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Ere fagill se vive mejor.
DECRETO No. 1630
{10 de Diciembre de 214

- POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Fi. MANUAL B FUNCIONES Y -
COMPETENCIAS DE CA ADMINISTRACION MUNICIFAL DE [TAGUD

LA SECRETARIA DE SERVICICS ADMIMISTRATIVOS

En uso de sus facultades constilucionales v legates v an aspecial las conferidas por la
Canstilucién Politica da Colombia, af Decreta 1950 de 1973, Loy 136 de 1994 v Loy
904 de: 2004 y Decroto Municipal 0918 de 2012,

CONSIDERANDDS

1. Que ol articulo 315 de la Constifucion Politica de Calombiaz en su numaral tercers
establece como atribuciones del Alcalde las de "Digir la accfon adninistrativa dof
muinciia; - geegurar &f cumplimiento de fas funcionss ¥ 1o prestacion de los
SSNVICKIS A 54 cango...

2. (o ¢l sefior Alcaide, en virfud de sus facultades legales, mediante Docreto 0918
- de 2012, delege en-la Secretaria de Servicios Adrinistrativos ias facuitades de o
expedir, modificar o reformar el manual de funciones y competencizs do los
funcionarios piblicos dal municipio de [tagii.

3. Qo nucstra Constitucion Politica, sefiala en su articule 122, gue no hahrd ampleo
publico gue no tenga funciones detalladas en ey o reglamenls,

4, Que madianfe Docrato Municipa! 15687 do 2012 fue adoptado o manual ds
funciones y competencias para la administracion municipal de ftagii.

Que en el mes de Oclubre del pregenfe ano, el Departarmanto Administrativo do [a
Funcign —DAFP- publico un instructivo da disefie do ios nroves manuales de
funciones y competencias para todas |as entidades publicas del territorio racional.

1

6. Que el pasado dos (2) de diciemire el Gobigrna Nacional expidid ¢ Decreto 2464,
medianie el cual se ordena [a actualizacion de los porfiles profesionales de las
manuza'es da funcianes y campetencias do las entidades pablicas. Por o gue se,
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LECRETA

ARTICULS PRIMERG: Ajustar tos manuales de funciones v competencias dz la-
adiministracion municipal de ltagili, que se anexan al presente doereko,

ARTICULG SEGUNDRG: [l presente Decreto rigz a parlir de fa fecha de s
promuigacion, deroga en to pertinente las disposiciones que e s2an conlrafas,

Dado en [a Alealdia Municipal de !iaqi_u el dia dicy {10) del mes do diciembre dal afo

das Mil Catorce (2014), - i x._\
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I MAMUAL FERPECHICG O FUNCIOHES | Vrsion: (2
¥ OOORPETENCIAS LABORELES [ VLT
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| _ | Disfemire de 2014 b

- .I_I N

e T T LiDENTIFICACION

Mivel: ' Directivo
| Bepaminacion dei Emploo: Aicalde
- Codiga. ‘ oon
‘ Grador 08
| Maturaleza: FPericdo
Ceperdencia: ‘ Alcaldia

I Cargo del Jefe lnnmediaio:

U L ﬂRI:.!'-l. FUNCIONAL - ALc;ﬁLni.ﬁ:-;j Pt Tl
- P 11 PROPOSITG PRINCIPAL — 7 ot~ ih
Rppresenhr Iegafmenh al iz nicipic formulando politicas antl‘fuz |r1nales admptandm Ios‘
plams, programas y proyectes que lo permitan desarrcilar el programa de gobisrno v plan
dz desarvolle, arfemis dingir la administrazion municipal a fin de cumplic  adecuadamenia |

tas Db[lgaclones constifucionalss y deberes sociales.

*[V.. DESCRIPCION DE FUNGIGNES ESENGIALES 7 - - ]

f. Cc-nsenra: L] orden piblico en &l municipio, de conformidad con fa lLay vy las
msfituciones y drdenes que reciba del Presidente de la Replblica v del respactive
Geokernador. Bt Alcalde es ia primera auteridad de policta del Municipio. Cumplird con
prontitud v dlngencra Ias ordenes que &l imparta por cunducta ded resp%lwn-

comandante.”

2. BDirigir i3 accicn adniinistrativa del Municipio; asegurar el cumplimianto do las
funciones y la prestacion de dos servicios a su carge; represchtarlo judicial v
extrajladicialmente; nombrar y remover a Jos funcionarios bajo su dependencia y a los
Gerentes o Directores de Jos ostablacimisntos poblicos y [as emprasas industriales o
comciciales de caracter local, de acuerdo con tas disposicionss perlinantes.

3. Reglamentar los actercos Municipales, cumplirles ¥ hacerles cumplir,

4. Bupantr o fusionar las entidades y Dependencias Municipalas de conformidad con los
aclerdcs respectivos.

Prasentar oportunamente al Concejo |os prayectos de acucrdn sobre pianes vy
programas de desarrcllo econdmico y social, chras poblicas, presunuesia anuat da
rentas y gastos v los demas qgue estime convenientes para |a buena marcha del

BAunicizto.

in

Sancionar ¥ promulgar los acusrdos que hubiers aprobado el Concejo v obiztar los |
que considare inconvenientas o eonlrarios al crdenamiente iuridicn, :

7. Craar, supnmir o fusionar los empless de sus dspendencias, sefalarles funciores
capocificas y far sus smelumentas con arreglo 2 los cC'JE'dCa corresponcientas. No
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personal en st presuplieso inclalments aprobade.

8. Colaborar con el Conzejo para el busn desempefio de sus funciones, presentarke
informe general sobve sy adminisfraciday v convocarlo 3 sasicnss extraordinarias, en |
las gue solo se coupard do los lemas y matoras para los cuales fus citads.

8. Qrdenar loz gastos municipalas de acusrdo con el plan de inversion y 2l
presupussto.

10 Coordinar y supervisar [as sarvicios que prastan en =1 Municipio entidadas Macionales ¢
o Departamertales. ;

1. Presentar al Concejo durante las sesiones del mes de Agosio, of Plan Infegral de
Dasarrolle Municipal,

12, Ejercer fa judisdiccion coacfiva para hacer efectiva el cohro puntual de las |
ohligaciones a favar del Municipio, pudicnde delogar esta fungion en el funciotario
competente e idonen.

13. Establecer, mantener y desarrcllar el Sistema de Contral Interro en el Municipio,
t4. Velar por el establecimients fonmal de un sistetma de Evaluacién y controd de gesfian.

15, Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion doe los servickos a cargo do la ontidad,

16, Responder por la aplicacidn de los métodos v procedimientos def sislema de control
inlerno do calidad y velar por la eftciencia y eficacia del misme.

17, Cumpliy con las dispesicianes existentes en materia aisciplinaria, schre Derechos,
Debsras, Prohibiciones, inhakilidades, incompatikilidades y Cenilicto de nleresas,

18, Rendir los informes perddicos de gestion que le sean soliciiados por el Cenacio,
autoricades compstentes y en tedo cazo los descrntos en las normas vigoenlbes,

18. Cumiplir con fas funcicnecs contznidas on la Conslilucién Macional, [a Ley, los
Necretas, ias Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamanto nterno de
Trabajo.

23, Concertar o5 objelives y acuerdos de gestion, para @l debide seguintiento y
evaluacion del desempserio laboral de fos servidores a carga.

21. Estaklecer ios mecanismos para of discfio o nplemantacion de la autoevaluacian de.
los planss de accion ¥ sus respectives planes dz2 mesjoramiento.
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2% Responder por los equipos ¥ aomramientas de orcing gis laossan Azinrados,
procurande su cuikdado ¥ buen use de oS mismaes.

.23 kas demas gus le sean-asignadas por a ley 0 autoridad competents, -

C T Y CONOGIMIENTOS EASICOS.O ESENCIALES

VI CDMF‘ETENCFAS CDMPDRJAWEHTALEE

L ' CDMUNES _____ i ~ . PORNIVEL JFRﬂ.RQL co. - e
e Dnentauun a rcsultadas [ = Liderazgo
Orientacion al tsuario y al ciudadano. s Planeacion
s Transparencia = Toma de decisiones
#  Compromiso con la Organizacion = Diraccién y desarrolla del perscnal.

o Cuncumlento del envarmo
‘L’sl REE]L-ISITGS DE '"DR".JIAL,'DN .&FﬂJEMIGA - EKF‘LR.EHCM :
FDRMAE'DN ACADEMICA - N h:}{PL’%I:NE‘ER

Para sa efegido Alcalde se requisre ser
cindadanso colombiano en gjercicio y haboer
nacido o ser residents en el respoctivo

: municipio o de la correspondiznie area
- Metropolitana durante un (1) afic anteriora la | ' : _ ' i
__ feeha de inscipeion como candidato.
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I MARNUAL ESPICIFICO DE FUNGIONES
20 Y COMPETENCIAS LABORALES

| Frcha .-‘-‘-lu,lu.;.ll.z widi
i DIL,H:[.:IhFE oe 2014

M L IDENTIFICACION -
Wivel: Ciractivo o
Secaninacion def Emgleo: Seoretario de Nespacho
CCadige: : R 4 1]
Grado: 04
Maiuralezs: Libre Mombramiento y Remocion
Dopondenciar  Scerciaria da Hacienda
Carge del Jefo inmed’ato: Alcalde

EI !-“\F{Eﬁ. FUNGIONAE. = SEC RET,&.RIA DE HACEENDJ‘-‘\
il BROPOSITO F’RINGIP&L o

Dtrlc;w c-::nntrol‘ar y vel’sr slely e[ Eumpllrmmtu da las pGEI’[Ii‘"—lE p[anF-s pmgramas ¥ pmyuum '
definidos por la Administracian Municipal, para los procesos a camgoe de la dependencia,
ajustados alas nermas vigentes v de acuerde con las necesidades del municipio.

|_

[}
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. 1¥. DESCRIPCION DEF UNCIUNF‘S ESENCIALES

-sontable y presupuestal, garahtizando la oporiunidad de lg informacidn.

;ﬂldmlﬂlstrat eI portafolio do inversiones financieras del Municipio que pvrmlta

determinar alternativas de optimizacién de los recursas.

Adoptar sislemas vy procedimientos que  permitan focnificar 1a preparzcion,
presentacion, ejcucion vy conliel de los instrumentos de programacicn financ |e=rd

Apticar las parfidas presupuestales de acuerdo con los gastos de funcionamianle v de
mversion asignadas.

Oireccionar la femulacidn y cjecncian de les instrumentos de pregramacisn financiera
que garanticen el cumplimicnto de los objelivos v 12 mision insHiucicnal,

Formular, orfentar y coordinar las politicas en materia fiscal y do erédito publics,

Fermular, orientar, coardinar y ejecutar las politicas Uibularias, presupuestsl, contakbie
y de tesoreria dol muanicpio,

GGaranfizar decisiones aceriadas. manicnionde artuaiizado el registro de las
operaciones sconoricas y financizsras del municipia.

(Gestlorar, hacer el seguimiento y controdar los jecursos provenicies del orden
nacional.

Manten er sanezdo 2k zenvicio o la dr,ur:‘a

-Preparar el presupuzsio anual de Rentas de ingrascs y Gastos e Inversionzs y = ;

Flzn Mnancizro Plurianual del munizipio de lkegii,
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17,

12,

14

15.

16,

17.

13,

148

2.

Provesr ¥ consolidar la informacion, las sstadisticas, los meodelos v les nrlicadores
financiercs dol musicipio.

Disefiar la estrategia financizra del Plan de Desarolia dal Muricipio da corformidad

con el marca fiscal de mediano plazo ¥ el marco de gasto de madiano ez,

-Responder por la plansacion fiscal en af Marizipio con al #n de garantizar |a

sostenibilidad de las finanzas terrtoriales, crigntada al financiamianto de los planes v
programas de dssamollo cconcmico, social y tarrifarial.

Formutar v gjecular la politica en materia tribidara, para disminuic 12 evasion ¥ la
marosidad en el page de las obligaciones fributarias v aumentar la coberitra dal

control tributasto, de acuerdn con el Plan de Dasarmollo dol runicipio, los lincamientios -

def Alcalds Municipal v la noimaliva legal vigente,

(hientar las investigaciones, estudios juridicos v fiscales rolacionadoes con e
incidencia y lendencia del sistema imposiivo de [as finanzas municipales v i3

capacidad impositiva de los divorscs sectores BLONOMIEOS, para proponor los

cambios legales pertinentes v los procadimientos, manuales ¥ tomatns qus se
recLisran.

Dirigir ¥ eanfrolar los pracesos. do recaudo, deferminacidn, figuidaeian, discusion,
eobra v devolucian de fos impusstos municipales, con base en principios de eficiends
¥ eificacia.

[hsefiar politicas y esirategias de atencién al cantribuyente para mejorar 1a calidad de |

la informacién tributadia, de acuerde con tas politicas de servicio adoptadas por |a
admiristracion muricipal.

Fevisar, concaptuar v dirigir ta elaboracicn, sobie los prayecios de acuerdo, loyes,

decretos, resclucionas y domds actos administrativos, que 22 ralaciancn o influyan

direciamente en los asuntos tributarios del municipio.

GUptimizar [os rectirsos ccondmicos v linancieros cof Municipic a lravés do sy
oporiuno recauco y pago, garantizar la maxima correspondencia cntre Proyacoicn v
ejecudcian de ingreses y egresos ¥ la produccién sportuna v confiahke de informacian
finarciera, ceondmica v soctal,

- Garantizar los recursos financieros y econdmicna nacesarios para financiar 0s planes

¥ programas establecidos en el Plan de Desarmollo, orientades 4l mejoramiento de |a
calidad de vida de la comuridad - . - .

Establecer poiticas v objetivos tendientes a fortzlecer las finanzas mrunicipales en al
carnpo prosupuestal, finarciero, contabte, de impuestos v de tesareria,

" | Fecha Acnalzacian: j
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22 Rendir los informos parfddicos de gestion gue l2 sean solicitades por ef Alcaldo, ius
S enies de contral v depenuenmaa aI m‘tenor dr—'- I3 adrmrhatr.i\, {167 mumc.uJ al-
“auforidades cumpetemes :

23, Pariicipar on of procesp del Sislama de Gestion de la Calidad, nzra que funciorz de
acuerdo con lo establecido en el area desempano.

24, Asistie ¥ parlicipar, en representacian dz |a entidad, en reunionss, canssios, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o defegado.

25, Realizar [a interverdoria yo supenvisian y vigilancia tecnica, administrativa y financiora
de los contratos gue le sean asignados y que guardsn relacion con las funciones
azignadas a 1a dependencia, de conformidad con las nonnas vigentes.

26.Cumplir con las funciches contenidas en ia Constifucion Macienal, ta sy, ios
Decretos las Drdenanms ﬂc uc—*rdr_}s:. Manm[ e Funclones ¥ Reglﬂmcntu intprrm de

RS e Tighdjd -7

27 Concerfar los objetivos v acuerdos de gostidn, para el debido sogimisnto y
evaluacién el des-:—:rnper‘m laboral de los servidores a cargu_

28 Ebt"lh[EEEl Ios Medanisnios para F'| dlSE"ﬂD rn‘rpfpmpnia{ i de Ia autoewuluarlon de
los planes ds accion y sus respectivos planes de mejoramietito.

29 Respender por los equipos y herramientas de oficing gque e ssan asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos,

_ 30 Las demds gue |2 sean asignadas v que comrespondan 2 la nafuraleza de los
' procesos de la dependsncia o que o scan asignadas por [a loy o sutoridad
comijetente o :
Lo e Ty CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' :
o I g sslacicn W normatividad vigenka,

= Metodologias para e formulacion, astructuracién v evaluacion de Provectos.

+  Sistama de gestion en calidad

= (Gesticn Pablica,

= Tecnicas v herramientas de plansacién, admtinistracian y evaluacion de ka gestian.
=  Programas para ol procesamiento de fexto, hojas de caloule, presantaciores e Internel.

___i':llb_-ﬂ ema de geatlon en calidad
s - Vi CDMPETFMCI&&: f‘D"IﬂPDRT,ﬂ.WENTALES

R .'?f‘orr!mrs DT T T POR NIVER JL,Rﬂ QUF" T
@ Orﬂ'ntumnn a resuliados. & leurazgo

. Oriemtacidn al usuario v al ciudadana, o Planeacion
e Transparsncia _ o = Toma de decizicnes o
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"u"r-=r::|u: f‘e_' .

I rrh*&ﬁc dalzacidn

i Diciemnbie ds Jl}1£L .

e Domsromise con la Organizachin

= Direcciion y desarmolic di: personal.

a  Conocimienio de2l entareo

EORWACIOK A"‘ﬂDEI’ﬂIC,&.
Titut profesional en las siguisntas dreas da
Cgonocimiceio: Clencias de la Fducacion,
Ciencias Sociales ¥y Humanas, Economis,
Administracion, Contaduria vy Afines,

LWL REGUISITOS: DE FORMACION ACADEMICA Y LKPERIEHCIH

EKPERJENLIA '

profesional.

[rigeanieia, mlaiamaticas ¥ Cigneias !

| Maturales.

Treinta y Seis {33) meses de Bxperencia
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MAKUAL FSPECIFICO DE FUNCIONES
HYCOMPETENCIAS LABORALES

| Version: 02

cFecha © Actualizacién
| Diviembre de 2012

~ LIBEHTIFICACION |

| Directivo
Denominzcian dal Empleo: aacretario de Despacha
Gocigo: . - oo T Lo2g 0 -
Grado: 104
Naturaleza: Libre Nombramionto y Ramiocion
Dependencia: - Socretaria de Sarvicios Administrativos
| Cargo del Jefe inmadiato: Alcalde

. W AREA EUNCIONAL - SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ]
St B e L PROPOSITO PRINCIPAL & o -7 7 0 T T T

i Proveer y administrar talento humano iddneo, requerido para el loglo de los objativos ‘
institucicnales, obtener los bienss v senvicios, contribuir af meojoramiento de procesos, del !
- ststema de gesticn de |a calidad, con el fin de incremantar 1a capacidad administrativa yla |
productividad de los servicios necesarfos para desarrallar los ohjetivos corporatives de la

Adiministracion Ceatral del Municipio ds Itaglil ) _ _ _ i

eyt 1L IV BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. 7 7] |
1. Proveer del falinto humano iddnec, requerido pdra el logre de  objetivos
instillicionales a través de su desarrolle gerencial y personal.

2. Direccionar y coordinar el cumplimiente de las nofmas da emplen pablico v camara
- adrinistrativa en la.administracion municipal de liagii. T

Cootdinar da efecucion de 1os programas y planes do bienestar lahoral, capacitacion,
cstimutas e incentivos que se adopten en la entidad

e

4. Velar por la permanente actualizacion de los manuales de funciones v competencias
de |3 administracidn municipal

B, Verficar ol cumplimiento do requisitos de las HEMSNNAS U vayan a inoresar a la
o H
planta ds EI‘.'IE_'J.IEEldEJH,

G. Mantener acfualizada lz planta da cargos, a fravids del registro v notificacion de todas
las novedades prescmadas.

£, Garaniizar 24 opofunidad en fa Equidacién do los safarios v prestaciones do les !
empleades vinculados a iz administracion municipal y jubilados. '

4. Garantizar al ingrsso, permanancia y desvincutacion de fos funcionarios 2l Sislema _
reneral dz Seguridad Social. :

f_.j

implemendar ¥ conirolar tas politicas, programas v proyectos para la gesiién de
talento humsano an 1o retacicnado con la vincuizcién, entrenamienio, capacitacian y |
evaluacion gzl desempeno de los servidorss publicos dal Municipio.
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Amplementar las pofilicas en materia de zalud coupacional en ia Adminislracian |

Runicipal.

Realizar las gesliones necesarias parz asegurar a3 efecleion de los planas,
[Hogramas ¥ proyeclos en los que interviens en razdn ded cargo.

Rendir los informes pericdices de geslion que le sean solicitados por ef Alcalde, los
ontes de control ¥ depandencias al intericr de la adninisiracicn municipal o
auloridadss competentes. :

Faficipar en &l procoso del Sisteima de Gestion de |a Calidad, para gue funcione de
acucrdo con lo astaklecido on el drea dessmpefio.

14 Asistic y participar, en representacién de [a entidad, en rounionss, CONsEjos, juntas o

15

16.
. Trabajo.

1.

15,

14,

20,

comités de cardeler oficial, cuando sea convecado o delegado.

Realizar la interventoria yo supervision y vigitancia téenics, administrativa y financiara
de los confratos que e sean asignados v gue guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir can [as funciores contenidas en la Conslitvcian Nacional, la ey, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones v Reglamento Interna do :

Concerlar los objetivos ¥ acusrdos de gestion, para el debido sequimiento y
evaluacion def desempefio laborat de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismas para el disefin ¢ implermentacion de |z autoevaluacion de
los planes de accidn y sus respectives planss de mejorarmiento.

Responder por los equipas y herramicnlas de oficine guoe e sean azignados.
prixeurando su cuidade v bteen uso de los mismos.

lLas demds gue le sean asignadas y gqus comespondan i la naturalera de los
procesos de la dependencia o que le sean asignadas por 13 ley o autoridad
Compotaie.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente.

Matodologias para la formulacion, estrocturacidn y evaluacitn. de Proyecios.
Gashidn Pohlica, o . :
T&chicas y horrarnientas de planeacién, administraciin v ovaluacion de la gesticn.
Frogiamas para el procesamiznte de taxin, hojas de calcule, presentaciones e Intermoek. _
Sistema de gestidn on calidad ) L o ~




C N “li. PROPGSITO PRINGIPAL: - 3
I"mu.reer y admlmbtrar ta[enm humana idéneo, requerida para ol logm de IDb oh*eiwos

L U o V. DESGRIFGION, DE FUNCIGNES ESENCIALE T

Ciodigo:
v WAANLUAL ESPECIFIGT DE FUNCHIMNES Jr— U; """""""""""
2 I COMPETENCIAS L ABCHRALES - e
: Ft:u..j : lclizadian: !
il oo 2174

B ST e LY LDENTIFIGACION T

Nivel: . Diractivo
Denominacicn dol Empleo: Searetario de Despacho
‘Codiga:r - o 020 -

- Grado: ' (4

| Nafuraleza: | Libre Nombramienta y Remeocion
Bependencia: " Secretaria de Servicios Administratives
Cargo dzl Jefs Inmediafo: I icalds

' ”IJ AREA FUNuIDNAL SECRETAHI;& OE SERVICIOS5 ﬁDI’U‘INESTQA‘HVDS

institucionzles, oblenar los bienes y senvicios, contribuir al mejoramientn de procesos, det
sistermna de gestion de 3 calidad, con el fin de incrementar ia capacidad administrativa y fa
productividad de los servicios necesarios para desarroltar los objelivos corporatives de la

Administracién Central del Municipio de Itagli

1_ leepr del talento humano idéneo, requerido para el fogro do Dh]l:..ll‘-.l'lilb
instillcionales a través de su desarrollo gerencial y porsonal.

2. Direcclonar ¥ coordinar sl cumplimiento de las normas de empleo puhllm caroera
- adminislrativa en !a administracion raunicipal de ltagli.- - -

S

Ceordinar la gjecucidn de los programas y planes de bienastar labmal, capacitacion,
estimulos ¢ incentivos gque se adopten en la entidad

4. Velar por la permanente actualizacidn de los manuales de funcionss y compefencias
de la administracisn municipal

Vorificar el cumplimiento de requisitos de las personas que vayan a ingresar a [a
planta de emploados.

i

6. Manlener aciualizada la planta de cargos, = través del registro y nofificacion de indas
las novedades presentadas.

7. Garantizar la opartunidad en la liguidacidn do [os salaries y prestacionss de los
empleades vinculados 3 la administracién mumicipal y jubilados.

8, Garantizar el ingress, permanencia v desvincuiacian de los funcionaries al sistema :
Ganeral de Seguridad Social. :

lmplamentar v cantrolar las peliticas, programas y proyecos para la gesiion del
tal=ito humane en lo relacionada can 1A vinctlasion, entrenamisnio, capacitacion v
evaluacicn del desempefio de los servidores plkiicos del hillnicipia.




MAMUAL ESPECIFESO DE FURGIOMES

N OOMPE TERCIES EABORALES . )

g

Jer&mn Dz

Frrhz
Giclembre de 2079

ﬂrnrhzﬁrmﬂ

. CORMUNES .

VL GDWF’F:TI:NC!.&S CDMPDRTPMENTAL ES

- (‘Ju.:nlaunn a resultados.

»  Orientacién al usuario y 3l cludadano.
| = Transparencia

C e Compromise con la Croanizacidin

WL

_ FGEMA{:IDH AGEDEMIGA

Titulo profesional en las 51gu1ent=-s dreas de
conocimiento: Ciencias de la Educacién,
Ciencias, Ciencias Sodiales ¥y Humanas,
Foonomia,  Administracion,
Alines, Ingenferfa, Matematicas y Ciencias

‘POR MNIVEE JERARQUICG
Lderazgo :
Planeacion
Toma dier dacisianes
Dircecion y desarralle de personatk.
Conocimiente del entorna

REQUISITDS DE FDRM&DIDH ﬁ.CthMICﬂL Y EXPERIENCIA . .. -0

EXPERIENCIA

Contaduria v

Treinta y Seis {3[‘) meses de EKF‘JEI’IE]‘ICEE
prolesionat.

_.Naturalea




r-fi,&.rssum_. SEECIFICD DE FUNCIORES v—— _
C¥ICOMBETEMGIAS LABDRALES -~ | e |

et AClLE 'L»_ i ‘

lJl:..err.hre da 2014

T TR L IDERGIFIGACION _
Mived: Directive
Dencminacion dai Empico: Secretario de Despacho -
Codigs: 020
Grada: (4
P Matgraleza: Libre Nombramiento y Remocian
Dependencia: LHecrotaria de Movilidad
Cargo del Jefe Inmediaio: Mleaids

- "I'L.'AR .& FUNGIDNAL -~ $ECRETARIA DE MDUII ID.&D
: R L PROPOSITO PRINGIPAL : A .
Drrlglr CDHfI’DHr i w—-ldr pur c] c;umplim[enio de ias politicas, planeq pmgram’is *_,-' proyectoq

i cte’r‘mdua p{}r la hdm:mstracmn Municipal, para los proce-aos a cargo do ia dependencia,

4. Admrmstlarfos 5|stem’-1*> dn Infmmwclon del sector e : v

2. Aplicar y hacer cumplir 1as normas sobre fransporte, transito v de control de
contarminacion ambiental.

3. Autorizar y tomar las medidas oportunas preventivas v sancioratonias para mitigar et
impacto en la circulacion vehicular, que pusdan produciy los trabmjos en as vias

plUblicas.

4. Centribuir a ba utilizacidn racional v accesible del espacio piblico y el tranzporie para
la rovilidad.

5. Disafar 2 implementar accionss de regulacidn del transiia y al ranspors pukico vy :
privado a nivel municipal,
&, Impiemantar planes, programas y poyectos que conlleven a la prevencicn da Iz

accidantalidad y educacian viat.

?. Regular & tranzporta plkiico individuz! y [ss modalidades de transpone no
mnlarfzadn y peatanal.

