerza dicha funcién pro témpore, en los términos del articulo
209 de la Constitucion Politica.

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

Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor
del municipio. Esta funcién puede ser delegada y se ejercera conforme a lo
establecido en la Legislacion Contencioso-Administrativa y de Procedimiento Civil.
Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados municipales y dictar los
actos necesarios para su administracion.

Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas de
Accion Comunal.

Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados bajo su dependencia.
Senalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

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

Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y
unidades administrativas especiales del municipio.
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13.

14.

15.

16.

17

18.

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

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

Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La
Administracion Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la
poblacion debera utilizar eficientemente los recursos publicos destinados al
funcionamiento y prestacion del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de
vista sanitario, ambiental, econémico y social en los términos establecidos por las
autoridades sanitarias. Las Administraciones Municipales podran fomentar e
incentivar la inversion publica y privada, la asociacion de usuarios y/o cualquier otra
modalidad que permita el cumplimiento de este articulo.

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

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

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

Paragrafo. El alcalde que en ejercicio de la funcién conferida en el numeral 5 de este
literal exceda el presupuesto de la vigencia o la capacidad de endeudamientc
establecida, incurrira en falta gravisima.

EN RELACION CON LA CIUDADANIA:

Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania de la siguiente manera:
En los municipios de 3? 42 5% y 6° categoria, a través de bandos y medios de
comunicacion local de que dispongan. En los municipios de la categoria 12, 22 y
especial, a través de las oficinas de prensa de la Alcaldia.




F:11.AP.JC
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL

VERSION: 0.1

DECRETO N° 100-12-110-2018 | FECHA: 22.08 16
(25 de mayo 2018)

Pagina: 19 de 119

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

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los
gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.
Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo
municipal.

EN RELACION CON LA PROSPERIDAD INTEGRAL DE SU REGION:

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

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

Para lograr el mejoramiento de la gestién local, promover la armoniosa concurrencia
de la Nacion, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y las instancias
y autoridades administrativas y de planificacion en el cumplimiento de las
obligaciones constitucionales y legales en materia territorial. En especial contribuir
en el marco de sus competencias, como garantizar el despliegue de obras para
lograr el desarrollo y la competitividad de conformidad con lo dispuesto en el Plan
Nacional de Desarrollo.

Generar, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan a
planes de desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo.
Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servira como instancia
superior de concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales,
organismos de accion comunal y las entidades publicas en materia de desarrollo
rural, cuya funcién sera la de coordinar y racionalizar las acciones y el uso de los
recursos destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean objeto de
cofinanciacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administraciéon del Estado.

Constitucién Politica y Politicas publicas estatales.

Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.
Planeacion estratégica.

VI.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Liderazgo.
 Orientacion al usuario y al ciudadano. « Planeacion y toma de decisiones.
e Transparencia. * Direccion y desarrollo de personal.
e Compromiso con la organizacion. « Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los establecidas en la Constitucion Politica de

Colombia y demas normatividad Vigente que | N/A

regule el ejercicio del Alcalde Municipal.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-07

l. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 219
GRADO: 07
NO. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO: ALCALDE ||

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA PRIVADA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de coordinacién, supervisién, protocolo y organizacién de
procedimientos asignados al Despacho del Alcalde.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

2.

Prestar asistencia en la organizacion de las acciones administrativas propias de las
funciones del Despacho del Alcalde.

Administrar la programacion de audiencias y reuniones del Alcalde, respecto de los
compromisos adquiridos con los diferentes estamentos publicos, privados y le
comunidad en general, observando los protocolos de imagen institucional.

Estudiar la correspondencia que se tramita en el Despacho del Alcalde, y mantener
actualizado el archivo de gestion.

Representar al Alcalde ante las reuniones publicas y privadas con el proposito de
presentar o recibir informacion.

Coordinar las reuniones internas de revision por la Direccion, con el fin de fortalecer
la gestion estratégica y de calidad.

Recibir los informes que rinden las demas unidades al despacho, para evaluarlos con
el Alcalde para la toma oportuna de decisiones.
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7. Elaborar el Plan de accion del Despacho del Alcalde y hacerle el seguimiento.

8. Administrar la base de datos y mantenerla actualizada, para la oportuna consulta de
la unidad.

9. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

10. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnoldgicas implementadas en la entidad.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Regimen del Servidor Publico.

« Sistemas de informacion.

* Politicas publicas y planeacion.

« Estadistica.

* Técnicas secretariales.

« Estructura normativa basica del municipio: decretos y acuerdos.
+ Técnicas de recepcion y atencion al cliente interno y externo.

« Sistemas de computo e Internet; Word, Excel y Access.

* Procesos y Procedimientos de los cuales es responsable.

* Normas y técnicas de archivo.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados.

e Orientacion al wusuario vy al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experticia Profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de trabajo
Toma de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA R i

Titulo  profesional en  disciplina| 36 meses de experiencia profesional.
académica del nucleo basico de| 30 meses de experiencia relacionada
Conocimiento en: Economia,
Administracion o Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines; Derecho y
afines; Ingenieria Administrativa y afines.

ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas | 24 meses de experiencia profesional.
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se acredite el titulo profesional exigido.

con las funciones del cargo, siempre que | 18 meses de experiencia relacionada.

ASESOR 105-01

I IDENTIFICACION
NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO: | ASESOR
cODIGO: 105
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE.
JEFE INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

Il AREA FUNCIONAL: AREA ASESORA JURIDICA.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia y orientacion en las actividades de provision juridica al despacho de!
Alcalde y controlar que los proyectos de actos administrativos se ajusten a los requisitos

legales.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Verificar el cumplimiento de las fases de las diferentes modalidades contractuales
cuya refrendacion del contrato o convenio corresponda al Alcalde.

Revisar que los proyectos de actos administrativos que emite el Despacho del
Alcalde, se ajusten a la constitucion, la Ley y al reglamento.

Atender la consulta juridica y emitir conceptos que impliquen interpretacion de
normatividad juridica aplicable sobre materias de competencia del Despacho del
Alcalde.

Revisar las respuestas a los derechos de peticion y demas requerimientos de orden
Juridico que se presente directamente al Despacho del Alcalde, por particulares y
organismos de control, que sean de su competencia.

Elaborar proyectos de actos administrativos en materias de competencias propias

del Despacho, y revisar los actos provenientes de otras unidades para su firmay
expedicion.

J
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6. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

7. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio. "

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Régimen del Servidor Publico

* Contratacion Estatal

* Derecho Administrativo

e Derecho penal

e Cédigo de Etica de la Administracion.

* Normas y decretos sobre la materia

e Manual de Contratacion de la Entidad.

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacion al wusuario y al ¢ Planeacion.
ciudadano. * Toma de decisiones.
Transparencia. e Direccién y desarrollo de personal.
Compromiso con la organizacion. e Conocimiento del entorno.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | e Treinta y seis meses (36) de experiencia

académica del nlcleo basico de| relacionada.

Conocimiento en: Derecho y afines.

ALTERNATIVA ]

Titulo de postgrado en la modalidad de | 30 meses de experiencia profesional.

especializacién en areas relacionadas | 24 meses de experiencia relacionada.

con las funciones del cargo, siempre que

se acredite el titulo profesional exigido.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-03

I. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO: 219
GRADO: 03
NO. DE CARGOS: CINCO (5)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO: ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL: GRUPO ASESOR.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, orientar, apoyar y evaluar la estrategia de las actividades asignadas de acuerdo
a su profesion o disciplina, con el fin de fortalecer el desempefio de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA ESTRATEGICA DE COMUNICACION

1. Controlar la formulacién y ejecucién de: politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos en materia de comunicaciones y prensa a nivel interno y externo.

2. Promover estrategias de comunicacion para que las audiencias de rendicién de
cuentas, sean una opcion real de participacion en el control de la gestion de los
recursos.

3. Asesorar a la administracion en el uso de medios eficientes de comunicacién interna
y externa, para mantener y garantizar relaciones arménicas y facilitar la coordinacion
eficiente entre gobierno y comunidad.

4. Coordinar las campafias de difusién sobre los programas municipales especificos
orientados a mantener bien informada a la comunidad.

5. Alimentar la base de datos de medios de prensa y periodistas, para transmitir a ellos
los despachos y fuentes de informacion.

6. Mantener informado al Alcalde sobre los contenidos de reportajes y materiales
difundidos por los distintos medios y llevar el archivo correspondiente.

7. Apoyar al profesional de asistencia al Despacho, los procesos de protocolo y eventos
que desarrolle la Administracién Municipal.

8. Actualizar la pagina web municipal, en lo relacionado con el médulo de noticias y de
actualidad sobre las politicas publicas.

9. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

10. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,

_ programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.
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11. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

AREA PROSPECTIVA

1. Hacer seguimiento y evaluacion de cumplimiento del Plan de desarrollo municipal, @
informar al despacho sobre los resultados de su ejecucion, con el fin de mejorar el
rumbo, hacer correcciones o cambios estratégicos.

2. Coordinar la elaboracion del plan indicativo, para alcanzar las metas y los resultados
esperados del PDM.

3. Hacer prospectiva y proponer estrategias para lograr la prosperidad del municipio a
corto, mediano y largo plazo.

4. Coordinar con la Oficina de Planeacion, la sustentacion de informacién, datos y
registros, para el buen desarrollo de las funciones a su cargo.

5. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

6. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

AREA DE REGLAMENTACION URBANA

1. Asesorar al Despacho del Alcalde, en temas de regulacién urbana y disposicion de
bienes para el servicio de utilidad publica.

2. Emitir conceptos con el fin de interpretar la normatividad urbana, leyes y reglamentos

3. Dar respuestas a los derechos de peticion, en materia de construcciones, que
requieran interpretacion normativa.

4. Coordinar con las Secretaria de Control Urbano, la sustentacion de informacion, datos
y registros, para el buen desarrollo de las funciones a su cargo.

5. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

6. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

AREA ESTRATEGICA DE RECAUDO

1. Desarrollar estrategias, conducentes a crear en los ciudadanos una cultura de pago
de los impuestos y contribuciones municipales.

2. Administrar el procedimiento de cobro persuasivo y coactivo, salvaguardando el
debido proceso, con el fin de fortalecer las finanzas municipales.
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Informar al alcalde sobre el estado del desarrollo de los ingresos y el comportamiento
de los indicadores de eficiencia administrativa.

Identificar fuentes de ingresos y sustentar la necesidad de actualizacién de la base
catastral, cuando se observen cambios esenciales en el mobiliario urbano.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda, la sustentaciéon de informacién, datos y
registros, para el buen desarrollo de las funciones a su cargo.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y

control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de

acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

AREA ESTRATEGICA DE FISCALIZACION

L.

Prestar asistencia al Despacho del Alcalde, en la formulacion de una adecuada
estrategia de fiscalizacion, a partir de la identificacion y evaluacién de riesgos como
la evasién, en pro de la mejora del recauo tributario y el equilibrio de las finanzas
municipales.

2. Asesorar en el marco fiscal en el largo y mediano plazo, que permita al Despacho del
Alcalde desarrollar proyectos de fortalecimiento fiscal.

3. Coordinar con la Secretaria de Hacienda, la sustentacion de informacién, datos y
registros, para el buen desarrollo de las funciones a su cargo.

4. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.
y responder por los procedimientos asignados.

5. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos
programas y herramientas tecnol6gicas implementadas en la entidad

6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Comunicacion social y periodismo.

e Derecho administrativo.

e Protocolos publicos.

* Ciencias economicas y financieras.

e Urbanismo y construcciones.

e Prospectiva

e Finanzas municipales y sistema tributario municipal

e Estructura del Estado Colombiano.

» Sistema de Gestion de la Calidad.

e Plan de desarrollo y de ordenamiento

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. » Liderazgo.
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e Orientaciobn al wusuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

« Compromiso con la organizacion.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Economia,
Administracién o Contaduria Publica;
Comunicacion Social, Periodismo vy
afines; Ingenieria Financiera; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

15 meses de experiencia profesional.
12 meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo, siempre que
se acredite el titulo profesional exigido.

12 meses de experiencia profesional.
6 meses de experiencia relacionada

CONDUCTOR 480-04

. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | CONDUCTOR
cODIGO: 480
GRADO: | 04
NO. DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE.
JEFE INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL.

AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado por el Despacho del Alcalde, de manera responsable v |
adecuada, conforme a las normas de transito vigentes, velando por el correcto uso,

mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

]
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

L °

12,

13.

14.

15.

Conducir el vehiculo asignado, teniendo en cuenta los requisitos establecidos por
las normas de transito vigentes.

Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecénicas
del vehiculo a su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se
requieran.

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios,
teniendo en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de
Transito y Transporte dictaminen.

Llevar al registro de las érdenes de los servicios solicitados de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el area competente.

Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas
elementos a su cargo.

Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignados.

Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada.
Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conservaciones y demas
informacién a la que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal
que moviliza y de las situaciones de Despacho.

Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y de méas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones.
Reportar constantemente su ubicacién para control y monitoreo, de acuerdo con el
reglamento interno de uso de vehiculos del municipio.

Mantener en buen estado los vehiculos, los elementos y herramienta entregados,
segun responsabilidades inherentes a su cargo.

Observar las fallas de los vehiculos e informar al funcionario indicado con el fin de
que se tomen las acciones pertinentes.

Verificar la documentaciéon de los vehiculos, para cerciorarse que las fechas de
vencimiento de documentos tales como seguros, certificado de emisiéon de gases,
impuestos, otros, estén al dia, seguin obligaciones de ley.

Aplicar conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en el area
de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en conduccién y mantenimiento automotriz.
Conocimientos de las Normas de Transito

Pleno conocimiento de la ciudad donde conduce y del entorno
Cédigo de Policia

Normas sobre seguridad vial

Mantenimiento de vehiculos

Conceptos basicos de protocolo y urbanidad.

Primeros auxilios.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
"« Orientacién a resultados. * Manejo de la informacion. |
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Adaptacion al cambio.
* Transparencia. . Disciplina. _
« Compromiso con la organizacion. » Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Curso de mecanica basica y licencia de | 36 meses de experiencia relacionada
conduccion de 3? categoria o su equivalente
de conformidad con las normas que expida la
autoridad competente.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470-01

I. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO 470

GRADO 01

NO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE

JEFE INMEDIATO ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a funcionarios y
usuarios, en los sitios de trabajo de la administraciéon municipal, observando las normas
de higiene y seguridad y salud en el trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de aseo, alistamiento y presentacion de las areas de la sede
administrativa del municipio.

2. Atender el servicio de cafeteria para los usuarios y funcionarios municipales.

3. Realizar los tramites de solicitud de los elementos de aseo y cafeteria
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4. Llevar a cabo la apertura y cierre de puertas y control de llaves y de acceso de personal
al edificio, recibiéndolas y acompafiandolas cuando lo soliciten.

5. Encender y apagar fuentes de energia en las instalaciones que no dispongan de
mecanismos automaticos que las regulen.

6. Efectuar la colocacion de cuadros, carteles e infografias.

7. Ejercer autocontrol de sus funciones, que le permita evaluar su trabajo, efectuar
correctivos, mejorar y solicitar ayuda cuando lo considere necesario, de tal manera que
su desempefio garantice el ejercicio de una funcion eficaz.

8. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del
servicio, les sean encomendadas por sus superiores.

9. Aplicar conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en el area
de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas vy
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

10.Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo de equipos e insumos de aseo.
2. Manipulacion de alimentos,
3. Manejo de elementos e insumos de cafeteria.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. Adaptacion al cambio.
e Orientacion al wusuario y al Disciplina.

ciudadano.
e Discrecion.
e Compromiso con la organizacion.
e Atencion eficiente y eficaz.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Un afo de Educacion Basica Secundaria. Seis (06) meses de experiencia
laboral.
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JEFE DE OFICINA 006-05

l. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: | JEFE DE OFICINA
CcODIGO: 006
GRADO: 05
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE.
JEFE INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO INTEGRADO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante la asesoria
valoracién del riesgo, evaluacion y seguimiento, y fomento de la cultura de autocontrol.
con el fin de fortalecer el desempefio de la entidad y mejorar la calidad de los servicios.

La oficina trabajara en la implementacion y efectividad del sistema de control interno y
los sistemas integrados de planeacion y gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar los procesos administrativos, financieros y técnicos con el fin de identificar |
los aspectos que se deben ajustar, en coordinacion con las areas responsables.

2. Asesorar a las Unidades en la definicion de indicadores de gestion que permitan
verificar el cumplimiento de los procesos, asi como los indicadores técnicos pare
evaluar la calidad de los programas y la regulacion de los factores de riesgo.

3. Disefiar y establecer en coordinacién con las Unidades, los criterios, métodos,
procedimientos, para evaluar la gestion de los procesos y proponer y velar porque
se adopten acciones de correccion de los hallazgos, en un plan de mejoramiento.

4. Verificar de forma permanente que el Sistema de Control Interno y sistemas
integrados, estén formalmente establecidos y adoptados y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular a aquellos
que tengan funcion de mando.

5. Realizar o apoyar la implementacion de programas de auditoria y efectuar el analisis
de los resultados para la toma de acciones preventivas y/o correctivas.

6. Fomentar la cultura de autocontrol y la administracién de riesgos; en cumplimiento
de la mision institucional.
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10.

1.

; 78
13.

14.

15.

16.

4 7

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de pariicipacién ciudadana, y |
vigilar que se atiendan eficientemente las peticiones.

Servir de apoyo asesorando a los directivos y lideres de las unidades ejecutoras en
el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados
y prevenir que se cometan errores en la ejecucion de los procesos.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas y metas del municipio y recomendar al Alcalde los ajustes necesarios.
Informar las deficiencias y hacer las recomendaciones a los directivos y al Comité
Coordinador del Control interno.

Vigilar el cumplimiento del modelo estandar de control interno, la aplicacién del
manual de procesos o procedimientos y de los demas elementos de calidad.

Las demas inherentes a la naturaleza y las asignadas por las normas legales.
Promover el mantenimiento y mejora del desarrollo de los Sistemas Integrados de
Gestion Institucional MECI — CALIDAD y Desarrollo Administrativo.

Elaborar y enviar los informes mensual, trimestral, semestral y anual, segun sea el
caso para que sean remitidos a las entidades que por normas legales lo solicitan.
Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervisién y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

NO O AWM

. Control Interno: normas y modelo integrado de planeacion y gestion.

. Plan Municipal de Desarrollo y Plan Basico de Ordenamiento Territorial

. Sistemas de computo e Internet; Word, Excel, Access, entre otros.

. Manuales de Funciones y competencias, Procesos y Procedimientos

. Administracién y mantenimiento del Control Interno, y normas que lo regulan.
. Desarrollo Administrativo

. Fundamentos de Auditoria Administrativa, Financiera, Contable y Operativa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al * Planeacion.
ciudadano.  Toma de decisiones.
e Transparencia. e Direccién y desarrollo de personal.
» Compromiso con la organizacion. e Conocimiento del entorno.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de Profesional en cualquier disciplina
académica o0 nucleo béasico del
conocimiento.

Educaciéon Informal: Capacitacion en
sistemas de calidad o gestion por procesos,
con intensidad minima de 60 horas
académicas.

‘Minima de tres afos en asuntos del
control interno, de acuerdo a la ley 1474
de 2011.

JEFE DE OFICINA 006-05

I. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: | JEFE DE OFICINA
CODIGO: 006
GRADO: 05
NO. DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE.
JEFE INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL
Il.  AREA FUNCIONAL: AREA ESTRATEGICA DE PLANEACION
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar el desarrollo integral del municipio, a través de objetivos de desarrollo.
formulacion de politicas, planeacion estratégica, prospectiva de planes integrales,
programas de inversion y estudios de factibilidad técnica, econémica y financiera de los
diferentes proyectos y desiciones que se deduzcan del plan de desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la formulacion y ejecucion del Plan de Desarrollo municipal, teniendo en
cuenta el programa de gobierno, las politicas, la concertacién y responsabilidades
misionales y la normatividad vigente, para garantizar la financiacion de los
programas y el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo.

Elaborar estudios técnicos que tengan como propésito propuestas de ordenacion del
territorio de acuerdo a las necesidades socioecondémicas de los habitantes del
municipio.

Orientar y definir los indicadores y los mecanismos de medicion seguimiento y
evaluacion de las distintas dependencias del municipio responsables de ser
ejecutoras de los Proyectos incluidos en los programas del Plan de Desarrollo
Municipal.

Implementar los indicadores para los diferentes programas de conformidad con
metodologias de medicion y control de la gestion, con el fin de medir el cumplimiento
de las metas y definir acciones de mejoramiento.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

Disefar operar y evaluar el proceso de estratificacion del municipio de acuerdo a la
metodologia de estratificacion socioeconémica vigente.

Actualizar la base de estratificaciéon y administrar el SISBEN.

Identificar a la poblacién pobre y vulnerable en la jurisdiccion y seleccionar a los
beneficiarios del Régimen Subsidiado, atendiendo las disposiciones que regulan la
materia.

Asesorar al personal de la Oficina, en temas relacionados con las funciones a su
cargo, comunicando las particularidades de interés colectivo, con el fin de unificar
criterios, integrar esfuerzos y facilitar el trabajo en equipo.

Presentar informes requeridos a los diferentes entes, alimentando las plataformas
correspondientes con los informes de las distintas dependencias.

Administrar el banco de proyectos y el sistema de informacién.

Apoyar la elaboracion de proyectos para el sistema general de regalias.

Realizar seguimiento al plan de desarrollo y elaboracion de los planes de
mejoramiento de la secretaria de planeacion.

Administrar la base de datos de la informacion y archivo de gestién de la
dependencia y los asuntos relacionados con el area de desempefio en medio
magnético.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefo, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Municipal de Desarrollo y Plan Basico de Ordenamiento Territorial
Plan Departamental de Desarrollo y COT

Estructura y administracién del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.
Constitucion Politica.

Planeacion estratégica.

VI.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

PWON =

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento, conforme al
Articulo 2.2.3.2 del Decreto 1083 de 2015, en:
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura o afines, Administracion Publica o
de Empresas, Ingenieria civil, Urbanismo,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines.

36 meses de experiencia profesional.
30 meses de experiencia relacionada.

ALTERNAT

IVA1

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico del conocimiento,
en una de las areas anteriormente
relacionadas.

48 meses de experiencia profesional.
36 meses de experiencia relacionada.

ALTERNAT

IVA 2

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo, siempre que se acredite el
titulo profesional exigido.

48 meses de experiencia profesional.
24 meses de experiencia relacionada

PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRE

CTIVO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 00g-05

] l. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: | DIRECTOR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 009
GRADO: 05
NO. DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: ALCALDE

Il AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones de la Unidad, mediante la operacién del proceso de gestion
administrativa, referido al cumplimiento de las actividades de manejo de personal, control
disciplinario, administracion documental y de archivo, manejo y custodia de bienes,
administracion de los servicios generales, ventanilla unica y sistemas; en concordancia
a lo descrito en el reglamento de estructura administrativa, y con la finalidad de servir de
apoyo a la gestion de las Unidades misionales y estratégicas, en la ejecucion de las
competencias a cargo del municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

Dirigir las acciones de, fortalecimiento del talento humano, control disciplinario,
gestion documental, administracion de bienes, documentacién de los manuales de
calidad, orientadas a favorecer el desarrollo de los procesos estratégicos y
misionales.

Prestar asistencia al Despacho del alcalde en acciones de fortalecimiento
organizacional y revision por la direccién.

Administracién del Archivo General a través del area integrada para tal proposito.
Administrar el talento humano, las situaciones administrativas, y la seguridad y salud
en el trabajo; con el fin de elevar la calidad del trabajo.

Vigilar el buen uso de los bienes mueble e inmuebles del municipio controlando el
suministro de los elementos, insumos, equipos y materiales de trabajo de las
dependencias de la Alcaldia municipal.

Utilizar mecanismos de organizacion de la ventanilla Gnica que facilite el agil recibo
y despacho de la correspondencia de la Alcaldia, segun la normatividad vigente.
Coordinar la disciplina general y vigilar el funcionamiento del comité de control
disciplinario, los procedimientos, el debido proceso y las acciones de formacion y
prevencion en este ambito.

Gestionar el sistema de calidad de la entidad, trabajando por la simplificacion
estandarizacion y mejoramiento continuo de los procesos.

Mantener actualizado los manuales o elementos de calidad, para el buer
funcionamiento del sistema de control interno integrado.

Desarrollar programas de capacitacion en funcion publica y saberes, que
contribuyan a formar servidores integrales, mejorar su desempefio y prestar mejores
servicios a la comunidad.

Dirigir los servicios generales, relacionados con el funcionamiento de la sede de Iz
entidad, y los bienes municipales de caracter comercial.

Administrar los recursos de soporte informatico, hardware, software, datos y recurso
humano técnico.

Dar fe de los actos de la administracién y comunicar, notificar o difundir las
decisiones administrativas.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestiéon de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.
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15. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimiento de la estructura organizacional del municipio.
e Manejo del talento humano
¢ Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.
e Reégimen del Servidor Publico.
* Conocimientos sobre administracion publica municipal.
* Normas sobre calidad.
¢ Manual de funciones y competencias.
e Manual de Procesos y Procedimientos.
e Estructura normativa basica del municipio: decretos y acuerdos.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacion a resultados. * Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. « Planeacion.
e Transparencia. « Toma de decisiones.
e« Compromiso con la organizacion. e Direccion y desarrollo de

personal.
¢ Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | 36 meses de experiencia profesional.
nucleo  basico de  Conocimiento  en: | 30 meses de experiencia relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Derecho y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Economia; Matematicas, Estadistica y
afines; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales.

ALTERNATIVA 1

Titulo de formacion tecnologica en disciplina | 48 meses de experiencia profesional.
acadeémica del nucleo basico del conocimiento, en | 36 meses de experiencia relacionada.

una de las areas anteriormente relacionadas.

ALTERNATIVA 2

Titulo_ de postgrado en la modalidad de | 24 meses de experiencia profesional.
especializacion en areas relacionadas con las | 12 meses de experiencia relacionada

funciones del cargo, siempre que se acredite el
titulo profesional exigido.
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SECRETARIOS DE DESPACHO o020-05

~|. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO: 020
GRADO: 05
NO. DE CARGOS: SIETE (07)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO.
JEFE INMEDIATO: ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes programas y funciones, mediante la operacion de los procesos
asignados a la Secretara donde se ubique el empleo, con el fin de dar cumplimiento a
las competencias asignadas al municipio por la constitucion, la ley y los reglamentos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES SECRETARIO DE DESPACHO ~SECRETARIA DE GOBIERNO

1. Dirigir los planes, programas y adoptar politicas institucionales para gestionar las
competencias en Desarrollo Comunitario y brindar asistencia institucional al despacho
del alcalde, en derechos humanos, construccion de paz y democracia participativa.

2. Propiciar espacios de participacion democratica, promover las organizaciones
sociales, la formacion de lideres comunitarios, la cultura de derechos humanos, de
convivencia y construccion de paz, que conduzca construir sentido de pertenencia
con el Municipio, en los términos de la Ley 1551 de 2012.

3. Promover la formacion de lideres comunitarios como cultura basada en la
participacion activa de la comunidad,

4. Dirigir las acciones de politica que garanticen el goce efectivo de los derechos de la
juventud, en armonia con el sistema de juventud, de acuerdo con lo sefialado en la
estructura administrativa y en el estatuto de ciudadania juvenil, expedido por la ley
Estatutaria 1622 de 2013.

5. Regular y controlar las actividades publicas transitorias, y decidir sobre los permisos
de los eventos de afluencia masiva, otorgando la respectiva autorizacion, en los casos
que certifiquen el cumplimiento de los requisitos exigidos.
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6. Dirigir los programas de inclusiéon dela juventud, a través de la oficina o area funcional
respectiva.

7. Coordinar con los niveles de gobierno, la atencion a la poblacion caracterizada como
victimas de los conflictos de violencia.

8. Propiciar las buenas relaciones intergubernamentales, entre la administracién publica
y el concejo municipal, el departamento y la nacion.

9. Dirigir procesos de asistencia y capacitacion para prevencion y atencion de
emergencias, eventos electorales, prestacion del servicio de la administracion de
justicia, ejercicio de control constitucional, promocién de la cultura de la gestiéon del
riesgo, convivencia pacifica y de descentralizacion administrativa, segin la
normatividad vigente.

10.Dirigir el control y vigilancia de la Juntas de Accion Comunal y demas organizaciones
de esta indole que se formen en la Jurisdiccion del Municipio, de acuerdo a la
normatividad vigente.

11.Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

12 Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

13.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

FUNCIONES SECRETARIO DE DESPACHO AREA DE GESTION SOCIAL Y SALUD.

1. Dirigir la prestacion de los servicios sociales de competencia municipal, en armonia
con las politicas del orden nacional y departamental.

2. Gestionar los recursos y las actividades de educacion, para el mantenimiento y
mejoramiento de la calidad, dotacion, transporte escolar, alimentacion escolar y
financiacion de servicios educativos.

3. Gestionar la salud publica de competencia municipal y realizar sus actividades de
vigilancia, promocion y prevencion.

4. Dirigir a través del Area de salud, el plan territorial en salud, en cumplimiento de las
competencias en salud publica, aseguramiento y manejo del sistema de informacién
en salud; para procurar un municipio saludable y digno.

5. Atender a grupos poblacionales en situacion de vulnerabilidad, a través de programas
propios y de concurrencia con otras entidades, como lo es familias en accion.

6. Planificar la direccion, ejecucién, control y evaluacién de los programas preventivos y
de rehabilitacion de en poblaciones de riesgo: mujer, nifiez adultos mayores, jévenes,
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poblacién con discapacidad, que se encuentren en situacién de vulnerabilidad de
acuerdo con las normas legales vigentes.

7. Apoyar el funcionamiento del programa denominado, unidad de atencién integral UAI,
dirigido a nifios con necesidades educativas especiales.

8. Garantizar el funcionamiento del drea denominada oficina de la mujer, para la
promocion de sus derechos y promover su inclusion en armonia con las politicas
nacionales de equidad, contra toda forma de discriminacién.

9. Participar en la elaboracion del plan indicativo de gestioén, plan de accién y plan
operativo anual de inversion, para colectivizar su aplicacion.

10.Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

11.Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnologicas implementadas en la entidad.

12.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

FUNCIONES SECRETARIO DE DESPACHO - SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1. Formular, politicas planes y programas en materia de promocién al desarrollo
convenientes para el municipio, de acuerdo a las normas y disposiciones legales.

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

3. Promover la formacion, la capacitacion, apropiacion tecnolégica y asesoria
empresarial.

4. Desarrollar estrategias de abastecimiento alimentario y garantizar el servicio publico
de casa de mercado.

5. Impulsar y apoyarlos emprendimientos de negocios que conduzcan a la generacion
de empleo y trabajo.

6. Gestionar el proceso de masificacién de la conectividad en el territorio, que tenga
como propdsito la implementacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, facilitando su uso entre los habitantes del municipio.

7. Proponer el desarrollo de nueva alternativas de transporte publico, como medio
indispensable de la dinamica economica y la prosperidad social.

8. Promover ferias y encuentros de intercambio empresarial y comercial, con el fin de
promocionar la produccién local y motivar a sus gestores.
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9. Apoyar el area de Desarrollo Rural en su funcién de prestacion del servicio de
asistencia técnica directa rural, a pequefios y medianos propietarios del campo.

10.Coadyuvar en la promocion de mecanismos de asociacion y de alianzas de los
productores rurales, para competir y comercializar sus productos.

11.Participar en la elaboracién del plan indicativo de gestion, plan de accion y plan
operativo anual de inversion, para colectivizar su aplicacion.

12.Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

13.Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

14.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

FUNCIONES SECRETARIO DE DESPACHO SECRETARIA DE CONTROL URBANO E INFRAESTRUCTURA.

1. Formular y conducir las politicas de urbanismo, asentamientos humanos y vivienda.
Disefar el reglamento de control urbano y promover la implantacién del plan municipal
de desarrollo urbano.

2. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas técnicas, en
materia de ordenamiento territorial, desarrollo urbano, vivienda y construcciones.

3. Participar en la promocion y realizacion de programas de vivienda preferentemente
para la poblacion de menores recursos econdmicos y vigilar la aplicacion de las
normas y reglamentos de organizacién y construccién.

4. Otorgar licencias de uso del suelo, de construcciones, reformas, ampliaciones,
demoliciones, subdivisiones remodelaciones y restauraciones, en los términos
previstos por la legislacién aplicable y la reglamentacién de patrimonio histérico
arquitectonico de la ciudad.

5. Hacer el seguimiento permanete sobre la aplicacion y cumplimiento de las
condiciones en las licencia otorgadas.

8. Promover estudios para el mejoramiento de la infraestructura local, del desarrollo
urbano, y la vivienda e impulsar proyectos para su financiamiento.

7. Determinar la apertura o modificacién de vias publicas, para mejoramiento de la
movilidad.

8. Revisar estudios emitiendo conceptos y desiciones administrativas sobre el
otorgamiento de permisos para la enajenacion de inmuebles destinados a cualquier
uso, por parte la administracion, contando con el concepto de viabilidad jridica de las
Secretaria Juridica y de contratacion.
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9. Planificar la ejecucion y control del cobro persuasivo y coactivo de los deudores
morosos de compromisos derivados de facturaciones expedidas por la Secretaria de
Control Urbano e Infraestructura.

10.Aportar estudios, disefios y célculos para desarrollar el proceso contractual de obras
publica, y realizar la supervision de su ejecucion.

11.Inspeccionar el estado de las obras municipales, identificar su estado y detectar
necesidades de infraestructura del equipamiento municipal.

12.Garantizar que todos los disefios, informacion técnica, planos y demas documentos

de las obras ejecutadas y no ejecutadas, sean debidamente archivados y estén
disponibles para su consulta.

13.Disefiar y ejecutar el plan de gestion de riesgo en concordancia con la normatividad
vigente en la materia.

14.Ejecutar obras y proyectos, en coordinacién con la entidad ambiental, para adquirr
areas de proteccion y realizacion de obras para prevenir desastres.

15.Coordinacion del mantenimiento y reparacion de los equipos, maquinaria y parque
automotor del municipio.

16.Elaborar las metodologias para realizar proyectos de concesion, referentes a la
prestacion, operacion, explotacion, organizacién o gestion, total o parcial de un
servicio publico o a la construccién, explotacién o conservacion, total o parcial de una
obra o bien destinados al servicio o uso publico; determinando las acciones para
promoverlo dentro de los sectores privado-publico, seguin la normatividad vigente.

17 Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

18.Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

19.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

FUNCIONES SECRETARIO DE DESPACHO — SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION.

1. Asesorar y dirigir la actividad juridica al interior del municipio, desarrollando y
adoptando estrategias que permitan el conocimiento y la interpretacién de las normas
unificando los criterios en la toma de decisiones en la Administracién Municipal.

2. Asesorar y Garantizar el apoyo juridico a la Administracion Municipal en Ia
presentacion de los diferentes proyectos de interés municipal ante las distintas
instancias a nivel local, regional, nacional e internacional.
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3. Garantizar la aplicacion del principio de legalidad en todas las actuaciones de Ia |
administracion municipal.