; 8. Formular y orientar fas polificas scbra la regulacion y contral dal transito, el ranspore

priblice urbano y rural en todas sus modalidades, fa intermodalidad y el mejoramiento
de (as condiciches de movilidad v &l desarrollo de infrasstruciura de transporie.

9. Disefar y nstablecer planes y programas de movilidad an @l cortto, mediana v laigo
mazo dentro def marco del Pian de Crdenamienta Tarsiarizl.




‘ Cadigo:

MAMUAL ESPECIFICO DF FUNSIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES

. v’ersmn I}2

Fecha far'hnu?ﬁ rlr'n .
Diciemige de 2014 |

1.

A%,

14,

13

14,

18,

17.

15

.

20,

21.

230

EA.F

Grarantizar fa planzacidn, gesticn, ordenantients, desarrcllo armonica y sostonibbks del
municipio en los aspectos de fransito, transports v sequridad visl

Garzandzar la prestacion de les servicios de transito v transporte, de acusrdo conlas-
necesidades de |la comunidad, en condiciones de seguridad y comodidad.

Actuar coma autardad de Trénsite v Transporie.

Chizntar, establscar y pfanear el setvicto de transparte publico urbano, en todas sus |
mndalidadas, en ef municipio ¥ su area da influenaia.

Flanear, coordinar y controlar b operacidn, entre ofres mecanismaos de sequridad vial,
de |3 semaforizacion v sefalizacion de los segmentos viales del municipio.

. Responder, dentro de su jurisdiccion por la colocacion y mantenimientn, previo

estudio de fas necesidadses e inventario, de las sefiales viales v del sistoma ds
semaforizacion,

Garantizarel cumplimiento de las normas sobre registro de vehfculos autornotores:

Rendir los informeas parfddicos de gestion que le sean solicitados par el Alcalde, los
entes de confrod v dependencias al inferior de la administracicn mun:cmal (ol

-autoridades competenies. -

. Participar an ef proceso del Sistema de Gestién de la Catidad, para gue fuincione do

acuerdo con o establecido en el drea desemperio.

Asistie y parficinar, en representacion de |z entidsd, en reuniones, consgjos, juntas o
comilas do cardclor olicial, cuando sea comvocado o delogado.

Featizar la interventoria y/o supenvision vy vigilancia iecnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guanden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de confermidad con las normas vigorlos.

Cumplir con las funciones confenidas en 13 Constitucion MNacional, Ta Loy, los
Docrctos, las Ordenanzas, Acucerdas, Manual de Funcionss v Beglamenta Interna de

Trabajo.

CConcertar dos objetivos v acuerdos de gestion, pzara ef debido seguimiznio y'

ovaluacidn del desempefio lakoral de los seividores a cargo.

IEsiaklecer ios macanisimas para 2l disefa g implementacion de la avisevaluacion da
los planes de accidn v sus raspactivos planas de mejoramianto.

Responder por los_equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, |




" | Eﬁdi-g.(.:-:
Ty B ARUIAL E5PECIFICO DE FUNCIONES vorson02
G OMPETEMCIAD LABORALES * - . '

:liicim b_r_r—j;_-:_ﬂe 2&_1__4

p rocucanda so cuidada Yy buen ds0 de los mismos.

25 |as femas due le soan asignadas v ooue corespendan a la naluralera de los
procesos de la depsndencia. o que le . sean asignadas por la ey o dutnndad :
compalonbe,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= | eqislacidn v normatividad wigante,

v Histema de gesdon en calidad

¥ Metodologias para la formulacidn, estructuracion y evaluacidn da Proyectos.

= Gestion Pablica.

= Tecnicas y herramientas de plancacian, administracion y evaluacion do la gestion.
= Programas par el precesamisnto de lexlo, hojas de calouln, presentacionos e

fnternat.
) COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . - <
_ TCOMUNES G L L Ly POR NIVEL JEMR{JU co-
° Onenhcmn aresultados. = Liderazgo
» Orizntacion al Usuario v al ciudadano. - 7|« Planeacion -
s Transparcnoia = Toma da decisiones
= Compromiso con la Organizacion = Direccién y desarrollo de personal.

| Ceonocimicnte doel entorng

LV REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 7070

FDRMAEIDN AG&DEchm' I EXPERIENCIA -
Titule profesicnal cn s siguisntes areas de ;. Treinta y Seis (368) moses de experiencia
_conocimiente: Ciencias de la  Educacion, prafesicnal.

Ciencias, Ciencias Scociales vy Humanas,
Econoimia,  Administracion, Confaduria vy |
Afines, Ingentrfa, Malomdticas y Ciencias
- Maturales.




,‘ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES "
Dy COMPETENCIAS LABGRALES [ 01005 = el
Froha Actializasion, i
f_-l'l;ff.—‘.l'l:hlr_—;ur_-:EL'I'I_-’:r_____J

L IBENTIFICACIGH

- Mivel: Diractivo

Oepeminacidn da] BEppien: Seoreianio di Dospacho

Codigo: ST 20
“Grado: {14

Hatursleza: Libre Momkramientn y Ramocian

Dependencia: Secrclaria Goneraf

Cargo del iafe Inmediato: Aloaids

CHUCAREA FUNCIONAL -- SECRETARIA GENERAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL :

UIr’IgH’ r:onhmar y velar por el cumphmlentﬂ de las ;mlm . plancs, umqramqq Jr pro,rpcto'-“

definides por la Administracion Municipal, para los procssos a cargo de la dependencia,
© ajustados a fas normas vigeetes v de acuerdo caon las necesidadss del municipio. |

Y

n

Cootdinar &l aehido uso .de los auditorigs peldenacienias a la adrtnistracian |

) E{JS L[ UESI'IG.J

. Crientar 2| Despacho del Alcalde en conjunio de la Subsacrataiia doe Tecncicgias oz

V. DESCRIBCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

rmunicipal.

Bafinir das polificas para el mangjo de la infonmacion de comsspondancia, =i
opcrac*mn dlbtllbUGJDf‘[ ¥ I’!d[CEEIOl‘I gar’m tizando su s&gundad ¥ AGCEs0 o,r:ror?‘unu a

Uar cumplisniento demm de los (2rininos legales a las exigencias de Ley o o las
solicitudes formales reaiizadas par los enfes extarros, '

Direccicnar y gastionar 2l manejo sisfematico de la infurmacidn dentro de |a entidad
menicipal, asi como el cortrot y manlerimienlo d2 los dierenies elemanios v aquipos
mque axislen on fa sdministracian.

Divulgar y realizar soguircienio a les ramiles corporativas.

Coordinar la elaboracian del Flan Lz trutegwn de Tacnologla de la Imfcoracion de
Municipie, para precisar el msnojo ¢ g informacién y [a implementacicn oz 2 misna,

Apoyar o la formulacion de la Politica de Gesticn Dacumeantal v Archivos.

Organizar ol sisteina muenicipal de archivos y canaendar, eoteger v difundie G
mermotia instiucional & histdrica del municipio,

Formular, crisatar y coordinar las poliicas, plares v programas para 1z sfercion v
prastacion de las sawlcms al cludadann, en su calidad de usuario dal munizipia.

‘a Informacion v las Comuricacikanes, 2n o refarente a la plataforms inflonaatica

fequeriia por gl Municipio, asi como los famwere v Software necesarics para la




Er':-dign'

SAaNUAL EEFECIFICD OF FUNCIGHNES
"u"erslun 112

L YLCOMPETENGIAS LABORALES

acminislracion. mancjo v cuslodia de la infermacion qua requisre ol ente territorial,

1. Participar an &l disefio, organizacion y control dal ciclo vital de los documentos que
irgresan_y salea de la Entidad, garanlizande que las dependencias e der'l W=
adocuada uHlizacian y archivo a los doéumentos.

12.Responder por la permanente digitalizacion de los dacumantos, asegurando la |
calidad dea los rmismes, con el objete de manlencr su disponibilidad y permanencia en

el tiempa.

13. Senvir de ente articulador entre 13 Oficing Asesora de Condrol intermno de Gestion y [as
difarenies dependoncias del municipio, seperdsando el efectivae cumplimiento de los

procesos gue a2 adelanten vy se apliquen por estos.

14, Apoyar a las disfintas Secretarfas de Dospacho on la cjocucion de los planes,
peogramas y proyeclos y senvir de ente aticulador,

15, Coordinar & tramite de los asumm ’-ldmll'll‘-:trdfl'l.-'[}‘: quu HE ddi"|d|‘|tl3ﬂ dlrec:tamente un
gl desmacho ded Aloalde. : : : :

1. Articular tos procesos que involucran as diferentes dependencias vy entidades de i3
Administracion Mummpdi para gl diseno y gjecuwion da macro proyectos.

17. Courdmar v participar en FDb Eth[dIDS de interés de ta Administracidn fcmf‘adoa por el
Alcalde.

18. Asesorar al Alealde con la formulacidn y la ejecucion de las politicas v los planes
gensrales de la Administracién Municipal.

15 Realizar da manera confings e diseno y acleafizacion de los iramifes, metodologias
de trabajfo y los procedimientos crganizacionales, para incrementar la productividad y
ta racicnalidad de la administiacidn municipal.

20 Ascgurar |2 apicacion del Sislema de Quejas, Reclamos v Sugerencias de |
Administracién Municipal. -
21, Coordinar |3 polifica anti tramites del Municipio die lagli v 3 implementacian tha |

eslralogias quo acerquen al menicicio al civdadano.

22, Paricipar en la implementacian y cumplimiento de los indicadores de la Politica
Macional de (Gubierno en Linea.

22, Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicilados por &) Alcalde, los
enlaos do control y dependencias al interior de la administracion municipal o
autcridades competentes.

TTatha r’-‘-ﬁ.tun‘l".z_acm TR
| Dicizmbre da 2014



Ui

! fAMNUAL ESPECIFICO 2 FUMUIWCHES

¥ COMPETENGIAS ABORALES .~ "Toi 2.

Frong Acizlizacién:

24 Participar en ol proceso dol 5
acuzdo con o cslablecikde en el drea dessmpehio.

25 Asisly y parlicipar, en rapresentacian de la entidad, en reuniones, coasejos, junlas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convenado o dalegado.. R

28 Emdar on los [Ernmmos gue sefiala (2 ey 108 acuerdcs municipales sancionados v lns
decretos que se sxpidan en la admizistracion muaicipal a ia Cobeinacién do

ANgicouia.

27 Realizar la infervenlocia wo supendsian v vinilansia iecnica, admin steativa y financiciz
de los contratos que le sean asignados y guoe gusrden relacidn cen 135 funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las rormas vigemes,

Z3. Cumplir con lag funcionss contenidas en |z Consducion MNacionzl, la Ley, los
Necretos, las Ordondneas, Acldordes, Mandzl de Funciones ¥ Reglamaento Intetno de

Trahajo.

23 Concerfar:los abjefives v acuordos do dgeslion, pars el debido seguimisnto .y

avaluacicn dol desempefio labaral de los senidores a cargo.

30, Cstablecer los macanismes pars ol dizsefo & implomentacién doe la autoevaliacicn de
im [JL—IHL e Accion ¥ SUS 08 pu tivos pl’m% de mejoramienta.

31 Responder por los equipos v hermamienfas de oficine que |z sean asignados,
procursncn su clidado y buen uso de fos aismos.

22 Las demds cue l2 sean asignadas y que corespondan a la naturaleza de fes
procesos oo [z dependencia o g o scan asignadas por 3 ey o auforidad

Tk

Camg alanio.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES

| Cicemine de 2014 |

.

tria do Coslidn de la Ceiidad, para que luncicne da

Leqislactdn y nonmatividad vigents.

Metodelogizs para la formiulacion, aslreeiuracicn v ova'lizeidn de Yroyssios,
Gaoution Piblica.

Tacnicas v herramientas de planeacion, saministacion y svaluacion de la gestian.
Programss para el procezamiento de texio, hojas de céleulo, presenlaciones & imternet.
Sisioma go gestidn en calidad

"W, COF:-“IF’ETENLMSC E‘.FrDR"'ﬁ.E‘Lﬂ NTALES

GOMUNES R _ PDH NI"I.‘LL JLHAEQU!\JD

{Z!r"@niﬂc'c'wn a restiados. = Liderazgo
cidn gl vauario y 2l ciudadanc. I e FPlansacicn




| MARLIAL ESRPECIFICO NE FURCIONES
- | GCEHPETENCIAS LAROEALES

| Cadigo:

".." |::.|Ur| EL«.’

| = Transparencia
= Campromizo con [a Crganizacion

& joma de decisionas

¢ Bireccion v cesancllo de porsansl.

® E,nnf;ur mmmirn rjul —'-|'|t0|m

VI REQUISETDS DE FORMACIGN ACADEMICA ¥ E}{PEF{EF—NLIA

FDRMACEDN ACADEMICA

N EXPERIENCIA

Titulo prefesional en lag siguisntes areas de
L conocimienta:  Agronomia,  Vaterinaria oy
Afines, Bellas  Arles, Cilencias  de fa
Educacion, Ciencias de la 3alud, Ciencias
Lociales ¥ Huymanas, Foonemia,
. Administracion,  Contaduria vy Afines,
Ingenieria, Arguiteciura, Urbanismd vy afines,
Matematicas v Ciencias Maturales.

prolasional.

- I— ~cha .-"'.”tl E|I7._—Clul'l :
o Dicisrmbre de 2014

Treinta y Sais {38) meses de evr:umm E




n,amfum_ SHEPECIFICO OFE F-’NCiDNE jmj“,] (2

'*n" COMPETENCIAS BABORALES 00

l'echa Achuslizscién.
_.-.uerrlb. 2 dz 2014

I IDENTIFICAGIGN

Mivel:

" Girectivo
Dencmiracion del Empleo: i benreiaro de [aspkcho
P Lodigo: - | 0Ra
i Grador: 04
Maturaieza; | Lilbre Mombramianto iy Femodian
Dependencia: Secretaria Frivada
' Cargo de] Jefe lnmediaio: | Alcalde

Dnlgil, contmiar y valar por el cumplimienta de las politicas, pldrm&. pﬁqu.—JrTH: Y pro}rprtus
' definides par la Administracion Municipal, para fos procesos a cargo de [a dependencia,
ajustados a as normas vigentes y di acuerdo con las necesidades del municipio.

R ;nH'EE. FUNCIONAL - SECRETARIA PRIVADA '~ i v
T PROPOSITO PRINCIPAL . T

IH DESCRIPCIDN OE FIJ’*IFIDME':: ESET‘»E'SIE&LE‘Q

i

o

" las diferentes Scorctarias de aclierda a’la competancia ylo dando respuesta a/las i

Adiministrar v hacer seguimisnte a la corespondencia del despacno dab Alealds,
clasificando los documentes qua reglieran atencion directa del mismo, remitiendo a -

sciiciiudes onles términogs de ey,

Ceoordinar y dirigir las aclividades que se reguieran para sf mansje del protocclo del
Daspacha del Alcalde.

Coordinar con los Secratarios de Despacha, Gerentes dz Entidades Descentralizadas
y Jufes do Unidades Administrativas 1a informacion sobro ol desarrolio ds os planes, .
programas y proyecios gque se adelanten 2n cada dependaraia.

Represcntar al Alcalde en las junias directivas, consujos directivos y demas
instituciones, entidades y organizacionss quo el Alcalde le delegue.

Realizar ssguimicnio y contml a las instucionas, entidacss ¥ organizaciones en la
fue tenoa paticipacion al Municipio de tagi

{hrigir, coordinar y contyolar las relaciones interinstitucionales antre el despacho del
Aldnalde, corporacionss, instituciones, personas y demas entidades.

Asesorar al Alealde en s adopoidn de poiificas v planes de acwidn nunicipaiss.

Froponer proyecios que prependan por el mejoramiento co'wf"nuo de los scrvicios v la
satisfaccion de las nacasidades de la comunidad dertyo del ambifo ds su acluacion.




Ccrjigr_:-:

pARLAL ESPECIFCO DE FUNTHINES
¥ O COMPETENCIAS LABORALES

. ‘u’rrf‘mﬁ C'

[ Fochs .e'kn:Tua Iz?.l-!"lﬁr‘.'.:i
Rigicmbro de 20704 ]

10. Gestionar anfe |2 Secretaria de Hacienda la actualizacion de datos sabre |3 gjecucidn
de presupuesto y disponibilidad para ser entregada af sefior Alcalde.

11. Recoptlar la informacian de las diferentes Secretarias, entidades descentralizadas y
funcicnarios de la Administracion Municipal, a fin da consolidarla y presentar los
informes periddicos de gaslién qua debe rendir el sefior Alcaide.

12. Participar en el proceso del Sistema de Gesfion de la Calidad, para que funciona de
acuerdeo con lo astablecido en el drea desampeonio.

13, Asistir y panticipar, en representacién de la entidad, en reunicnes, consejos, junlas o
comités de caracter oficial, cuando sea convecado o defegado. :

14 Cumplic con fas funcionss contenidas en fa Ceonstitucion MNaclonal, [a Ley, [os
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Inferno de

Trabajo.

t5. Concertar los aobjetivos-y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y -
evaluacion del desempefio laboral de os servidores a cargo.

16. Establecer los mecanismas para el disefic & implementacién de la auiosvaluacion de
tos ptanes de accion v sus respectivos planss de mejoramiznto:

17, Responder por los equipos v herramientas de ofticina que lo sean asignados,
procirando su cuidado ¥ buen uso de los imismoes.

18. las demas que le sean asignadas y que correspondan a fa naturaleza de los !
procesos da la depondencia o que le sean asignadas por la ley o auforidad -
competente.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

s |egislacion y normatividad vigente,

= Bletodalogias para 13 formulacian, estructieracidn ¥ evalidacicn de Provectos.

m Gostion Pihliea.

a  Técnicas y herramientas de planesacian, administracion y evaluacion ds la gestidn,
= [rogramas paia e precesamiento de texdo, hofas de célodo, presentaciones ¢ Indemet.

= Gistema de gesfion en calidad

ML CDMP!:![:NLIA::— EDI&‘]PDRL&MENIALEG

T " GOMUNES : TPOR MIVEL JERARGUICD -~ 11
Drientacron a resultados. e LIdEI’EEQD :
Orientacian al usuaric v al civdadanc. & Planeacion

.= Transparencia i s Toma de decisionas
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| RIANMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Lo B DOBMPETENGIAS LABORALEDR

! Cidigo:

Warsidn: G2

Antvabzacidn:

| Diciembre = 2014 |

«  Coamurondso con e Ciganizacion
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Direccicn y desarrallo de personal.

{?u:;ur‘|_m_:|'méc-_:_[1ic} del entorniz

__ FORMAGIGN ACADEMICA

|

THule profodional en ldas siguieres dreas de

conocimiento:  Agronromia,  \eterinaria vy
Afines, Bellas Ares, Ciencias de a3
Educacion, Cioncias de la Salixd, Clencias
Lociales ¥ Humanas, Econarmia,
Administracion,  Contaduria v Afines,
Ingenieria, Arguilactura, Urbanising y afines,
| IMatermnaticas y Ciencias Maturales.

Treinta y Seis (36) meses de cxperiencia

EXFERIENCIA

profesional,
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1. IDENTIFICACION

MNivel: Directivo
- | Denominacion del Empleo: _ ‘ Sacietanio de Despacho
Ecu:llgo‘ oz T
Grado: | 04
‘ Maturaleza: Lilare Mombramiento v Hemocion
' Dependencia: ! Bevretaria de Vivienda v Haibitat
| Cargo del Jefe Inmediato: | Mlealde

Ii AREA FLlJ'*!lCE(:Zli“shfhI ' SECRETAR!A DE \F’NIENDR ¥ HAEITAT
' L F‘RDF‘DSITD PRINCIEAL Lo

Dlngu controhr 1.-' velar por .:=| {umphmrentﬂ de las neliticas, plan-:;s prcgramas Y pru;ectos
definides por la Administracidn Municipal, para Ios procesos a cargo de la dependencia, |
cajustados 4 las pormas vigentes v de acuerdo con las necesidades dat municiplo,

|

AL DESCRIPCION DE FUNCIONES: ES EKCIAL ES . o

impIPmental pmgfamms para. el cmhcflemmmntc: del munlclpm en rn refemnte al;

amuoblamienta urbana, de conformidad con &l Plan da Desarrallo Munrupal.

Consiruir of Plan Habitacional, confonme a la politica pliblica de desarralin urbano
estableclda e el I—’lan e Deaarmlio

Dasarrcifar programas de- Iegahzamnn y titulactdn que permita 3 jos 'pﬂseedar'es

cerlificar la calidad de |3 fenencia del hien v acercar a fas familias a 13 solucion
definitiva de vivienda digna.

Ejecutar los proyeclos ostratépicos encaminados al mejoramienio integral de harrios,
el majoramiento dz la calidad de vida de sus habitantes v la intervencion =n las

corcliciones de habitabilidad del entorno cn sus componentes urbano v socio

SCoNomICos,

Genarar los programas de capacifacidn cn Loy 678 de 2001, buscando Iz convivencia
pacifica en aquellas unidades ya construidas o gue s¢ vayan a construin, cocherentes
con la caracterizacidn do sus infegrantas,

fronstementar programas de mejoramisnto de viviendas que propendan por 2! progreso
de las condiciones de hahiksbitidad de las viviendas v 13 calidad de vida de las
familias.

Ejecutar tas polilicas de gesticn a los provectos do rencvacion urbana, el
mejoramiento int2gral de Ios asentamientos, los reasentamicntos humanos en

condiciones dignas, el mejoramiento da vivienda v fa producsion de vivienda. niueva !

VI y WIS,

Apoyar |a implemeniacion de i politice gz gesfion integral del hébitat en aticulacion
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tializagicn ‘
Purm*nlﬂe de 2014

con las Secrotarias de Infraestructura, Medio MAmbiente. Goebierno v el Departamehfﬂ
Administrativo de Planeacion, de contormidad con el Plan de Ordenamiento Terrilonal
¥ 2l Plan de Desarrollo Municipal.

4. Disefiar fas vatrategias para 13 financiacion del habitat, en planes de renavacion
urbana, mejoramiento inlcgral de asenfamientos, los subsidics 3 la demanda, |3
titvdacion de predios y 2 construcsion da vivienda nusva VIS y VIP.

10 Dar hilos y vigilar ¢l eumplimiznto de las chras de acuerdo a las licencias aprobadas
por tas Guradurias, en concordancia con el Plan de Ordenamiento Territarial, para el
duesarrelle urbanistico del municipio.

1 dnformar a la dependencia encargada de 1a sancién por infraccion urbanislica, de
acuellas construccianses que no cumplan con 1a licencia aprobada por la Guraduria o
gue no payan framitado esta, de aquellos establecimiantos que no tengan concepto
de ubicacidn v de ta publicidad exterior visual gue no tenga el respectivo permiso,

12 Entregar las autcun?ai:mnes de or:upacmn dD n}braa {jl’-‘ mnf&rmldad cen las normas
C o grhanistieds. P SO —_ - .

13, Fjecutar una pdlitica  habitacional  incluyente v participativa por  medio  dal
atorgamiento de subsidios que posibilitc a las familias itaglisefias, el scceso a esta
-nacesidad- basica y asi cortrarrestar el-déficit de vivienda o Llalatd’[wa W cuanlliatwa L'|1.iE
ge presenta en la aclualidad.

14 Altarizar la publicidad exterior visual de conformidad con las nommas vigentes, el
arnueblamicnto urbano vy ia proteccion al medio ambtente.

13 Expedir las cenificados de aptitud geoldgica de conformidad con el POT en los suclos
poermilidos por este,

16. Bealizar el inventario de bicnos inrmuebies y lotes lanto de la Administracion

iunicipat como de particulares, que sinvan para la construccion de vivienda prioritaria

a de inlerds sedial, dentro de los suelos de expansidn contemplades @n af POT,
premavienda |a ofera dod sucle urbanizakle,

17. Rendir [os infarmeas pericédicos de gestidn que le sean solicitados por el Alcalde, los -
entes de confrol ¥ depoendencias al interior de la administracian muricipal o
atdaridades competentes.

18 Panticipar en ol procesa del Sisterna de Gestidn de la Calidad, para gua ﬂJ wione de
acuasido con lo establecido &n & drea desempefio. '

: 19. Asistir y participar, en representacion de la enfidad, en reunionss, consejos, juntas o
L comiteés de cardcter oficial, cuando sea cenvocadoe o delegado.
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[ 20, Reaiizar |z irlcreents ria, SUREnisian Y vigitancia técnica, adminisiativa ¥ oinanciera de fos
conlmiss que lo sean asignados y gue gueiden relacicn von las furcianes asionEtas o la
denerdenvis, do confonvidiel son las normas vigantes,

21. Cumplic con las funciones ccontenidas. en- fa Constitucion - Nacional . fa i.ey, los
Decretos, las Oroenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones v Reglamento Inferno da
Trahajo.

22 Concerfar los objolivos y acuerdos de geston, para el debido seguimiznto ¥
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

23, 0stablecer los macanismos para 2l disefo o implamentacion de la autosvaluacien do
Ins plares de accion v sus 1ospactivas planss de mojoramiento.

24, Responder por los equipos y herramicntas de oficina que = sean asfgnacas,
procurande su cuidado v huen uso de los mismos,

23 las demas que o sean asignadas v gue corespondan a la naturaleza de los
procesos g2 [a-depondencia oque e scan asignadas porqla-ley o autoridad |.

| compefonte. I .
L {7 VUCGNOGIMIENT GS BASICOS.0 £5ENTIALES -

Legislacidn y normatividad vigente,

@

=, Metucﬁu[ogla&parr i<—1 fnrmulacmn thruqurdcmn W evaiuac an de Dmyect;}a - _
-» CGestion Pubfica: » : - R -
= | '&cnicas v herramientas de planeacic’m, administracidn y evaluacidon de ta gestisn,
s Bistema do gestion en calidad
b I’mgmnma |_1.:lrd el procesamicnlu de fexin, hojas de cdleufo, prn_z-qF-ntar‘Jcml;.a e Imernul
x T EDMPETE"JCFAS COMPCRYAMENTALES - | - ' . .
K cam..wss N T POR MIVEL JER.&RQUI.,D 7]
»  Orientacién a resuliades, .= I,ider’izgo
»  Oriandacion al usuvario v al ciudadane. o Mlanoacian
e Transparencia e Toma do decisiones
«  Compromiso con la Crganizacian "o Direccidn v dosarrolio de personal,
| =__ Conocimiente del antorno
.. Vi REQUILITDS DE: e’ R;'_Jfl_ CiON ACN‘*E’{HEC;& Y EKPERIENC:A
FORMAC IGN HﬂADEﬁﬂ_i__Cﬂ EAE‘ERIENCEA
[ Fitulo’ profesional en fas siguisntes areas do Trzinta y Sels (368} meses de o periénc.ia '
conocimicnto:  Agroncnita,  Voterinaria v prafesional,

CAfines,  Bellas  Ares, Clencias  de g
Educacion, Ciencias de la Satud, Ciencias
Socizles ¥ . Humanas, Lconamia,
P AdmInistrscidn,  Comiaduria v Afines,
. Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy afinos,
| Matematicas v Ciencias Naturales, o o o
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T IDENTFCACION, -

ol | irective R e _
Benominacién del Emp ec: - Secrotario de L;rﬁspacho
©Cédige: o tozo
Grado: 04
Naturaleza: [ibre Mormbrarmicsto y Remaocian
Dependencia: - Bacretaria Juridica
Ergn del Jefe lnmediato: | Alcalde

I, AHEA FuNCIDNAL SECRETARIA JUREDIC;&

ST : HIL PROPOSITO PRINGIPAL. . =0 AT
_ Bnndar Ia ases0na _,-' el ac:nmparmmlprm jquILD que cl Alcalde y las dﬁmcsa dependenmas
de la administracion municipal requieran para 2l ejercicto de sus funcicnes.