4. Realizar control de legalidad y de cumplimiento de los requisitos de los procesos de
enajenaciones, previo concepto técnico emitido por la Secretaria de Control Urbano
e Infraestructura, en cuanto a las reglamentaciones de uso del suelo y de urbanismo.

5. Entablar acciones tendientes a la prevenciéon de riesgos y dafios antijuridicos
potenciales para la administracién municipal.

6. Asesorar y Garantizar el acompafiamiento al Alcalde y los secretarios de despacho
en los asuntos juridicos relacionados con la entidad, con el objeto de mantener la
unidad de criterio frente a las consultas juridicas.

7. Establecer directrices para la normalizacién de los procesos de interventoria y
supervision.

8. Representar judicial y extrajudicialmente al Municipio por delegacién expresa del
sefior Alcalde, atendiendo las demandas en contra de la administracion y presentando
las demandas necesarias para defender sus intereses en funcién de la comunidad.

9. Emitir conceptos juridicos con base en textos legales, doctrinales y Jurisprudencia,
con el fin de dar fundamento juridico a las decisiones del Municipio.

10.Elaborar los proyectos de acuerdos y de actos administrativos de competencia del
Alcalde y conceptuar acerca de la legalidad para que puedan ser sancionados.

11.Asesorar en la planeacion y control de los procesos de contratacién administrativa en
todas sus modalidades, bajo la direccién y orientacion del Alcalde Municipal.

12.Asegurar que los procedimientos previstos para la contratacién de la administracion
central cumplan con las normas establecidas.

13.Dirigir la asistencia juridica en los procesos judiciales en que sea parte el Municipio y
la formulacion de politicas de conciliacién judicial y prejudicial.

14.Resolver las consultas que en materia juridica y administrativa le formulen los
Secretarios y Jefes de oficina, asi como los particulares en asuntos relacionados con
la Administracion.

15.Revisar y actualizar decretos internos, convenios nacionales e internacionales,
contratos y demas actos administrativos que deba suscribir el Alcalde.

16.Participar en las investigaciones y estudios juridicos que fueren recomendados por el
ejecutivo municipal.

17 Proyectar los recursos en via gubernativa de competencia del alcalde.

18.Proyectar los procesos y resoluciones de caracter policivo que sean de competencia

exclusiva del Alcalde.

L |
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19.Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervisién y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

20.Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

21.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

FUNCIONES SECRETARIO DE DESPACHO — SECRETARIA DE HACIENDA.

1. Dirigir el plan de accién y las funciones de la Unidad, mediante la operacion de los
procesos de gestion financiera y prestar los servicios de competencia municipal a
cargo de su Despacho.

2. Supervisar que las funciones relacionadas con la administracién de la tesoreria en

cuanto a recaudos e pagos, registro presupuestal y manejo contable, se realice de
conformidad a la ley y los reglamentos.

3. Intervenir en la elaboracién del plan de accién y plan operativo anual de inversion,
para colectivizar su aplicacion.

4. Rendir y rubricar los informes financieros, solicitados por las entidades de control del
orden nacional, departamental y municipal.

5. Expedir las comunicaciones, regulaciones y guias sobre el servicio para orientar al
ciudadano.

6. Elaborar las propuestas de desarrollo, y los proyectos de actos administrativos v
providencias de su Seccién, que deba tramitar directamente o dictar el Alcalde.

7. Administrar los fondos, bienes, cuentas y valores del Municipio.

8. Administrar y aforar los impuestos y demas rentas municipales, atendiendo los
procedimientos de las autoridades departamentales y nacionales y organismos de
control garantizando el adecuado recaudo, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Coordinar con las areas de Contabilidad y Presupuesto, Ia presentacion de los
informes requeridos por la Contaduria, Contraloria General de la Nacion y demas.

10.Formular el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) y administrarlo.
11.Ejercer la jurisdiccién coactiva, su tramite y dictar los fallos.

12.Dirigir la elaboracion y consolidacion del proyecto de presupuesto de rentas y gastos
para cada vigencia fiscal, y en las reformas o modificaciones que posteriormente se
requieran.
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13 Realizar las gestiones tendientes a la consecucion de recursos econémicos por Ias |

diferentes modalidades de financiamiento, para cumplir con los planes de desarrollo.

14 Disefar, operar y evaluar los procesos relacionados con gestion presupuestal, gestién
contable, gestion de tesoreria, y gestion de recaudo y cartera.

15.Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

16.Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

17 Las demas funciones, de acuerdo con la naturaleza y area de desempefio del cargo.

FUNCIONES SECRETARIO DE DESPACHO — SECRETARIA DE TRANSITO

1. Dirigir el transito dentro del territorio de su jurisdiccion y hacer el control vial y de
movilidad, de conformidad a las competencias municipales.

2. Hacer el recaudo de los impuestos vehiculares, dentro de su competencia,

3. El conocimiento y fallo de las contravenciones de transito y transporte, cuando estas
funciones no estan atribuidas a otro organismo o funcionario

4. Comercializar las especies venales delegadas por el Ministerio de Transporte, llevar
las el registro de las matriculas de los automotores y sus actividades
complementarias, y expedir licencias de transito y de conduccion.

5. Garantizar la planeacion, gestion, ordenamiento, desarrollo arménico y sostenible del
municipio en los aspectos de transito, transporte y seguridad vial.

6. Elaborar en coordinaciéon con la Secretaria de de Control Urbano e Infraestructura, el
proyecto de presupuesto de inversiones en lo relacionado a las obras publicas, para
que se consignen las necesidades mas prioritarias y sentidas.

7. Coordinar las labores de organizacién del transito mediante la demarcacién de vias e
instalacién de sefiales, para prevenir y evitar accidentes.

8. Planificar la direccién y el control para el otorgamiento, negacién, modificacion,
revocacion, cancelacion y declaracion de caducidad de licencias, asignacion de rutas
y frecuencias a las empresas de trasporte publico terrestre automotor, los cuales
deberan estar acordes con los parametros técnicos sobre la materia.

9. Programar con el equipo de trabajo, |as actividades de control enfocadas a los actores
que intervienen en el sistema de transporte, con el fin de verificar el cumplimiento de
la normatividad contemplada en el Codigo Nacional de transito, contribuyendo a la
reduccion de los indices de accidentalidad y a dinamizar la movilidad.

10.Adoptar con el equipo administrativo de la Secretaria los diferentes programas vy
proyectos orientados a mejorar la movilidad, mediante el estudio técnico y juridico de |
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los actos administrativos derivados de los mismos, para su posterior implementacién
y ejecucion, propendiendo por el aprovechamiento y racionalizaciéon de la
infraestructura fisica de la vias y la buena utilizacion del espacio publico.

11.Participar en los comités interadministrativos e interinstitucionales en el desarrollo de
programas Yy proyectos objetivos que actualmente realizan estudios de
investigaciones sobre los factores de accidentalidad en el Municipio, con el fin de
implementar politicas y acciones orientadas al mejoramiento de la seguridad vial, la
convivencia y la salud publica de los diferentes actores de la movilidad.

12 Atender el resultado de quejas, derechos de peticion y acciones populares formuladas
por la comunidad y que comprometan la Secretaria de Transito, con el objeto de
implementar y aplicar los diferentes fallos sancionados por los jueces de la republica
y que deben acatar los diferentes actores de la movilidad.

13.Aplicar medidas de control a la regulacién del parqueo publico y el estacionamiento
en vias, espacios publicos cumpliendo con lo establecido en el POT y el Cédigo
Nacional de Transito.

14 Planificar la ejecucion y control del cobro persuasivo y coactivo de los deudores
morosos de compromisos con la alcaldia por las diferentes facturaciones en la
Secretaria de Transito.

15.Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

16.Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

17.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Conocimiento de la estructura de la alcaldia municipal.

«  Planeacién y gestion de proyectos.

« Manejo de riesgos.

+  Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.

«  Plan Municipal de Desarrollo y Plan Basico de Ordenamiento Territorial
»  Procedimientos presupuestales

«  Manual de funciones, de Procesos y Procedimientos

+  Reégimen Politico Municipal.

* Normas vigentes sobre Transito y Transporte

« Regulacién sobre prevencion y atenciéon de desastres

«  Estructura normativa basica del municipio: decretos y acuerdos
» Derecho Constitucional y Organizacion del Estado Colombiano
+ Formas organizativas del estado a nivel territorial.

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccion de personal.
. Conocimiento del entorno.

AWM

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Profesional en disciplina académica del nicleo | 36 meses de experiencia
basico del conocimiento, conforme al Articulo 2.2.3.2 del | profesional.

Decreto 1083 de 2015, y de acuerdo a la unidad de | 30 meses de experiencia
ubicacion en: Administracion Publica o de Empresas, | relacionada

Economia, Contaduria o afines, Ingenieria Financiera,
Ingenieria de Transporte, Ingenieria Industrial y afines,
Derecho y afines, Psicologia, Trabajo social y afines,
Arquitectura o afines, Ingenieria civil, Urbanismo,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Agronomia,
Veterinaria y afines, Comunicacion Social, Periodismo y
afines.

ALTERNATIVA 1

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina académica | 48 meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento, en una de las areas | profesional.
anteriormente relacionadas. 36 meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVA 2

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion | 24 meses de experiencia
en areas relacionadas con las funciones del cargo, | profesional.
siempre que se acredite el titulo profesional exigido. 12 meses de experiencia
relacionada.

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-02

I IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBSECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO: 045

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: DOS (02)

DEPENDENCIA UNIDAD DODE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y funciones del Area de la Unidad donde se ubique el
empleo, mediante la operacion de los procesos asignados, con el propoésito de dar
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“cumplimiento a las funciones y competencias, asignadas al municipio por la constitucién, |
la ley y los reglamentos.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE SALUD

1. Dirigir el Area de Salud y conducir el Plan Local de Salud Municipal.

2. Ejercer acciones de vigilancia y control de la salud publica, promocién y prevencion,
aseguramiento y Planes de atencion basica.

3. Realizar auditorias o interventorias en las entidades que integran el sistema local de
salud.

4. Hacer seguimiento a los indicadores institucionales de la gestion local en salud.

5. Elaborar los proyectos de actos administrativos de su area, y expedir los que le
corresponda.

6. Velar por el cumplimiento de las normas sobre Salud Ocupacional en el entorno local.

7. Llevar el sistema de informacion en salud y aportar la informacion para la planeacion
estratégica y la acertada ejecucion de actividades del sector.

8. Vigilar que las autoridades sanitarias actuen en la prevencion de los riesgos y la
recuperacion y superacion de los dafos en salud, segun normatividad vigente.

9. Contratar la prestacién de los servicios de salud del primer nivel, previa delegacién
del Alcalde.

10. Participar en los planes ambientales y vigilar su cumplimiento.

11. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

12. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

AREA DE DESARROLLO RURAL

—

Administrar el servicio de asistencia técnica directa rural.

2. Elaborar proyectos de inversion que promuevan el desarrollo agricola, pecuario, de
especies menores, piscicola, forestal, agroforestal, agroindustrial, agro turisticos y
eco turisticos para su estudio y posterior ejecucion en el municipal.

3. Coordinar la recopilacion, sistematizacion, analisis y publicacién de la informacioén
estadistica del sector agropecuario, piscicola y forestal, de acuerdo con la
metodologia establecida por el Ministerio de Agricultura.

4. Ejercer la coordinacion, seguimiento y evaluacion requerida, para que la asistencia

técnica a pequefios productores del municipio y/o Centros Municipales de Gestién

Agro empresarial y/o empresas prestadoras de servicios de asistencia técnica, para
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10.

11.

que ésta sé realce dentro de la Politica Nacional para el Desatollo del Sector
Agropecuario,

Transferencia de Tecnologia e identificacion de las cadenas productivas del
municipio, determinar sus debilidades y potencialidades, y, promover acuerdos de
productividad y competitividad entre las diferentes redes horizontales y verticales de
productores, empresarios y comercializadores.

identificar realizando la promocién de proyectos de seguridad alimentaria que
apliquen tecnologias adecuadas y permitan su sostenibilidad.

Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes de area.
identificar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de |la dependencia, estableciendo acciones efectivas o integrandolas.
Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervisién v
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion y gestion de proyectos.

Manejo de riesgos.

Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.

Plan Municipal de Desarrollo y Plan Basico de Ordenamiento Territorial
Procedimientos presupuestales.

Normas vigentes sobre Transito y Transporte

Regulacién sobre prevencion y atencion de desastres

Estructura normativa basica del municipio: decretos y acuerdos
Derecho Constitucional y Organizacion del Estado Colombiano

Formas organizativas del estado a nivel territorial.

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados. Liderazgo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de
personal.

e Conocimiento del entorno.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Profesional en disciplina académica del | 24 meses de experiencia profesional.
nucleo basico del conocimiento, conforme al | 18 meses de experiencia relacionada.
Articulo 2.2.3.2 del Decreto 1083 de 2015, en:
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Administracién Publica o de Empresas, Economia,
Contaduria y afines, Ingenieria Financiera,
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines
Ingenieria Administrativa y afines; Arquitectura y
afines, Ingenieria civil, Urbanismo, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Agronomia, Veterinaria
y afines, Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Filosofia, Historia, Sociologia, Trabajo Social y
afines, matematicas, Educacion, y Ciencias
Politicas.

ALTERNATIVA 1

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina | 36 meses de experiencia profesional.
académica del nucleo basico del conocimiento, en | 24 meses de experiencia relacionada
una de las areas anteriormente relacionadas.

ALTERNATIVA 2

Titulo de postgrado en la modalidad de | 12 meses de experiencia profesional.
especializacion en éareas relacionadas con las | 6 meses de experiencia relacionada
funciones del cargo, siempre que se acredite el
titulo profesional exigido.

CONSEJERO DE JUSTICIA 032-02

I. IDENTIFICACION ]
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: CONSEJERO DE JUSTICIA
CcODIGO: 032
GRADO: 02
NO. DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA: CENTRO DE CONVIVENCIA
JEFE INMEDIATO: ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL: CENTRO DE CONVIVENCIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Centro de Convivencia, revalidando la calidad y oportunidad de los
servicios que alli se prestan, asi como aplicar politicas institucionales adoptando normas,
planes y proyectos, con énfasis en la prevencion, conciliacion, pedagogia de paz, justicia
en equidad y programas de proteccion a nifios y adolescentes, con el fin de asegurar la
convivencia pacifica y lograr la armonia de la familia y la sociedad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los planes y proyectos del centro de convivencia en solucién de los conflictos
comunitarios y de familia, hacia el desarrollo de una pedagogia de paz.




F:11.AP.JC
r-i ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL —
s VERSION: 0.1
LV DECRETO N° 100-12-110-2018 EECHA: 22,08‘16 |
;- (25 de mayo 2018)
e Pagina: 51 de 119

2. Coordinar y ejecutar, en colaboracioén con las autoridades locales, programas que
permitan generar una cultura de tolerancia y respeto a las diferencias.

3. Servir de enlace permanente entre la comunidad y la institucionalidad, generando
credibilidad y confianza en el Estado Colombiano.

4. Velar por la asistencia y proteccion del adolescente responsable de haber infringido
la ley penal ante el Juez Penal para adolescentes.

5. Promover el gjercicio y divulgacion de los derechos humanos.

6. Organizar programas de proteccion al menor, a la mujer, a los desplazados para
restaurar sus derechos.

7. Planear la administracion, gestién, control y evaluacion del centro de convivencia de
acuerdo con las responsabilidades y la normatividad vigente.

8. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

9. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision v
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Planeacioén y gestion de proyectos.
e Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.
¢ Plan Municipal de Desarrollo y Plan Basico de Ordenamiento Territorial
* Procedimientos presupuestales.
e Normas vigentes sobre Transito y Transporte
* Regulacion sobre prevencion y atenciéon de desastres
» Estructura normativa basica del municipio: decretos y acuerdos
¢ Derecho Constitucional y Organizacion del Estado Colombiano
e Formas organizativas del estado a nivel territorial.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
e Transparencia. e Toma de decisiones.
o Compromiso con la organizacion. e Direcciéon y desarrollo de

personal.
* Conocimiento del entorno.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento, conforme al
Articulo 2.2.3.2 del Decreto 1083 de 2015, en:
Administracién Publica o de Empresas, Derecho y

24 meses de experiencia profesional.
18 meses de experiencia relacionada.
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afines, Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Filosofia, Historia, Sociologia, Trabajo Social y
afines, matematicas, Educacién, o Ciencias
Politicas.

ALTERNATIVA 1

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina | 36 meses de experiencia profesional.
académica del nucleo basico del conocimiento, en | 24  meses de  experiencia
una de las areas anteriormente relacionadas. relacionada

ALTERNATIVA 2

Titulo de postgrado en la modalidad de | 12 meses de experiencia profesional.
especializacion en areas relacionadas con las | 6 meses de experiencia relacionada
funciones del cargo, siempre que se acredite el
titulo profesional exigido.

NIVEL PROFESIONAL

COMISARIO DE FAMILIA 202-05

1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | COMISARIO DE FAMILIA
CODIGO: 202
GRADO: 05
NO. DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA CENTRO DE CONVIVENCIA
JEFE INMEDIATO: CONSEJERO DE JUSTICIA

Il AREA FUNCIONAL: CENTRO DE CONVIVENCIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de las normas de infancia y adolescencia, para e!
mantenimiento de la unidad familiar y la proteccién de los nifios, las nifias, los
adolescentes, el adulto mayor y la familia con el propésito de brindarles mejores
condiciones de vida, promoviendo la convivencia social y el acceso de estos a los
servicios esenciales dentro de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar todas las actividades y asuntos de conocimiento de la comisaria de familia.
2. Proteger los derechos de los miembros de la familia trasgredidos por situaciones de
violencia intrafamiliar.
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10.
1.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Atender y orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y demas miembros del
grupo familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de protecciéon necesarias
en casos de delitos contra los nifios, las nifias y adolescentes.

Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccién en casos de violencia
intrafamiliar.

Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos
y la reglamentacion de visitas la suspension de la vida en comun de los conyuges o
compafieros permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las
situaciones de violencia intrafamiliar.

Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse
un nifio, nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales.

Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil
y denunciar el delito.

Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos familiares
conforme a las atribuciones que les confieran los Concejos Municipales.

Conocer de los procesos por violencia intrafamiliar y disponer las medidas de
proteccion que correspondan, de acuerdo a la normatividad vigente

Liderar y responder por la atencion de las competencias policivas en materia da
violencia intrafamiliar y violacién al cédigo del menor, con el fin de desarrollar las
tareas, competencias y actividades de la dependencia en forma eficiente y eficaz.
Efectuar las audiencias de conciliacién en materia alimentaria, en armonia con las
disposiciones legales vigentes

Imponer al obligado la cuota alimentaria que corresponda segun su capacidad
econdmica si existe inasistencia, o cuando no sea posible la conciliacién entre las
partes, en consonancia con lo ordenado en la ley

Formular programas de bienestar social para las clases menos favorecidas.
Coordinar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar los programas de
atencion a la ninez.

Colaborar con las entidades asistenciales en los programas de atencién a la tercera
edad.

Formular y realizar campafias civicas que promuevan el desarrollo integral de Iz
familia.

Atender las demandas relativas a la protecciéon del menor, especialmente en los
casos de maltrato, explotacion y violencia familiar tomando las medidas
sancionatorias policivas necesarias, mientras que remite a las autoridades
competentes, conforme a las disposiciones contenidas en el Codigo del Menor.
Administrar la base de datos de la informacién y archivo de gestion de la dependencia
y los asuntos relacionados con el area de desempefio en medio magnético.
Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.
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22. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

23.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimientos basicos de administracion publica municipal.

e Codigo de la infancia y la adolescencia.
e Derecho de Familia: Codigo del menor: y los relativos al juicio especial de
alimentos
* Régimen Politico Municipal y Cédigo de Policia y convivencia ciudadana.
e Fundamentos constitucionales y de derecho penal, procesal, civil y de familia.
» Politicas publicas en materia de bienestar familiar y atencién de la nifiez.
» Estructura normativa basica del municipio: decretos y acuerdos.
» Procesos y Procedimientos de los cuales es responsable
e Sistemas de computo e Internet; Word, Excel, Access
VL COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion  al

ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

usuario vy al

Aprendizaje continuo.

Experticia Profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de trabajo

* Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Derecho y afines, y titulo de
postgrado en modalidad de especializaciéon en: Derecho de
Familia, Derecho Civil, Derecho Administrativo, Derecho
Constitucional, Derecho Procesal, Derechos Humanos, o
en Ciencias Sociales siempre y cuando en este Ultimo caso
el estudio de la familia sea un componente curricular del
programa. Tarjeta profesional vigente.

36 meses de experiencia
profesional.
30 meses de experiencie
relacionada.
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ALMACENISTA GENERAL 215-02

l. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | ALMACENISTA GENERAL
cODIGO: 215

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: UNO (01)

DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Custodiar y Vigilar el buen uso de los bienes muebles e inmuebles del municipio
controlando el suministro de los elementos, insumos, equipos y materiales de trabajo de
las dependencias de la Alcaldia municipal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Almacén, para que se mantenga el stock de maximos y minimos
permitidos de los elementos de consumo y que las compras y adquisiciones se
ejecuten de acuerdo a las especificaciones requeridas y a la norma vigente.

2. Aplicar las actividades relacionadas con los procesos contractuales para la
adquisicion de bienes y servicios dando ingreso al almacén de los bienes adquiridos
verificando las cantidades y calidades, avalandolos con la firma.

3. Organizar el almacén General teniendo un adecuado registro en el sistema de
inventarios de los ingresos y egresos, de acuerdo a las compras realizadas y a las
solicitudes de las dependencias, respondiendo por su custodia y manejo de los
elementos y rindiendo los informes mensuales a contabilidad.

4. Relacionar los elementos devolutivos que son entregados a las dependencias con su
respectivo responsable, vigilando de forma periddica el uso y custodia de los mismo
estableciendo las responsabilidades por perdida o mal uso.

5. Apoyar al director administrativo en la elaboraciéon del plan de compras, para la
adquisicion de bienes y servicios de conformidad con las leyes sobre la materia.

6. Clasificar los bienes que deben ser dados de baja por desuso u obsolescencia o
cualquier otro factor, presentando el informe ante el comité de sostenibilidad contable
para el tramite respectivo de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Realizar las bajas de bienes autorizadas por el comité de sostenibilidad contable de
acuerdo a las instrucciones dadas y la norma vigente.

8. Preparar los informes o contestaciones con destino a los organismos de vigilancia y
control en cumplimiento a lo establecido en la ley sobre la materia
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~Redactar los términos y condiciones de los procesos contractuales, en que sea

10.

i
12.
13.
14.

15.

16.

designado como supervisor.

Inventariar los bienes inmuebles de propiedad del Municipio, manteniendo
actualizado el archivo fisico y el Sistema de Informacién y de Gestion de Activos
sobre los mismos y rindiendo los informes correspondientes

Programar el mantenimiento y préstamo del parque automotor que se encuentra bajo
custodia del alimacén Municipal, garantizando un adecuado uso de los mismos.
Administrar la base de datos de la informacion y archivo de gestion de la dependencia
y los asuntos relacionados con el area de desempefio en medio magnético

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, dentro del
proceso y procedimientos en los que participa.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen del Servidor Publico

Contratacion Estatal

Constituciéon Politica de Colombia.

Manejo de Software de Inventario y bases de datos.
Manejo de almacenes y control de inventario.

Principios contables.

Sistemas de computo e Internet; Word, Excel y Access.
Procesos y Procedimientos de los cuales es responsable
Manejo de recursos fisicos: Almacén, inventarios y suministros
Plan de Compras: Elaboracion, ejecucion y seguimiento
Nociones sobre presupuesto publico

Normas técnicas de archivo

VI COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
Orientacion al wusuario y al e Experticia Profesional.
ciudadano. e Trabajo en equipo y colaboracion.
Transparencia. e Creatividad e innovacion.

L]

Compromiso con la organizacion. Liderazgo de Grupos de trabajo

¢ Toma de decisiones

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo  profesional en  disciplina | 18 meses de experiencia profesional.
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Economia,
Administracion o Contaduria y afines,
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de | 12 meses de experiencia profesional.
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo, siempre que
se acredite el titulo profesional exigido.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-05

l. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO: 219
GRADO: 05
NO. DE CARGOS: CUATRO (04)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de coordinacion, disefio de metodologias y estadisticas de los
procesos y procedimientos asignados al area o Unidad, donde se ubique el empleo y que
corresponde a las siguientes actividades

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA SISBEN

1. Conocer y controlar el sistema de informacion de estadistica municipal para
identificar las necesidades y los niveles de vida de la poblacién teniendo en
Cuenta el Marco Legal.

2. Atender al personal interno o externo y suministrar la informacién autorizada por
su jefe inmediato.
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. Consolidar, las actividades requeridas para la elaboracién de la base de datos,

identificando la poblacién mas vulnerable, con el fin que sean tenidos en cuenta
en los programas y proyectos de solidaridad social.

Mantener actualizado la base de datos Municipal del SISBEN, de la poblacion
vulnerable del municipio, para optimizar la destinacién de los recursos para la
poblacion menos favorecida.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, dentro del
proceso y procedimientos en los que participa.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y

control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

AREA DE DESARROLLO RURAL

Coordinar las actividades agropecuarias y forestales del sector rural del municipio
tendiente a fortalecer el bienestar de las comunidades segun normatividad
vigente.

Coordinacién de la asistencia técnica rural a pequefios y medianos productores.

. Apoyar la supervision interna de los procesos contractuales que sean de

competencia del area de Desarrollo Rural.

Organizar actividades grupales relacionadas con trasferencia de tecnologia
agropecuaria y ambiental en el municipio.

Programar procesos de planificacion agropecuaria, forestal, agroforestal
agroindustrial para su estudio y posterior ejecucion.

Operar la asistencia técnica a pequefios y medianos productores de acuerdo a
la politica nacional agropecuaria para el desarrollo del sector agropecuario y
forestal con sujecion a los métodos, técnicas, prioridades y objetivos del Sistema
Nacional de Trasferencia de tecnologia — SINTAP.

Realizar seguimiento a los programas agropecuarios y ambientales buscandc
proteger los recursos naturales renovables y no renovables.
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8. Brindar informacién oportuna a los usuarios del servicio de asistencia técnica que
asi lo soliciten y entidades o dependencias.

9. Elaborar los informes técnicos que le sean asignados de acuerdo a las funciones
del cargo.

10. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

11. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision vy
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

AREA DE GESTION DEL RIESGO

1. Dirigir la implementacion de la gestion del riesgo de desastres en el Municipio,
con el proposito de contribuir a la seguridad, el bienestar de las personas, a la
participacion social, y al desarrollo sostenible.

2. Formular, coordinar, supervisar y controlar planes, programas y proyectos de
naturaleza de la Unidad de Gestion del Riesgo de acuerdo a los procesos vy
procedimientos legalmente establecidos, con el fin de dar cumplimiento a la labor
misional de la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Ciudadano.

3. Promover la articulacion con otras areas administrativas, tales como la Secretaria
de la Secretaria de Control urbano y el Cuerpo de Bomberos Voluntarios, entre
otros, en los temas de su competencia.

4. Formulary coordinar la ejecucion de un Plan Municipal para la Gestién del Riesgo
de Desastres, realizar el seguimiento y evaluacién del mismo.

5. Orientar y apoyar a la Administracion Municipal en el fortalecimiento institucional
para la gestion del riesgo de desastres y asesorarlos para la inclusion de la
politica de gestion del riesgo de desastres en los planes territoriales.

6. Administrar y tener en funcionamiento el Sistema Integrado de Informacion de
que trata el articulo 7° del Decreto Ley 919 de 1989 o el de que haga sus veces
que posibilite avanzar en la gestion del riesgo de desastres.

7. Promover la conformacion de los comités para la prevencion de desastres y
capacitarlos, asesorarlos y orientarlos en la aplicacion de la normatividad vigente
y en actividades que permitan su adecuado funcionamiento.

8. Coordinar las visitas a sitios donde se presenten fenémenos fisicos de origen
natural, tecnolégico o provocado por el hombre y determinar las acciones |
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9. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de

10. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y

AREA DE CONTROL DISCIPLINARIO
1.

pertinentes, verificando las necesidades y la realizacion de actividades para
mitigar al evento.

Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Conocer de las investigaciones disciplinarias y fallar de acuerdo al Cédigo Unico
Disciplinario.

Apoyar en primera instancia la funcion disciplinaria, preventiva y sancionatoria a
los servidores publicos de la administracién segin normatividad vigente en
cumplimiento de los principios y fines del Estado.

Administrar el desarrollo de las indagaciones preliminares e investigaciones
disciplinarias que deban adelantarse a los servidores publicos de Ia
administracion central del municipio, con aplicacién de la ley disciplinaria y la
observancia de las garantias constitucionales a la defensa y al debido proceso.

Presentar los informes que soliciten los organismos de control y demas
autoridades, sobre la comision de hechos irregulares que surjan del proceso
disciplinario.

Fallar los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores
municipales en los distintos niveles ocupacionales, cualquiera sea la
denominaciéon o grado de los cargos, y en general de los servidores cuya
nominacion corresponde al Alcalde y sus delegados.

Coordinar con la oficina de talento humano del municipio, las actividades de
educacion y prevencion.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos.
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Contratacion Estatal
Normas sobre administracién publica




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL

DECRETO N° 100-12-110-2018
(25 de mayo 2018)

F:11.AP.JC

VERSION: 0.1
FECHA: 22.08.16

Pagina: 61 de 119

Contabilidad publica
Ejecuciones fiscales

Plan de desarrollo

Politicas publicas del sector.

VL.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experticia Profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de trabajo
Toma de decisiones

e @ o @ o o

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines, Agronomia, Veterinaria,
Zootecnista y afines, ingenieria Ambiental
y afines, Economia, Contaduria y afines.

24 meses de experiencia profesional.
20 meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo, siempre que se
acredite el titulo profesional exigido.

18 meses de experiencia profesional.
12 meses de experiencia relacionada

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-04

IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: DOS (02)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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~_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional exigida, para
realizar las funciones de coordinacién, supervision y gestién de procesos, en el area de
desempefio donde se ubique el empleo.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONE S ESENCIALES

Realizar las funciones segin area donde se ubique el empleo, especialmente las
siguientes:

AREA DE SALUD PUBLICA
Empleos: uno

1. Coordinar la ejecucion o vigilancia del plan de atencion en salud publica, dirigida a
impactar positivamente en los determinantes sociales y en la calidad de vida de los
Sangilefios

2. Brindar asistencia profesional al Jefe Inmediato, y a quienes éste determine, en temas
acordes con sus funciones y profesion.

3. Coordinar los planes de promocion y prevencion, el aseguramiento de la poblacién,
velar que se cumplan por parte de las personas o instituciones responsables.

4. Vigilar la prestacion de los servicios de salud del primer nivel de atencion con énfasis
en atencién preventiva, familiar y hospitalaria.

5. Informar a su superior sobre el estado de la prestacion del servicio de Salud por parte
de las instituciones locales.

6. Elaborar los informes en salud, requeridos por las entidades, locales, departamentales
0 nacionales.

7. Llevar el archivo de trabajo, e integrandolo al archivo de gestion de la Unidad de su
desempefo.

8. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad
y responder por los procedimientos asignados.

9. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

10.Las demas que le asigne la Ley y el superior inmediato o que correspondan a lz
naturaleza de la dependencia.
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AREA DE CONTABILIDAD

Empleos: uno

. Organizar la informacién contable, instrumentando las normas y procedimientos para
garantizar la exactitud y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de
consecucion de metas, a efecto de presentacion los estados financieros y de poder
contar con informacién que coadyuve a la toma de decisiones.

. Preparar la contabilidad del Municipio, de acuerdo a la normatividad vigente,
construyendo un sistema de informacién que cumpla con los requerimientos exigidos
por las normas legales.

. Elaborar los Estados Financieros de acuerdo a las normas Contables que rijan para
los entes territoriales a fin de dar cumplimiento a las normas legales vigentes.

. Apoyar el area de presupuesto y tesoreria en la asignacioén de imputaciones contables
y de transacciones financieras con el fin de mantener actualizada la base de datos de
una manera confiable y que permita en cualquier momento reportar informacion
actualizada.

. Formular los conceptos contables que afecten la toma de decisiones acorde a la
realidad en la situacion financiera del ente territorial.

. Consolidar el sistema de Contabilidad, manteniendo actualizada la informacion vy
permitiendo en cualquier momento el acceso a los registros contables acorde a lo
establecido por las normas legales.

. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

¥ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia.

Leyes tendientes a modernizar la organizacién y el funcionamiento de los
municipios...

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Normatividad sobre Agua Potable y Saneamiento Basico.

Reglamento de Acueducto y Alcantarillado.

Reglamento de Energia Eléctrica.

Normas Expedidas por el Ministerio de Transporte.

VI.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

* Transparencia.

* Compromiso con la organizacién.

Aprendizaje continuo.

Experticia Profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional ~en  disciplina| 18 meses de experiencia profesional. i
académica del nucleo basico de| 15 meses de experiencia relacionada
Conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria y a fines,
Derecho, Ciencias de la salud y afines.

ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo, siempre que
se acredite el titulo profesional exigido.

12 meses de experiencia profesional.
6 meses de experiencia relacionada

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-03

i IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 219
GRADO: 03
NO. DE CARGOS: SIETE (07)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional exigida, para |
realizar las funciones de coordinacién, supervision y gestion de procesos, en el area de

desempefio donde se ubique el empleo.

IV.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Realizar las funciones segin area donde se ubique el empleo, especialmente las
siguientes:

AREA BANCO DE PROYECTOS
Empleos: uno

1. Organizar los disefios y estudios de los diferentes programas y proyectos de inversion,
para su posterior radicacion.

2. Mantener actualizadas las metodologias del Banco de proyecto y Programas de
Inversién Nacional y las de cooperacién técnica internacional, asi como aquellas que
tengan connotaciones diferentes a las BPIN y MGA, pero con las cuales el municipio
pueda acceder a recursos no reembolsables.

3. Brindar orientacién metodolégica y técnica para la formulacion, sistematizacion,
revision y aprobacion de los proyectos de inversién susceptibles de ser financiados
con recursos del presupuesto general del Municipio.

4. Realizar la actualizacion de las fichas de estadisticas basicas de inversion para
registro ante el Departamento Nacional de Planeacién de los proyectos de
construccion, rehabilitacion, conservacién y mantenimiento de red vial.

5. Participar en la elaboracion del Plan Plurianual de Inversiones, para que la toma de
decisiones sea participativa con la comunidad.

6. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

7. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision v
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desemperio del cargo.

AREA DE LICENCIAS
Empleos: uno

1. Elaborar y expedir las licencias relacionadas con la reglamentacién de PBOT.

2. Estudiar los planos arquitectonicos para la expedicion de las licencias, permisos de
construccion y de urbanismo y refrendar los documentos.