Pl T 1Y, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESJ:'\IGIA‘ ES .
—— . _’1-,_.__Lumrdmar con Ia oficina de adguisiciones, la EIGbDI”iGIDI'I de Ins |r1fmrme5 rehcmnado
con la actividad de confratacién de ia Alcaldia que deban rendirse confarme a las
normas legales v solicifudes de los onles de contrel v judiciales. :

2. Supervsar el registra de la dﬂmgnacmn o confratacion de  interventores vy
SUPENASOras de los contrates o convénios qus. celebre 1a administracion municipatl, v |
apoyar la asesoria del desarrollo do sus I’ESpDﬂbEﬂbJ“dadES cURndo sca necesarno,

3. Disefiar las politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias de [a
administracion municipal,

A Ascsarvar, revisay v evaluar fa lzgalidad, pefinencia, coherencia y conveniencia de los
provectos da actos administrativos ded Alealde o los que deba sancionar o suscribir,

5. Elaborar, estudiar v conceptear sobre provectos de decretn, rasaluciones v convenios .
y demras actuaciones administraiieas que deba suserbic o proponer la Alcaldia, v
sclre o demas asunias quo b asignean.

6. Unificar criterics juridicos gus permitan la foma comecta de degisiones en fodes [os

niveles jerarquicos de la Administracién.

7. Desarrcllar vy adoptar metodologias gue parmitan la idaecpretacian sistematica de las -
normas v la unificacidn da crilerios en la toma de decisiones en la Administracion

~ Dumicipal.

8. Aplicar fa informacion juridica 8 todos los proceses corporalives garanlizando la
actualizacién de fa base fegal sobre 1a cual opera |z organizacion.
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4. Representar legal, jucijEié'l'_i.'*'"é:-'ct'r'afudir;i:almerﬂn: a la administraciin rmuaicipal, en los
LHOCESOE ¥ aciuacionss qus se instaurcn on sU cortra o gue ésio doba promover,
madiante poder ctorgado por el Alealde v supenvisar el framite de las mismos.

10, Identificar &+ las demandas en contra de !a Administracion las causas generales que
arginan desviacicnas en los obfelives o gue afecten de cualguicr manara Ins
interesas de la Administracian.

11. Dirigir v coordinar [as actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion coactiva '
y efectuar el cobro a través do esle proceso de las multas impuestas a favor del
municipic.

12. Coordinar v framitar los recursos, rovocatorias directas, y en general las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones del municipio, qus no correspondan & una
dependencia especifica de la administracian municipal,

13. Rendir los informes periddicos do gestion que te sean solicitados por el Alvalde, |os
entes de control y dependencias al [nterlﬂr de Ia admlmstlacmn mumctpal o

autoridades competenies.

14, Participar en el procoso del Sistema de Gesticn de la Calidad, para gue funcionz de
acusrdo con lo establecido an el area desempeno.

5. Asistir v participar, efi representacion de la entidad, en reuniones, consegjos, junias o

comiteés de caracier oficial, cuandoe sea convocade o delegado.

16. Realizar la inferventoria yio supervision y vigilancia iéenica, admintstrativa y financiera
de ks contrates que le sean asignados y gue guarden relacion con tas funciones
asigriadas a la dopendencia, de conformidad con 1as normas vigenies.

17. Cumplir con las funciones contenidas cn fa Consfitucién Macional, la ley, los
Dacretos, las Ordenanzas, Aceerdos, Marual de Funciones vy Reglamento Interno de
Trabajo.

18. Concertar los objetivos vy acuordes de gestion, para el debide seguimisnto v
evaluacion del desempefio laboral de los servideres a carge. :

189. Establecer los macanismes para el dizefio & mplementacién de la autoevaluacion de j
los planes de accidn v sus respactives planss de mejoraimiento.

20. Responder por los equipos v herramientas de oficing gque [ sean amgnados
procuranda su cmdadﬂ y buemn uso de |os mismos. : L

27, Las demés quz le sean asignadas vy dus corespondan a la n’ntura[eza de log
procesos de la dependencia o que e sean asignadas por fa ley o auteridad
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» Metodologias para la formulacién, estructuracion v evaiuacion de Proyectos.

e Cestion Pohiica.
s Sisterna de gestico an calidad

TEepicas v herramicnias de planeacién, administracion vy evaluacion de la gostion,
Programas para o procesamionio de loxio, hojus do cdteulo, presentacioncs e Internaf.

VI CDMPETENCMS CDMFDRTAM:NTALES

E COMUNES
s Or :=-ntar|nr| a resultacdos,
= Crientacion al usuario y al ciudadano,
= Transparencia
© e« Compromiso can la Chganizacian

Vil REQLISITOS DE FORMAS

« lecrazgo

-1 POR NIVEL JLR.AHQUIL.D

o [laneacion

s Toma de decisiones

= [hreccion y desarolio de personal.
Conocimiznto del entorno

10N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

FORRACION ACADERMICA |
* Titulo profesional en el drea de cono Irr}mntu '

delas Giencias Socialés vy Humanas..
- especificamante en Derecho. |

E reinta y Seis (38) mesas de experlenma
profesional. - S
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" LIDENTIFICACION = 7

Mivel: i Directivo

- Peiicminacién del Emplec ‘ Sceretario de Despacho
Cadigo: e ae L | 020 P . e
Grado: - ' S g - S
Maturaleza: lLikre Nombramizntz v Remaocion
Dependenciar Secredaria doe Moedio Ambisnta
Cargo del Jafe 'nmediato: i' Alcalde

15 AREA FUNGIDNAL SECRETARIA DE MEDID ﬁxﬁfBItNTE
Bt I, F‘ROPDSITO PRINCIPAL,: S

; Dlrlglr contmiar y vel’tr por ci cumplimicnto de las politicas, p[anes, pmgrama“ y prnyedos _
definidos por la Alcaldia para los proceses a cargo de la dependeneia, de acuerdo con las
nacesidades dal municipio y las normas vigentss.

V. DESCRIPCICH. DE FUNuIDNE SFNulasti:S

1. ﬁdmrnlstrar !uq programas de !a Zona de resernva del bosque mun[mpal Manzanlfln

Z. Coardinacion con ofras enfidades publicas, comunilarias o privadas, obras y !
proyectos de irmigacion, drenaje, recuperacion de tierras, defensa contra las
inundaciones ¥ regulacitn de cayces o corrientes de agua,

2. Coordinar con [as autoridades del medio ambiente todos Ins programas que mitigusn

el cambio climatico y la produccion limpia en [os diferentes seclores de |3 economia.

4. Definir y arficular con las entidades competentes, la politica dex gastion estralégica del
cicle dol agua como recurso nafural, bien poblico ¥ elemento de efeciividad del
derecha a la vida.

Desarrollar programas de arberizacion y ornamentacidn del municipio, en particular
de especies nativas e implomaendar las pohiticas de sibiculfura urbana e implementar
programas de asistencia ¥eonica agropecuaria v pecaaria. :

t

6. Disefiar 2 implementar programas para 1a recuperacion de suehs degradados tanlo
en la zonra riral comoe urhana.

/. Disefiar y coordinar las cstralegias de mejoramiento de la calidad del aire y 13
prevencian y correccion de [a contaminacian auditiva, visual v electro magnatica, asi
como establecer laz redes de monitareo respectivos.

. "s:]ecut:ar Dbras o pruyectns du: d" contaminacicn da eorrienies o deposites: de agua |
afectados por verlimientos, asi coma programaes de disposicion, eliminacian vy
recictaje de residuos sdlidos v de control a las emisiones contaminantes deal aira,
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8. Formular y oricniar las paiiticas, planes y programas tendientes a la inues"t_igacién,
Conssrvacién, mejaramionto, promoecion, valoracics v usa scstenible de lus recurscs
naturalas v senvicics ambientales ded municipio.

10 Fermular v :zup srvisar, an coordinacion con la Secretaria - do Educ:acién,' ta
implementacion de la politica de cducacidn ambiental municigal ¥y promover y
desarrellar programas  educativos, zjustados a leos linezmiznfos de educacian
ambicnial del orden nacional, regional y local, tales comao los proyectos ambientalos |
escofares "TPREAES" v los proyactos ciudadanos de educacicn ambiental "Preceda”.

1. Formular, implementar y coordinar, la politica de conservacidn, aprovecharriento vy
desariolto sostenible de las areas pretegidas vy del recurso hidrico, supetficial vy
subterranes del municipia.

12. Goslionar proyectos de saneantienfo ambtental tanto en la zona rural come urbana.

13. Implantar y operar e sistema de informacidn ambiental en coordinacion v con al
apyyo de las demas entidades de la administracion municipal.

14, lmplementar los programas de proteceian animal silvestre y doméstica.

15, Prestar asistencia técnica en 1o relacicnado con la defensa del medio ambisnin *j.r i=
pmleccmn do log recursng ndtura[ea -

16. Formular participativamente la politica ambiental del municipio de Itagii.

17. Liderar ¥ coondingr &l Sisterna Ambiental dal municipic de Ragli, en armonia con fas
narmas genemies v con la jeramguia establecida por @l Sisfema Nacional Ambizntal -

SHA.

18. Liderar y coondingr la proeparacion de planess, programas y provectos de desarmollo
ambizntal a cargo de fas entidades :nt::grantr:s del Sistema Ambiental del municipia.

19. Adalaniar los asfudios que se requieran para |a definicion de los planes de desarroflo
ambiental, d2 proteccidén de los recdrsos nalurales renovables, que so ingluyan o
hagan parta del Plan de Desarroile Municipal.

24 Fortalecer los proceses do participacion ambiental ciudadana v 1as oranizaciones
amiientalzs urbanas v rurales.

21. Ejercor como autoridad ambiental 2n el municipio, en cumplimienio dz las funcionss
asignadas por Ley 99 de 1993 y fas normas que la reglamenten, complemesnten o
sustituyan. ' ' '

22, Otorgar _perraises,  sdfodzacionss, concasionss v licencias para &l uso o
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: aprovechamiento  de  recurscs nEhs salos renovables, de conlormided con ia
delegacion que lo realicen las aulordades ambientales.

23. Coordinar v dirigir, con 12 asesorfa da fa Corpordcion Auténoma Regiooal y el Area :
" Metropalitana las actividades pormifznomes de cohtrol v vigilancia ambicntal, que'se |
roaticen e el territede deb monicipio, emprendsar las accionss policivas gue sean !
pertinertes al efecto y adelanfar las investigacionas e imponer /38 sanciones gue
cormespondan a los infractores dis l2s mismas.

24, Formular. ajustar v revisar periodicamente al Plan de Gestidn Ambiental def municipio
y coardinar su ejacucion 4 fraves de las inslancias establecidas, on coherencia con
lzs planaes navionales y regionales establecidos.

25, Implementar, promover ¥ vigilar &l desamolle de los programas del sisterma de gestidn
ambiental SIGAM v do nestiéa inlegral de restduos sélidos "PGIRS" en el Municipio

de lagli

25. Rendir fos informes peridcdicos do gestfdn gue le sean solicitades por el Adcalide, los
Centos docontiol Ty dependendias al interior de la adminisfracian municipal o |7
autoridades competentes.

27 . Paticipar en ol proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcions de
ar:ue;do con [o establecido en el B:IE? deaempenu - v

28, f\SIStIi’ i partlclpar en representacmn de la entidad, en reunioness, consejos, juntas a
comités de caracter oficial, ciande sea convocado o delegado.

29, Bealizar la interventoila yfo supervision y vigilancia técnica, adminisirativa v financiora
de los confratos que fe zean asignades y que guarden relacion con fas funcicnses
asignadas a kg depandencia, de confornidad con las nonmas vigentes.

20, Cumplir con las furciones contsnidas en la Constifocion Nacional, la Ley, los
Becretns, las Ordepanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Eeglamenio Interno de |

Trabajo.

3. Concertar los objelivos vy acuordos de gestidn, para el debido soguimients v
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

22, Eetablecer los macanismaos para ol diseho e implemantacion de la avloovalyacion de
los plancs da gccidn y sus respectivos planes d= mejoramiento.

. 33.Responder por o8 equipss y beramientas do ofrclna que Ie sean qsmr&ados
“ho| LT procurando su ouidads v buen use delos misros ' S

34 Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a |2 naturaleza de los
orogesos de 12 dependencia o que le sean asignadas por la oy o auforidad |
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! curmpetenta.

B CDNE}CI“ﬂ hTDE BﬂuS!uDa A EuE"iL‘rAI E:ta

= Legislactén v normatividad v.igente_
s Metodeologias para [aformulacian, estruciuracién y evaluacidn de Provectos.

Gestion Publica.
Téenicas y harramientas de planeacion, administracion y evaluacidn de la gostion,

s Sisteima de gestidn en calidad
¢ Jrogramas para ol procesamiento de texto, hojas de caleolo, presentaciones o inlermet.

- M. CDMFETENCI&S CDMF’DRT&MENTALE“ T

KR TCOMUNES -~ ... .| =, . PORNVEL JERA’EQW" |
= Drlentaﬁlmn a resultados. o ® leerazgo

= Owlentacion al usuvario y sl cidadano, + Planzacion

« fransparencia «  Toma do degisiones

= Compromiso con la Qrganizacian . | -e Direccién.y desarralto de personal.

' | = Conacimientn del entorma
SUVID  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA .
“FORMACION, ACADEMICA .| _ EXPERIENGIA . S

. Titulo pmfesmnal en las EJQUIEHT.ES areas de - Treinta y Seals (38) meses de experiencia
eonocimionta:  Agronamia,  Veterinaria vy profesianal.

Afines, Ciencias de la Educacién, Ciencias

Sociales Vi Humanas, Economia,

fAdministracian,  Ceontaduria vy Afines, |

Ingenicria, Arquitocdura, Urbanisme y afines, |

Matematicas y Ciencias Naturales. | N




C-:j;:.:.i.iguz " _—|

Mo m|0|1 ﬂ?

- MAMUAL ESPECIFICG DE cUNCIONES
s R COMPETENCIAS LABORALES .

Fecm i ﬁrtua.lﬂrmn i
 Diciorbro da 2014,

o o T IDENTIFICACION
Nivel: | Direciivo

Cencminzcion del Emplaa: acretanc de DF‘%}}HCHG

i Codigo:r : R : Q20
Grado: T ' o4

| Maturaleza: " Libre Mombramienta y Bemocién
Dependancia: Secretara de Infraestructurs
Cargo del Jefe Inmedizto: ‘ Alcalde

. D . NIl PROPOSITO PRINGIPAL - CE
F}lrlglr t:ontrolar i velar por el cumplimiento de |as peliticas, pl’-mPs pmgramas y pmyer‘toa !
dafinidos por la Administracion Municipal, para los procesos a carge de [a dependencia,
ajustades a las noimas vigentes y de acuerdo con [as necesidades del municipio,

El .-’-‘-.REA FU_NC;ONAL <SECRETARIA DE iNFRﬁEETRUCTURA

|
[ TR S L i DESCRIPCION DE FUNCIONES. ESENCIALES 51 -

1. Realizar estudlos relacicrades con- [as polificas, planss vy programas-de espacio|
publico, vias, transita y fransporte v servicios pahlicos.

PR —

2. Apayar la preparacidn de los términos de referencia yio pliego de condiciones, las

-evaluaciones...de. las licifacicnes yfo concursas publicos de mdéritos .para..la ;

. contratacion de gstudios de prefactiniidad, factibilidad, disefios. y construcéion- de
obras que requicra ol Municipio.

3. Proponsr gjustes a la normatividad vigente relacionada con vias, transito v transporte
y serviclos pOblicos.

4. Befinir las zonas de resenva ¥ las detecminantes para infraestructura, espacio plblica,
sarvicios pUblicos, wias, transito vy transporle geo debon ser consideradas en las

Zonas Rurales y Urbanas_

L7

Posibillar el dosarralle v la consorvactdn de la infracstroctura disica de use poblic,
infraestructura vial, de pargues. zonas verdes, espacios poblicos v construcciones dol
MUniGizi.

6. Atender ef diserlo, construccian, sostenimiento ¥y conservacién da las vias plGklicas, Ia
infrasstructura fisica v las edificaciones destinadas por 2 Manicipio para el servicio
priblico,

.. Frogramar y gjecutar los planes y pm;en:;tus de rehabilitacidn y n*.ﬂnternﬂ iento CEL la
mafla viai locak, '

- 8. Obtaner los estudios y disefics necesanios paia [a construccion y el mantenimiento de
_[as okias publicas.




l Ciztjié-n:
HANUAL ESPECIFICD DE FUNCIONES [T
CYLCOMPETRNCHAS Lanoraies 7500 o .

. Fecha .-k.,l._hdllzat ‘Gns
Phciambie ne 214

Suministrar 1a informacian bara manioner aclealizado el Sistemna de Gestion de la
Malla Wial dal municipio, con tooa la mfr::-:ma Wa de las accionos qile 52 ejaciicn.

8.

10. Programar ¥ gjecutar las acclones de manienimisnic v aguellas que soan necesarias
para atgnder Ias situaciones imprevistas gue dificullon la moviidad en la roed vial det
municipio,

11, Orientar la gecucidn de [as obtas do amouchiamiento urbane come vno de los
instrumantos de ejecucidn del POT.

12. Prestar ascsoria téeniva requerida par las entidadas publicas v privadas para articutar
sus planes y proyectos con el Plan de Desarollo v el Paan de Ordenamisnio
Territorial Municipal, en materia de’ vias, iiansito, transpors, espacio publicn,
infracstruciura vial v de servicios puhlicos,

13. Bandir ios informes periddicos de gestidn gue le scan solicitades por el Alealde, los
entes de contrel v dependenmas al interior de la admlnlﬁiracmn munlmpal o,

autoridades comps tentpg

14. Participar en ef proceso del Sisterma de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuudr:r € r_m 3} e*—.tdbremdﬂ en el area desempeno i

15. Asistir y participar, en'repre'sentacfﬂn de i entidad, en reuniones, conésios, juntas o |
comites de caracter oficial, cuando sea convacado o delegado, :

18. Realizar [a interventoria w/o suparvisicn y vigifancia técnica, administrativa v financiors
de los confratas que le s2an asignados ¥ que guarden ielacicn con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes. :

17. Cumpdir con las funrciones contenidas on la Constitucion MNacional, la Ley, los
ilecretas, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual do Funciones y Reglamenlo Interne de

Trabajo.

18 Concertar os chjetivos vy acuerdos de gestidn, para sl debido soguimiento v
cvaluacian del desampeia labaoral de los servidores a cargo.

19. Establecer los macanismos para el disefio e mplementacian de la autosvaluacién do
los planss de accidn v sus respectivos planes de mojoramisnio,

20, Responder por los eguipos y herramientas de oficina gue o ssan as.gnados
procurande su-cuidado ¥ bdsn uso de los mismoes, S

21.Les demas que de saan asionadas v gue correspoivdan a la naturaleza de [os

_procesos de la dependencia o que le sean asignadas por 8 lsy o autoridad




alhinlsN
&TRHUI&L ESPECIFICO UE FUNCIONES H'ur“m @) ‘
"‘i" COMBET LNCI&%E&BGHALEJ il

i Ccl“r-_—‘- AL.TH’JI?’IHPH |
Diciernbre de 2014

compatenta. ) T |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES . . .7

+° . egizlacion y normatividad vigente:

o Metodolagias para la formutacion, estructuracion y evalvacian de Proyectos.

e {estion Poblica.

= Tacnicas y herramientas de plancacidn, administracion v evaluacion de la gesion.
o Sistema de gestion en calidad

= Frogramas para & precesamiento de lexlo, hojas de caleuln, presentaciones e Infernet.

Wi, CDMPETENCFAS CDMF’DRTF‘;MEN'! ALES .

s (hrigntacion a resultados. | » Lidorazgo
- = Orientacion al usuario y &l civdadano, s  Planeacion
= lrahsparencia = Tama de decisiones
= . Compromiso conla Qrganizacién ..~ . »  Dirgccién y desarrollo de personal..

i::r.:muwﬁs R PDRNWELJERARQUJCD '

e Conocimionto del entorng

WL ;- REQUISITOS DE FORMACION- ACADEMICA ¥ EKFERFENCIﬂ

FTitulo. Eﬂf@éiﬁhﬂ! e las 5|qu1ant:=-s areas de | . Treinta y Sois {36) meses de DVF}E—'FIEI‘IEIE

FDRE‘U‘EAGIDN ACADEMICA EKF‘ERIn—NPIA

conocimiento de la Ihgeniera, Arguitectura, profesional.
Lrbanismo v afines.




- Cadigo:

-‘ﬂhNI AL CESPECIFICO OE FUNCIONES ‘

CVCOMPETENGIAS LARCRALES oo 02

Frctu o heiua |Ida-:'.,li2lti"2 N
Ricizmbre de 2014

L IDENTIFICACION

' Dicectivo
E]umrremacson cel melﬂo | Secretaric de Despacho
- Cédino: : ST ‘ 020
Grado: ' B ' - 04
MNaturaieza: ‘ Libre Nombramiusnto v Remaocian
Brependencia: P mecretaria de Dapartes y Recreacian
Cargo dal Jefe Inmedizto: | Alealde

il AREA FUNGIDN&L SECRETAREA DE DEF’DRTES Y RELRE#\C[DN 2

DJrrqrr r,c;untmlar J.r vehr pm &l Lur‘rtpilrrupn’m de las politivas, p:&ruma pmglamah y pmyectos
definidos por fa Administracién Municipal, para los procesos a caryo de la dependencia,
gjusiados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del muricipio. ‘

Il RROPOSITS PRINCIEAL T

|“

. F}Jrecclonar la . creaciin de. espacics. gue faciliten la. artmdad fISILd F'| deporta Ia

1

_ﬂ'.l

=

IV DESLREPC!DP& DE FUHLIDHI:u ESEN'SI#[ ES -

recreacion como habilo de salud,

Fomentar fas escuelas deportivas, formar técnica y profestonaimente al personal |
necesarie .para mojorar A calidad tecnica .det depords, la recreacion y gl

“apravachamiento del tiempo likra.

Promaover el reconocimignto pablico a los deportislas de alta figuracion y rendimionto
que represemtsn & nueslio municipio en los eventos departivas,

Formular e implemcedac las peliticas para el palrocinio, el fomento, [4 masificacion, [a
divulgacion, de la practica del deporte, la recrcacién, la actividad fisica vy del
aprovechamiznto v el tiempo libre,

Formutar, crientar y cocrdinar politicas que propicicn v consoliden fa confarmacion y
permaneieta de los clubes, escuelas, ligas o ascoiaciones de deportistas.

Formular mecanismos para lograr la participacion de tos ciudadanos v ciudadanas en
prnqram’ﬁ recreatives ¥ depertivos en desarroflo del derecho constitucional gue lo
asiste 2 todas las personas para la praclica el deporte v 2l aprovechamisnto dal

tiempo libre.

[mplementar y fomentar la educacion fisica para contribuir a la formacion integral de
fas personas. .

Formular y ejocutar ef Plan Municipal del Deports, la Recreacicn, la Fducacion Fisica, .
la Aceividad Fisica v el aprovecharmisnto def iempo libre.




| L ::I.go |

MANUAL ESPFEDIFICO BL FLENCICGNES
©¥ COMPETING i;w LABCRALES

. I'-rr'h.-l Aotualkracian:
Fhclernbre de 2074 |

! 5. Formular y estructurar estrad F'-."II’F‘ para gar anlizar la formacicn Y apu*m mirgml A los |
deportisias v 3 actividad departiva, an todas (s dreas, en at f'-fLJI'I[CI;:IIO de Hagi.

10, Fomentar el gioroicio del deporte sn sus manifestactoncs oorealivas, compesitivas vy
alldcienas on pro de la formacion de las psrsonas y [a preservaciaon f_{L.| dosarralla de
una mejor salud en el ser hurmano.

11. Promocionar actividades recreativas g impuisar masivamente la praclica deporfiva no
competitiva priorifariaments para los nifios, [Gvenes y adultos mayoras.

12, Formudar y cjecular programas espesiales para la cducacion fisica, deporfe, v
recrcacidn para las personas con discapacidades.

13. bLiderar, en coordinacidn con ofras enfidades publicas y privadas, la formacion de
deportistas hacia los altos logros, en el municipio de tagoi.

14. Rendir los informes periddicos de gestién que e sean solicfados por 2l Alcalde, los
entes de conlrol y dependenclas al intariar do fa arzimmmtrauon rrtunu:lpal o
T avictidades competentes. i : R

15, Participar en @l procoso del Sistema de Gestion de I3 Calidad, para que funcione de
acierdo con o estableckdo en el drea desempeana.

16 Asistir v paricipdr, an representacién de |a entidad, 2n reunicnas, consejos, juntas o
comites de caracter oficial, cuanda sea convocads o delegadn.

17. Realizar [a inferventoria y/o supendsicn y vigilancia técnica, administrativa y linancicra
de los confratos que le scan asignades y que guarden relacion con las funciones
asigradas a la dependencia, de conformidad con las normas vigenics.

18. Cumplir con las funcionss conmtenidas en la Constitucion Nacianal, la Loy, los
Decretos, lag Ordenangas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamante Interna de

Trabajo,

19 Concertar los ohjetivos v oacucrdos de gestion, parz el debido ssguimiesnto v
evaluacion dol desemperio laboral de |los gsenddoraes a cargo.

20, Establecer fos mecanismos para ol disefic @ implementacidn de a avtosvaluacion de
fos planes de accidn y sus respectives planes de mejoramianto,

21 Responder por los equipes ¥ harramientas de oficing gue e &3ty aslgnadus
pmcurando su-cuidada v buen use de 25 mismes. o

27 las demas que le sean asignadas 1_,-' qus: mrrLspondan a Ia naturale?a de los
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| MAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES " 0
| N COMPE TENCIAS CABORALES

Froeha ﬁ 400 tlJH|IZE""ID|

competents.

i pqlalauon y normailwdad wgenie

| Diciembre de 2004

Metodaologias para la formulacion, estrucsturacion v evaluacion de Proyvecios.

Crestion Pablica.

Sistena de gestion an calidad

Féonicas y herramizntas de planeacion, adminisfracion y evaluacion de 1a gestitn,
Programas para ef procesamicnlo de texto, hejas de caloulo, presentaciones @ Inlemoel.