3. Llevar el archivo de trabajo, e integrandolo al archivo de gestion de la Unidad de su
desempefio.

4. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.
y responder por los procedimientos asignados.




F:11.AP.JC
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL
: , VERSION: 0.1
Y DECRETO N° 100-12-110-2018 FECHA: 22.08.16
s - (25 de mayo 2018)
R — Pagina: 66 de 119

5.

10.

Aplicar conocimientos ~profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

6. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de

desempefio del cargo.

AREA DE SISTEMAS

Empleos: uno

. Desarrollar el mantenimiento de Software y Hardware, que conlleve a la eficiencia y

Eficacia del servicio de los procesos establecidos en la Entidad, garantizando la
seguridad y permanencia de los sistemas de informacién a las diferentes
dependencias, brindando asesoria, asistencia y soporte técnico.

. Brindar soporte técnico en hardware y software, para la eficiencia, eficacia y

efectividad en el cumplimiento de |a conectividad como funcién misional del municipic.

Mantener permanentemente actualizados los datos e informacién para la elaboracién
de los informes técnicos y estudios especificos.

. Responder por el archivo organizado de programas, fuentes, sistemas de informacion,

planos, graficas y demas trabajos que hacen parte de la red, en los cuales haya
participado.

- Elaborar los términos de referencia, protocolos y estandares a seguir para la

adquisicion, mantenimiento y/o actualizacion de equipos y programas.

. Elaborar estudios de relacién costo/beneficio en el procesamiento de informacién,

soportes, asistencia técnica y demas costos propios de los sistemas de informacién.

. Apoyar las TIC como herramienta basica y herramientas complejas de una tecnologia

generalizada en el Municipio

- Disefiar e implementar los mecanismos de control y planes de contingencia que

garanticen la preservacion, oportunidad, integridad y confiabilidad de la informacion y
permanencia de los archivos de las demas dependencias.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad
y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el drea de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desemperio del cargo




F:11.AP.JC

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL
VERSION: 0.1

DECRETO N° 100-12-110-2018 FECHA: 22.08.1€

(25 de mayo 2018)
Pagina: 67 de 119

AREA GESTION DE ARCHIVO
Empleos: uno

1.

Coordinar el proceso de gestion documental, conforme a la ley, reglamentos y las
directivas de la Direccion Administrativa.

2. Desarrollar los procedimientos de administracion del Archivo Central y llevar la
base documental de datos.

3. Participar y apoyar a los diferentes jefes de las dependencias del municipio en la
organizacion, realizacion, sostenibilidad e implementacion de estudios e
investigaciones sobre la Ley de archivo y sus decretos reglamentarios requeridos
para dar cumplimiento de la ley en referencia.

4. Preparar y presentar los informes requeridos por el director administrativo.

5. Prestar asistencia técnica a los procesos archivisticos, tales como la produccion
0 recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion vy la
disposicion final de los documentos.

6. Apoyar la elaboracién y aplicacion de las tablas de retencion documental.

7. Coordinar la formacién de los archivos, de Gestion, Central e Histérico.

8. Manejar el Archivo de Gestién en la Unidad de su desempefio.

9. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos.
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

10. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestiéon de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

11. Las demas funciones que le asignen, o corresponden acorde con la naturaleze
del cargo.

AREA DE CONSULTA JURIDICA

Empleos: dos

1.

Realizar los procesos de consulta juridica y de contratacién del municipio.
garantizando los principios que rigen la actuacién contractual.
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2. Garantizar la asistencia juridica a la en la defensa de los intereses del municipic,
soportando legalmente las acciones y experticia profesional en las actuaciones
en los estrados judiciales, en los que se vea inmerso el municipio.

3. Emitir conceptos juridicos en cumplimiento de la funcién de asesoria a Secretarios
de Despacho y demas funcionarios de la administracion.

4. Revisar la garantia unica y el formato de aprobacién de la misma para la
legalizacién de los contratos.

5. Elaborar minutas de los diferentes contratos, convenios, adiciones de valor y/o
plazo, aclaratorios, modificatorios u otros relacionados con los mismos,
solicitados por las distintas secretarias, previa revision de los documentos.

6. Preparar |la respuesta para la firma de los derechos de peticion realizados por los
particulares en materia legal.

7. Elaborar los proyectos de acto administrativo que deban expedirse en desarrollo
de los procesos y de la funcién contractual, para que se ajusten a las normas.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, dentro del
proceso y procedimientos en los que participa.

9. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestiéon de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

10. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos
programas y herramientas tecnol6gicas implementadas en la entidad.

11. Las demas funciones que le asignen, o corresponden acorde con la naturaleza
del cargo.

AREA DE COBRO COACTIVO
Empleos: uno

1. Prestar servicios de consulta juridica, y sustanciar la jurisdiccion coactiva por mora en
el pago de los impuestos municipales

2. Establecer las actividades de cobro administrativo coactivo de multas y demas rentas
| del Municipio con el fin de lograr la eficiencia en el recaudo.
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. |dentificar la cartera de contribuyentes para adelantar los procesos de depuracion,
clasificacion por antigiedad, ubicacién y monto de la deuda de Predial y demas
impuestos municipales.

. Participar de la contestacion de las demandas, tutelas, y demas requerimientos que
sean de su competencia de acuerdo a la norma vigente.

. Llevar el archivo de trabajo, e integrandolo al archivo de gestion de la Unidad de su
desempefio.

. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervisién y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnologicas implementadas en la entidad.

. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica de Colombia.

e Leyes tendientes a modernizar la organizacion y el funcionamiento de los
municipios...

e Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

» Normatividad sobre Agua Potable y Saneamiento Basico.

* Reglamento de Acueducto y Alcantarillado.

* Reglamento de Energia Eléctrica.

Normas Expedidas por el Ministerio de Transporte

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario
ciudadano.

e Transparencia.

* Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experticia Profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de trabajo

e Toma de decisiones

y al

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina | 15 meses de experiencia profesional.
academica del nucleo basico de | 12 meses de experiencia relacionada
Conocimiento en: Economia,
Administracién, Derecho, Ingenieria,

Arquitectura, Urbanismo y Afines.

ALTERNATIVA
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Titulo de postgrado en la modalidad de | 12 meses de experiencia profesional.
especializacién en areas relacionadas | 6 meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo, siempre que
se acredite el titulo profesional exigido.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21g9-02

l. IDENTIFICACION ]
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 219
GRADO: 02
NO. DE CARGOS: CATORCE (14)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de supervision y control de los procesos y procedimientos asignados
al area o Unidad, donde se ubique el empleo, asi como participar en los proyectos,
realizar estudios para el logro de los objetivos, planes y programas, de acuerdo con las
politicas institucionales.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las funciones segun area donde se ubique el empleo, las siguientes:
AREA DE CONTROL Y EVALUACION

Empleos: uno

1. Realizar auditorias y la evaluacion del sistema de control interno integrado, bajo las
directrices del superior inmediato, con el fin de conocer el estado del sistema y
proponer correctivos y mejoras cuando se identifiquen situaciones de no conformidad.

2. Asesorar a las Unidades en la definicion de indicadores de gestion que permitan
verificar el cumplimiento de los procesos, asi como los indicadores técnicos para
evaluar la calidad de los programas y la regulacién de los factores de riesgo.

3. Participar en el disefio y ejecucion, del plan de accion del Area de su desempefio, con
el fin de lograr los resultados esperados.
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4. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnoldgicas implementadas en la entidad.

5. Proyectar los actos administrativos, informes y emitir conceptos acordes con su
profesiéon en cumplimiento a las normas establecidas.

6. Llevar su propio archivo de trabajo, integrandolo al archivo de gestién de la Unidad de
su desempefio.

7. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

8. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervisién y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

AREA CAPACITACION COMUNITARIA'Y JUVENTUD
Empleos: uno

1. Coordinar y articular las acciones de politica que garanticen el goce efectivo de los
derechos de la juventud, en el marco del sistema nacional de juventud, conforme al
estatuto de ciudadania juvenil, y de acuerdo con el la Ley Estatutaria 1622 de 2013.

2. Promover la participacién comunitaria para lo cual podra convocar, reunir y capacitar
a la comunidad en mecanismos participacion democratica y de intervencion ante
instancias administrativas, ambientales y judiciales.

3. Participar en el disefio y ejecucion, del plan de accidn del Area de su desempefio, con
el fin de lograr los resultados esperados.

4. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnologicas implementadas en la entidad.

5. Proyectar los actos administrativos, informes y emitir conceptos acordes con su
profesion en cumplimiento a las normas establecidas.
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. Llevar su propio archivo de trabajo, integrandolo al archivo de gestion de la Unidad de
su desempefio.

. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

- Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

AREA DE FAMILIA

Empleos: uno

Aplicar los conocimientos profesionales en el disefio, andlisis y ejecucion de los
estudios e investigaciones que se adelanten en el equipo de trabajo de la Comisaria
de Familia.

Recepcionar la denuncia de violencia intrafamiliar y de género de acuerdo con las
instrucciones emitidas por la Comisaria de familia y el marco legal vigente.

Entregar los titulos de depésitos ordenados por el Juzgado a los beneficiarios una
vez se identifique el mismo, conforme los procedimientos

Realizar estudios sociales, atender visitas domiciliarias e investigaciones socio-
familiares que se soliciten por el superior inmediato, para garantizar el
restablecimiento de derechos a nifias, nifios adolescentes y demas integrantes de Ia
familia, segun normas y procedimientos.

Intervenir en audiencia en casos por conflictos familiares, relacion de pareja, relacién
entre padres e hijos, u otros integrantes de la familia, buscando mecanismos de
concertacion, suscribiendo los compromisos correspondientes.

Apoyar la gestion de los procesos y procedimientos asignados a la Comisaria de
Familia, dentro del campo de su competencia.

Participar en la organizacion del archivo de gestién de la Comisaria de Familia.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

10. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y

control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.
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11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de

AREA DE LA MUJER

desemperio del cargo.

Empleos: uno

Coordinar el funcionamiento del area u oficina de la mujer, para la promocién de
sus derechos y promover su inclusién en armonia con las politicas nacionales de
equidad, contra toda forma de discriminacion.

Proponer la adopciéon de una politica publica para la mujer en el ambito local,
enmarcada en los principios de la politica publica nacional de equidad de género,
para asegurar los derechos de las mujeres, teniendo como marco los principios
orientadores de, igualdad y no discriminacién, interculturalidad, Autonomia y
empoderamiento, participaciéon de las mujeres como actoras de la vida, como
condicion para el ejercicio pleno de su ciudadania. Solidaridad, corresponsabilidad,
y sostenibilidad de la politica publica.

Elaborar el capitulo sobre Prevencion de este tipo de violencias, para ser incluido en
el plan de desarrollo municipal

Abordar los factores de riesgo y proteccién que han sido identificados a través de
datos empiricos sobre las victimas y los agresores, asi como las causas subyacentes
de la violencia contra las mujeres y las nifias que se relacionan con la discriminacion
histérica sufrida por mujeres vy nifias.

Adoptar una conducta de justicia orientada a garantizar que las violencias de género

no queden en la impunidad y asi evitar que se siga presentando un continuum de
violencias.

Apalancar normas sociales dirigidas al logro de la equidad de género, promoviendc
el acceso y la permanencia en el sistema educativo de las nifias, mujeres y minorias
discriminadas y promover su autonomia econémica, a través de oportunidades y
estabilidad laboral, garantizar el empoderamiento y la participacion como actores
centrales en los procesos de prevencion de las violencias de género con énfasis en
el ambito publico.

Llevar su propio archivo de trabajo, integrandolo al archivo de gestion de la Unidad
de su desempefio.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnologicas implementadas en la entidad. 1
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10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

AREA EDUCACION ESPECIAL
Empleos: uno

1. Planificar la ejecucion de los programas preventivos y de rehabilitacién en la
poblacion de riesgo, de nifios, nifias, jovenes y adultos con discapacidad cognitiva
que requieren de educacion especial, para rehabilitarlos y habilitarlos en valores,
actitudes, competencias y formas de percibir el mundo, que permita reducir su
aislamiento e integrarlos socialmente.

2. Coordinar servicios minimos de terapia ocupacional psicopedagogia y
fonoaudiologia, en el programa denominado unidad de atenci6n integral UAI, dirigido
a nifios con necesidades educativas especiales.

3. Administrar el programa de atencién especial junto con el personal vinculado, y
gestionar los recursos para garantizar el funcionamiento su funcionamiento.

4. Llevar el archivo de trabajo, e integrandolo al archivo de gestién de la Unidad de su
desempenio.

5. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

6. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision v
control, en el drea de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

7. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

AREA DESARROLLO Y CONECTIVIDAD
Empleos: uno

1. Coordinar la elaboracién y ejecucion del plan local de conectividad, en articulacion
con los planes de educacién y del Ministerio de las Tecnologia de la informacion y las
comunicaciones.

2. Facilitar el acceso a la informacién en linea, de manera abierta, ininterrumpida y
actualizada, para que el ciudadano pueda informarse, pero también pueda realizar
tramites, como peticiones, certificaciones, pagos, entre otros.

3. Adelantar acciones que motiven a los ciudadanos, a hacer uso de las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.
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4. Vigilar el pleno ejercicio de los derechos de informacién y de la comunicacion,
promoviendo el pluralismo informativo.

5. Llevar el archivo de trabajo, e integrandolo al archivo de gestion de la Unidad de su
desempenio.

6. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

7. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision vy
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

AREA INSPECCION DE OBRAS PUBLICAS
Empleos: uno

1. Inspeccionar la realizacién de obras, verificando el cumplimiento de las normas,
metodos y técnicas de construccién, a fin de garantizar la 6ptima ejecucion de los
proyectos.

2. Elaborar y gestionar ordenes de trabajo al personal e Inspeccionar las actividades
de mantenimiento.

3. Apoyar al Jefe inmediato en el seguimiento al personal vinculado al mantenimiento,
para que cumplan la labor asignada en el tiempo requerido.

4. Mantener y cuidar el buen aspecto de las instalaciones de la sede administrativa y
apoyar las demas dependencias.

5. Llevar bitacora de las actividades de mantenimiento que permita alimentar el informe
mensual.

6. Hacer cumplir las normas, requisitos, procedimientos en materia de SST y adoptar
comportamientos seguros de trabajo y buenas practicas.

7. Revisar de forma detallada los planos de la construccién civil, previamente
elaborado.

8. Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto, elaborando
los documentos y especificaciones necesarias.

9. Coor_dinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que todas las
actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las normas y especificaciones

técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el disefio elaborado en los
planos del proyecto.
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10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y los |
tiempos calculados para la misma o a lo sumo lo mas parecido a dicha proyeccion.

Revisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de los contratistas.

Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y equipos dispuestos
para el proyecto.

Elaborar formatos de control y hacer mediciones y coémputos métricos, y hacer
cuadros demostrativos de avance y cierre de obras.

Revisar regularmente los informes que elabora el interventor de la obra, donde
acepta la conformidad de la misma.

Llevar el archivo de trabajo, e integrandolo al archivo de gestidn de la Unidad de su
desempefio.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervisién y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos.
programas y herramientas tecnologicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

AREA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LICENCIAS

Empleos: uno

. Hacer el seguimiento permanente sobre aplicacién y cumplimiento de las condiciones

y especificaciones en las licencias otorgadas.

Revisar estudios y emitir concepto técnico sobre el otorgamiento de permisos para la
enajenacion de inmuebles destinados a cualquier uso por parte de la administracién.

. Participar en la valoracién de los planos arquitecténicos y estructurales para la

expedicién de las licencias, permisos de construccién y de urbanismo.

. Llevar el archivo de trabajo integrandolo al archivo de gestion de la Unidad de su

desemperfio.

- Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,

y responder por los procedimientos asignados.

. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y

control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnologicas implementadas en la entidad

- Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de

desempefio del cargo.
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AREA VENTANILLA UNICA

Empleos: uno

. Utilizar el mecanismo de ventanilla Gnica, en la recepcion, distribucién y tramite de las
comunicaciones oficiales, para poder brindarle al ciudadano una respuesta oportuna
a cualquier requerimiento, con el fin de garantizar los derechos constitucionales v
respetar los principios archivisticos.

. Disefiar el manual de gestion de la ventanilla Gnica y mantenerlo actualizado,
normalizando los procedimientos y cifrando una metodologia, para continuar el
desarrollo del programa de Gestiéon Documental en la entidad.

. Hacer seguimiento a la correspondencia distribuida, y disefiar un sistema de control,
con el fin que el operador responda en la oportunidad definida en la ley o reglamento

. Llevar el archivo de trabajo, e integrandolo al archivo de gestién de la Unidad de su
desempefio.

. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad
y responder por los procedimientos asignados.

. Atender a los clientes tanto internos como externos suministrando la informacién
general que requieran de acuerdo con las actividades y servicios propios de la
dependencia.

. Efectuar |a tarea de recepcion, asignacion, seguimiento y verificacion de respuesta a
PQRSD radicadas para las diferentes dependencias y funcionarios de la Alcaldia
Municipal.

. Elaborar los informes y atender los requerimientos que la dependencia y el cargo
exijan.
. Atender a los clientes tanto internos como externos suministrando la informacién

general que requieran de acuerdo con las actividades y servicios propios de la
dependencia.

10. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y

control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de

desempefio del cargo.
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AREA DE CONTRATOS

Empleos: dos

1. Ejecutar procesos contractuales, segiin modalidades de seleccion en las fases
asignadas por la Secretaria Juridica, generando documentos previos, anexos y
del sector econémico o de mercados.

2. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad la gestiéon contractual,
segun los procesos y procedimientos asignados.

3. Revisar, analizar y proponer ajustes a los pliegos de condiciones y estudios
previos presentados por las diferentes dependencias de la entidad.

4. Coordinar la realizacion de la evaluacion legal, técnica, econdémica y financiera de
las propuestas presentadas por los oferentes en los diferentes procesos y
modalidades de contratacion, teniendo en cuenta las directrices fijadas por la
entidad.

5. Preparar y presentar los informes consolidados de la evaluacién de las
propuestas, para conocimiento, andlisis, aprobacién y recomendaciéon de su
adjudicacion a la instancia correspondiente.

6. Asistiry asesorar a las diferentes dependencias en el desarrollo de las audiencias
relacionadas con los diferentes procesos y modalidades de la contratacién que
realiza la entidad.

7. Adelantar la gestion para la liquidacion de los contratos suscritos por la Entidad
de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes y en el contrato.

8. Responder por el archivo y conservacion de todos los contratos celebrados por la
entidad.

9. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestiéon de

Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

10. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y

control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de

desempefio del cargo.

AREA DE PRESUPUESTO
Empleos: uno

1.

Brindar asistencia profesional al Jefe Inmediato, y a quienes éste determine, en
temas acordes con sus funciones y profesion, relacionados con el area interna de
su competencia.

Conocer, llevar y refrendar la disponibilidad y el Registro presupuestal, y expedir
las certificaciones, de acuerdo a la ejecucion de los recursos.
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3. Llevar en forma actualizada la ejecucion presupuestal y asesorar en la ejecucion
de ingresos y gastos, en cuanto a registros se refiere para unificar la informacién
financiera.

4. Prestar asistencia en la formulacién y sustentacion del presupuesto municipal
para cada vigencia, ante el concejo municipal, asi como en sus modificaciones,
con el fin de garantizar la disponibilidad de recursos presupuestales.

5. Efectuar el seguimiento del Plan Anual de Caja de acuerdo a la formulacién
establecida por la Unidad Competente.

6. Coadyuvar en la elaboracion de los informes, ante los 6rganos de control
Municipal, departamental y Nacional, en cumplimiento a las directrices de los
mismos y para garantizar la transparencia en la ejecucion de los recursos
administrados por el municipio.

7. Coadyuvar en la elaboraciéon del cierre fiscal del municipio, necesario para
presentar la rendicion de los informes correspondientes, a los érganos de control

8. Participar en el proceso de sostenibilidad de la informacion contable con el area
responsable, que garantice que el municipio cumpla con los requerimientos que
en dicha materia se exigen.

9. Responder por la conservacién, organizacion, uso y manejo de documentos y
archivo de gestion, de acuerdo con las Tablas de Retencién documental, que se
deriven del ejercicio de sus funciones.

10. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

11. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desemperfio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

12. Las demas que le asigne la ley y el superior inmediato o que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.

AREA DE SGC CALIDAD
Empleos: uno

1. Gestionar el desarrollo de los elementos de los sistemas de calidad de la entidad,

trabajando por la simplificacion, estandarizacion y mejoramiento continuo de los
procesos.

2. Mantener actualizados los manuales y elementos de calidad, que permita a la Oficina

de Control Interno integrado, auditar, evaluar y formular mejoras, para el buen
funcionamiento del sistema.

3. Coordinar la ejecucién de los planes de mejoramiento de la entidad.
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4. Realizar auditorias al Sistema mismo de calidad con el fin de mejorar el modelo de
gestion enfocado en procesos.

5. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

6. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempeno, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en |a entidad.

7. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

AREA JURIDICA DE TRANSITO
Empleos: uno

1. Prestar servicios de consulta juridica, apoyar la fase y sustanciar la jurisdiccion
coactiva por mora en el pago de multas de transito.

2. Brindar asistencia juridica, en defensa de los intereses de la Secretaria y el
Municipio.

3. Establecer las actividades de cobro administrativo coactivo de multas y demas
rentas de |la Secretaria de Transito con el fin de lograr la eficiencia en el recaudo.

4. Participar de la contestacion de las demandas, tutelas, y demés requerimientos
que sean de su competencia de acuerdo a la norma vigente.

5. Llevar el archivo de trabajo, e integrandolo al archivo de gestién de la Unidad de
su desempefio.

6. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

7. Aplicar conocimientos profesionales para ejecutar las funciones de supervision y
control, en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos del Plan de Desarrollo Institucional.

Conocimientos de Contratacion Administrativa.

Conocimientos de Ordenamiento Territorial.

Conocimientos de Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
Conocimientos de Sistema de gestion documental institucional.
Manejo de herramientas ofimaticas

Conocimientos sobre Derechos Humanos

Entrenamiento en procedimientos de conciliacién en equidad.

Cadigo de Policia y de Nacional de transito.

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacién a resultados. * Aprendizaje continuo.
« Orientacién al usuario y al * Experticia Profesional.
ciudadano. « Trabajo en equipo y colaboracion.
« Transparencia. o e Creatividad e innovacion.
« Compromiso con la organizacion.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | 18 meses de experiencia profesional.
académica del nulcleo basico de
Conocimiento  en:  Administracion;

Ingenieria Industrial y afines; Derecho y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Economia; Matematicas, Estadistica y
afines; Ingenieria y afines, Arquitectura,
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales.

ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo, siempre que
se acredite el titulo profesional exigido.

12 meses de experiencia profesional.

NIVEL TECNICO

INSPECTOR DE POLICIA 303-07

I IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO
0 0

DENOMINACION DEL EMPLEG: | 'NSPECTOR DE POLICIA 3° A 6° CAT.
CODIGO: 303
GRADO: 07
NO. DE CARGOS: DOS (02)
DEPENDENCIA CENTRO DE CONVIVENCIA
JEFE INMEDIATO: CONSEJERO DE JUSTICIA

AREA FUNCIONAL: CONVIVENCIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la convivencia, la paz y

tratamiento integral de los conflictos,

los derechos constitucionales, para garantizar un
que se sometan a su conocimiento en el ambito
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municipal, observando las normas y reglamentos de convivencia y lo estipulado en la Ley
1801 de 2015

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

Tramitar las querellas presentadas por los usuarios del servicio, coordinando 2|
proceso policivo.

Realizar estudios, informes, estadisticas, normas internas de funcionamiento,
manuales de procedimiento, encuestas, entre otros; sobre temas de su competencia.
Llevar registros de archivos de todos y cada uno de los procesos policivos.

Cumplir con las comisiones de las autoridades judiciales en apoyo a los procesos
judiciales, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Atender los asuntos relacionados con la dependencia y respetando la normatividad
vigente.

Realizar inspecciones de control de pesas y medidas que se hallen en los
establecimientos comerciales.

Adelantar diligencias de inspecciones oculares y judiciales una vez se haya
estudiado cada caso en particular y este conforme a derecho.

Resolver las contravenciones que presenten en la dependencia y cumpliendo con lo
establecido en el codigo de policia de Santander y el Cédigo Nacional de Policia para
cada caso.

Abocar el conocimiento en primera instancia de las contravenciones especiales,
aplicando el tramite respectivo de acuerdo a la norma vigente.

Realizar las diligencias de conciliacion, de acuerdo a la norma vigente sobre este
tema.

Practicar visitas a los establecimientos comerciales para verificar el cumplimiento de
requisitos, normas, calidad de los productos, y su procedencia, fijacion de listas.
Ordenar la inscripcién de registros de defuncién ante las Notarias y Registraduria.
Conocer en unica instancia, de las contravenciones comunes ordinarias, excepcion
hecha de las que competen a la Policia Nacional y en primera instancia, de las
contravenciones especiales

Decretar amparos policivos, de acuerdo a la ley.

Adelantar los procesos de su competencia del Nuevo Sistema Penal Acusatorio.
Atender las convocatorias del Concejo Municipal y presentar los informes requeridos
que tengan que ver con el area de su competencia.

Administrar la base de datos de la informacién actualizada y archivo de gestion de la
dependencia y los asuntos relacionados con el 4rea de desempefio en medio
magnético

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, dentro del
proceso y procedimientos en los que participa.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

Cumplir con todas las funciones que estan asignadas al Inspector de Policia en la
Ley 1801 de 2016 y demas normas concordantes o modificatorias.
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21. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones en el area de su desempenio,
utilizando en forma adecuada los formatos, programas y herramientas tecnolégicas

implementadas en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo Nacional de Transito.

Cadigo Nacional de Policia
Informatica basica.

® @ o o @& @0 o

Sistema penal acusatorio.

Cédigo de Convivencia Ciudadana.

Caodigo de Rentas Municipales.
Decretos, Leyes, Ordenanzas y Acuerdos municipales vigentes.

VI.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacién a resultados. * Manejo de la informacién.
* Orientaciéon al wusuario y al * Adaptacion al cambio.
ciudadano. « Disciplina.
e Transparencia. » Relaciones interpersonales.
» Compromiso con la organizacion. Colaboracion.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de estudios | Un (1) afio de experiencia laboral.

de la carrera de Derecho,

conformidad al articulo 206, paragrafo
3° de la ley 1801 de 2016, (Nuevo

Cadigo de Policia).

de

TECNICO OPERATIVO 314-06

1. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: | TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 314
GRADO: 06
NO. DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

JEFE INMEDIATO:

SUBSECRETARIO DE DESPACHO
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. AREA FUNCIONAL: DESARROLLO RURAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el Area de Desarrollo Rural en la prestacion del servicio de Asistencia Técnica |
Agropecuaria, segun la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los programas y proyectos pecuarios, agricolas y ambientales,
ejecutados por el Area de Desarrollo Rural mediante Ia participacion activa, en el
desarrollo de los mismos.

2. Preparar las respuestas a los derechos de peticion que sean de su competencia.

3. Apoyar con la administracion de la correspondencia y en archivo de la
documentacion de la dependencia

4. Esbozar junto al Jefe del el Area de Desarrollo Rural la ejecucion de actividades
relacionadas con la asistencia técnica agropecuaria.

5. Recopilar informacion estadistica para mantener actualizada la base de datos del
Area de Desarrollo Rural

6. Orientar los procesos de Asociacion de los productores agropecuarios para mejorar
la calidad de vida.

7. Valorar en campo los procesos contractuales que adelante el Area de Desarrollo
Rural como apoyo al proceso de supervision de los mismos.

8. Reproducir la informacién de la oferta tecnolégica agropecuaria en el sector en torno
al mejoramiento de los procesos productivos.

9. Reportar los documentos y archivos debidamente inventariados al ingreso o retiro de
la entidad, para la continuidad de los procesos de la dependencia de acuerdo a Iz
normatividad vigente.

10. Proponer y participar en el disefio, mantenimiento y mejora del desarrollo de los
Sistemas Integrados de Gestion Institucional MECI — CALIDAD y Gestion
Documental dentro de los procesos de su dependencia.

11. Administrar la base de datos de la informacién actualizada y archivo de gestion de la
dependencia y los asuntos relacionados con el 4rea de desempefio en medio
magneético.

12. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

13. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en el
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, dentro del
proceso y procedimientos en los que participa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan de Desarrollo Municipal
Legislacién sobre mataderos y carnes

* Normas, reglamentos y manuales relacionados con los recursos naturales
renovables, el ambiente, el saneamiento basico, el ordenamiento territorial, la

educa_cién ambiental y los mecanismos para la participacion ciudadana en |
materia ambiental y pecuaria. |
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Plan de Desarrollo Municipal
Sistemas de informacién

Tecnologias Aplicadas al sector pecuario.

VL.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

*  Experticia Técnica
Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica
en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Areas del
sector agropecuario, pecuario, medio
ambiente y afines.

36 meses de experiencia laboral.
24 meses de experiencia relacionada

TECNICO ADMINISTRATIVO 367 -08

, . IDENTIFICACION |
DENOMINACION DEL EMPLEO: | TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 367
GRADO: 08
NO. DE CARGOS: Uno (01)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SE

CRETARIA DE HACIENDA

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y aplicar conocimientos, en el desarrollo de procedimientos que
se generen en cumplimiento de las funciones del 4rea en que se desemperie.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TESORERIA:

1.

2.

10.
1.

12

13.

Planear las actividades y proyectos, en coordinacién con el superior inmediato, de
acuerdo con las competencias asignadas.

Realizar el procedimiento de pagos de las obligaciones adquiridas por el municipio
para mantener actualizada la informacion financiera, diariamente entregando la
misma al jefe de la dependencia, conforme a la normatividad vigente vy
procedimientos establecidos en el Estatuto Organico de Presupuesto.

Apoyar el proceso de custodia y administracién de los recursos financieros del
municipio con el propésito de optimizar su adecuacién y utilizacion.

Prepara los flujos de tesoreria anual y mensual, relacionados consistentemente con
el plan financiero del municipio.

Apoyar en la elaboracion del plan anual de caja PAC, suministrando la informacién
correspondiente a su area de trabajo.

Disefiar en coordinacion con el Secretario de Hacienda los programas de pago de
acuerdo con el PAC.

Relacionar las cuentas por pagar y reservas presupuestales, de acuerdo con las
normas vigentes, creando con esto un informe detallado y oportuno, tanto para el
municipio como para los organismos de control y los acreedores mismos, y la
comunidad en general.

Mantener al dia el cuadro de ejecucion presupuestal de pagos, para obtener una
informacién actualizada que permita la toma de decisiones.

Cooperar en el proceso de la elaboracion de la némina y autoliquidaciones
oportunamente de acuerdo con las novedades e informacién suministrada por el area
de recursos humanos y de tesoreria, para proceder a realizar las respectivas
contabilizaciones de pago.

Administrar el archivo de la dependencia, manteniendo actualizada la informacién de
su area de acuerdo con la ley de archivo.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en el
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

racionalizacion del gasto publico.

Normas organicas en materia de recursos y competencias.
Estatuto Organico del Presupuesto.

Normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia
fiscal.
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Sanegmiento Contable.
Plan Unico de Cuentas.

Constitucién Politica de Colombia.
Manuales de fiscalizacién y cobro.
Normas sobre administracion publica.
Técnicas de archivo, de oficina, de redaccién y ortografia.
Normas generales de presupuesto.
Plan General de Contabilidad Publica.
Estatuto tributario Nacional y Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal.

VL.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacién a resultados.

Orientacion  al
ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia Técnica

al

« Trabajo en equipo
« Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en
disciplina académica del nucleo basico
Economia,
Administracion, Contaduria y Afines.

de

conocimiento

36 meses de experiencia laboral.
36 meses de experiencia relacionada

TECNICO ADMINISTRATIVO 367 -07

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO:

cODIGO:
GRADO:

NO. DE CARGOS:

DEPENDENCIA

JEFE INMEDIATO:

TECNICO ADMINISTRATIVO

367
07
Tres (03)

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL : UNIDAD DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y procesos de sistematizacién, en el desarrollo de actividades,
con el fin de dar cumplimiento a las funciones del area en que se desempefie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE RECAUDOS

Dos empleos

1.

Recaudar los ingresos por concepto de Impuesto Predial e impuesto de Industria
y Comercio, asi como las multas, tasas y contribuciones existentes a favor del
erario.

Orientar al contribuyente en los procedimientos de Industria y Comercio, en
relaciéon con traspasos, cancelaciones, e inscripcion, solicitar el pago, acuerdo de
pago y demas tramites que solicite.

Ingresar en el sistema las declaraciones de industria y comercio, revisando que
estén debidamente elaboradas y entregando el respectivo recibo de pago.
Actualizar la informacién de Industria y Comercio y registros activos del impuesto
predial, para mantener una base de datos que permita una consulta eficiente de
los contribuyentes, para reconocer los casos que ameriten el inicio de procesos
de cobro persuasivo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Orientar al contribuyente sobre el pago oportuno del impuesto predial para |z
mejora del recaudo.

Relacionar la informacién que entrega el Instituto Geografico Agustin Codazzi-
IGAC- actualizado el sistema predial de acuerdo a las resoluciones expedidas por
el Instituto.

Reportar en el sistema los pagos de Impuesto Predial Unificado a cada
contribuyente, descargando del sistema la informacion, para generar registros
confiables.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en
el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas
y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

10.Elaborar los paz y salvo relacionados con las funciones y procedimientos

asignados al area de su desempefio.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de

acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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AREADETRANSITO

Un empleo

@~

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

Diligenciar los registros de matricula de los diferentes tramites efectuados a
los automotores y tramitar las novedades que se derivan de esta funcion.
Incluir al sistema municipal todos los tramites realizados a los automotores.
Radicar los tramites realizados diariamente en el libro de radicador.

Efectuar los traslados de cuenta, fotocopiando el historial, y con el paquete
armado realizar la remision a los diferentes organismos de transito.

Realizar las liquidaciones de los tramites relacionados con los procesos de
matriculas y cambios al vehiculo, entregando el recibo para el respectivo
pago.

Elaborar las resoluciones por cancelaciones de matricula y por traspaso a una
persona indeterminada.

Realizar traspasos de propietarios de vehiculos y motocicletas.

Realizar radicacion, traslado de cuenta y cancelacién de matriculas de
vehiculos y motocicletas en el municipio de San Gil.

Realizar tramites referidos con el levantamiento de reservas de dominio,
cambio de chasis o regrabacion.

Realizar tramites referidos con las solicitudes de cambio de motor o
regrabacion.

Adelantar actuaciones relacionadas con las solicitudes de duplicado de
licencia y de placas que se radiquen.

Desarrollar las actividades y tareas de asistencia técnica, administrativa y
operativa, que requiera la dependencia para el logro de sus objetivos,
efectuando anélisis, evaluaciones e informes sobre la gestién realizada.
Operar el proceso de tramites de licencias de Conduccién, recibiendo, y
radicando la documentacién necesaria para la expedicion de las licencias y
elaborar las liquidaciones de pago.