WL CDMPETENCIAS CDMPDRTAMEI’MTALES

CDMUNES e e "POR MIVEL .,ERARQUMO

Orfentacifn a rasultados) . leerazgﬂ
Orientacian al usuarfa v al ciudadanra. = Plansacion

Transparencia s Toma de decisioneas

Caompromiso con la Drgarlizacl'én e Direccion y desarrollo de parsonal,
s _{-onocimiento dat enforns

Tituta pmfesmnai en las siguientes areas de

| ."u"i:i:' R:GUISITDS DE FDEMECIDN ACADEMICA Y EXPERIENS

T FORMACGION ACADEMICA ' EXPERIENCIA, o
Treinta y Seis {36) meses de experiencia

conocimianio: Ciencias. de la Educacian, - - -profesicnal. -
- Bienelas-de la Salud, Cienclas sSociales v - - - SR
Humanas, Economia, Administracian,

Confaduria v Afines. R i I e




Warsion: 0.

‘ HMAMUAL EaPECIFICO DE FUNCIHINES

« Fecha Actializacion:
| Diierbre de 2014

4. IDENTIEICACION

Mivel: Chrective

" Denominacisn del Smpleo: sSecretaric de Despacho

i Cadigo: - - o S0 :
Grario: ' 04
Naiuraleza: Libre Mombramienta y Bemocian
Dependarcia: Sacrataria de Participacion e Inclusion Social
Cargo doel Jef inmediato: Alcalde

II Jﬁ.RE,-‘-‘». {‘U‘dﬁIDNAL EEERETAR:A DE PARTI{JIPﬁCI{}N E INCLUSIDN SDCIﬂL
o s -1t PROPOSITO: PRINCIPAL
Dlrtglr comrolar ¥ ve[aj por el cumphmr;ﬂnto de 1as polltms planes prr:lqmrnas ,f plnycLlos
deﬁnldos por H Hcimlnlstracmn Mummpal para los pmcems a calgo de Ia dependencja,

o _ I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES *— Lo
1’.. | sderar el pnlltlca de cultura ciudadana. '

2. Asescrar al hica%dn‘: hﬂunicipal en Ia fnrm'ulacir}n de paliticas, ostrategias, planss,
ogEamas v proyectos sociales dirigidos a la atencion de 1a poblacian vulnarakle en
2l Monicipie,

. Formular, orientar v desarrallar esiratogias v politicas sociales, desde ta parspectiva
del reconccimienio y o garantia de fos derechos, para los distintos grupes |
poblactonales, farnitias y comunidades, en especial de aquelios an mayor situacion de ;
pobreza y vilrerabifidad.

4. Liderar y lormular [as politicas sociales del municipio para la inteqracian social de las
personas. las familfas y las comunidades, con especial atencién para aguellas que ;
esten en mayar situacion de pobreza v valnerabilidad,

S Diriglr la ejecucién de planes, programas v proyectos de restablecimiento, prevencian,
proteccion ¥ promocion de derechos do las personas, familias v comunidades, on
aspecial agquellas de mayer situacién de pobreza v vuincrabilidad

Formular y orientay las politicas poblicas en esquidad e igualdad de cporunidadas
pard los habitaptes del municipio de ltaglf y en cspecial para las mujeres v Jas |
poblaciones gque han side discriminadas por razon de edad, etnia, genero y
discapacidad visual, auditiva o matora, en cocrdinacian con las enlidades municipales
competentes v 1as organizaciones que representan a dichas poblaciones en el
misma,

i

7. Desarrolar pﬂhtlms ¥ programas para [a rehabilitacidn de las peblaciones vulnerables i
y U inclusién a |3 vida productiva de ta ciudad.

SA-CORPETENCIAS LASORALES | T e



MAMUAL ESPECIFICE DE FURCIINES
Y. SOMPFETERDIAS LABDERAL ES

"uermun [

Frchg Az [Ja fzacion:
. Ciciernbye da 2014

8. Promocionar y garantizar &l derecho a la padicipacion ciudadsna y prepiciar el
fortalecimientn de 1as arganizacicres socinies, atenciendo las politicas, planes y
programas gue se definan cn eslas matorias.

8. Adelantar programas permanentes de formacién civdadana para of conocimisnto,
promocian y profeccidn de los valores demacraticos, constitucionales, instilucionales,
civices vy espaciaimente ol do la solidaridad social de zouerdo con los doerechos
fundamentales, los economices, (03 scciales y culitrales: y los cobactivos v del madio |
armkbierta,

10. Potencializar el desarrolle sccial de [a comunidad, dinamizando los procesos de
arganizacion y paricipacion comunitaria y previniende los riesgos sociales.

1. Implemeantar programas do promoacion social, tales como, entormos saludabies,
participacian social, discapacidad, desplazamiento, adullo mayar, consti{ucion de -
rades, forrmacion para el frabajo.

12. Rendir [os informes peridoicos de gestion gque e sean solicilados por el Alcalde, los
entes de contrat-y dependencias al intsrior de |z admisistracion nunicipal o '
auteridades compeatantes, i

13. Participar en el proceso del Sistema de Gestidén de la Calidad, para que funcmm* e
acuarda con o establemdm en el are1 d=2sam peno

14 Asistir y participar: fer) representacjén do la enlidad, on reuniones, consejos, juntas o
comites de caracter oficial, cuanda sea convocado o delegadn.

15, Realizar la inferventaria wo stipendsion v vigilancia tenica, administrativa v financiera
de los contratos que e sean asignadas y gque guarden relacion con las (Unciones
asighadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigonisas,

6. Cumplir con las funciones contenidas on la Constitucién Nacicnal, |z Ley, los
Decretes, [as Ordenanzas, Acuerdos, ktanual dz Funciones y Raglamento Intorrio de

Trabajo.

17. Conceniar los objetivas vy acuardos de gesion, para ol debido seguimicnla v
evaluzcion dal desempefo laboral de los servidores a cargo.

{8. Establecer [0s mecanismos para el disefin e implementacion de [a autoevaiuaciin de
los planss de zocion v sus respectivos planes de mejocramisnto.

12 Bespandar por los equipes ¥ harramiciias de oficing qus = sean -asiginados,
procurando su cuidado v buen use de los mismos. :

20 Las demss gue [e sean asignadas v gue correspondan 3 la naturaleza de los
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Teeta C'xmLmIr?Fmon
Ciciernbre de 2014

prncesoamﬂémlﬁ dépéﬁ{]encia a que e sean asignsdas por & ey o autoridacd
competenta,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w0 Legislacidny normatividad vigente.
»  Metodologias para la formulacian, estructuracion y evaluacion de Froyectos,
e {Jestiaon Publica.
o Sistema da gestion en calidad
' Taenicas ¥ horramicntas de planeacion, admintstracion y evaluacion de la gestidn.
= Programas gara &l procesamionio de lexlo, hojas de calcula, presentaciones e nternck.

W, C.CIMPETENCIAS_:’_Z_ICIMPORTAMENTALES v e
TCOMUNES. .. o POR NIVEL JERARQUICG

2 Drrentacmn a resultados, | leerazgo
»  Orientacidn al usuario y al ciudadanc. - & Planeacién

Toma de decisiones
[hreccion v desarralio da parsonal.
Conocimtento del entormo.

« [ransparencia @
© e Compromiso con la Crganizacion

VI TREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. & .- 77

FD""{Mﬁ;CIDN ACADEMICA EXPERIENCIA
. Titulo profesional en las siguicntes aress de Tlemta y Seis (36) meses de mp“rrmcra .
T conocimiento:  Ciencias de “la Educacicn, R profesional, - <
Cienctas de la Salud, Cigncias Sociales y
Humanas, Ceononia, Adrministracion, |

Crontaduria vy Afines, Ingenieria, Arguitectura,
D Urhanisimo v afines, Matematicas y Ciencias
H Naturales e e ey
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‘ Fecha ,f-‘-.cLumllzacic:Jn: .
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S C LBENTIFICACIGN - % 0 o ]
Mivel : Dupctwn .
Denominacian do Emalec: Secrelario de [}espacro
Grado: ' [}4
Maturaleza: " Libre Namhramicnio y Remocion
Dependencia: Sceretaria de Salud y Proteccion Sociat
Cargo dei Jefe inmediaio: Alcalde

II ﬂ.RE.ﬁ. FUNCIDH;"-‘;L = SECRJ:T,ARIA DE SALUD Y. PRDiECCIDN SDLiAL

..Dlrlfgli'

en Salud y Proteceion Social, definidos por la Administracian Municipal, para lns procesos 3
carge de la dependencia, ajusiados a la normatividad  vigente y de acuerdo con [as

necesidades dal municipio.

I PROPGSITG PRINCIPAL "

{r}n[mlar y,r vElar por. eI cumplrmmrt‘ru dir las polificas, phnes proqramas y prayertﬂs !

e

"IV, DESCRIPCION GE FUNCIONES ESENCIALES
F'Eamffr:ar r.tdf}[jt”lr' _adaptare - |mp[9mr~r1tar planes, prcgramas y - proyectos. de
Proloceidn Sacial para la Suparacidn dola Fobreza Extrema.

Planificar, adoptar, implemettar, difundir y evaluar, los planes, programas y proyecfos
del sector salud ¥ del SGaoa, .

ﬁdoptal |mptementar drfundlr y,f eua]uar las polificas, cstrategias, planes, programas
y provecios do Salud Poblica que se reaticen en sujuusdiccién.

Cumplit v hacer cumplir 2n el Municipio, en lo de su competencia, 1as normas do
crden saniario previstas en la ley 9 do 1979 v su reglamentacion o [as que la
modiligucn, adicicnen o sustituyan. ;

Dirigir v planticar os programas y proyectos para mejorai [a Seguridad alimantaria y
nutricional, en especial de los mas vainerablies.

Financiar con los recurses asighades por concepto de recursos de la Nacidn, el
Deparlamenta, recursos propios ¥ olas fuentes de financiacian, Ya prestacidn de
servicios de salud a 13 poblacian pobre y vulneraile,

Planificar, formular v egjscutar &l Flan Territorial de Jaiud y coordinar con otros
seoteres v la comunidad, las acciones gue an Salud se deban roalizar para mejorar Ia
calidad dg vida y condiciones de salud dz la poblacian.

= L.,Lm.paj En Ee rJF]CLnaCInI'I de politicas, planes, pm:nqr.:n as y pmﬁﬂc:tm con ofras
dependencias de la administracian, en parfcular las Secrefarias de Parlicipacian ¢
1nrfusir}n Sodal, M’iviencra quvar_,i{':un Cullura, Gobierno F’Iareacién Wedin
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| " Digizmlng da 2014

el mejocramieno de la calidad de vida de k3 poblasicn,

8. Formular, gjocutar y cvalugr planes, programas y proyecles en salad, en armoma Cort -
las politicas v disposicicnes def erden nacional v depanamental. - '

18. Realizar seguimiento, evaluacion y controb a la ejecucicn del Plan de Salud Teiritorial,

1. Adminisirar ¥ ejecutar los recursos del Fondo Local de Salud, de acdoerdo & o
establecida en [a normatividad vigente,

12, Impulsar mecanisimos paca la adecuada panicipacidn sacial v el gfarcicio plann de los
deheres y derechos de los cludadanos, en materia de segurldad social en safud y de |
pm’{errmn social,

13, Rendir los informes periddicos de gestion gue le sean solicitados por ol Alcakde, los
emas de control ¥y dependencias al interior de la administracién municipal o

auforidades competantes

id. Participar en & proceso del Sistema de Gestian de |3 Caiidad, para gue Nincioee de
acuerda con 1o establecido an el area dessmperio.

18, Asistir y participar en representacidin de la entidad en reuniones, consejos, _|untas o
l:oml’ies n:fe L:ara-;ta unrﬂ[ cuando sea conumf‘ada o celegada. :

16. Realizar la interventoria {éenica, admintstrativa v financiera de los confratos que |2
sean asignados y que guarden relacion con tas funciones de la depondencia, de
conforntidad con las normas vigentes. :

17. Cumplir von las functanes contenidas en la Constifucion Macionzl, la Ley, los
Cecretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones ¥ Reglamenta internn de

Trabajo,

18 Concertar los chjetivos v acuerdos de gastion, para ef debido seguimiento y
evaluacicn del desempefio laboral de los servidoras a cargo.

19. Establecer los mecanismos para el diseflis & implementacidn da la acluevaluacion de
los planes de accidn v sus respectivos planas de mejoramisnto,
20 Las demas que le sean asigradas v fque comespondan a la naturaleza de ios !

paocesos de la dependencia 0 Gue @ s2an asignadas por la ley o autoridsd
competenia.
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E TN . V. CONOCIMIENTGS BASICOS 0 ESENCIALES

| Fecha Actualizacién:
Diciembie de 2014 |

= legislacicn y normatividad vigenie.

«  Melogolagizs para i formulacien, estructuracion v evaluacian do Proyactos. -

s Gestion Pblica. -

= Técnicas y herranientss de plzneacion, admiristracion y evaluacién de la gestion.
= Sistema de gestidn en calidad

e Frogramas para & procesamiento de texdo, hofas de caloulo, presentaciones e infernet.

Wi, CDMPI:TENEIAS COMPDRTAMENTALES

COMUNES . .~ . " PORNIVEL JERARDUIED
¢ QOrientacion a resultados, « Lidsrazgo
=  QOrientacion alb usuario v al ciedadana. o [?laneacian

Poe  Transparencia e Toma de decisiohes

= Compromiso con la Ovgamzacion = Direccion y desarrollo de perseinal.
«  Conocimicnio del entoerno

V. REQLUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ~
FQE_R_&;U iCN ACADEMICA EXAFERIENCIA
Titulo prufmmndl an las sigliontos arcas de Treinta y Seis (36) moses de experiencia
conocimiento: Clencias de-la Salud. _ prafesional. -
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Y CORIPETENCIAS LABORALES PR
et oS
Diciemtbre de 2004

Fl'l. Iy .-‘h, L

T L IDENTIF C,aCEE}_E}l
Miveal: Cractive

Denominacitn dsl Emplan: - - Secretarfo de Despacho
Cadigo: Gl
Grado: {14

" Mzturaleza: Litwro Mombramiznio v Kemocidn
Depandancia: Secretarla de Gobierno
Cargo del Jefs Inmediato: Alcalds

Ii ARI:I& FLJNCEDNAL SLCHETARL& DE GGEEER‘\ID

: : ' S PROPOSITO PRINCIPAL - L :
DJrlglr controlfxr y vedar pc-r If‘| curmplimionte de las politicas, planes pmgramaa y prc:yc*ctcm
definidos por [a Admirtistracion Municipal, para los procesos a cargo de |a dependancia,
. ajustados & las nommas vigentes v de acuerde con las necasidades del municipio.

S LT eIV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES : s
1.7 Colabﬂrar CDDFdII'tdF y planear con dl Alcalde, las autoridades cmlm n1|[1t=m=s y de |
policia, lo fclacionade con el mantenimiento del orden publico, fa saguridad, |a
pravencion y atencidn de calamicdades publicas.

2. Ejercer el control urbanistico,  en funcionss de vigilancia a [as  actuaciones
Urbanisticas desarrclladas en la jurisdiccion, el control a [@s licencias urbanislicas v a |
la publicidad exterior visual.

3. Ejoreoer la prevencion y contied de los agentes externos que garantizan la seguyidad
integral de los ciudadanos del municipio, utilizande los mecanismos de competencia
legal asignada o delagaiia,

A, Liderar, orientar v coardinar la formulacion de politicas, planes v programas dirigidos
a k3 proemocion, desarmolle y organizacion do las iniciativas y procesos ciudadanos
solidarios para 3 atencldn de las poblaciones vulnerakies desde fa porspocliva da
convivencia y seguiidad ciudadana.

2

licdagar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas |
encaminades a la defensa y promccion de los derachos de ios consumidores do
bienss v SEVICIOS,

Promover [a gestion integral de riesges de ofigen natural y humano no intencional v
de garantizar el mangjo efsciive de 23 siteaciones de amargancia minimizando los |
gfectos negativas sobre 12 poblacidn.

o

-]

Promavar v gjercer las acciones que facililen y aseguren la gohermzkilidad local, a
convivencia ¥ segurdad ciudadans, [a geneiacicn de espacios ¥ procasns sostenibles
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S CUOMPEYENCIAS LABORALES
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C Dicizmbre de 2014 J

. do parllc |p-ac,|r:r1 de los ciudadanos y [as arganizacicnes socialis ¥ facilitan la reizeidn |
diz [a administracicn muenicipal con [as corporaciones plblicas do slaccian popular.

8. liderar, orientar y ecordinar.la formulactdn de polificas, planss y programas difigidas-
a garantizar la convivencia pacifica, el respeto de los derechos humancs, |a
seguiidad ciudadana v la preservacion del orden publico en el municigio.

4. Liderar, orientar y coordinar la formulacién de pofiticas, planes y programas
necesarfos para el mojoramienta de la gestion pdblica local v la consolidacion do los
procesas de ia gnbernabjllded leazal,

10 Promover en el municipio de dtagiti una cultura de convivencia, parlicipacion
citdadana, tolerancia y sofucion pacifica de conflictos, con cl tin de promover y
respatar el cumplimiento de los dersches constitucionales, asi como de 1as normas

relativas al espacio plblico.

11 Liderar, orientar vy coardinagr la formulacion de politicas, planss, programas v
proyectos, de temas esencra[es como: el smicma de justicia transicional _,; la defensw

e 2T Lgparm Eice, -

12, Liderar, orientar y coordinar fa forinulacién de politicas, planes y  programas
encaminados a garantizar la participacidn de los habitanfes en ias dguamnes que l=s
afectm y’en el mntrr_:-l zocial a =2 ges’tmn publtca

13, Apoyar 2 las autoridades electorales, con miras al fortalecimiente do ia demoeracia
pluralista y padicipativa y el cumplimiento de los derochos y deberes oiviles v

politicos.

14, Rendir los informes penddicos de gestion que lo saean solicitados por ¢l Alcalde, los
enles de contral v dependencias al interior de la administracién municipal o

autoridades competentis.

15, Participar an el proceso del Sisterma de Gestidn de la Calidsd, para guc funcione de
acuerdo con lo astablecido en el area dessmpefio.

16. Agistir v participar, en representacion de [a entidad, cn reunicnas, consejoes, juntas o
comités de cardefer oficial, cuando sea convacado o delegade.

17. Realizar la interventoria wa supervision y vigilancia tecnica, administrativa y financiors
de los contratos que l2 sean asignados y que guaiden relacion cen las funciones !
asignadas a la dependengia, de confermidad con [as narmas vigenfes. :

18. Cumplir con [as funciones contenidas en la Coenstitucidn Macional, la Ley, log
Docretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Irterna de

Trabajo. e -
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. Fecha  Aclualzacion: |
| . | Cicismhre do 2014 i

19. Concertar fos objetives v acusrdos de gestion, para el debido seguimierto y
waluacmn del meswnpmu faboral do los bemdores a r:argo

20. Eshblecﬂr los mecanismos pala el dmeno = 1mplprmﬂntacmn do ia autt}Pua[uat:mn de
los planes de accion vy sus respectivos planes de mejoramiento.

21 Responder por los equipos y herramientas ds oficing gus le sean asignados,
procurando su cuidado y busn uso de los mismos.

22 Las demas que |2 sean asignadas y que corraspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia o que e sean asignadas por la ley o autcridad

competants.

ol T Y CONOCIMIENTOS BASICOS GESENCIALES

a  Legislacion y normadividad vigente,

= Metodologias para ta fr:nrmuiamun eatruuurauon W ;,mluamcrn de F’luyccma

= Gestion Pubfica. . :

v Sisfoma de gestion en calidad

& Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacian da |a gestion.
= |*rogramas para eI procesamientm de texio, hojas de caloulo, piosenlaciones  Internet.

S "u"i CDMPETEN ‘AS CDM:—CQ‘[&WEN{ALEE-. p i
K EDI’JIUNES R - POR NIVEL JERARQU!CG

»  QOricntacion a resuitados. s |iderazgo
¢ Qrientacion al usuario v al ciudadano. &« Planeackon
= Transparencia = Toma de decisionas
b Compromiso conla drganizacicn = [ireccion y desandlo de personal.

s Conocimicnto del cotornag

WL - REQEZNE OS5 DE FORMAGIZN ACADEMICA Y E}{PEREEN!._.M

" FORMACION ACADEMICA B EXPERIENC!A,
Titulo Dmfe-smnal an las siguisnloes droms de | Treinla Y S5 (38) meses do prer[enc[a
conacimziento:  Agronomia,  Vetorinaria oy profesional.

afines, Ciencias de la Educacion, Clencias de
tla Balud, Ciencias Sociales vy Humanas,
" Econamia, Administracion, Caontaduria v
: Afires, thganieria, Arguitectura, Urbanismo y
-1 afines, Matematicas y Ciencias MNaturales, o e

RIANUSL EGPHCIFICO DE FURGIONES ——‘
"L-"FF'*':-IOFI {‘r.) _ S
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| BANUAL ESSECIFICO DE FUNCIORES | vorsian: 07,
‘ N COMPETENGIAS LABORALES P

acha i".le.'vr]rlrrl
, Dicizmbre do 2014

I {BENTIFICACT C3R

T 1=
pival: Liiroetive

chrnm acion dsf Emple | [ |ec10| de L;L[Jull”'lﬂ‘lL.r‘l[tJ mjrn||1|~3tra tivo

- Grado: ' ' 1 Ufl
Maturaleza: | Libre Nombramicato y Remocion
Depesdoncia: ‘ Departamenta Adminisiralivo de Planeacion
Cargo del Jefz inmeadiate: CAlcalda

II AREI’. I’UNC!DM&L DEPART#MENTD ADMINIST RAE VO DE P-ANEA\JIDN

: P - lii. PROFGSITG PRINCIPAL -
Drieniar 1.-' |IdL.F.—.H Ia Tﬂrmulat:mn ]," seguzmtenm de |"|S DDHTIC&b 5,* | F;Faneacmn 1DHHDII:IJ

Y. DESEREPG ON DE FUNCIONES ESERCIALES -

1. Apoyar cn la ddupur'n desarmollo, impleimentacian, m’mlnrum[ento revision,
autoevaluacién y perfeecionamiento del Sistama Integral de Gestidn de MECI-Calidad
el municipio, con 2l propdsito de mejorar ol desempeno institucional v la capacidad
d proporcionar servicics que respondan a fas necesidados’ y expectativas de Ios
Lsuarios.

2. Implementar y mantzner los procesos definides on cf Sistema integral deo {:mtmn-
feci - Calidad v velar por el meforamients confinuo de los mismos,

4. Coordingr |2 elaboracion, ejecucion vy seguimicnto del Pfan de Dosarrollo del
btunicipio y articilar con las demas dependencias municipales, 1as politicas do corfo,
mediano v laige plazo para of desamollo fisico, sccial, econdmico, ambiental v

administrative municipal.

4. Coaordinar [a formulacian, cjecuciia y sequimiento de 1a planeacide astratégica de |z
administracion memicipal.

5. GCoordiar la elshoracian, reglsmentacion, ejecucian v evaluacion dal Plan do
Ordenamiento Territorial. '

&. Adelantar las funciores dae requlacicn del use del suelo, de conformidad con I
normativa que expida el Concajo v en cencerdancia con la normatividad nacional,

Recopilar, provear y consolidar g informacicn, las estadisticas, s modelos v los
indicaderes  economicos,  sociales,  cullurales,  ambientales, territoriales, de
praoductividad v de competitividad, para la toma de doecisiones de la administracion
rrunicipal. o :

=4

8. Asesorar a la adminisfracicn municipal en la formulacién de planes, programas vy |
proyectes y propaner criferics de priodzacion de recursas para la asignacidn dal
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| iHnicmbe de 2014

qasto publlw

. Administrzr y garantizar el dshido funcionamiente del Banco de Programas v
Proyactes de dnversion Municipal, acords con la metodolegia implameniada -

10. Liderar en coordinacion y paricipacidn de tas dreas respectivas o entes
descentratizados, [a articulacion del municipio cor 2t amkito reglonail v nacional nara
la formudacion de polificas y planes de desarralio conjuntos, medianie convanios o
acuerdos marcos da voluntades, de acucrdo con los lincamizntos establecidos por la

ey,

14. Vigilar v cordrolar el curnplimisnte de las noimas urbanisticas por parle de jos
curadores urbanocs y resolver los recursos de apelacion que so interpengan contra las !
resofuciones que expidan licencias urbanisticas y sus modalidades (urbanizacidn., |
parcelacion, subdivision ¥ sus modalidades, de construccion y sus modafidades) y
demas sometidas al framite de expedicién do licencia.

12. Coordinar la asesoria tecnica requerida por las entidades piblicas v privadas para
artictilar -sus planes y proyectos con el Plan-de Dasarmollo v de Ordenamisnto.
Territorial del Municipio. en mateita de irdnsilo, franspoite, espacio plblico,
infraestructura vial v de senvicios plblicos.

13. Orientar la anlicacién de los instrumenios de focalizacion para [a aﬂlgnawun da
servicios sociales basicos de la encuesta - SISBERM.

14, Ceordinar, oricntar & Implamentar la estrafificacion del Municipic de Hagif.

15. Disenar la estrategia, para la realizacion, actualizacién, ajuste y publicacion dsl 1Plan
de Adquisicionss de lienes, Sarvicios v Obra Pablica, de acuerdo & lo preceptuarda
an [a normatividad vigenio.

1&. Rendir los informes pericdicos de gestian gue e sean soficitados por 2F Alcalde, log
cntes de control v dependencias al interior de 3 administracion enicipal o
autcridades competantes.

1. Hardicipar en ol procese del Sisterma de Gestion de 1a Calidad, para que funcionz de !
acuerdo con lo establecida on el area dossinperio.

18. Asistir v participar, en reprasentacion de la entidad, 2n reuniones, consejos, juntas o
camités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

19. Realizar la interventoria y/fo supernyision y vigilanciz i&crica, adminisirativa v financiera™!
di los confratos que e ssan asignados y que guarden relacidn con las funciones -
asignadas a |2 dependencia, de conformidad con las normas vigentas.
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Z3. Cumplir con las finciones confenidas en la Constitucion Macional, la Ley, los
Nacratos, las Ordenanzas, Acuerdes, Manual de Funcicnes ¥y Reglamesto Inteio de

Traiba)o.

#1. Concertar lps objolives v acuerdos de gestion, para 2l dshido seglimiento vy
cvalracidn del desempetio laboral de {0s senvddores g cargao.

22, stablecer los maecanismaos para cl disefc e implementacian de la autosvaluacian do
los planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramicalo.

2% Respondar por los ocgaipos vy hetramientas de oficing gque e sean asignados,
procurando su cuidado y buen use de [os mismios.

24 Las damas que le sean asignadas y gue correspondan a la naturaleea de [os
procesos de la dependencia o que de sean asignadas por 13 dey o autoridad ;

competents.

T v CGNDCIMIENTDS B.ﬂ.slcuao “SE’\I"‘IAI ES

= Lengislacion y nr;rmatmdad wqontc

= Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.