Organizar la correspondencia de acuerdo con las normas archivisticas, para
mantener un archivo adecuado para el servicio de la entidad y la comunidad.
Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control,
en el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos,
programas y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.
Elaborar los paz y salvo relacionados con las funciones y procedimientos
asignados al area de su desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

racionalizacién del gasto publico.

Normas organicas en materia de recursos y competencias.
Estatuto Organico del Presupuesto-.

Normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia
fiscal.

Saneamiento Contable.

Plan Unico de Cuentas.

Constitucién Politica de Colombia.

Manuales de fiscalizacién y cobro

Normas sobre administracion publica

Técnicas de archivo, de oficina, de redaccion y ortografia.
Normas generales de presupuesto

Plan General de Contabilidad Publica

Estatuto tributario Nacional y Municipal

Plan de Desarrollo Municipal

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados. « Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadano. + Creatividad e Innovacién

* Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en | 40 meses de experiencia laboral.
disciplina académica del nucleo basico | 28 meses de experiencia relacionada
de conocimiento en: Economia,
Administracion, Derecho, Contaduria y
Afines.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367 -06

l. IDENTIFICACION |
DENOMINACION DEL EMPLEO: | TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 367
GRADO: 06
NO. DE CARGOS: Tres (03)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

I AREA FUNCIONAL: UNIDAD DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ml PROPOSITO PRINCIPAL ||

Realizar labores técnicas y procesos de sistematizacion, en el desarrollo de actividades,
con el fin de dar cumplimiento a las funciones del area en que se desempefie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE BIBLIOTECA - CENTRO DE CONVIVENCIA
Un empleo

1. Orientar a la comunidad en el uso de fuentes de informacién y consultas de obras
bibliograficas.

2. Preparar los materiales bibliograficos, administrar los equipos audiovisuales y
registrar las estadisticas del servicio.

3. Desarrollar propuestas de educacién en convivencia, tendientes a prevenir los
conflictos comunitarios y la violencia intrafamiliar y presentarlas ante el director de la
unidad para su estudio y ejecucion.

4. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

5. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en el
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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AREA DE INFORMACION EN SALUD
Un empleo

1. Desarrollar actividades de sistematizacién relacionadas con la verificacion de la
atencion en salud a la poblacién vulnerable, segun la normatividad vigente.

2. Supervisar los procesos de contratacién y liquidacion de la red adscrita y no adscrita,
de acuerdo con los lineamientos del ministerio de salud.

3. Realizar actividades de verificacion y control de las bases de datos, relacionadas con
el aseguramiento.

4. Brindar informacion a usuarios e instituciones, referente a la respuesta de sus
solicitudes y tramites.

5. Mantener actualizado el sistema de informacion y vigilancia de los procesos de
aseguramiento y seguridad social en salud.

6. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestioén de Calidad
y responder por los procedimientos asignados.

7. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervisién y control, en e
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

AREA DE TRANSITO
Un empleo

1. Desarrollar las actividades y tareas de asistencia técnica, administrativa y
operativa que requiera la dependencia para el logro de sus objetivos, efectuando
analisis, evaluaciones e informes sobre la gestién realizada.

2. Realizar la respectiva inscripcién en el RUNT de los usuarios que asi lo soliciten,
para mantener actualizada la base de datos del municipio.

3. Operar el proceso de tramites de licencias de Conduccién, recibiendo, y radicando
la documentacion necesaria para la expedicion de las licencias y elaborar las
liquidaciones de pago.

4. Organizar la correspondencia de acuerdo con las normas archivisticas, para
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10.
1

12

13.

14.

15.

16.

mantener un archivo adecuado para el servicio de la entidad y la comunidad.
Mantener actualizada la informacion, estadisticas, cuadros y documentos que se
le encomienden y producir los conceptos técnicos e informes que se le requieran.
Apoyar, asistir y colaborar con su jefe inmediato en la atencién y respuesta a las
inquietudes, consultas y requerimientos verbales o escritos relacionados con sus
funciones y que son formulados por los ciudadanos, autoridades y plblico en
general dentro de los términos y limites legales vigentes

Proyectar actos administrativos de correccién guarismos, numeros o placas de
vehiculos.

Proyectar actos administrativos referidos con levantamientos, retenciones y
suspension de licencias.

Adelantar tramites referidos con solicitudes de correccién de licencias de
conduccion.

Elaborar las tarjetas de operacion.

. Efectuar ante el IPAT (informe policial de accidentes de transito) los registros y

comunicaciones pertinentes.

Adelantar tramites referidos con solicitud de migracién vehiculos, rangos de
comparendos y rangos de placas de vehiculos y motocicletas

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervisién y control, en
el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas
y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Elaborar los paz y salvo relacionados con las funciones y procedimientos
asignados al area de su desempefio.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

racionalizacién del gasto publico.

Normas organicas en materia de recursos y competencias.
Estatuto Organico del Presupuesto-.

Normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia
fiscal.

Saneamiento Contable.

Plan Unico de Cuentas.

Constitucién Politica de Colombia.

Manuales de fiscalizacién y cobro

Normas sobre administracion pablica

Técnicas de archivo, de oficina, de redaccién y ortografia.
Normas generales de presupuesto

Plan General de Contabilidad Publica
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Estatuto tributario Nacional y Municipal
Plan de Desarrollo Municipal

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. * Experticia Técnica
e COrientacion al usuario y al + Trabajo en equipo
ciudadano. * Creatividad e Innovacién

e Transparencia.
e Compromiso con la organizacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnoldgica en | 36 meses de experiencia laboral.
disciplina académica del nucleo basico | 24 meses de experiencia relacionada
de conocimiento en: Economia,
Administracion, Derecho, Sistemas,
Contaduria y Afines.

TECNICO ADMINISTRATIVO 367 -03

I IDENTIFICACION n
DENOMINACION DEL EMPLEO: | TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 367
GRADO: 03
NO. DE CARGOS: CUATRO (04)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar procedimientos de informacion y sustanciacién con el fin de dar cumplimiento a
las funciones del area en que se desempefie.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONVIVENCIA
Dos empleos

1. Brindar informacién a los usuarios que la soliciten, respecto a quejas, conflictos
comunitarios o intrafamiliares e indicarles el tramite.
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AREA DE PROGRAMAS SOCIALES

. Documentar las reuniones y audiencias de conciliacion o de proteccién de personas |
de acuerdo con las normas de familia o policia, segun el caso.

. Recibir denuncias, hacer las notificaciones respectivas y elaborar los oficios,
documentos y actas, relacionados con los procedimientos del area o unidad.

. Manejar su propio archivo de trabajo y ordenarlo en el archivo de gestion, segtin tablas
de retencién documental.

. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en el
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Un empleo
- Desarrollar procedimientos relacionados con programas y servicios sociales, dirigidos
a poblacion en estado de vulnerabilidad y de riesgo, nifios, mujeres o ancianos.

. Servir de enlace municipal al programa Familias en Accién.

. Manejar su propio archivo de trabajo y ordenarlo en el archivo de gestién, segun tablas
de retencién documental.

. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

- Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en el
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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AREA DE TRANSITO R | ]
Un empleo

. Brindar informacién sobre los tramites y pagos de los impuestos de vehiculos
automotores, y demas de la Secretaria de Transito.

. Contabilizar los ingresos diarios de caja, que se reciben por diferentes conceptos que
se llevan a cabo en la secretaria.

. Apoyar los procedimientos de actividades administrativas a cargo de su inmediato
superior.

. Manejar su propio archivo de trabajo y ordenarlo en el archivo de gestion, segin
tablas de retencién documental.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en el
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Elaborar los paz y salvo relacionados con las funciones y procedimientos asignados
al area de su desempefio.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o reglamento, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

racionalizacién del gasto publico.

Normas organicas en materia de recursos y competencias.
Estatuto Organico del Presupuesto-.

Normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencie
fiscal.

Saneamiento Contable.

Plan Unico de Cuentas.

Constitucién Politica de Colombia.

Manuales de fiscalizacién y cobro

Normas sobre administracion publica

Tecnicas de archivo, de oficina, de redaccién y ortografia.
Normas generales de presupuesto

Plan General de Contabilidad Publica

e & @ @& @

e @ & & o & @ @




F:11.AP.JC

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL —
VERSION: 0.1

DECRETO N° 100-12-110-2018 FECHA: 22.08.16
(25 de mayo 2018)

Pagina: 97 de 119

e Estatuto tributario Nacional y Municipal
¢ Plan de Desarrollo Municipal

VL COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados. e Experticia Técnica
« Orientacién al usuario y al ciudadano. « Trabajo en equipo
* Transparencia. ¢ Creatividad e Innovacion
L ]

Compromiso con la organizacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo basico de | 18 meses de experiencia laboral.

conocimiento en: Economia, | 12 meses de experiencia relacionada
Administracion, Derecho, Contaduria y
Afines.

NIVEL ASISTENCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 -08

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO: 08
NO. DE CARGOS: Uno (01)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: UNIDAD DONDE SE EJERZA EL EMPLEO

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar procedimientos administrativos que apoyen el desarrollo de las funciones de la
unidad donde se ubica el empleo, con el fin de servir eficientemente a los usuarios
internos y externos de la entidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

.

Solucionar las solicitudes y problemas de los servidores desde el punto de vista
laboral y personal en el desarrollo de sus funciones.

Proyectar las certificaciones laborales de los servidores publicos de la administracion
municipal y personal retirado de conformidad con la informacién que reposa en el
archivo y dentro del ambito de su competencia.

Elaborar anteproyectos de presupuesto para toda la planta de cargos de la
administracion lo relacionado con nomina, seguridad social, capacitaciéon, entre
otras.

Preparar el acto administrativo para el pago de las acreencias laborales (deudas
personales, bonos pensionales, embargos entre otros) de los servidores publicos
activos e inactivos de la administracion segin normatividad vigente.

Acatar los procedimientos, politicas y directrices establecidas para la administracion
de personal y las relaciones laborales segun normatividad vigente.

Decidir junto con los jefes de las distintas dependencias en la solucién de conflictos
que se presentan con el personal respectivo.

Reportar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten en el normal
desempefio de su cargo.

Generar espacios en los cuales se integren las diferentes dependencias de la
alcaldia municipal en mejora de la comunicacién entre los funcionarios.

Administrar los procedimientos de ingreso, permanencia, reclutamiento, seleccion
de personal, retiro, para provision de cargos, con los jefes de las diferentes
dependencias de la administracién municipal segun normatividad vigente.

Preparar las néminas de los empleados activos e inactivos de la entidad y la
respectiva liquidacion de los aportes a seguridad social y parafiscales a que haya
lugar de acuerdo a la ley

Coordinar la actualizacion de las hojas de vida de los servidores publicos (tanto
activos como inactivos) de personal de la administracion municipal de acuerdo &
directrices recibidas y procedimientos establecidos.

Construir los actos administrativos que se requieran referente al manejo de personal
segun normatividad vigente.

Redactar los informes sobre las actividades desarrolladas, para mantener
actualizados los registros exigidos por talento humano y crédito publico con
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Reportar los documentos y archivos debidamente inventariados al ingreso o retiro
de la entidad, para la continuidad de los procesos de la dependencia de acuerdo &
la normatividad vigente.

Proponer y participar en el disefio, mantenimiento y mejora del desarrollo de los
Sistemas Integrados de Gestion Institucional MECI — CALIDAD y Gestion
Documental dentro de los procesos de su dependencia.

Administrar la base de datos de la informacion actualizada y archivo de gestion de
la dependencia y los asuntos relacionados con el area de desempefio en medio
magneético.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, dentro del
proceso y procedimientos en los que participa.
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18. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

19. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervisién y control, en el
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas informaticas basicas
Atencion al Cliente

Gestion documental

Régimen Personal

Situaciones administrativas

Técnicas de archivo y manejo de base de datos
Competencias laborales en atencion al cliente
Conocimiento en sistemas informéaticos

Plan de Desarrollo Municipal

Ley de Carrera Administrativa y Decretos Reglamentarios.
Ley de Seguridad Social

e @ & @& @& ® @& @° @& ° 0

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacion a resultados.

* Manejo de la informacién.
e Orientacion al usuario y al e Adaptacion al cambio.
ciudadano. e Disciplina.
e Transparencia. ¢ Relaciones interpersonales.
* Compromiso con la organizacién. Colaboracion.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y curso en temética | 60 meses de experiencia laboral.
relacionada con las funciones del cargo, | 48 meses de experiencia relacionada
con una intensidad minima de 60 horas
académicas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 -04

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: Cuatro (04)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

IL. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DONDE SE EJERZA EL EMPLEO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a las funciones del area de desempefio, dando soporte a las
actividades basicas de gestion, con el fin de servir eficientemente al ciudadano.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo, aplicaciones de

ofimatica y comunicaciones en linea, con el fin de automatizar y mejorar los
procedimientos.

Mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo, pare
responder por la exactitud de las bases de informacion.

Participar en la elaboracién de los informes de gestién, de seguimiento y evaluacion
que permiten conocer el desempefio del municipio.

Participar en la elaboracién del plan de accion anual, para fortalecer su ejecucion.
Verificar los requerimientos de la Oficina, sobre suministros y solicitar la dotacion,
garantizando los elementos minimos de trabajo a los servidores de la unidad.
Mantener actualizados los archivos de gestion de la Oficina, de acuerdo con las tablas
de retencion documental (TRD), para garantizar un servicio de calidad.

Apoyar al superior inmediato en la administracion y consulta del SISBEN, para
garantizar sus beneficios, cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable
de la funcién.

Apoyar la elaboracion de registros contables y las conciliaciones de las cuentas
bancarias, cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de la funcion.
Apoyar al superior inmediato en la funcién de radicacion y elaboracion de licencias
de construccion, demoliciones y liquidaciones, cuando el empleo se encasille en la
Unidad responsable de la funcion.

Apoyar las funciones de jefe de la oficina y digitar las respuestas a la
correspondencia, en la Unidad de desempefio donde se ubique el empleo.
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1

12.

13.

14.

15.

16.

1.

Coordinar con el superior inmediato la organizacion y manejo del archivo central y del
programa de gestion documental, cuando el empleo se encasille en la Unidad
responsable de la funcion.

Mantener actualizados, la historia laboral, el calculo actuarial, la estructura
administrativa y el plan de cargos, cuando el empleo se encasille en la Unidad
responsable de la funcion.

Liquidar la némina de salarios y prestaciones sociales, con el fin de que los servidores
obtengan su remuneracién, cuando el empleo se encasilla en la Unidad responsable
de la funcion.

Contabilizar las transacciones, elaborar los titulos valores y expedir certificaciones,
cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de esta funcion.

Hacer pagos, recaudos, arqueos de caja, liquidar impuestos y proyectar resoluciones,
cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de la funcién.

Coordinar con el superior inmediato, |la elaboracién de presupuestos de obra y visitas
de campo, para comprobar el estado de los bienes y servicios, cuando el empleo se
encasilla en la Unidad responsable de la funcién.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
y responder por los procedimientos asignados.

18. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervisién y control, en el

19.

area de su desempefo, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de
desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas informaticas basicas
Atencion al Cliente

Gestion documental

Tecnicas de archivo y manejo de base de datos
Competencias laborales en atencién al cliente
Conocimiento en sistemas informaticos

Plan de Desarrollo Municipal

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* QOrientacion a resultados.

¢ Manejo de la informacion.
e Orientaciobn al wusuario y al e Adaptacion al cambio.
ciudadano. e Disciplina.
e Transparencia. * Relaciones interpersonales.
» Compromiso con la organizacion. Colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Diploma de bachiller y curso en temética | 36 meses de experiencia laboral.

relacionada con las funciones del cargo, | 24 meses de experiencia relacionada

con una intensidad minima de 60 horas

académicas.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 -03
l. IDENTIFICACION ]

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 03
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Jefe inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: UNIDAD DONDE SE EJERZA EL EMPLEO

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a las funciones del area de desempefio, dando soporte a las |
actividades basicas de gestion, con el fin de servir eficientemente al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Llevar la agenda del inmediato superior, elaborar comunicaciones, atender persona
y seguir los protocolos, en funcién de la buena imagen corporativa.

Radicar, distribuir, registrar y hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de lz
correspondencia, para atender los requerimientos de los usuarios.

Preparar los materiales, equipos e instalaciones, para el desarrollo de eventos y
reuniones que requiera el superior inmediato.

Verificar los requerimientos de la Oficina, sobre suministros y solicitar la dotacién,
garantizando los elementos minimos de trabajo a los servidores de la unidad.
Mantener actualizados los archivos de gestién de la Oficina, de acuerdo con las
tablas de retencion documental (TRD), para garantizar un servicio de calidad.
Coordinar con el superior inmediato la organizacién y manejo del archivo central y
del programa de gestion documental, prestar asistencia técnica a los despachos,
cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de la funcién.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

Mantener actualizados, la historia laboral, el calculo actuarial, la estructura
administrativa y el plan de cargos, cuando el empleo se encasille en la Unidad
responsable de la funcioén.

Liquidar la némina de salarios y prestaciones sociales, con el fin de que los
servidores obtengan su remuneracién, cuando el empleo se encasilla en la Unidad
responsable de la funcién.

Contabilizar las transacciones, elaborar los titulos valores y expedir certificaciones,
cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de esta funcién.

Hacer pagos, recaudos, arqueos de caja, liquidar impuestos y proyectar
resoluciones, cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de esta
funcién.

Coordinar con el superior inmediato la administracion del SISBEN, para garantizar
sus beneficios, cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de esta
funcion.