«  Goslicn Publica.

s - Sistema de gestion en calidad o o

“s  Técnicas y harramientas de planeacion, administracion y evaluacion de [a ngtron
Frogramas para &l procesamionte de loxde, hejas de clculo, presentacionas o Intomel.

i . G{IMF‘ETFNC:ASCDI‘u’EPGR""Mﬂ:Nm?—CS ...... - '
e L COMUNES ST T - POR NIVEL JER.&RQU]CD

=  Orientacidn a resultades. [ » Ljderazgo

= Orientacion af usuario y al ciudadano. z  [laneacion

s Transparancia = Toma de decisiones

a  Compromiso con la Qrganizacion «  Direccidn y desarrollo de personal.

a  Conocimiento def enforne
WL REQUESITOS DE FORMACION ,&F;&DI—MICA Y E}(PERIEHCL&

T FORMASION ACADEMICA _ E}*:F‘*;:RIEw!lirl,éa _______
‘Filulo profestonal en las smmenteq areas de Treinta Yy Seis {36} mesas de experiencia
conocimients:  Agronamia,  Velerinaria v profesional.

arines, Ciencias de la Educacidn, Ciencias de
la Salud, Ciencias Socidles ¥y Hurnanas,
Economia, Administracian, Contaduria vy
+ Afines, Ingenieriz, Arquitectura, Usbanismo y
“afines, Matematicas y Ciencias Naluraiss, R TR




Diractivo
Denominaciés del Empleo: Jofo de Oficina
. Cadigo:. - : N 145 S AT N
Grado: : ' {14 T I
Maturaieza: Libre Mombramienta y Remocion
L‘lepeﬁencﬁ‘ Control Interns de Gestian
| Carge da! Jcse inmediato; Alcalde

! Cadiga:
FJI;ENUEEL CHRPECIGO R FUN&JGMEE
T GE}‘L&E—‘*ETENUA% |LABDRALES -

‘-meun I_‘I-'I e

| Focha ACUATzEemnT
! Diciernbre de 2014

"1, IDENTIFICACION

.H.i‘h'{}l :

. Dlrlgu

I! AREA I-UNC ONAL — CONTROL INTERNOD DE GESTIDN
e ik PROPOSITO PRIMEEP.&L
cuntrolur ‘_y' "'.-'F'[HI‘ pur ol cumplimienta del praceso de Coniml Intemo de Bestmn ‘;.-’

hacer seguimiento a fas politicas, planes, programas y proyecios desarollades por fa

administracion, de acuerdo a las normas vigentes.

1.

B DEEGRIF‘LIDN DE FUNCIONES ESENCIALES

,ﬂ.mmpanar ¥ asesorar a las diferentes [J‘L[JLHL{LHCJE!S ded Mumupm cn la
identificacian de los riesgos en of desarrolle de los procesos, y realtzar la evaluacion. y. ;

seguimients del mismo.

Apoyar al Alcalde Municipal en A formulacidn y coordinacion de Ios planes de
mejoramiento ¥ en su seguimicnte, que deba suscriair y presentar como resultado de

" las hallazgos de clalquisr auditoria practicada por Jos rganismos de contral,

reapecto de da gestion del municipte.

Apoyar el desarrolto, sostenimienio y mejoramiento continun del Sistema Integradoe de
Gestign Municipal,  supervisar sy efeclividad v g observancia  de sus
recomendaciones,

Ascsorar el disefio v actualizacion de Ios indicadores de gestidn v del Sistema de

Administracion de Rigsgos, con & fin do aumentar la capacidad de autceontrol y ol

fortalecimisnte do los Sistemas de Gestion Meci-Calidad y de Contrab Administrativo.

Desarrollar programas de Audiloria do conformidad con la naturaleza objeto do
evaluacion, furmulande las observaciones y recomendacionss pertinentes.

Fvaluar y verificar la aplicacion de [os mecanizmos do paflicipacion ciudadana, que
en desarrollo del mandste Constitucional v Legal disefie la administracidon menicipal.

Plancar, didgir y organizar la evaluasion sistematica o independiente del Sistema !

infegral de Gestion Meci-Calidad.

Presoniar infonmes de actividades al Alzalds, 2l Comité de Coordinacidn del Sistema

de Contral Interno y rendiciin da cuantas a tos entes de confrol.

Velar y varificar ! cumplimiento de las leyes, narmas, politfeas, procesos, planes.
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£1.

2.

13.

14

15.

16.

17.

18,

9.

24,

21,

Gbuluu

"'."'I"I"“IOI'I 1P

BlANUIAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
¥ COMPETEHGIAL LABGRALLE

FI':L.]'I-&’.' -::1u.;|||zj-:,|1:m
licfgmon g #i4

prﬂqr.—ll‘r'ld‘-.- proyucfo*‘ ¥ metas del mummp.n i recemendar las alustes necesaiios.

MAszesorar ¥ apoyar al Alcalde on af disefio ; evaluacion del Sistema de Confral
Interng, v verificar su operatividad. : o

Desarrollar instrumentos v adefantar estrategias crientadas a fomentar una cuitusa de
autocontrol y de calidad, que contribuya al mejoramiazrto comdinua an i3 prestacion de

log servicins de competencia del munizipio.

Chsefiar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion vy
evaluacién del Sislema de Contral Interne del municipio.

Apdicar el control de gestion e interpretar sus resultados, can el ohjetive de presentar

recomendaciones al Alcalde baciendo énfasis en los indicadores de gesticn
disehados y reportades tanto por ia Direccion da Informacion y Caracterizacidn de |a
Secretaria de Planeacion comao por los diferentes entes de control.

Asesorar, acompafiar ¥ apoyar 3 los servidores dol municipio en ol dosarrofln y
mejoramionio dél Sistema de Contrel Interno ¥ antener infonmado al Alcalde sobre

la marcha del Sistema,

Contribuir a ta eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones del Municipio,
promoviendn vy facilfando la correcta ojecucion de [as fum:mnes Y EiEtI'-."IdEldek

necesarias para el logro de la mision institucional.

Copdribuir a la correcta evaluacion y sequimicnto de la gestion administrativa dal

Munfcipio.

Fomentar la cultura de autocentrol v autosvalsacion, implementands herramientas e
instrimentos gue coniribuyan al mejoremionts continuo en el cumplimicnte de |

mision institucional,

Rendir los informes periaodicos de gestion gue e sean solicttados por o Alealde, los _'
anles de contred vy dependencias al dnterior de la administracion municipat o

autoridades compeientes, guardande |z reserva legal gque cobija [as actuacioness
disciplinarias.

Cumplir con las funciones contenidas en la Ceonstitucion Macienal, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acusrdes, Manual de Funcicnes y Reglameanto Intermo de
Trahajo.

Concertar los ohjstivos v acuerdos. de gestion, para &t debido’ séguimiento y ¢

evaluaciin del desempeiio laboral de los servidores a cargo.

Fesponder por los eguipes vy berranlentas de cficing que le ssan asignados, |
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pracurardo su cuidacia y buen use da los mismos.

27 Las domas gue fo scan asignadas v que comespondan a la naturaleza de los
procesosde  la dependencia o qQue |le ssan al.gnadas por la ley o autorld

competenta.

legislacidn y narmalividad vigents.

= Meledologias para la formelacion, estructuracian y evaluacion de Proyectos,

e Gestion Publica.

Técnicas y herramientas do plancacion, administracion y evaluacicn de [a gestion.
»  Sistema doe geslién en calidad

= Programas para ¢l prosesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Intemet.

SV LOMPETEHCH&&: LGMFDRT,&MENTELEE

- COMUNES v ST L " POR NNI:L JI:RARDL[CD
W Ovichiacidn aresultados. - 0 ¢ | & I“.;iﬁera?-.gﬂ
= Orientactan al usuario y al ciudadano. «  Plancacian

= Fransparencia w Toma de decisiones

s Compromiso con la Organizacion . a2 [Dhireccien y desarrollo de persanal.
' “e Conocimisnto del entormo -

*EViL, - REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA ™ 7

o FDHM,&CIG\I ACADEMICA EXAPERIENCIA
TRule profesjionat en fas siguientes areas de Treinta 1.r Sels {dm mosays e exper[enma
conccimiento:  Ciencias de la Educacidn, profesional relacionada con ef cargo,

Ciencias Sociales v Humanas, Ecanomia,
Adminisiracian, Contaduria v Afines,
Ingenieria, Arguitectura, Urbanisma y Aiines.
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- Direzziivo
Denominacian dz I En*-piea Jefe de Oficina
- - b | Cadigos : aces - . e T : T A TC .
w - Graduo: 03 '
i Maturaiezz: | Libre Mombramiznto y 1iemecian
Dependencia: - Oficina de Adquisiciones
Cargo del Jefe Inmedizto: - Secrefario Juridico

-, ARE.’!. FUNC[DNAL OFICINA DE ﬂBDUISEu!DMES
Al F'RDF’GSIID PE]E&CIEAL :

Asesorar y LHT‘IITIF‘ cnnceptc-s relacionados con la gestion def area ds desempenn para
garantizar una - gesiion, eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a |
normatividad vigente por ef Municipio.

w

. ol L DESCRI"GIDN OE rUNCIuNES ESEhuIALES

tos prmcsos contraciuales {]Ul... se p.c}}fecte ar el area de adquruluunes_

Asesorar y aconsgjar a ka alta direceidn en la aplicacidn de la normatividad

carrespondiente. a |a cnntrataclr:m Y. .p_or‘tar elamaemos de juicio para la foma de.
. docisiones. I

Asesarar v aconsejar a la alta direccion en la forrmubacion, coordinacion y ejecucion
da fas politicas y planes cstratégicos v operatives de la entidad para el procaso
contractual. '

Asesorar y prestar asistancia técnica en |z aplicacidn da normas y politicas en matearia ;
de contratacion administrativa en tadas las clapas ded proceso.

Asistir v participar, en ropresentactan el organismo o entidad, en r2uniones
consEjos, juntas o comités de caractar afickal, cuando sea convecarde o delagade.

Praparar y presentar los informes scbra las aclividades contraciuaizs dzsamolladas,
can la oportunidad y periodicidad requeridas,

Ravisar, analizar y reatizar oz ajustes perfinentes a los termines de referencia, can
base en las abservacionss emitidas por los contratistas, si a sllo hukisre lugar, en
coordinacion con la Secretaria inlerventora def confrato,

Asesorar y ravisar £on visto bueno os actos administraives qua ss emitan dentro de
los procascs contraciuales, tfales como: resoluciones tde apertura, adiudicacicn,
revooatorias, declaracion desierto, nlnutas de contratos, aceptacidn do polizas,
declaratoria de caducidad, terminacion uwilateral. inmposicion de multas, adiciones,
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modificaciones, aclas de suspension, de reinicie vy ligquidacian, entre otros.

8. Establecer ef sistema de confrol, avaluacidn ¥y seguimicnle a cada une de los
convenios. que igaliza el municipio con entidades pdblicas o privadas ~para. 13
aigcucién do los proyectos de infraestrichura. '

10. Realizar capacitaciones parmanentes tanto a ios funcionaries de la Administrazion,
como al Comiid do Contratacidn, en ia aciualizacion en las normas que rigen la
materia.

14. Presidir las audicncias que se presenten en desarrcllo de [os procesos conlracinales.

f2.Realizar la adjudicacion de la inferventoriz yo supcrvisidn de les confratos o
convenios que celebre la administracidn rounicipal, levando un registro ds los !

Fismios.

13. Custadiar 13 deocumentacion gus hace parte intcgral de los confratos suscritos por la
Administracién Municipal.

14. Preparar v rendir los infermas periddicos de gestion que le sean solicitados por ol |
Alcalde, los entes de canlrol o autordades competentes, paia ser picsenlados ante al
Secretario Juridico.

15: Participar en el proceso del Sistema de-Gestidn de ia Calidad, [ara qus funcione dis
acuerds con o establecido on el drea desempefio.

16. Cumplir con [as funclones confenidas en la Constitucidn Nacional, la Lay, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Heoglamanto Interno de

Trabay.

17. Estabiecear los mecanismos pard &l diseno o implemenlacidn de la autcevaluacian do
[0E planes de gcucidn y sus respeclives planes de mejoramiento.

T8.Las demas gue le sean asignadas y que corraspondan 1 [a naturaleza do los
procesns dae la dependencia o gque e sean asignadas por la ley o auloridad

compietente.

_ ¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion v normatividad vigente,

Matodologias para la formulacién, estrecturacion y evaluacion de Proyectns.

Gestion Pdblica. _ ' '

Sisterma do gestién en calidad

Téenicas y herramientas de plansacion, administracian y evaliracion de [a gestian.
_ Programas para ¢l procesamiento de texta, hajas de calouln, presenfacionss e Inlcimet,

Gemtad 21
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L5 COMPETENGIAS LABORALES . |1 SR CE

e C(‘.I'I‘.r‘IuNES : ik e - -PORNIVEL- JERARQUICO
» LJrlcntaan a resuliados, ’ s ch“engn
»  Orientacion al usuarin y al ciudadano. ¢ Plangacidn

z  Transpramnca o Toma de decisiones

e Compromiso con la Organizacion a  Pireccién y desarralla de personal.
= Conocimiento def entornn

VL REQUISITOS DE FDRM&EION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

E-GRMAC’DN ACADEMICA EXPERIENCIA _
Titulo profesional en &l aras de conogimiento Treinta ¥ Sils {35) meseys de exp:—nmu iz
de las Cianuas  Sociales vy Humanas, profesional.
Coonomia, especificameante Titule

profesional en derecho y posgrade en Ia.
madalidad de sspociatizacion.
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L DENT.FEEL‘.CIDR o "
Mivel: Diraciive
Cenpmiracicn dof Emples: Subsecretario de Despache A
Codigor 45 '
Grado: - :
Maturaleza: cLibre Nembramienia y Romecidn '
! Dependencia: Secretaria de Haclenda
| Cargn del Jefe Enmediatn' Secretario de Hacienda

""ARE.& FUNCIGNEL wa&.cc&smmg DE PRESUPUI:STG
]Il PROPOSITC PRINGIPAL R

ta

Dlrlglr cnntrr}lar ‘_-,f' 1..felar por el I:Ul'rlpier]IE"r‘ltG de. las pﬁ|lfli“d5 planu. proglamas 1,-' pID}femDS
definidos per la Administracidn Municipal, para Ios procesos a carge de |a dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del munjcipio.

Publica, presupueetal, Y la nﬂrmahmdad expedida [}ur Ius dnerentes QTQanismos
reguladores.

Verificar y registrar la gjecucidn de los dineros recibidos ylo entregados a traves de
convenios  iMeradrinistratives para la  ejgcucidn de proyectos  de  inwverston |
especificos. :

Asosorar en la formulasion de las paliticas fiscal, financiera y presupusstal del
MuRICIpIo.

Elaborar v coordinar la proparacion del Plan Financiern Flurianuzl del municipie, el
Marca Fiscal de moediano plazoe y 12 estrategia financiera del Plan de Desarrolio

municipal.

Dirigir la elaboractan del Proyecto de Fresupuasio Anuzl y Generzl del municipia v
presentardo a las instancias de validacian y aprobacion.

Dirigir la alaboracién de los proyectos de decreto de liquidacion, decreto de
expedicion del presupussto del Presupueste y la aprobacion de los traslados y -
distriibuciones presupuestales gue o afecian,

Coordinar 1a ermsmn de conceptos - sobre las solicitusdas de nuevos gasiog, - ds
aumenio en a8 aptopiaciones existentes vy de modificacicnzs en los ingresos

presupuesiados. |

Establecer mecarismos para la corecta aplicacion cel Estaiuto Presupucstal \_,f|
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10

11.

12

13.

14,

iG.

147,

18,

9.k

20,

demas normas gue lo reglaimentan o adicloncn.

Coardinar con la Direccion MLI"IILI[JEH de Tezoreria gl soguimiente de los coniratos da

Crédito Puktico celebrades.

Proponer al Consgjo Municipal de Politica Noonadrmica v Fiscal -CONFIS-, 1a
distribucion del monio de los excedentes financicros del munisipis,

Establecer la informacien requerida para el sistema de informacian nacersdatio conla
debida oportunidad, confiabilidad y consistenaia.

Realizar [a homologacion de las cuenias contables vy presupucstales, que permitare
nreseniar los informes a las diferentes enfidades de control.

Rendir los informes periddicos de gostion gue fe sean solicitades por el Aicalde, Ins
snies de control y dependencias al interior de la adiministracidn municipal o
zutoridades competentces.

Participar en el proceso def Sisterma de Gestidn de |a Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establacida en et area desempeano.

15 Asistir v participar; er representacion de fa enfidad, en reuniones, conscjos, junids o |

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar 1a interventoria técnica, administrativa y financiera dz2 los confratos que [e
sean asignados y que guarden refacion con las funciones de la dependencia, de
conformidad con las nonmas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn Macional, la Ley, los
Mecretas, las Ovdenanzas, Acusrdos, Manual de Funciones y Raglamsmao Interno d=

Trabajo.

Conceriar los ohjetivos vy acuerdos de gestion, para cf debido seguimisnta y
evaluacion del desempoeda [aboraf de los servidores 2 cargo.

Esfablecer los mecanismaos para & diseno e implementacion de |a auteevaluacion de -
los planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento. :

Responder por los eguipes ¥ herramientas de oficing que e ssan asignados,
procurande su cuidado y buen uso de los mismos,

Las dernaa gue le s2an amgnadas y UG correspondan a I=1 namralem de los

UYL COMPETENGIAS LABORALES - ERSEE T Lt PURP
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praceses de @ dependencia o que & sean asignadas poria 12y o auloridad
competente.

W GDNDCiﬂHLN FDS EﬂSICOS C ESENCIAL ES

v Logislacién y narmalividad vigenic.

=« Mletodologias para la formaulacion, estructuraciion v ovaluacicn de Proyectos.

s (Gestion Puklica,

w  Téinicas y berramientas de planeacion, administracion v evaluacion de |a gostion.
Pruurm para el [ZIH'.ICL’—“‘L—J"I‘IiF'I'Ifﬂ r‘e fexfo, hojas de oa Il:uln pres-::ntarl'onpb tnlunL.t

CDWJNES B POR NIVEL JERARQU!CD

@ Orlentacmn a resuftados. & erengo """
! »  Orientacion al usuario v al ciudadanao. = Planeacion

= Tranaparencia w  Toma de decisiones

= Compromiso can la Organizacion s Bireccion y desarrofln de personal.

. +  Conocimiento del entorno
s e WL REQUEJETD\J DE FDRFJIAGE{'}*J ACADERICA Y E}(PEREENLIA
PGRM&GIGM ACABEMICA EXPERIENCIA
Tituln profesicnal en areas relacionadas can Veinticuairo {24) moses de experiencis )
Bl cargo. .profesional.
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o Acluslizacin:

T I iDEﬂlIFl__C,ﬂ“J{:h
Mivel: [zreaczliver

| Dencminacicn del Empieo: ' - Jefe de Oricina
Cédige: i 0g
Grado: {1

. Naturaleza: Likwe Mombramiento y Remacian
Bependancia; * Secretaria de Hacienda - Tesoreria
Cargo del Jefe Iamediaio; | Secretarto de Hacicnda

II AHEA FUNCIONAL — TESORERIA

SR ' HI. PROPOSITO PH!NGI?AL oo .
“E')-i'r_i'é;r cmntrolar y upf&r pur L.| cumphmlento de fas politicas, plane pmgrama'—‘ y proyectoa
ldefinidos por la Administracidn Municipal, para los procasos a cargo de la dependencia,
- gjustados a las normas vigentes v de acuerndo con las necesidades del municipio.

- 1Y, CESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES T = R
1. {‘er‘tlfrau Ias apropiacionas de cdja y hancos de cada vigencia y realizar la |
crnciliacidn diaria de los registros de [os mismos.

2. Custodiar y confrofar. los fondos, tilulos o valores de [}I’Dpled"ld del un'upm 0 de
terceros que sean depositados a su cango. . _

3. Definir conjuntaments con el Sacretario do Haclenda |a celeibracidn de convenios con
el sisterna financiero para la administracién, recaudo, compensacion, inversicn y
pagoe de los recuirsos del tesoro.

4. Dirgir [a apertura y administracion de las cuentas bancarias en las cuales la Tosoreria |
deba mansgjar fos recurses que farman parte del Presupeaesio Anual del municipio, do
conformidad con [35 aormas vigentes.

5. Lidarar la produccion perigdica de la informacion requarida por el sistema de
informacicn de la Secrearta de Hacienda n'~.ur~iuipeﬂ desarrollzr & implementar los
enlaces ocontabics v los piogramas ded "SIET que scpoerian las lransaceiones
financicras de la Tesoreria, con el fin de cue corespondan a lo establecids por ol
WLnicipia.

&. Dirigir v controfar todos los pagos dae 39 obligacionos asumidas por el Municipio da
Itagii.
7. Elakorar el manuzf de normas y procedini®nles adminisiratives v da contred en ia
- dependencia, da conformidad con la normatividad vigenie. - -

8. Establzcer [0z mecanismos de conirol 20 los DI'{JC':'SOE de iesnrﬂria cor‘m parts de fa
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disminuir {05 riesgos ¥ majorsr su gestion,

9. Expedir con su firma, los chegues vy las autorizaciones de giro para atendors
oporfunameanie & pagoe da-las obligacionss a cargo del Tasore muricipal, de.acusrdo.|
cor los controles que se establezcan infernamente. :

10, Preparar los informes y cumplir con fas ochligacionos requeridas por los diferentes
entes do control v vigilancia, con el fin de dar cumplimiento a la fey.

41. Programar los pages de |a deuda plablica de scuardo con las exigibilidades v el alisto |
para lo gue fue contratada, previo cumplimicnio de los requisitos tegalas,

12.Realizacion de un adecuado registro contable y presupusstal de [a inforimacién |
relacionada con [os ingresos y pagos, a fin do que sca acorde a |3 permatividad

wigonto,

13. Verificar ias operaciones sujetas a descuentos y confribucionss de Ley del orden
municipal, departamental y nacional, corroborar los conceptos, Tas bases v las tddfis
aplicadas

14. Asesorar al Secrefario de Haclenda y a la administracion municipal en la formulacion,
coordingcidn, ajectcién v control. de las politicas ¥ planes generales de la misma,
par‘hcu[armente en el pago, recauds € inversiones de recursos del tesaro.

15. Coondinar los programas y proyectos dirigidos a la optimizacidn de tos procedimisntos |
owistentes con el fin de gestionar el pago de las cbligaciones a cargo del municipio

46. Gestionar con las diferentes enlidades publicas y privadas el traslado operfuno de los
recursos guo por nerma hacen pane de las rentas del municipio.

17 Dirtgir |2 actividad de pago e inversiones y en general todas |las operacionses
refacionadas con of manejo del Tesoro municipal.

18. Dirigir &} proceso de registro v legalizacion de ingresns, & contral de las operacionos
de situacion de fondos para atender con oportunidad 05 pagos con cargo al Tesoro
municipal ¥ el adecuada manejo ¥ administracion de los excedenties do liguider, '

19, Paricipar conjuntameite con la Subsecretaria de Fresupuests en el proceso de
adopeidn del Plan Financiero y del Frograma Anual mensuvalizado de Caja, v
coardinar con |as distintas dependencias del municipio, la pregramacion, ﬂJLLUCIDﬂ yr
confrol de esie ghiimo a ﬂrl de hac,er Mas efrclenteﬂ fa gastion fmanl::lara '

#0, Dafinir conjuntamente con el Secretario de Hacienda la obtencién de craditos de .
tesoreria y llevar a cabo |a celebracidn de los misrmos canfarme a los procedimiantos |
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22, Frocurar la exislencia de un capiial de trabajo que cubra [3 estacionalidad presentada
ol los recursos 20 la vigencia fiscal v 3 su voz, la aplicacicn rentable ds axeedentes
finaneieros v la administracién de los costos de endeudamiantn.

23. Administracion de las disponibilidades del municipio, realfzando ol control de los
mafados de liquidez de las diferontes fuentes de financiamieinto. :

24, Rendir los informes periodicos de gestion qua e saan solicitados por of Alcalds, los
entes da confril v deperdencias al intetior de [z administracion municipal o

auloridades competentes.

28 -Participar en-el proceso-del-Sistema de Gesiidn de 1a Calidad, para qua fuicione-de-

acterdo con o estaklecido en ef area dessmpenis,

. .28, Asistir v participar, en representacion de la enfidadd, en reuniones, CDI'ISE-_IOS Jun’iaa Q.

- comités de earacter oficial, cuando sea convocado o delegado.

2¢. Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le
sean asignados y que guarden rodacidn con las funciones de la dependaencia, de
conformicad coun las normas vigentes,

28. Cumplir con las funciones conienidas en la Consutuctan MNacional, la Loy, los
Decretos, [as Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Munciones v Reglamenta Inierno e

Trakajo.

25, Concertar los objetives v scucrdes de gestién, pars el debido szguimienio y

ayvaluacion del desempeiio taboral de los senidores a cargo.
20, Cetablecer los mecanismos para el disefin & implementacian da [a auvtoevaluacién de
los planes de accion y sus rezpeciivos plares de majoramicnio.

34. Resporder por los equipos y hemamientas de coficina que ie sean -asignados,
procurando suU cuidado ¥ buen uso de o3 mismos,

32.las demds gue le sean asignadas y gue comespondan @ [a naturalora de log
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Wersion;
l "B Actinlracisn:

M procesos da i3 dependencia o gue e osean asigradas pos la gy o adtoridad

Compoienio. e —_——— R
' - V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _ L

- e Legisiacidn y normatividad vigenfe.
= Netodologias para la formulacion, estrcturacion vy evaluacicn de Proyectos,
= (Gesticn FPaklica.
<« Péenicas y herramizntas de planeacion, administracion y cvatuacion de 1a gastion.

F'rngramaq para 2| i‘.'J'OI"ESEmIPI'lTD de lexde, hojzs do caloulo, prezentaciopas e |r‘|[L[_r]F-’r
Vi COMT—"ETENCIA’% CDMFDRTAME‘*IT&LES

CCOMUNES 0 =+ . . PORNWELJERARQUICO
a Drleniaclon a resultados. " ..|derazgo
v Orientacién al usuario v al ciudadano. = Plapsacion
@ Transparencia a  Tama de decisiones
= Compromiso con la rganizacian ;= Direccion y desairolln de personal.

o | = Conocimiento del enlornn
Vil REQUISITOS DE FORMACICGN thﬂDEMiCﬁ Y E}{PEF{EEHC:ﬁx

_ FORMAC 1CM APﬁDEMICA . L FJ\{PLREENE!H .
" Titulo profesional en dreas relacionadas con : Treinta y Scis (36) meses de E}(DLFIE—"HCH
el cargo. . | prefesional. —
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Lo S . L IDENTIEICACICH -
Miivel: Directivo
Deraminacion def Emplec: | - & . | Director Oporative Casa de Justicia-
Codigo: 009
CGrado: a1
| Maturaleza: Libre Mombramionto y Bemecidn
Dependenciz: Secretaria de Gobiermno
Carge del Jete Inmadigto: - Secretario de Gabiernn
|| ,ﬁQEA FUNCIONAL —CASADE JUSTIGIA: v “q
TAI.PROPGSITO PRINCIPALY, 0w w0

-L}mqn* ujnirurnr ¥ wolar pm el cumpilmlento de [as paliticas, planes, pmgian‘las y prnyectﬂs :
deﬁnldﬁs npor la ﬂdmrmstr&mon Munlclpal rara los pracesos a rargo dela dependermra, ‘

S e U DESGRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES . -0 i 0™

1 AsEsorar ’1 I’-:s autnr[dadas -administrativas dal orden. Municipal, &r eI desarm[ir}

institucional y el dizeno ¥ apdicacion de plancs v programas relacionades can el |
acceso a la justicla y el imejoramianto de la convivencia ciudadana.

2. Disefar esfraiegias para difundir, fomentar y mejorar ol use de los mecanismaos
alfernalivos de sclucidn e ‘conflictos v la relacian enfre los distintos operadores de.
justicia.

3. Establecer elementos para elaborar propusstas legislativas en materia de accese a la
justicia y mejoramiznio de [a convivencia ciudadana.

& Ceordinar en la Casa de Justicia del Municipio, |3 prestacidn del servicio de fos
diferemies entes gubernamentales municipales, deparlamentalos y nacionales gue alli

g6 presantan.

Pramower fa ulilizacian de mecanismos alternativos de resaolucién do conflictos.

7y

&, Apoyar la claboracién de la ruta de acceso de |z oferta institucional, para las victimas -
del conflicto v coordinar su aplicacian, de acusrda al Necreto 4300 de 20114, '

' 7. Coordinar la inplementacion de la Ley de viciimas definida por la Ley 1448 de 2011,
cony eficacia v oportunidad. '

8. Velar par 2l cumplimiento de los lingamientos generales establecidos por el Ministerio




: Cidina,
‘ BEASUAL ESPECIFICO DE FURCIINES
R Qﬂ!i”ﬁl FRCIAS LASORANLES T
: | Fecha Actuaizacion:

v Jusiiea y del Derecha en relacian con ol ograma nacional de Gasas de Justicia,

‘ WRrain:

PTG

9. Foral=csr elprocazn do jpslicia lracsicional que acaja of Munrupm da HagLEI para la
atencion doe viclimas del confiicto. o

0. 1dendir los énf-::urmes periddicos de gesticn que le sean solicitados par ef Alcalde, los
entes de cocofrel y dependencias ab ntedor de la adminislracion municipat o .
autaridades compotentes.

41. Participar en al proceso dol Sistema de Gesticn de la Calidad, para gue funciene de
acuerdo con fo establecido en 2t area dasempefio.

£2. Asistir y padicipar, en representacian de la enlidad, en reuniones, consgjos, junfas o
catnités de caracter oficial, cuanido sea convecado o delegario,

13. Realizar la inferventarfa wWo supervision y vigilancia tecnica, administrativa y financiera
de los confratos que e sean asignados y gue guarden ralacién con las funciones
asighadas a la dependencia, do conformidad con las normas vigentes

4. Curnplir _con. las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, [a sy, los.
Decretos, las (erpnanzab Acuerdos, Manual de Funciones v Heglamento interno de

Trabajo.

15, Concertar los ubjetivos y acuerdos de gestion, para cf debido scguimianio v
avaluacion del desenmpafio laboral de los scividores a cargo.

16. Establecer los mecanismos para ef disefo o iinplementacion da la autcevaluacion de |
tos planas d2 accion y sus respoeclives planes de meforamisnio,

17. Responder por fos equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando s4 cuidado v buen uss de lus mismos.

12. Las demas qua le sean asignadas y gue correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia o que e scan asignadas par fa ley o autoridad

compeiente.

TV, CONOSIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

.

G
&

2

Lagislacion y normatividad vigente.
flstodologias para la formulacion, estructuzracion y evaluacion de Proyecios.
Gestion Pdblica. N
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MAMUALL EEPECIFICE DE FUNCIONES

\-’I:ru i
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Té&cnicas v herramisntas de planeacion, administracion y evaluacian da la goskidn,

-]

Prmramas para P| pfoceqamlpntu e laxio, hojes de calculo, presentacionces o iniermet,
i TR ) CDMPETE@_{:_E_M cq_m_i?c-RmMEthFs N
e k CD‘HTUNES e b POR MVEL JERARQUICO
e 'Dncntacmn a resultados. Ce Ltd”r.:uq{)
- e Orientacion al tsuario ¥ al ciudadano. «  [Planeacion
= Transparencia = Toma de decisionzs
« {ompromizso con [ Organizacion © e Rireccion y desarroilo de perscnal.
| = Conechmiento dal entorna
"W RI:C'!UISIT(}S DE FORMACION ACADEM!ICA Y- EKPERiEhCEﬂ;
FDRMALIGN ACADEMICA | EKPERIENLIA
Titulo profesional en arcas rclacionadas con - Frainta },.f Seis ?E":.} mesas de experiencla
: profesional,

glcargo.

‘""E’L@i‘.ﬁ?ETEHEIﬁ‘: L&BORALES (- Sl ae ey e e Yy




TMivel: ' ) Direclivo

i proyoctos definides por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de |a

‘ Codigo: o "-]:
| MARUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES "m0
W IGOMPETENCIAS LARORALES - e ]

Fecha f«Ll-_.._aI ainl: ﬁ

Dencininacian del Emples: - - | Directar de Cultura
Codigo: os
| Grado: H
Maturalezza! ~ Libre Mombramiento y FRomocion
. Dependescia: Alcaldia
Cargo del Jefe inmedizto; P.I'm]d Mumn:zpa] .

II H—'\REJ!& FUNCID*\IAL DIRECL‘.IGN GE GULTURA
- : 1N PROPOSITC, PRINCIPAL e i
L} D|r|g|r mntrr:r!ar y vefa| p{:lr el cumpfimiento de las [.‘IDJHICELS pranes pmgmmas },:

dependencia, ajustados a las nermas vigentes v de acuerdo con las necesidades del
MGG,

T I‘u" DESCR?PL?GN DE FUNC[ONES EStNCfﬂ__LES e :
T Apr:rj,far i .DJ‘tEI[F‘-(‘Eer ol desarrollo de las redes de informacian cultural y |:}|t=-nes
senvicios & instituciones culturales {museos, bibliotecas, archivos bandas, orquestas),

asi comn ofras iniciati\fas de organizacién del sector cultural. :
p Comdmar con las ontidades nacionales v dearhmentales competentes, las medidas |
para la proteccicn del patrimonio arquitectanico, cultural ¥ artistico del municipio, cn -'
coordinacién con [a Secretaria de Planeacion y can olras entidades del sector cultural

2. Coopdinar la elaboracién del invamario del patrimonio cuflurat y artistico del munizipio, .
sisternatizatlo ¥y mantenarin actualizado.

4, FEfectuar una adecuada administractdn de los bienes eculturales dsl municipia, e
implementar acciones para ba proteccion da los lugares histdricos y de interés que
conforman sl patrimonio cultura de! misrmo. .

3. [stablecer vinculos con ehlidades, regionales, nacicnales e internacionales para el
farmento, estimulo vy divulgacion de ia actividad cultural. ;

&. Gestionar recurses de financiacion para el desarollo de proyectos culiurales para e
FLRICIIG.

7. Organizar, dikgir v administrar el senvicio publice bibliotecario y promover la creacian,
- &l loments v el fortalecimiznto de ias bibliclocas plblicas y mixtas y dzs 105 serdcios
complemantarios que a fraves de dstas s2 prastan.

8. Promover e impulsar estrategias que garantfcen el desarrolle del arte v estimulos




I Codigo:

i‘ﬁ'ﬁﬂ?ﬁ&"lj%i FEPE-‘"!FF&G E‘E ZU “fi}HFE

Varsion,

L

""" Fecha Aomal

para las atistas.

2. Promover las manifestacionos culivrales del municipio a través de |a realizacion de

T

evenios inslilucicnales infercambios culfurales con olros Jugares v apoymdu Iua qun_c
s¢ realicen con iniciativas privadas, -

Convoear a las instancias de concernacion del cslado y la scciedad civil para

conformacian del Consejo Municipal de Cultura, vigilar v supsrvisar la correcta !
administracion v funcionamicnie del mismo. ;

1. Formular, articutar v ejecutar la pelitice cuHural del municipio de iagii.

12. Definir y sometar a constderacion los planss, programas y proyectos para el fomento,

12,

fortalzcimiento ¥ consolidacion de la cultura en af munisipio, evaluande la ajzcucion
de los mismoes para tomar [as modidas correctivas necesanas.

Establecer las estrategias y politicas para las refaciones culturales v ardisticas que
integrer las iniciativas privadas con las plblicas, cn esta materia. S

14, Forlaleeer los procesos de infermacion, invastigacian, eomunicackon y farmacion y las ¢

expresiones multiculiurales y artisticas que integran los sectores publico y privado del .
Muricipio.

15, Formular cstratégias para garantizar la promocton, consolidacién, conservacion v el

amprendimisnto de las expresiones y manifostaciones  cultuiales propias del
MUNICIpIG.

16. trvestigar, walorar, praservar, difundir y conservar = patrimenic cultural tangibis o '

intangitile y promaovers su sostenibilidad v su apropiacion sacial.

17, Impulsar estrategias para garantizar ol desarrollo v fortalecimiento de [as exprosiones

aristicas gue interpreten [a diversidad culiural de [os habitantes del municipio. en
concordancia con los planes, programas y proyactos establocidos en el Plan de
Desaredlo Municipal.

18. Nisanar, coordinar y dirigir programas que permitan el fomenle ¥ fortzlecimiento de

casas de la culiura, biblictecas y centros de formacion artistica y cullural y |2
investigacion sociocultur=k an of municipio, ¥ asesorar el desarrollo ce iniciativas
privadas ¢on el mismo objato.

19, Dhsefiar, coordinar v dirigir procesos encaminados a la promocion de 2 loctura v al
¥

fortalecimiento = implementacion de Bibliotecas Paldicas, aunanda esfuerzas con Ic}s
programas nacichales y depariamentales que existan al rospacto, '

20, Rendir [os informes periddicos de gosticn que je sean solicitados por ef Alealds, fos




|Edd@n:
MARUAL ESPECIFICE DE FUNCIONES
Y CORPETEMNOIAS LABORALES

:Uﬂhu1

entes do conbrol y dependencias al intedor de e administacién municipal o

avtoridades compolantcs.

21 Participar en g2l proceso del Sisterna de Gestidn de la Cal |ciad pard quo funcions de

acuerdo con lo establocido on ol droa desempedo,

22, Agistir y parlicipar, cn representacion de la entfidad, en reuniones, conscjos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convecads o delegadn.

23. Realizar [a interventoria yio superdsion y vigitancia técnica, adminisirativa v financierg !

de los contrates gue lg sean asignados vy que guarden relaciéa con fas funciones
asignadas a la dependencia, de confermidad con las normas vigentos,

24. Cumpliv con las funcicnes contenidas en Ja Censtitucion Macicnal, la Ley, los

Decretos, las Ordenanzas, Acucrdos, BManual de Funciones y Reglamento Interno de-

Trabajo.

2%5. Concertar los objelivos v acuerdos de geslidn, para ol debido seguinienin v
gvaluacion del desempefno laboral de los servidores a cargo.

26 [stablecer los mecanismaos para el disefio e implementacian de la autogyaluacién de

tos planes de accidn y sus rospeclivos planes de mejoramiento.

Z7.Fespondar por los equipos v hemamienias de oficing que & sean asignados,
pracurandeo su cufdado y busn usa de los mismos.

238.las demas que le =ean asignadas y que cofrespondan a [a naturaleza do los

procesces do la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad

competente.

Fiohz fqrtr' II._._—r‘ Eh N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

lL.egislacion y nomatividad vigente,

Metodologias para la formulacidn, sstructoracian y svaluazion de Proyectas,
Sestion Fublica.

Tecnicas y herramizntas de planeacion, administracion y evaluacion de |a gestion.
Programas para el procesamiento de texdo, ojas de céleuln, plesentau un-;'-: e mtunc.t.

o V). COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES , .
TCOMUNES - 07 i e 7o bﬁﬁmtv&r_d&ﬁmouco

m

&

Orientacion a resuitados. = Liderazgo
Orientacion ol usuario y al ciudadana. . | &« Planeacion




con i MAMUAL ESPRCIFICS DE FUNCHIMES
G A COMPETENCGIAS LARBORALES

g0

“aralon:

| Fecha Acluslizacicn:

»  lransparsocia
= Compromiso con la Organizacion

T e V- REQUISITOS DE-FORIMACION ﬁ.cADEmmA-vE'}éj?’éﬁiamcm-----s-_-,-i:_._..-,.-;;.J.

a  Toma de fdecisionss
»  Dirgecion y dasarrolle da personal,
e Conocimiento del entorno

FORMACION ACAREMICA

Titulo profesforal en aroas relacionadas con
el cargo.

 Treinta y Sriz (36 mosas de experiéﬁcia

EXPERIENCIA

profesional.



- Cadiga:

Fd-:.,fl A ,-'-".Lll_. ...|I£d LiG:

- T L DENTIFICACION
Mivel: Lkroclivo
s Denominacisn def I:mrier) :.-_._-Subrjlrecml de Dbpartamentc} ﬂdmmlstratwu
ToGadigor N N+

Grado: i 01
Maturaleza: Libre Momhbramiento y Remocién

- Dependencia: Nepattaments Adminisirativo de Plansacion .
Carge del Jefe Inmeciato: Director  de Departameanto Administrative  de

Planeacién i

Loh il PROPOSITO FRINCIFAL - .

Dlrlgrr controiar ¥ ‘-.felar pur e] cumpllmjentn de [as pr}htrc.ﬁ p!ancab pmqrarndb :,r pm}fectos
definidas por [a Administracion Municipal, para los procesos a carge d2 [a dependencia,
| ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

- n AREE& FUMGIDHALH SUEmREccmm DE BPROYECTOS YGESTEDN DE REGIJR\:D ']

LT iz BESCRIPCION CE FUNCIONES. ESEMCIALES -

1. ﬁ-.drmnlsirar u:l Bance de Programas y F"myectus de Inversian [".flunrc:lp'af

2. Disefiar a través del Banco de Programas v Proyectos las politicas generales de
inversiones publicas del municipio ¥ prescntarlss 4 las instancias pertinenies, para su
aprobacion.

3, Coordinar la inlegracian de los procesos de planificacian y asignacton de recursos de
invorsian pablica, para coentibuir a la eficiencia, eficacia v fransparencia en el

Municipio.

4. Asesorar, asistir vy capacitar a las dependancizs do la administracion municipal v
comunidades crganizadas on el conocimiento v actualizacién constante doe las
melodologias para acceder a recurscs de inversion publica,

5. Eiaborar los proyectos de inversion qgue le sean solicitades por el Alcalde Muricipal v
registrarios en 2l Bance de Programas y Proveclos de Inversién.

[

G Migbilizar los provectos de inversion oues sean pusstos 3 consideracion poi las
diferentes dependancias y entidadas municipalos.

Apoyar el disefno de iz estrategia, para la realizacién, aclualizacidn, sjuste y'
publicacion del Plan do Adguisicicnes ce Bienes, Seivicios y Obra [PGhiica, de
acucrds a lo preceptuado en ka normatividzad vigents,

1.\_\.]'

fi. ‘Realizar seguimiento, evaluacion v regisiro a todos los proyectos de inversion del
ML nicipo.
9. Elahorar y presentar a fas diforenics instancias Deparamenales, Macionales o




Internacionales, los proyectos qus s0an necesarios pard garantizar ¢l accesog 2

11

13.

14.
15

16.

7.

14,

20

.Liderar el proceso de fa politica nacional de Gobierne en Livea en el Municipio de

Asistic ¥ participar, en representacion de |a entidad, en reuniones, tensejos, juntas o

. Establecer los mecanizmos para el disefio & implementacion de ia autosvaiuacian ds

Cnigu:

Warsicn:

Facha Achisizicion:

-

recursos de colinanciacion, regalias y olras fuentas do linanciacién, d2 acuerde con
las meclodologias exigidas.

ldentificar las variablgs critivas de la locafidad gue se deben wmicnidorear para

garantizar el éxito de la gestion, en férminos del cumplimianto do los ebjefivos
insfifucionales y de la satisfaccion dz las necesidades do la comimidad.

Coordinar 13 elaboracian, gjecucion y scguimiento del Plan ge Dasarralio Econdmico,
Social y de Obras Publicas del Municipio y de los planes de desarrcille de las |
COMUNAs. :

ltagH.

Rendir los informes periddicos de gestidn que le sean solicitados por el Alcalde, los
entes de contiol y dependencias al interior de la administracion municipal o

autoridades competentes.

Participar an ol proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con [o establocido en el area descmpefio. :

comités de caracter oficial, cuando sea convocade o delegado,

Realizar la inlerventoria tecnica, administrativa v financiera de los contratos que e
sean asignados y que guarden relacidon con las funciones de la dependancia, ds
conformidad con las nonmas vigentas,

Cumnplic con las furciones contenidas en [a Constitucton Nacienal, la ey, los .
Decrefos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcionoes y Reglamento dnleino de

Trahajo.

Concertar |os okbistivos vy acuerdos de gestion, parz el dehidgo seguimiente v
evaluacion del desempafio laboral de los senvidores a cargo.

los planes de accion y sus respectivos planes de mejeramiznto.

Responder por los equipos y herramientas de oficing que |2 sean- asignadoes,
precurando su cuidado y buen usa de los mismos.

Las demds gue |e_sean asignadas y que coraspondan 3 la naturalera de |os ;



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
e COMPETENCIAS LABORALES

r procesns oo la depandencia o gqua s scan asignadas por la ley o autoridad

eompoichia

|“;:L'1diq0'

‘-J“r“mn

.Feuhd FL[LIJLC&[ILH T

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' sive v o

= Legislacion y normalividad vigenie.

s Gostion Mblica.

= Bietndologias para [a formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

w 'I'ér:nicas _,f herramieniaq e {Jlanuadén adminiqtr'lcién Y PvaluaLfén r:fc, Ia :__1: atizﬁrr

® Or:&ntat‘mn A rcs.ultadns
«  Orientacton al usuario y al ciudadano.

e Transparsncia
»  Compromiso con fa Organizacion

"

L

@

&

LWL HEQU?SI TOS DE FORMACION R{‘ADEMICA Y EXPERIENCIA -

' Liderazgo

POR NIVEL ._IERP.RQUICG

Planeacion

Toma de decisiones

Dirececitn ¥ desarralio de personal.
Conccimignto del entorno

L{}Rﬁﬁﬁ.c ON ACADEMICA |
Tltuln prU‘fP‘uI{JHdl cn dreas relacionadas con

L el cargo,

EXPERIENCIA

Weinkcuatro (24) mesas de expariencia

profesionat,




FAHUAL EEPECIHICD 1ZE FUNCIORES wmmn o
YOCOMPETENCIAS LABORALES "~ RERS A |

TFelhd A lu._hllf_auurl: ‘

1. IRENTIFICACION -

Mivel: T (Jicccdivo

. Denominacion del Emplea: - - Subdirectorde DEE]&L&JT‘I“[‘}’[D ,ﬂrlmrnlstla W
Codigo: g7a
Grado: 1
! Maturzleza: i Libre Nombramisnto y Remecién
Depondencia: Departamente Administeative do Plansacian
Carge del Jefe Inmediaie: Director de Depariamento Adeinisirative de
Planzacidn :

. AREﬁ. FUHC[G"*ML - SUBBIRECCI QN DE DF{DEM.&MI':N o TEERITDEIﬂL
: N, PRDPDSETG E’HENCIPJ&L LT

D|r1q|r mnim[dr 1.f vn,lar par e! r:umpllm[emc: de l3s polificas, plcme‘: pruqramas y pm;ec:tos‘
definidas por la Adminisfracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes v de acuerdn con tas necesidades del municipio.

LT - W BESCRIPCION DE l—UhCIDNE\: E““"NCI.&LES co |

1. F’I’-mp.armn Ia Socrolaria de Infraestructura, ia definician da ias 76nas de recena par’u
infraestructura vial, de transporte y de servicios publicos do tal manera que cumplan
con la normatividad y las pofiticas vigenies.

2. Cnordinar los estudios refacionados con las politicas, planes y programas de servictos :
plblicos, espacio poklico, vias, transito y transporlo, on-matcria de ordenamisnto .
teriitorial, frabaiando conjntaments con las dependencias compeienies de (a
administracidn municipal.

3. Desarrcilar las politicas a travas de los planes cspecificos para la defensa dol medio
ambienta co ol munictpio.

4. Coordinar la elaboracian, seglamertacian v evaluacion del Plan Crdenamionia
Toriterial. '

5. Coordinar las accionss necosarias gde pesibiliten o gestion  interinsiilucional,
tendients = arlicelailas can el Man de Desarrollo Municipal v el Plan de Ordenamicolo
Vorritorial, en lo que tiene que ver con |3 qeneracitn de la normalividad general y
espacifica,

6. Planear e identificar prioridades de infrzastruciura en ef torritorio y desamollar !

alternativas viables, acordes con ol desarrollo sockal v econdmico, garantizando la
calidad ambiental

Raazlizar |z reglameniacién del uso dei susis de conformidad con el Plan ds
Crdenamianto Tarritoriaf.

el




[Triciga:

MIANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES [
¥ COMPETENCIAS LABURALES . &

| l'ochs AREISIAZAG G

Ordenamiente Taerritorfal

3. Coordinar el procasa de aciyalizacién permancnte ds la base canagraticadel Pla do
Ordenarnienta Territoriak. o

10. Rendir los informas periddices de gestion que ke sean sclicitados par el Alealde, los
cintes e control y dependencias al interior de la administracion municipal o

autoridadas competentes.

1i. Parlicipar en el proceso del Sistema de Gestidn de [a Calidad, para qug funcione de
acuerda con kb catablecido en el drea desempefio,

t2. Asistir v participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocadn o delegado. '

13. Realizar a ifntarventoria técnica; administrativa y financicra de los contratos. gue o
sean asignados y que guarden refacidn can las funciones de la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes.

14. Cumplir ‘con a3 funciches -contenidas en la Constitucion Macional - la Ley,; los
Dueretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones ¥ keglamento Interno de
Trabajo.

15. Concaitar los objetivos v acuerdos do gestion, para el debido saguimiznto y
evaluacion dol desampafio laboral de los senvidores a cargo.

16. Establecer los mecanismos para ol disefia 2 implemanlacidn de ta auloevaluacion de
los planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

17.Responder por los equipcs y herramientas de oficina que Y scan asignados,
procurando su cuidado y buen uso a2 108 misimoes.

18.Las demas que le sean asignadas y que corrsspondan a la natursleza de los !
procesns de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad

coempeatente.




| BANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
S Y CUMPE TERCIAS. LABORALES

Varsnn:

= qulu._ill.zauurl

-

Legislacion y normatividad vigents,
T‘-.fln’:tudr:umglas para la farmulacién, estiucturacion W emluaf i6n de Proyectos,

)

= (Gesden Publica.

= Tecnicas vy herramicntas de planeacion, adminisiracion y evaluacion de la gestion.
Prr}qrqmaq pard L| prc-c,n:ﬂamlentm de texio, hajas de cdleulo, presentaciones e inlarmet.
o e Vi. COMPETENCIAS CDMF’DRTAMES’MTALES

R comumﬁs I - "POR NIVEL JERAHQU[CD

»  Crientacion a resultados. @ leerazgn

e Origntacion al usuario y al civdadano. w  Planeacion

a  Transparoncia * »  Tomade decisiones

= Compromiso con la Organizacton ¢ Direccion y dasarrolla de parsanal.

P C‘nmmmmnta det entorno
WL T REQUISITOS DEE FCRMACION ACADEM!C.& Y EXPERIENCIA

T FnﬁmmoNAGADEwm EXFERIENCIA

liole prmesmnal a0 areas rL|dL.Iﬂr'!ad"lS GO, Yeinticuatro iidj mases de e xparancia
el carga. profesional.




Cédigiy:

FAAMUAL ESPECIFIZG DE FUNGCIONES

"u"ﬂ reifn:

- COMPETENCIAE LABORALES

E F;u:h:a ALL:MHWO* :

. lDENTEHGﬁ‘n iGN

m " DIFELtIUO

L.:EHDF!"IH-:—'IL!GH del Empien oo | Subdirector de Departamanto Administrative: -
CCadigo: 071
. Grado: 01
Waturaleza: Likre Mombramicento y Femacian
Dependencia: . Neparlarnento Administrativo de Plancacidn .
Cargo del Jdefs Inmediato: Director  dz Depaiamenio Administrative  de |
Flaneacion

i A'ﬁi—:ﬁ. FUMG’:’G’NAL SUEDIREC__E.OM DE iNFGRmcmN Y CARﬂCTERIzgmoN ?
s UL PROPOSITC ISITC ERINCIPAL: B 5
Dmglr controial ¥ velar por 2l cumiplitnients de las politicas, planpa p:ogramaa W pru;ectcs
deflmdoa pmr fa Admlnlstramon Munrmpa! para Ius pt’DCF‘H{J 4 cargn de la dependenma,

I‘lu DESCRIPCION CE FUNGIGNES I:‘-LNf‘IﬂLE*"

1. m:rr_ilrﬂr eE proce'aﬂ da identificacion i clasificacion de fos potpnua[es ber‘efmallms P

dis los programas sociales del SISEEN, eondorme alos lineamientos establecidos por
el Gobierno Nacional,

2. _Apllcat la metodologia onvida desde &l Depariamento Nacional de Planeacidn, para
faimplementacidn da los instrumentos de focalizaclon para la asignacion de servicios
socizles basicos v para |a adminisivacion del S1E6EN

3. Aplicar y dirigir ¢l proceso de ostrafificacion socioccondmiza conforme a los
ineamiertos cstablecidos por el Gobierno Nacional,

4. Recopilar, administrar, actualizar y dilurdir [a informacion de estratificacion de

viviendas dol rmunicipia.

Liderar los procesos de construccién de indicadores, esfadisticas y lineas de base
para la planificacion moenicipal.

n

6. Recopilar, conselidary proveer infurmacion, estadisticas, modofos o indicadores en
diferentes tamas requesidos para la foma de decisiones de la Administracian
Wunicipal.

7. Identificar fas variables criticas de la localidad que se deben monilerear para
garantizar el &xito ds la gestion, en tarminos del cuimplimiento de los r:rﬂjetwos
instifucionales y de la satisfaccitn da las nocasidades gtz comunidad,

§. Definir con las demas dependencias del municipio, |a informacion gue se reqguisrs
para la toma de decisiones.




‘ Cadigo:
MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIOMES

Wearsion:

¥ COMPETENCIAS LABORALES | e
. s : Ll—-:rh'a fotnalizsccn:

9, [lirigir el desarrcllo  de modealos, observaionios, sistemas  de  informacion

Especializada, cstudios basicos y prospedtiva.para la planificacion municipaf. ...

19. Preparar los concoptos cnicos qua requicra e Despacho, come primera inslancia,
sobre las reclamaciones v solicitudes de variacion de estrale presentadas por los
intercsados.

11. Ejecutar las acciones necesarias pafa que las empresas de sorvicios plolicos
domiciliarios. apliqguen de manera dptima la ostrafficacién en sus bases de

facturacion.

42. Promover una adecuada aplicacion de la informacion de estratificacion en las bases
de datos de las entidades municipates.

13. Rendir log informes peribdicos da gostidn gue le sean solicitados par of Alealde, fos

entes de contrel y dependencias al interior de la administracion municipal o

autoridades campetentas.