Coordinar con el superior inmediato, la elaboracién de presupuestos de obra y visitas
de campo, para comprobar el estado de los bienes y servicios, cuando el empleo s2
encasilla en la Unidad responsable de la funcion.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervisién y control, en
el area de su desempeiio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnoldgicas implementadas en la entidad.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas informaticas basicas
Atencion al Cliente

Gestién documental

Técnicas de archivo y manejo de base de datos
Competencias laborales en atencién al cliente
Conocimiento en sistemas informaticos

Plan de Desarrollo Municipal

e @ @ o o @ @

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.

* Manejo de la informacién.
e Orientacion al wusuario y al e Adaptacion al cambio.
ciudadano. * Disciplina.
e Transparencia. * Relaciones interpersonales.
» Compromiso con la organizacién. e Colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Diploma de bachiller y curso en tematica | 30 meses de experiencia laboral.
relacionada con las funciones del cargo, | 18 meses de experiencia relacionada
con una intensidad minima de 60 horas

académicas.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 -01
. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO: 407
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Siete (07)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: UNIDAD DONDE SE EJERZA EL EMPLEO

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a las funciones del area de desempefio, dando soporte a las |
actividades basicas de gestion, con el fin de servir eficientemente al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas

de la organizacion.

2. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de
la dependencia, de acuerdo con las indicaciones establecidas por el area de
archivo y correspondencia.

3. Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades del 4rez
de desempefio.

4. Realizar los tramites administrativos oportunamente, para facilitar el adecuado
funcionamiento del area.

5. Apoyar al superior inmediato en la funcién de atencion a victimas del conflicto
armado, cuando el empleo se ubique en el 4rea responsable de la funcién.

6. Apoyar las funciones de jefe de la oficina y digitar las respuestas a la
correspondencia, en la Unidad de desempefio donde se ubique el empleo.
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Apoyar los servicios sociales de atencion de la poblacién en estado de
vulnerabilidad, y por concurrencia el de familias en accién, cuando el empleo se
ubique en el drea responsable de estas funciones.

8. Apoyar en la sustanciacion de tramites de propiedad horizontal, englobes y
subdivisiones, cuando el empleo se ubique en el area responsable de la funcion

9. Apoyar en las actividades de ventanilla tnica, radicados, reparto y seguimiento,
cuando el empleo se ubique en el area responsable de la funcién.

10. Apoyar la actividad de informaciéon consulta y elaboracién de licencias de
conduccion, cuando el empleo se ubique en el area responsable de la funcion

11. Apoyar el sistema de informacion contable en concordancia con la normatividad.

12. Digitar y Archivar documentos de acuerdo con las normas vigentes.

13. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

14. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en
el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas
y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

15. Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Manejo de herramientas informaticas basicas

e Atencion al Cliente

¢ Gestion documental

e Técnicas de archivo y manejo de base de datos

» Competencias laborales en atencion al cliente

¢ Conocimiento en sistemas informaticos

* Plan de Desarrollo Municipal

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Transparencia.
e Compromiso con la organizacion.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller 24 meses de experiencia laboral. )

6 meses de experiencia relacionada
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SECRETARIO EJECUTIVO 425 -06

I IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: | SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: 425
GRADO: 06
NO. DE CARGOS: Uno (01)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

L. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DONDE SE EJERZA EL EMPLEO

Ml. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al superior inmediato en el ejercicio de las funciones en el area de
desempefio, dando soporte a las actividades basicas de gestion, con el fin de servir
eficientemente al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda del inmediato superior, elaborar comunicaciones, atender personal
y seguir los protocolos, en funcion de la buena imagen corporativa.

2. Radicar, distribuir, registrar y hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de la
correspondencia, para atender los requerimientos de los usuarios.

3. Preparar los materiales, equipos e instalaciones, para el desarrollo de eventos y
reuniones que requiera el superior inmediato.

4. Verificar los requerimientos de la Oficina, sobre suministros y solicitar la dotacion
garantizando los elementos minimos de trabajo a los servidores de la unidad.

5. Mantener actualizados los archivos de gestién de la Oficina, de acuerdo con las
tablas de retencion documental (TRD), para garantizar un servicio de calidad.

6. Coordinar con el superior inmediato la organizacién y manejo del archivo central y
del programa de gestion documental, prestar asistencia técnica a los despachos.
cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de la funcién.

7. Mantener actualizados, la historia laboral, el calculo actuarial, la estructura
administrativa y el plan de cargos, cuando el empleo se encasille en la Unidad
responsable de la funcién.

8. Liquidar la némina de salarios y prestaciones sociales, con el fin de que los
servidores obtengan su remuneracion, cuando el empleo se encasilla en la Unidad
responsable de la funcion.
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9. Contabilizar las transacciones, elaborar los titulos valores y expedir certificaciones,
cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de esta funcién.

10. Hacer pagos, recaudos, arqueos de caja, liquidar impuestos y proyectar
resoluciones, cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de esta
funcion.

11. Coordinar con el superior inmediato la administracién del SISBEN, para garantizar
sus beneficios, cuando el empleo se encasille en la Unidad responsable de esta
funcién.

12. Coordinar con el superior inmediato, la elaboracion de presupuestos de obra y visitas
de campo, para comprobar el estado de los bienes y servicios, cuando el empleo s2
encasilla en la Unidad responsable de la funcién.

13. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

14. Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervisién y control, en el
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas y
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

15. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el Area de
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Manejo de herramientas informaticas basicas
e Atencion al Cliente
e Gestion documental
* Técnicas de archivo y manejo de base de datos
+ Competencias laborales en atencion al cliente
e Conocimiento en sistemas informéaticos
e Plan de Desarrollo Municipal

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Qrientacion a resultados.

e Manejo de la informacion.
e Orientacion al usuario y al ¢ Adaptacion al cambio.
ciudadano. * Disciplina.
e Transparencia. * Relaciones interpersonales.
» Compromiso con la organizacion. Colaboracién.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y curso en temética | 48 meses de experiencia laboral.
relacionada con las funciones del cargo, | 30 meses de experiencia relacionada

con una intensidad minima de 60 horas
académicas.
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CONDUCTOR MECANICO 482 -o04

l IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | CONDUCTOR MECANICO

CcODIGO: 482

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: Uno (01)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: UNIDAD DONDE SE EJERZA EL EMPLEO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de conduccion de los vehiculos puestos al servicio del Municipio, con el
proposito de atender oportunamente las necesidades de movilidad, para la buena marcha
de la administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

SN

o~

. Realizar labores operativas de conduccion de los vehiculos que se encuentran zl

servicio del Municipio y a su cargo.

Hacer mantenimiento preventivo a los vehiculos que se encuentran a su cargo,
Llevar el registro diario de funcionamiento del vehiculo, reparaciones, cambio de
accesorios, consumo de combustible y de entradas y salidas.

Cumplir oportunamente los horarios y rutas generales y especiales asignadas por el
superior inmediato, participando en las labores de cargue, descargue y/o despacho
de los materiales y elementos transportados.

Mantener en regla y disponibilidad los seguros, documentos del vehiculo y los
propios, teniendo en cuenta las disposiciones y normas que sobre el respecto las
autoridades de transito y transporte dictaminen.

Colaborar activamente con sus superiores en todas aquellas labores auxiliares que
sean necesarias.

Cuidar y entregar los documentos que se le confian.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervision y control, en e
area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas vy
herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente

de acuerdo con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo de Policia
Normas sobre seguridad vial
Mantenimiento de vehiculos

Primeros auxilios.

Conocimientos en conduccién y mantenimiento automotriz.
Conocimientos de las Normas de Tréansito
Pleno conocimiento de la ciudad donde conduce y del entorno

Conceptos basicos de protocolo y urbanidad.

VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados.

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacién.

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Educacion: Terminacion y aprobacion de
educacion basica primaria y licencia de
conduccion de 52 categoria o su similar,
adicionalmente debe acreditar curso en
mecanica automotriz y de primeros
auxilios.

36 meses de experiencia laboral.
24 meses de experiencia relacionada.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470-01

I. IDENTIFICACION
NIVEL ' ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO 470
GRADO 01
NO DE CARGOS UNO (01)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DONDE SE EJERZA EL EMPLEO
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M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a funcionarios y
usuarios, en los sitios de trabajo de la administracién municipal, observando las normas
de higiene y seguridad y salud en el trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar labores de aseo, alistamiento y presentacion de las areas de la sede
administrativa del municipio.

Atender el servicio de cafeteria para los usuarios y funcionarios municipales.
Realizar los tramites de solicitud de los elementos de aseo y cafeteria

Llevar a cabo la apertura y cierre de puertas y control de llaves y de acceso de
personal al edificio, recibiéndolas y acompafandolas cuando lo soliciten.
Encender y apagar fuentes de energia en las instalaciones que no dispongan de
mecanismos automaticos que las regulen.

Efectuar la colocacion de cuadros, carteles e infografias.

Ejercer autocontrol de sus funciones, que le permita evaluar su trabajo, efectuar
correctivos, mejorar y solicitar ayuda cuando lo considere necesario, de tal manera
que su desempefio garantice el ejercicio de una funcién eficaz.

Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, y responder por los procedimientos asignados.

Aplicar sus conocimientos para ejecutar las funciones de supervisiéon y control, en
el area de su desempefio, utilizando en forma adecuada los formatos, programas
y herramientas tecnolégicas implementadas en la entidad.

Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones
del servicio, les sean encomendadas por sus superiores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de equipos e insumos de aseo.
Manipulacién de alimentos,
Manejo de elementos e insumos de cafeteria.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. ¢ Adaptacion al cambio.
Orientacion al wusuario vy al ¢ Disciplina.
ciudadano. ¢ Relaciones interpersonales.
Discrecion. e Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.
Atencion eficiente y eficaz.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Un afo de Educacion Basica Secundaria.
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Seis (06) meses de experiencia
laboral.

ARTICULO QUINTO. 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

Definicion De La
Competencia

Conductas Asociadas

QOrientacion a
resultados

Realizar las funciones
y cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

e Cumple con oportunidad en funcion
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus
resultados.

» Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar

los riesgos.
eRealiza todas las  acciones
necesarias para alcanzar los

objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Orientacion  al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

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

e Considera las necesidades de los

usuarios al disefiar proyectos ©
servicios.
eDa respuesta oportuna a las

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

e Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario pare
conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

* Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
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e Proporciona  informacién  veraz,

Transparencia | Hacer USO | objetiva y basada en hechos.
responsable y c'lar_o de | «Facilita el acceso a la informacién
los recursos publicos, relacionada con sus
eliminando  cualquier |  responsabilidades y con el servicio a
discrecionalidad cargo de la entidad en que labora.

indebida en su | eDemuestra imparcialidad en sus
utilizacion y garantizar decisiones.

el acceso a la| eEjecuta sus funciones con base en
informacion las normas y criterios aplicables.
gubernamental. » Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacién del servicio.

Compromiso con | Alinear el propio| ePromueve las metas de Ia
la Organizaciéon | comportamiento a las organizacioén y respeta sus normas.

necesidades, * Antepone las necesidades de Ila
prioridades y metas organizacion a  sus  propias
organizacionales. necesidades.

eApoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

» Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO SEXTO. Competencias Comportamentales por nivel

jerarquico de empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico
de empleos que como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere

el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las
siguientes:

NIVEL DIRECTIVO:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Liderazgo Guiar y dirigir grupos | e Mantiene a sus colaboradores
y establecer y motivados.
mantener la cohesién
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de grupo necesaria
para alcanzar los
objetivos
organizacionales.

e Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

» Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

» Promueve la eficacia del equipo.

e Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

* Fomenta la participaciéon de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.

» Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Planeacion Determinar  Anticipa situaciones y escenarios
eficazmente las futuros con acierto.
metas y prioridades | e Establece objetivos claros y
institucionales, CONCisos, estructurados y
identificando las coherentes con las metas
acciones, los organizacionales.
responsables, los | © Traduce los objetivos estratégicos
plazos y los recursos en planes pr.actlcos y factibles.
requeridos para| ° B_uscga solucuo'nes alos prob!ema_\s.
P — « Distribuye el tiempo con eficiencia.
« Establece planes alternativos de
accion.
Toma de | Elegir entre una o| eElige con oportunidad, entre
decisiones varias  alternativas muchas alternativas, los proyectos a
para solucionar un realizar.
problema o atender| eEfectia cambios complejos vy
una situacion, comprometidos en sus actividades o
comprometiéndose en las funciones que tiene
con acciones asignadas c_:L_Jando detecta
concretas y prot?lem_as o dificultades para su
consecuentes con la reall‘zaméq. -
dacisidn: . Dec!de bajo presion.
e Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Direccién y | Favorecer el | e |dentifica necesidades de formacion
Desarrollo  de | aprendizaje y y capacitacion y propone acciones
Personal desarrollo de sus para satisfacerlas.

colaboradores,
articulando las
potencialidades y

» Permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo integral
del empleado.
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necesidades
individuales con las
de la organizacion
para optimizar la
calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

efectiva
intervenir y

eDelega de manera
sabiendo cuando
cuando no hacerlo.

eHace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

» Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desemperio.

e Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento

Estar al tanto de las

* Es consciente de las condiciones

del entorno circunstancias y las especificas del entorno
relaciones de poder organizacional.
que influyen en el | eEsta al dia en los acontecimientos
entorno claves del sector y del Estado.
organizacional e Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

» |dentifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
los propésitos organizacionales.

NIVEL ASESOR

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Experticia

Aplicar e
conocimiento
profesional

 Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de
resultados de la alta direccion.

» Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados.

» Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teéricos y |
técnicos.
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e Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento Conocer e interpretar | « Comprende el entorno

del entorno la organizaciéon, su organizacional que enmarca las
funcionamiento y sus situaciones objeto de asesoria y lo
relaciones politicas y toma como referente obligado para
administrativas. emitir  juicios, conceptos  ©

propuestas a desarrollar.

» Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales
problemas y demandas del entorno.

Construccion de | Establecer y | e Utiliza sus contactos para conseguir

relaciones mantener relaciones objetivos.
cordiales y reciprocas | e« Comparte informacién para
con redes o grupos de establecer lazos.
personas internas y | e Interactia con otros de un modo
externas a la efectivo y adecuado.
organizacion que
faciliten la
consecucion de los
objetivos
institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los | e Prevé situaciones y alternativas de
problemas iniciando solucién que orientan la toma de
acciones para superar decisiones de la alta direccion.
los  obstaculos y| e Enfrenta los problemas y propone
alcanzar metas acciones concretas para
concretas solucionarlos.

e Reconoce y hace viables las
oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas y
habilidades, con el fin
de mantener altos

Aprende de la experiencia de otros |
y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion.
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estandares de eficacia

organizacional.

Aplica los conocimientos adquiridos
a los desafios que se presentan en
el desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno area de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacién y la
aplica correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar
conocimiento
profesional  en
resolucion
problemas
transferirlo a
entorno laboral.

el

la
de

y
su

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

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta miltiples
tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo
equipo
Colaboracién

en

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

comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas vy
opiniones.

Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del
mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucién
de los objetivos grupales.
Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informaciéon e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad.

Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.
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Creatividad e
Innovacién

Generar y desarrollar

nuevas

ideas,

conceptos, métodos y
soluciones.

* Ofrece respuestas alternativas.
* Aprovecha las oportunidades vy

problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer
y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

NIVEL TECNICO

Competencia

Definiciéon de la
competencia

Conductas asociadas

|

Experticia Técnica

Entender y aplicar
los conocimientos
técnicos del area de
desempefio y
mantenerlos
actualizados

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo
con las necesidades de Ila
organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y
los aplica al desarrollo de procesos
y procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su

especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros
para conseguir
metas comunes

Identifica claramente los objetivos
del grupo y orienta su trabajo a la
consecucién de los mismos.
Colabora con otros para |la
realizacion de actividades y metas
grupales.

Creatividad
innovacioén

e

Presentar ideas y
métodos novedosos
y concretarlos en
acciones

Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
cosas.

¢ Esrecursivo.
e Es practico.
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e Busca nuevas alternativas de

¢ Revisa

solucion.

permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de Ila
informacion

Manejar con respeto
las informaciones
personales &
institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

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

No hace publica informacién laboral
o de las personas que pueda afectar
la organizacién o las personas.

Es capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.

Transmite informacién oportuna y
objetiva.

politicas institucionales
y buscar informacion
de los cambios en la
autoridad competente.

Adaptacion  al | Enfrentarse con | e Acepta y se adapta faciimente los
cambio flexibilidad y cambios.
versatilidad a | » Responde al cambio con
situaciones  nuevas flexibilidad.
para aceptar los | * Promueve el cambio.
cambios positiva vy
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las | o Acepta instrucciones aunque se

difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

Acepta la supervision constante.
Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros miembros |
de la organizacion. '
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Relaciones Establecer y mantener | e Escucha con interés a las personas
Interpersonales | relaciones de trabajo y capta las preocupaciones,
amistosas y positivas, intereses y necesidades de los
basadas  en la| demas.
comunicacién abiertay | ® Transmite eficazmente las ideas,
fluida y en el respeto sentimientos e informacién

impidiendo con ello  malos
entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.

por los demas.

Colaboracion Cooperar con los | e Ayuda al logro de los objetivos
demas con el fin de articulando sus actuaciones con los
alcanzar los objetivos demas.
institucionales e Cumple los compromisos que

adquiere.
o Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo. .

ARTICULO SEPTIMO. El jefe de personal (o quien haga sus veces) entregaréa 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 que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

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

ARTICULO NOVENO. VIGENCIA. El presente decreto rige desde su expedicion
y produce plenos efectos a partir del dia primero (1) de julio de 2018, y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias junto con aquellas que han regulado con aterioridad la
misma materia.

Reviso: Né reira Sanchez