14. Participar en el proceso del Sisterna de Gestion de la Calidad, para que {uncione da
acierdo con lo establecido en el area desemp(—'-rm :

15, Asislir y participar, en reprasentacion de la entidad, en reuniones, consefos, juntas o |

comités de caracter oficial, cuando sea convoecado o delegade.

15. Raalizar |a interventoria fecnica, administrativa y tinancicra de fos contratos que lo
sean asignados vy qua guarden relacién con las funciones de la dependencia, de
coenformidad con las normas vigentes.,

17.Cumplir con ks funciones contenidas ca la Constifucion Macional, 1a Lay, los
Decretos, las Ordenanzas, Acverdos, Manual de Funciones ¥y Beglamento Inferno de

Trabajo.

{8. Concarlar los objetvos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y
evaluacion dal desempefio laboral de los servidores a carge.

1%, Esiablecer los mecanismos para el diseno-& implementacidn de la autoevaluacidn de
t0s planes dz zccion y sus respectivos planes de mejoramiento,

20. Responder por_los equipes y herramisntas de oficina que le sean asignados,




!"Ji*li%&ﬂ!ﬁ.i ESEECIFICO DE FUNG G“‘JF‘%

! “fc su n

. procurzndn su cuidado y buan Lsa de los hismos.

2o Las demds gue i oscan asignasdas ¥ ogus oorcspondan a fa naturalera de los

procssas. de fa--depandencia o, gue_ls. (E€aN: asignadasz - par-la ley o .:‘lL.f(:erdEﬂ N

competanta,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s« Legislacién y normaividad vigente.

»  hletodologiss para la formutacian, estructurazion y avaluacicn de Proyectos.

+  Gastion Pablica. _

= Técnicas y herramientas de planeacion, adminisiracion y evaluacian d= la gostidn,

L¥ COMPETERGIAS LABORALES. . o’ o o ARy

F [CIQ[’EHITIE&':: para el pmcesamlenm de texto, hojas de caleula, preseniaciones ¢ Infe'-mPt
: V1. CGMPETENCMS COMPDRT.&MENT.&L*—S

FENEREE CCOMUNES * - .0 . [ - TTPOR NIVEL J{:m
Ce Clneﬂtduun a resultades. [ L|L{Lrgzg0
& Orientacicn al usmrm ¥ al c1udadarm + [lancaciin
%" "Transparencia : » Toma de decisiones”

s Caonmpromise con la Organizacian = Direccion y desarrollo de personal.
_____ «  Conocimicnto dol entorno
=L REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- EKP:R!ENCI&
o FDRF:‘ELCT{)H ACADERMICA . ... - EXPERIENCIA .
Titulo profesmna! en dreas relacionadas con Veinticuatro r?4} meses de EXperene ia

profesional.

_Lheargo.




MARUAL ESPECIFICOD D2 FUMCICGHNZE
TR CEMPETENCIAS LABORALES - |

i IDENTIFICACION

Nive): Directivo
- .. Danerainacisn del Empleos.o, Subsecretario de Despacho
Codige: FO45
rado: a1
Maturalezas: Libre Mombramicnta y Hemaooion
Depsaidencia:c Scorclaria de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediaio: ' Becretario de Gobiemo

I# A%EA FUNEIDNAL SUBSECRETARIA DE CDME‘JEHCJ& CIUD.&DAN,& o
LT s I PROPOSITO PRINCIPAL o B
L}mqrr u::nniroiar ; vefar pl:ur &l cumplimients de las politicas, planr:s pmgrat‘naq Y prr_};wtm
definidos por 1a Adminfstracién Municipal, para los procesas a carge de la dependencia,
* ajustadas a las normas vigentas y de acuerdo con las necesidades del municipio.

IV, DESCRIPCION DE, FUNCIONES EEENGIALES

o 1. Disefar estlateglas gue vincuien a la administragidn municipal a Uras polmras de
i convivencia civdadana vy resolucion pacifica de conflictes 2n un marco regional

institucional,

2. Disefar y fremular proyectos y programas de prevencion de delitos, contravenciones
y problemas de convivencia y seguridad ciudadana.

3. Definir mecanismas que permitan ia cocordinacion y combinacion de esfuerzos
plblicos, privados y comunitarios para busecar [a resclucion pacifica de conflictos.

4, Disefiar instrumentos promoctonales vy pedagogicos  orenfados a gensrar
interionzacion v accion individual y colectiva sobre los valores civilisias, los derechas
huniancs, |a pressrvacidn do la discipling social v 12 paniclpacion ciudadanz.

A, Rendir los informes perindicos de gestion qui le sean solicitados por 2l Alcalde, los
entes de control y dependencias al interior de la administracion municipal o
autcridades competentas,

6. Rarticipar 2n &l proceso del Ststema de Gestion de [a Calidad, para gque funcicene de
acuerdo con lo establecido en el area dessmpsao,

7. Asistir y participar, en representacion de |a entidad, sn reuniones, conseps _|Ur‘|T..-_'lS o
samités de caractar oficial, cusrdo sea convocado o delegadeo.

8. REealizar l2 intervertoria téonica, administrativa v finarciera de los contratos qus |2
sean ssignados y gque guarden relacion con 2y funciones do la dependencia, do




CHhdigo:

Waorsion,

MANUAL ESPECIFICO E FURCIONES

FdL..'I.:I Aclualieacian:

Y COMPETENCIAS LABGRALLS ; FEENNREAL I

10.

1.

12

conformidad con las normas vigenfes.

Cumplir con. las funciones confenidas .en-la Consfifucion Nactonal, la-Ley, . [os |

Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos; Manual de Funciones vy Reglamento lermo de
Triabajo.

Concertar los objetivos vy acuerdos do gestion, para el debido seguimenta y

evaluacion dod desempeno laboral de [os sendaderas a cargo.

Establecar los mecanismos para &l disefio e implementacian de |la autesvaluacidn de
los planes da accidn y sus respectivos planes de mejoramienio.

Responder por Ios equipns y heramientas de offcina que le sean asignados,

procurando su cuidado ¥ buen use de los mismos.

Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naiuraleza de los |

procesos. de fa dependencia. o que. le segan asignadas por la ley o autoridad
competente. '

"V CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ LPg:aFarlon y normatividad vigente.

= Melodologias para la formulacion, estrmturaclon y eva!ual::mn de Proyoctos.

= Gestion Publica.

+  Techicas y herramizntas de plancacion, administracion y evaluacién de |a nestion.
Engramaq para ¢l procesamientn de toxto, hojas de caloulo, prosentacionss e __nia net

Vi CDI‘ﬂPtTENEIﬁS CGMPDRTAMENTALES'

 COMUNES: - T T POR Nl‘u‘ELJERA?GUICD

= DrIL.HlEIC[UI‘I 3 re'aultddc-s = Liderazgo

»  Orientacian al usuario y al ciudadana, =  Plangacion

+  Transparencia = Toma de decisionss

= Compromiso con fa Organizacién o Lhreccian y desanmollo de personal.

) = Conocimienta det enformo
i REQUISITOS, DE FORMACION ﬂLADEMIPA Y- EXPERIENCIA.
EOREE,QCIDN ACADEMICA EKFERIENCEA

" Thulo profesional en areas relacionadas con | Veinticuairo {24) meses de experiencia
: gl cargo. prifasional.




| Gidiga

| BANUAL BEPECIFICO BE FUNCHINES
Y COMPETENCIAS 1LABORALES

Vergidin . _
Fecha Achualizacidn:

IR mIC&CiDN"-—"'
Nivs: | Directivo

Pesominacicn del Emplec - - “Subsecretanio’de Daspacho -~
Codiga: - 045
Gradao: oy

i Naturaleza: Libre Mombramienio y Remocian
Depandencia: Secretaria da Gakicmo
Cargn dei Jefs Iiamed'am Secretario do Gabierna

3 Ii ﬁ;RE.ﬁ. FUI‘\.CIDNJ&L SUESECRETARiﬁ DE C‘HD!:N Y EEFACID F'IJEILJL.D
L . PRDPGSITD PRINGEF‘&L G

Dlnglr cnntrnldr yovalar por el cumplitniento de las politicas, plares pmgramas y pID}fEGtL}S
definidos por la Administracidn Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia, !
ajustados a las normas vigenles y de acuerdo con fas necesidades del runfcipio.

T e 1Y DESGREPEIGM OE: FUNGIDHES ESENCIALES - :

1. Ceordinar 3»' prograumar las polticas y campanas de la ﬂdmmlbirmun Mur‘uupal
reforonies al confrel e eslablecimientos poblicos, espectaculos, velar par 2l
cumplimiento de las normas sobre su funcicnamientoe ¥ de las sanciones respectivas,
cuando se wiolon [as disposicionss vigentes.

2. Ejorcer, a través de las inspocciones, las acciones de competencia legal que permitan |
conciliar el ejercicio da deberes y dercchos ciudadanes con ol orden eivil establecido.

3. Ejorcer, a través de lzs Comisarias las accianos de derecha familiar gue permitan
conciliar el ejercicio de fos deberes y derechos de cada mismbro de |4 unidad

familiar.

4. Ceordinar, pragramar y ejecutar las polficas del Municipio referantes al control de
precios, poesas, medidas y calidad, velar por el cumplimiento de las normas
correspondientes e imponer las sanciones a que haya lugar.

5. Coordinar, programar ¥y cjecutar el controb a las Agencias de Arrendamienta,
; Prenderias, Casas de Empefo, Parqueaderos abiertos ab plblico, Hidracarburos,
| Casinos, Rifas Juegos y Dspactadcules, ventas por club, y velar por el cumplimicnto do
a3 politicas del Municipio v 1a normasividad vigente solire la materia e imponer |as -
sanciones a que haya lugar.

6. Ejercer el control en el sector Minero, de acuerdo con las normas vigentes y
-anlicables a la matzria e imponar fas sancionss a gue haya iugar. - '

7. Ejercer Las funciones y acciones para |a defensa dat consumidor, asi como imponer
sanciones contral a fin da garantizar 12 aplicacién de las sanciones gue se derfven det
procadimiento raspectivo.




CGdigo:
| BARNLIAL FRPECIFICD DF FURNCHINEDS Vorsin:
Db GOMPETEMCIAS LARORALEY L1 o

| Frohe Acldsdoacion:

3. Asegurar y conducir ias acciones tendientos a la recuperacian dal espacio pilblico,
pen mitiendo determsinar el uso adocuado del mismo, da acuerdo a las dispesiciones
scbre wsosg del sueln y aplicables a ta entidad terrionia), : : o

G, Ewpadir las licencias de intervencidn y ocupacion del espacio gdblice v dodimitacion
de zonas e uso publica. :

10, Rendir los informes periodices de gostian que [e sean soficitados por el Alcaide, los
entes de control y dopendencias al interior do & acministracion mounicipal o
autcridades compelenies, :

i1, Paricipar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para gue funcione de :
arusrdo con lo establecido en el srea desempeno. i

12, Asistir v paticipar, en representacicn de la entidad, en reuniones, consajos, juntas o
comités de cardcter oficial, cuahdo sea convocado o delegado. o

13, Realizar la interventoria técnica, administrativa y financira de los contratos que |e
scan astgnados y que guarden relacién con fas funclones de la dependencia, do
conformidad con las nonmas vigantes. i

14. Cumplir con fas funciones contenidas en la Constlucion MNacional, la Ley, los
Decretas, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcionies y Reglameanto Intarne s

Trabajo.

 Concertar los objetivos vy acucrdos de gestion, para of debide seguimienfo y
evaluacion del desampetio laboral de los sanddores a cargo.

—
%1

16, Fstablocer los mecanismes para cf discfia e implementacian de la auioavaluacion de
los planes de acoion y sus respectivos planes de mcioramisnto.

17. Responder por los aguipos ¥y hemamientas do oticing que 1@ sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

18.1as demas que = sean asignadas y gue coraspondan 2 la naturaleza de los
procesns de la dependencia o que le scan asignadas por |3 ey o autoridad
competanie.




Db MIANUAL EEPECIHICO DE FUNCIONRES
5 Y CORMPETERCIAL LABORALES

! Cédiga;

."'—ft»ll'_pf'l T

! ""I"|11 ﬁctualzdumn

a

-

-]

V. COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESEMNCIALES

l_eqislacion y normatividad vigente,
Metodologias para lafermulaciar, estraciuracicn y evaluacion de Proyactas, - - -
Sestidn Plblica.
Técinicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestian.
I-’IDgramﬂs para el pFDCE'S"IITIIFI'ItI'] de textn, hojas da caleulo, presenfacionss o |.|la,rn|;’r

- W COMPET ::NCIAS COMPORTAMEMNTALES

POR NIVEL JERARQUICO

-]

-]

[

Transparencia
Compromizo con la Crganizacion

I CGMUNES '
5 Dr:’enlaclon a rasultados. & Liderazgo
Crientacian al usuaria y al ciudadaina. e Planesacion

]

-]

Tama de decisiones
Direcoitn y desarrolio de personal.
Conccimienta del entorno

W REQUIHI“DJ DE FDR%‘i:‘-‘.CIDN ACADEMICA Y t:}{PERit'ﬂCIA
FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Eltulm profosional en areas relacionadas can Veinticuatro (24) meses de experiencia
- af cargn. : _ profesional. :




i Ceadigo:

MR FAL ESPECIFICO DE FUMGIONES .
Y CGURIPETEMCIAS LABGRALES - | _____.__.._Z___'_'

[ .7 LIDENTIEICacioN oo 0 |
_Mivei: ' Direlive
| Denomindcién del Emplao: - | Subsecretario da Pespacha ST
Cadigao: 045 ' !
Grado: 1
+ Nateraloza: - Libre MNombramiserto y Remecian i
Dependencia: Secrewariz da Gobierna
Cargo def Jefe inmodiato: Secrefario de Gobizrmo

II ﬁREﬁ FUI‘WIG’\Iﬁ;L SUESEGRET;’%R!& BE Gi—.ﬂ IDh DEL REE::GD IR
! ' SR PHDPDSITD PRINCIFAL R :
; qulr Lurmolar W vel'ar por zl rumphr‘rnento de las polificas, planes ]JICIQI’"[ITIE‘I&- i prowectos
definidas por la Administracidn Municipal, para los procesos a carge de |la dependencia,
ajustados a las normas vigentes v de acuerdo con las necesidades del municipio,

o P . IV DESCRIFCIQN OF FUNCIGHES ESENCIALES
1. Drmnlar Jf apayar a las Sscreiarfas de Des;nchr; ¥ onfes deaumlrallzadma Gh 50 |
fortalecimiento organizacional en Gestion del Hiesgo de Desastres y atencion de

emergencias.

2. Establecer politicas vy coordinar acciones para responder eficaz y E‘Fclentemente en
situaciones de amorgencia yo desasfre, a raves da |a organizacion, planificacion,
sequimiento y control a nivel Institucicnal e Interinstitucional y de la implemeantacion

de los planes de accidn establectdes.

3. Prindar apeyo al Departamentn Adminisirative del Sistema de Provencidn, Atencidan y
Recuperacion da Nesastres (DAPARD) :

4. Fommular, evaluar v hacer seguimiento & la Molitica Fablica de Gestion def Riesgo Ds
Mesastres del Municipio da ltagli, ajustada a los lineamicales en curaplirmiento de 2
|2plicita Macicnal de Gestica del Riesgo v de forma ariculada con la planificacién dol
desarrollo v ¢l erdenamiento territorial imunicipal.

5. Garantizar la continuidad vy efectividad de los proccsos de conocimignto y reduceidn
del rissgn y manejo de desastres on el orden Iocal y su ariculzcion con los
linearmiontos que en este sentide sz establezcan a nivel metropolitano, regional v
nacional. ‘

B, Articular tos interdinientes privados, lss organizacionzs socialas y las arganizaciones

no gubernamseniales an el Sistema Municipal.




L ARRNURIIR, T e |

Zadiya:

MARUAL ESPEGIFICO DL FUNTIONES
DN LOMRETERCIAS LABGRALES

WOrESn L L.

| Fecha Aclualiszcion. |

i

10.

12.

13

1eb

.Desarrollaf campafizs pablicasy prograias de prevencicn de incendios yoofras

. Hacer seguimiento a los procesos de andlisis de fizsga y da medidas de prevencion y

sugerancias de cambios o adicionss.

Liderar la formulacian:, implsmentacion, ssguirticnto y svaluaciin del Marn Munizioal |
para la Gaslion del Riesgo y 12 estratania para la respussta a emergencias.

Disefiar y direccionar los respectivas procesos de conocimiznto, reduccian de riesgos
de desasires y de manejo de desasires, asf coma los procesos astrateqices de apayo
v de evaluacion nacesarios para [a implemeaniacicn.

Elabarar y hacar cumplir la nomatividad vigente del Sistema de Gestion do Rinsgos,
Emergencias v Desasires.

Coordinar con el Cuerpo de Bomberos |2 expedicidn de una reglamaentactin on fa
cual se dofinan v precisen las condiciones téenicas de ssgunidad para la fabricacian,

almacenamiento y transpors d= artfculos y matenales peligrosos,

calamidades conexas, cn coordinacion con los demas cntes  municipales y |
departamentales gque contribuyan al lgra da su misién. '

Efectuar el saguimienio del cumplimietito de las disposicionas sobre conocimiento y
reduccion dal ricsgo, atencion de calamidados, desastres y emargencias, & informar
da su inchservancia a la Personaria, a la Contraloria y a2 lag instancias disciplinarias
competentes, sin perjuicio de las responsabilidades de fas demas  entidades
municipales v de las personas privadas en ganaral.

Elaborar estudios, emitir los conceptos y diagnosticas tecnicos mediante los cuales se
recomiende &l reascriamiento de familias lacalizadas en zonas da afto resgo ne
mitigabie, asi cormo establecer el nivel de priovidad del reasenizmicrlo do acucrde
con las condiciones de riesgo de cada familia vy el valer del reconocimiento
2conGmico gue garanlice su inclusicn en los programas de vivienda del municipio,
con acasian del reasentamiento por altn riesgo no mitigable.

Garantizar |z debida coordinacién de [as decisiones adoptadas por Ios Comités
intefinstifucionales con las del Gonsejo Municipal del Riesgo de Desastres y brindar
apoyo técnico 2 los Comités Locales e Intennsfitucionales para da atencidn de
amargencias y Coordingr la alencion de emergencias y desastres en conjunts con las
entidades reguearidas, especiaimente con RBomboros, Cruz Rojas y Defonsa Chwil,

mitigacion ds los mismos gue se realicen por las antidades pdblicas y privadas dentro
de los programas de gestion del riesgo de desastres gue se desarrolian y formular las




MANLUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
AL SOEPETENGIAS LABORALES

! - [ "Eocha Ac <IJ.-_-1|I.¢.:I-:.,I{J 1

_‘.-’ewun

18, Impulsar mllumas de geostisn de riesgos, para la identificacion, prevencion ¥
mitigacidn de riesgos, qus orenten la adepeian de medidas da istervanc ion correctiva
- y:prospeciiva de-los factores deamenazay vulnerabilidad exislentes o potenciaies. -4

17. Ceardinar y promover la realizacién de acciones de prevencion, mitigacion y atencion
de desasties, calamidades y emergencias por parte ds [as entidades det Sistema
Macicnal de Prevencitn y Atencion de Desastres, y hacer et seguimisnto

correspondianis.

18, Intervenir ¢a [a praparacion e inclusian def components de prevencion y mitigacion de
riesgos en el proyacte de Plan de Ordenamiento Territosial y en el Plan de Desarrollo

del municipic.
14, Preparar para st adopcion, las normas que definan [os términes iécnicos, [as

instancias instifucionales v los maecanismos de seguimiznta, evaluacion y controb de
los andlisis de riesgos v de medidas de prevencion y mitigacicn de [0s mismos

20. Gjercer las funciones de direccion, coordinacian y control del conjunto de las !
| gulividades adminis{rativas ¥ DpPFdiI‘JnS ue seari mdlspensab;es para atender las
situaciones do  emergencia o desastre  declaradas, sin porjuicic de  las '
responsabilidades de cada una de las entidades municipsles que se hayan previsio
en los Manes de emergencla y de contingencia. i

21, Rendir los informes periddicos de gestidn que le sean solicttados por el Alcalde, los
cntes de conlrol y dependencias al inferior de la administracion municipal o
autoridadas competentas,

22, Darlicipar en el proceso del Sistema de Gestion de ta Calidad, para que funciona do
acuerdn con 1o establecido on ol drea desempefio.

23 Asistiy y pardicipar, en represcrtacion de la ontidad, en rayniones, conscefos, untas a
cormités de caracter olicfal, cuandn sea convocado o delegado.

24, Realizar 13 interventoria focnica, adminislrativa v financiera de los cantratos gue e
sean asignades y gue guardsn relacidn con las funcienes de la dependencia, de
canforniidad con las normas vigentes, !

b

i
(s

Cumplis con las funclones contenidas en & Constifucion Nactonat, |2 Ley, los |
Decretos, las Ordenarzas, Acuerdos, Manual de Funcionas y Reglamento Internode [ '

Trakzjo.

26. Concardar los objetivos v acucrdos de geslicn, para &l debido seguirniznio af_:




Zodigu:

“'i';‘li’-li %F_ I'_h'i-"‘i: JFEEG D FUMNCIORMED

. Versn::-n

F-—"L.. i1 Aiasizacion:

I svaluacion del desampaio laboral de o3 servidorgs @ carga.

27 Establzcer Ios mecanismos para of disefto 2 implemeniacion oe |a autuwdluauon de
los planes de accidn y sus respactivos ptanpa do mejoramiento.

28 Hesponder por los ecuipos v herramientas de oficing quz lo sean asignados,
procurands su cuidade y bucn uso de tos mismes.

70 bas domds que ls sean asignadas vy gue comespondan a 2 naturalera de los !
procesos de la dependencia 0 que le sean asignadas por [a ey o adloridad
compaients.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Legislacion y normatividad vigoeete.
« hletcdelogias para la fc:urmul'aﬂlr:rn esfructuracion y ova!uaumn de Froyecios.
e Gestidn Publica.- - - - :
o Téchicas y herramientas de pFanPamzm admlmstraclon y evaluacion de |3 gestidn,
PFOQIHITldb para cf procesamigito de fexto, hojas de calcula, er-'aPntarmnEs B |nt9m:=-t
WL CD"IHPI:TEF\CIIXE "‘D"b‘IPDFETAMFNIALE g

T COMURES. o FORNIVEL FMR-:MEG )
e Orentacion a requltqdoe ' 2 |d9ra.zqcr 1
+ COrientacion al usuario y al ciudadana. | = [Maneacion
& Transparcncia ~ e Toma de decisiones

| » Compromise con la Organizacion e Direccion v desarrollo de personal,

j = Conooimiento det enforno

T Vi REQUISITOS DE FORWACICN ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FDRM.&LID‘\! ACADEMICA EXPERIENCIA
CTitulo ;erfosmnal en areas relacionadas con | Veinticuatro {24} Mmoges da e;:periencié
el cargo. - profesional.
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BiaMUAL SEPECIFICO DE FUNCICGHES

Y COMPEIENGIAS. ARGRALES |V
: Fooie Aciualiracian;
MNivel: ! Direciivo
Deneminacian def Empleo: - - - Subsecretario de Despacha
Cédigo: o 045
. Grado: )]
Maturzlezza: i Lilzre Mombramiznte v Remasidn
Bependencia: ' Secratarfa de Gabsicro
i Cargo dei Jafe locmediato: Secretario de Gﬁbierno

II ARtf-‘k FUNC'DNﬂL _SUBEECRETARM DE CDNTEUL URBA“J["‘TIED ‘r‘
U PUBLICIDAD EXTERIOR - i

< il PREPOSITS PHINCIP;&L

Dmgjr mntrolar y vel’ir por eI cumptimiento de las politicas, planes, prcgramaa‘ ; pmyecto::
Cdefinidos por la Administracion Municipai, para fos proceses a cargo de la dependencia,

ajustades a las normas vigentes v doe aekwdo con las necesidades dal municipic.

IV DESCRIECION DE FUNCIONES ESEhCI;‘%‘ ES -

1. chumcntar sustandciar y fallar los prOcesss que sz ads [antn;n por mfr’mc[on
urbanistica, de aquellas consirucciones gue no cumplan con la licencia aprobada por
la Curaduria o gue no hayan tramitado esta. de aquelios eslablecimientos quo no .
Aengan concepte de ubicacion y de fa publicidad extedor visual que no tenga el
raspectivo permiso- gue sean remilides por la Scerefariz de Vivienda y Hahbitat, e
iIMponer sanciones cuando a ello huhiere lugar.

2. Apayar [a elaboracidn do normas Urbanisticas, generales y complemontarias que
requian el usn, ooupacicn y apravechamienio del suclo urbar,

Ler

Apoyar el procese do ongjenacion viiintara o de expropiacian de inmooblas en las !
cases previstos en ariculo 10 de la Ley 388 de 1997 vy demas narmas que la .
modifiquen, ragizmenten, sustituyan o complementen, cuande scan requeridos.

4. Zenir de apove a la Secretaria de Vivienda y Habkitat la elaboracion de los cahdios
urianisticos para la legalizacion o regularizacion urkanistica.

)

Apoyar en asuntos concernienies a la renovacién urbana lzles como I3 pre
delimitacion de los planas parciales, [a reglamantacidn para los soclores definidos

0

Rendir [os informes pediddicos de gestion gus le sean solicilades por el Aleslde, los
enfes de control y dapendencias al interior de [a administracicn municipal o
auteridades competanios. .

7. Paricipar en al proceso dal Sistema de Gestion de 1z Calidad, para gus funcions: de
acucrdo can o establesido en al drea desempen,
& Asistic y participar, en representacién de la entidad, en reunionas, consejos, juntas o !




L
mﬂwum ESPECIFICO BE FUNCIONES
B R ) "J."ENLI!}—. LAE iRALES

) I'L--‘-."~r=-'|/'.|"~ ]

r—"L| |a huuqlvau.-}n

comités de caractar olicial, cuando sea convocado o delegado,

3, Realizar la interventoria téenica, administrativa y financiora de los coniratos gue |2
- s2an asignades y que guarden relacicn can las funciones de la- dependcnrla gda.r .
-confarmidad con tas normas vigentes.

10. Cumplir con las funciones contenidas en ia Constitucion Macienal, 12 Ley, los
Decretns, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcicnes y Feglamento Infermo do

Trabajo.

11. Concertar los objetivos vy acuerdos de gestidn, para el debido seguimiento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

172, Fstablocer fos mecanismos para of disefio e implementacidn de [a avleovaluacian de
los planes de accion v sus respectives planes da mejeramienta.

13 Responder por los equipes v heramientas de ofising - gue- e sean asignados,
procurando su cuidado ¥ huen uso de ks mismos.

14. Las demds que le sean asignadas y gque comespondan a ia naturaleza de los
procesas dz la dependencla C.que.le sean asignadas por [a Ie; o autorldad _

_' -'E:Dmpc—*te Mie.

s . x_.DN""'CIMII:NTOS B.B.SICDS o ESFNCI&LES
Leglslamon i normatividad vigente,

-3
+  Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion da Proyactos,
s (Gostion Plblica.
= Féonicas y harramisnias do planeacion, administractan y evaliacion de la gestion.
| P:ugramas ;}ara el procesamicnto de fexto, hojas de caletlo, presentaciones e |ntefm=t
P ETRE R T OWFETENCIAS CDMF‘DRTAWENT&LES _ '
e CDMUME:'.'" — ¢ T PORNIVEL JERARQUICD
@ Dnentac ian a resultados. “ L[dea’a7gn
»  Oricntacidn al usuario y al cigdadano. s Plancacion
= |ransparencia = Toma de decisiones
m Compremiso conla Cragnizacian .« Direccion y desarrollo de personal.
e Conocimianio dol enkorno
WL BEQUISITOS DE Ff;-anﬂo% ACADEMICA Y EXPERIENCIA
GRWAEEGN ACADEMICA EXPERIEMCIA |
Titulo prmemm%dl eh areas relacionadas con Veinticuatre {?4} mesas de SXnEriencis :

el cargo. L profesional.




FAHLAL ESPECIFICO TE FUNCIGNES
YCODMPEYENCIASL LABORALES

P A EmsRIon:

SN .- 1 ISENTIFICACIGN
Nived: Ciirsciivg
“Densminacion dal Sraplco - Subseoreltaro da Daspacho:- - 7

" Caigo del Jetz Inmediato:

| Cadigo: 045
Cradco: 21
Maturalera: | ibra dombraniienta y Remocicn
Dependencia: : Secretaria de Deporlos y Recreacion

Secretario da Deportes y Recreacian

Caadinn;

[Mecha Artualirsciin: J

II }'-%F:I:ﬁ. FUHCIDHAL SUBSECRLTARIA DE FOMENTO. DE‘:’D*{TWD
T U PROPGSITG PRIKCIPAL -~ '

definidos por la Administracien Municipal, para los processs a cargo de la dependzanacia,

~ajustados a las normas vigentas y de acuerdo con [as necesidades del municipio.

L‘}zrlglr con.mfar y \.rf,lar por 2l -::.uwphmlE-r".tu de las pﬁlluras FJL:]HE} [_rI“UL_]rdrTldb y pruyaums '

s IV, DESCRIPCION.DE FUNL;DI\E ESENGIALES [ . :
2. PI’DJT‘IO‘-.":I' ¥ Tnmc mtar la por}uian?qrmn el n:prorte en todas sus mamf-.n staciones en
el territotio musicipal. Fomentar, proteger, apayar y regular la asociacién departiva en
tondas sus manifasiaciones.

misrmas a fravés de proyectos do coftnanciasion,

2. Disefiar, conjuntamente con la Secretaria de BEducacion, programas para ia furmacion
y pormanencia de centros de cducacion fisica, certlros de inictacidn y formacion
deportiva, festivales recreatives, escolaras v juagos intercolegiados.

£ Momerlar [a actividad fisica y ol aprevechamiento dol liempo linre como formas da
narlicipacidn comunitaria. Uisefiar los planes de capaciacion deportiva para
dirigentes, juccns, enlrenadores, profesores de aducacian fisica, lideres comueitarios,
depurlistas y demdas talento bumana relacionado con el depofte y [a cducacion fisica.

%, Bendir s informes periddicos de gesticn que |2 sean soiicirados por of Alcalos, ios

entes de conlrel v dependencizs al interior de la adminisiracion municipal o

auioridades compeienies,
. Participar en ¢l proceso del Sistema de Gestion de 1z Calidad, para qua funcione de

acuerdo con o establecido en of area desempena,

7. Asigliry part oi par an reprosentacion de 1a endidad, en reunionas, consejos, jUntas o
comités de caracter offcial, cuando sea convocado o delegads.

2. Facilitar of acceso a las infraestruciuras depaortivas y recreativas v la dotacidn de las -




Codigo:

FAAMUAL FSPECHICO GE Fsl,s’hf'“if}f‘ﬁl'@::‘& Versiin:
Y COMPETERNCIAS Lm;{.nw’h’* R O

I-"ﬂnhn;'ar. 'i.luirll'_,-r'l'. :

HEEN asunac:es Jf quz gualden ralacion con las funz DNGS du: Ia de: eno—‘-n-::lm, de
conformidad coa las neimas viganios.

8. Cumplir con as funciones contenidas en la Constilucién Macienal, la Ley, Ios
Decretas, las Ordenanzas, Acuordes, Manual do Funciores y Reglamento brderoo do

Trabajo.

10. Concertar los objetivos v acuerdos de gestidn, para el dabido seguimicato y
evaluacion del desampefio laboral de log servidores 3 cargo.

11. Fskablecer los mecanismos para ef disefio ¢ implementacicn de la auteevaluacion da
los planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

12.Responder por los equipos vy herramierdas de oficina gue |L. soan aa*gnadob
procurando su cuidado-y buen uso de log mismos. : :

13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturalera de los
procesos de |la dependencia o que le scan asignadas por [a loy o autoridad

competents,

« Legistacian y normatividad vigente.
i« Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos,
= {Gestion [7ihlica.
s Técnicas y herramizgntas de planeacion, administracion y evaiuacian de ja gestion.
Prugrdr‘nds para &l procesamicito de texto, hojas de czloulo, prescniaciones o irslornet,
vl CDMF‘ETENG[AS CD% DRTAM[—.NT,&LLES Co

T COMUNES ~ POR NIVEL JERARGUIC
& Dnentarmn a resuliados, - L:dczazgo
s Oriemlacion al usuario v al ciudadano. = [laneacién
= Transparencia @ Toma de docisionss
»  Compromise con la Organizacion e Direccion y desarrcilo de personal.

»  Conocimiento del entormao

VL EFQUEEITDE DE FCRI‘J]A{IIDN ACANEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA — EXPERIENGIA

T|tulcr profesional en dreas relacinnadas son Weinticualro (243 meses de experiencia
el carge. o ) _ profesional.




: Adigo:

‘-.-’r:tl ::uun

“‘J?ﬁ‘mNUﬁ.L ESGPECHFICO DE FUNCIGHES |
AYeDDMPETENGIAS LABORALES

|- r*r‘ﬂ .-'%rhnII? LI

[ T L IDENTIFICATION ]
" Mival: : Directiva

Denominacion det Enmiplsc: - 7| Subsecretario de Despachn

Ccédigo: ' 045

Grado: a1

Matuiraieza: Libre Mombramiento y Remuacian
' Dependencia: | Secretaria de Deportes y Recraacian

Gargn dei Jefs irmadiato: - Socretario de Depores y Recreacion

II f-‘a.Rt:A FUNGIDM&L SUBSECRET}\RE& DE ADMINISTRACIDN DEPGRTIU&

' : K FF{DPDEITD PRINCIPAL P .
Dlrlgur commlar ¥ ue!ar por el c,ump!lmlento de las politicas, plar‘e& pmq:amas Y pmyc-@tos

definidos por la Administracion Municipal, para jos procesos a cargo de la depandencia,
ajustados a las normas vigentes y de acucrde con fas necosidades dal municipic,

IV DQSEE{IE’LIUN DE ‘"UNGIDNF‘%ESE"IGI#LES

i. ﬁdmmmtrar dl:\dctamente o mediants la conkialacion de tercers, Ioa ascenanos |
deporlivos de propiedad del municipio,

2. Determinar las necesidades do compras y suministro de bienes y senvicios que se .
requisran para sl buen funcionamisnto de los escenarios deporlivos que administre b -
municipio, coordinar con 1a Sscretaria Jurfdica los tramiles y proceso de contraiacion :
para la adguisicidn de los mismos.

GGeshonar [0s convenios para la ulilizacidn de les escenarios depeitives bajo los
lineamientos v directrices de la administracian municipal.

s

4. Cuoordinar la prestacion de servicios internos comunas a todas las dependencias de la
Secretaria y consolidar las neccsidades del deporle asociado, seleccionados,
equipes vy demas actores depoitivos a nivel local.

5. Consolidar las necesidades de las ligas, eguipos vy demas actores deportivos, v de |
acucrdo al resutiado, dar el trdmite respeciivo, de acuerdo & las directrices frazadas. -

bt

velar por la correcla ojecucidon de los contratos suscritos para satisfacer [as
necosidades de biencs vy senvicios reguerides por Ios asconaros departivos y el
gisricio agecuado de las actividades que l2 sean encomendadas a [os actores ;

departivos.

7. Supervisar la correcta gjzcucion de los recursos y el buen uso de los bienes que sean
ertregados a los difzrentes acteres del sistama deportivo.




GG

MARNUAL ESPECEHICO OF FURCIONES
o COMPETENCIAS LABORALES

Jorsicn;

B. Rondir los isformes pariodico: do 4L-L-1|er| queE 12 sean sniicitados por 2l Alcaide, fas
entes de conirnl y dopoendoncias al ntericr d=2 la administracicn menicipal o
gutoridades compotentes.,

9. articipar en al proceso del Shstema de Gestién de la Calidad, para gue funcione e
actierdo con lo estableciao en el drea desempana,

{0. Asistir y participar, en regresentacién de la eniidad, en reunionss, consejos, juntas o
comités de cargcler oficial, cuanda sea cenvecadn o delegade. ;

11.Realizar la interventoria fGonica, admiristrativa y financisra de los contratos gue le
sean asignados v gue guarden relactén con las funciones de la dependencia, de
conformidad con las narmas vigentes.

12. Cumplic con las funciones contenidas en la Consfitucién Macional, ta Ley, lns |
Lhxoretos, las Dldenaﬂ7as .ﬂ.r‘UPrdn*-. Wanuzl de Funcicnes v Reglamentﬂ Jmunﬂ do

~Trabajo. -

13. Concertar los objetives vy Acumrdes de gestion, para el debido seguimiento vy
evafuacion del desompeiio labaral de los servidores & cargo, : '

14. Establecar los mecanismos para el disefio 2 implementacion dz k3 autosvaluacion de
los planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

18 Responder por los eguipos y heramicnlas de oftcina gue = sean asignados,

procurando su cufdado y buen use de los mismos.

Las demas que [ sean asignadas y quo comrespondan a la naturafess do los
procesos de la dependercia o gue le ssan asignadas per @ 2y o outoridad

compaternts. e _
e Y. COMOCIMIENTO S BASICOS O ESENCIALES ' o :

teqislacian y normatividad vigente.

k-
Metodalogias para 1a formulacian, estructuracidn y evaluacion de Proyeclos.
Gestion Foblica.
+ Tecnicas y herramfantas de planeacién, adminisfracion y evaluacin dz |3 gesticn. i
lJquramas pard P| procesamicnto e exto, hojas de caloulo, presentaciones e intar nLt ’
SO Tk VL. LC}HPEIENuIﬁE CDI"JIPURIAE&-‘iE:hDiLl-\: e
ol {‘O‘fUNt—n R L PO NIVEL JERA RQL*L‘ .
C e Qrigntacién a resultados. B leerazgo !
»  Qrientacion al usuario vy af ciudadans. = Planegacitn _ o

ol ligzsitan:
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oo MANUAL ESPEGIFICD DI FUNGIONES Versin
SEEY COMPETEHCIAS LABORALES = ey

J"'{"?T'J '“n."“hl i|?JII e

Dbt e D

= Toma de decisicnas
« [Dirgccion y desarrcilo de personal.
« [Donecimienio del entornn

!—w Transparzncia
»  Campromiso can la Qrganizacién

‘l.-"il TREQUISITOS DE FDRIEHACION AQADEMEEH"Y EXPERIENCIA.

FDHI".I"ACIDN AGADEMICA ~_EXPERIENCIA o
! Tiula prmesmnal en Arcas relacicnadas o on _ Veinticualro (24 mesas de experiencia

ol cargo. ~ B __rofasional.




Céchno:

i‘e’i.ﬁﬁdﬁfﬁﬁu ESPECIFICD DE FURGCIOMEDS

"u‘x TRifNn:

COMPETENCIAS LABORAILES

Ferh:—* A“lLlahza cidn:

L IDENTIFICACION

Mivei: Directivo

Denominacién del Emplso: -~ - | Subsecretario de Despacko e
 Codigo: ' ' 045 o '
Grado: 01

Maturatcza: - [ibire Nomthramienio y Reniecion
Denendencia: Secretaria de Vivienda y Habilat

Cargo del Jefe Inmediato: .| Secretario de Vivicnda y Hakitat

II ﬁRER FL:NCIUNI&L SUBSECRETARIA DE GESTIDN Dz ‘U’W|ENDA

i PROPGSITG PEINCIPAL

Dluglr contrulal y velar pmr el cumplimicnio de las politicas, pianea prngrquq g,r pmyedms
: definidos por la Administracidn dlunicipal, para los procosos a cargo de la dependencia,
. ajustados a las nommas vigentes y de acuerdo can las necesidades del municipio.

[

L5

[<H

V. DES CF{IPCION bE E-UNCID'%EE‘S Ea["hCIhLES

ArtlLuIar Ias acciones de atencici a Ins Usuarios de senvicios de Ia uecrehlaa l:[e

Vivienda y Habitat, en coordinacion con el Secretario de Despacho.

Fjercor ta supervision. del cumplimiento de las politicas  adopiadas para a

construccion de vivienda. de interés social e interes priorilario, delegados por el

Secretario de Duspacho.

Apayar la aplicacion de los instrumontos de gestion del suslo qua se requieran para la '

Ejecucion de los programas y proyectos definidas en [as politicas de vivienda, para
ser presenlades ame el Jefs del Area.

Mroponer la priorizacton de las zonas de intervencion para |2 cjecucion de programas
y proyacins A cargo de la Secretaria de Vivianda y Rahitat qus sean delegadas par et
Srorelario.

Grindar Apoyo en las acluacionss de coordinacion con e! sector privado y damas ;

entidades municipales que participan en la ejecucion de los programas y prvyectos
de productian do viviends.

Coordinar al inferior da la Secroiaria las actuaciones de gesticn del suslo requeridos
para el desarollo do programas y proyactos en produccidn de nuevas asentamisntos
y recuperacion de la productividad y competitividad de zonas deterioradas wo con
potencial en la estructura urb=na y rural.

Desarrollar por delsgscidn, las onaraciones estratégicas definidas an el Plan de
Ordenamienta forritoriab vy otras  actuacionas  urbanisticas,  infegrales o)
marmprc}fectua en coordinacicn y por fransversalidad con las demas secrotarias




14. Realizar la interventoria fécnica, administrativa y financiera Jdo los contratos gquo o

15. Cumiplir con las fupciones contenidas sn la Constitucion MNacianal, la Ley, los

{6, Concestar [os objetivos y acucrdos de gestion, para of dehide seguirmicndo v

9. [ar asistencia téonica a las diferentes grupos de demanda para facilitar su acceso a
10. Formular fos reguerimientes de conlratacion necesarios para cumpli con f0s objetvos

14. Rendir los informes periddicos de gestion gue le sean sclicitados por el Alcalde, los

13, Asistir ¥ participar, en represantacion de fa enfidad, en reuniones, consejos, junias o

| Cauine:
MANUAL ESPEGIFICO [E FUNCIONES, |,
V- COMPETENCISS | ABCRALES

'u"l.'_,l".“?til."‘l'l'

! Fechs Aciualizaciin:

8. Apoyar ¢n el preceso de publicidad exierior wvisuai, hilos, conceptos de ubicacicn,

Lscs de susln, coupacion de obra, vivienda nueva, mejoramientos do vivienda Y
mejoramienin de enformo, de zcuerdo g las directross del jefe inmediato. y los
indicadores de gestién plantaades para 25 area, -

las distintas solucionas habilacionales,
y metas de las dependencias de ia Direccian,

antes de control y dependencias al interior de la administracion municipal o
auteridades competanias.

12. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Cafidad, para gue lenclunL du, :

acuerdo con lo establecido an ¢l dréa desampeno,

comités de caraetar oficial, cuando sea convocado o delegado.

seap asignadeos v que guarden relacidn con las funciones de la dependancia, de |
conformidad con las normas vigentes, :

Decretas, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Intermna de
Trabajo.

evaluacidn del desempeno lahoral de 1oz servidotes 2 cargo.

4 7. Bstablecer los macanismins para el dizefio g implamertacién de la autoevaluacién do |

los planes de accidn v sus respectivos plancs de wmejoramiznto.

18. Responider por fos aquipes y herramientas d= oficiha gue Iz sean ssuingriw

19.las demds que le sean asignadas y que comespondan 3 la nafurale:a de

procurande su cuidado y buen uso de |os mismos.

sl




Cadign;
I‘*.;,AMU;&L -.:‘*“E-*F-uli-iilf.'} F.JE FUNCIOMES |

Warsidn:

| : SRR ar‘kr[f 1I|7an:‘ &

”3'lv--r;crwG«t_:lé"u'fiI’EN'!‘Ds-'émSE_CDS-.Q'.'ESENGEM_E% PR

o legislacian y normatividad vigenio.
» Ncledolegias para fa formalacion, estructuracian v evaluacian de Praoyecios,
= (Gestion Publica.
s Técnicas y herramientas de planaacién, administracian y evaluacién de la gestion.
F‘rnqramd;. L8 el recesamiento de lexdo, hojas de caledlo, FJFLEE['I+‘BCIOJ1PE g |11temet.
Vi COMP._TI:NCFAS COMPDRTﬁMtNTA

——COMUNES o “POR Nl\ﬂ—:L.JERAF{QUlGD

» QOrientacion a FE}lehddGb. . s - leera;go
P Orientacion ai usuario y al ciudaidana. = Planeacion
o Transparcncia o  Toma de decisiones
v Camproniso con la Organizacion a  Direccion y desarrollo de personal,
¢ Conocimisnto del entarmo

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

""" FD%M&"‘!DH AC,&DEM!C;&. ' _ EXPERIENGIA B
Tisulo prufesmm[ en Areas relacionadas con  Veinticuatro (24) meses de mcpormm i

ol cargo. i piofesional
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| . . L IDENTIFICACICH

' Mivel: Diroctivo
Benominaciin dei Emipiea: - - Subsecretaria de DE"SDE&DE“G
Codigo: 045

S Grada: {11
Mzturaleza: Libra Nombkramienta y Remocion
Dependencia: Secretaria de Hacienda

; Cargn dei Jafe fnmcdia‘m: | Secr'uiario dix Hacicnds

I{ AREﬁ FUNCIONAL ~ SUBSECRETARIA DE GtSTICH DE Rh:NT;-&E; o]

L L PROPOSITO PRENC:PAL C D
Dnrglr controlar v vefar por el t:umpllmlento de las poltt[t:as alanes programas W prrrrwtn'a
definidos por 12 Administraciaon Municipal, para [os procesos g carge de {3 dependeicia,
gjustados a tas normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio,

L I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ™
“E Parttclpar en fa farmulacicn de las polificas necesarias para el fortaloni |rnu=nm de [=!
Rentas Municipales,

- 2. [Elaborar planes y programas rélacionados con ia gestion y administracién de |1as
- rentas del Municipio de lkgOf, garantizando el cumplimicnte de normas legales

vigentes.

@

3. Establecer sistemas v procedimientos gque permian optimizar vy tecnificar s
administracion de |las rentas,

4. [stablecer planes vy programas fendienies a (a3 actualizacion de medtodes, |
procedimienics y confroles que pernitan una adimicisiracion oficienta de las rendas.

5. Eslablecer politicas para la claboracidn, cjecucién v ovaluacion de los plancs de
gestidn de BEenias que permitan alcanzar 'ns ingrasos programados. :

. Adoptar planes v programas de cultura tributaria, tzndienies al fofaleccimiento de las
Finanzas Municipales,

: !
? ¥, Direcciorar cn coordinacidn con [a dependencia responsable, las politicas pars Iz
correcta estimaciéin da jas Rentas dentro del presuptesto del Municipio de Hagli
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MANUAL ESPECIFICT DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES

! Warsiin:

" Froha Achislacien:

14,

1.

1Z.

13.

17.

LHsefiar y contretar fa aplicacian de cottreles e indicadores, gue perailan conoezr
recrientar el estado de los objetivos y metas do su dependencia.

Disefar, ejecutar y controlar fos plancs de determinacicn y echro, los programas, fas
estrategias de control tribularie, para lograr un mejor centrol ai cumplimiento de fas
ebligacicnes fributarias relacionadas con los impucstos a cargo de [a dependencia,
de acuaerdo con el Plan de Desarrallo v la noimativa legal vigente,

Participar en el diseno y cjecucion de las politicas do atoncién y aricntacian a las
contribuyentes y apoyar fa coordinacion de ias eslraiegias de orizniacién podinentes,
al cumplimionto de las obligacionss asociadas a los impuestes que administra la
dependencia. ;

Participar en la realizacion de los estudios para meair la evasion glabal; por saciores,
por actividad econdémica .y por-tipo de contribuyente ¥y ademas e diseno do.
esirateqias de contral tributario, conforme: a la normativa vigente, estableciendo
prograras especificos de investigavian y utilizando matedos tecnicos de seleccion v
auditaje adecuados para combatir o evitar la misma, '

Rendir Ios informes periddicos de gestion que le ssan solicitados por el Alcalde, los
ontes de confral y depandencias al interior de la administracion municipal o
autoridades competentos.

Parlicipar en el procese del Sislema de Gestion de la Calidad, para que funciane de
acuerdo con lo estatlecido on ef drea desempato.

Asistir y participar, 2n represcntacion de |z entidad, en reunionas, consejos, junias o

comités de cardcler oficial, cuando sea convocado o delegada.

_liealizar fa interventoria técnica, administrativa y financiess de los contratos que fe

sean asignados y que guarden relacion coe fas funciones de la dependoncia, de
conformidad con las normas vigentes.

.Cumplir con ias funciones comtgnidas cn la Constifucian Nacicnal, la Loy, los

Decretos, las rdenanzas, Actcrdos, Manual de Tunciones ¥y Reglamento Interno de |
Trabajo. i

Concentar los objetivos y acuerdos de gesticn, para &! debido seguimients v
evaluacion del desempefio |aboral dz los servidores a cargo.




RIAHBAL ESPECIHICO D FUNMCIONER
Y CEEPETERCIAS LABORALES

i rsiﬁ n:

“ Facha AvluzEl uacmn
i

a

L]

-]

&=

- Pr[]gfdrﬂda F}dlcl cl procesamients de texto, ejas de caleulo, FJIL&E‘IH&G[UI]C.&- o IHT.LHIL[ o -

.Establecer los mecanismes para 2l disefio o implemeaniacion de ia autcevatuactan de
lns planes de accion y sus re TPmeoa planes de mejoramiento,

CBesponder por los equipes v heramienlas de oficina gue le sean asignados,
procurands su cuidadao y bucen uso de los mismos. '

.Las demds que le sean asignadas y dque comespondan a la naturaleza de los
procesos de la dependesnciz o gue le sean asignadas por la ley o autciidad
compatenta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.
Gestian Publica.

I'éenicas ¥ herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de [a gestion.

VI COMPETI:NGIAS LDWPDRTAMENT,&LFS

an-':

P

JERAROUICO .

_____ CD"ﬂdNEE [ TPOR NIVEL
Gnentamon g resuitados. 2 Ltderazgc:
- Chigntacidn al uauarm y al ciudadano. = Plansacitn L
!ransparenrzla o Towma de decisiones
Comprantisa con la Crgankzacion a  Direccton y desarrollo de personal.

o Conceimienta del endorno

- ¥il.

REQUISTOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

Titula g)IDfESII:IE']’-Il & Areas olacionadas con

CGRAIACION ACADEMICA

E}{FEF{IENCIA

ol cargo.

Vainticuatro (24) mases de ex::ncnr[enc:a
pratesicnal.
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MIANMUAL ESPECIFICD DI FUNCIOHES
WU COMPETERCIAS LABCRALRS

Worsitn:

| Fecha Actizlizacion:
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e
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s 1L IDERTIFICACION. |
Directive

Mivel: i
‘Denominacion del Emples: -+~ . Subsecretario de Despachn
Cédigo: {145
Grado: 0t
Maturaleza: Libre Nombrarmiento y Eemocion
" Dependencia: Secrotaria de Infrasstructura
| Cargo del Jefe Inmediato: ' Secretario de Infrasstrsctura

PHDPDSITG PRINCIPAL © "

. definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustadas a las nornas vigentes v de acuerdo con las necesidades del municipico.

Dmglr control’ir y uefar por ci ELI!T’.ID]IH'HF‘I'IEG de las politicas, planes, pmqrarnda y fH o ;ectr}a :

1. Estahhncer pmcedlm[entms F}dld cocidingr, contrnlar, aup{*rwlqar v Hovar
_ seguimiento de la gjecucion de planes y pragramas de obras poklicas, gue se
i realicen en el municipio, vigilando se desamrollen conforme a [as normas y

especificaciones esiablecidas previamonte.

2. Disefiar y gjecutar las clapas de pregramacion, planeacion, presupuestal, ejecucion,
asi como de los sendcios relacionados con las mismas, en coalguicra de |as
modalidades de contratacidn, en coordinacion can las instancias municipaios que
sCan Necesarias.

3. Garantizar calidad en el proceso de construccion y scstenimicnlo de 18 infracsiracturas
vial, de infrasstructura fisica y edificaciones « instataciones propiedad del Municipio,
tanio en su aspocte administrative como 1éonico.

4, Garantizar la calidad y opertunidad en los programas de aistribucion, manterimients,
reparacidn y reposicidn del squipo, maguinariz, materiales e insunos requendos por
Ia Socrelaria de Infrasstrectura Fisica.

5. Welar por la adecuada conservacion, proteccion, mantenimienta, reparacion y fomento
de los espacios verdes, pargues pdblicos, aedificios poblicos ¥y zonas do recreacion
pasiva del Municipio de [tagi.

¢. Coonlinar ta inferventoria, en forma dirscta o por confratacién, do las obras
gjecutadas referentes a los programas desaivollades poria Secretaria

7. Rendir los informes periddicos de gestién gue le sean solicilados por el Alealde, los
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MAKNUIAL EEPECHICD DE FUNCIONES
: ‘ T Y COMPITENCIAS LABORALES '

MiErsicn:

Fecha Aclualizacion

&

autoridades comaclenles.

£. Padicipar en ef procese del Sistema de Gestion da e Calidad, para que funcians da
acuerdo con o establecido cn et area dessmpedfio. '

&, Asistir y participar, en representacién de |a entidad, en reunicnas, conse;os, juntas ©
cotnités de cardcter oftcial, cuando sea convoeado o delegado.

13, Realizar 1a infervaentoria téonica, administrativa y financiera de los contratos que le |
sean asignados v que guarden relacidn con las funciones de la dependencia, de
confonmidad con las narmas vigentas,

11. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn Macional, la Ley, Ios
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdes, Manual de Funciones y Reglamenia Interno de |

rabajo.

12. Concerfar Ios objetivos vy acuerdos de gestidn, para el debido ssguimiento vy
avaltkacion del desempefic laboral de los servidares A cargo.

13, Bstablecer tos mecanismes para e disefie e implementacian de fa agtoevaluacion de
los planes de accion vy sus respectivos planes de mejoramiento.

14. Basponder por los equipos y haramientas de oficina gue le sean asignados,
procurands s clidado ¥ buen uso de [os mismes.

45. Las demas ngue lo scan asignadas y que comespondan a la naturaleza de los
procesas do [a dependencia o que le sean asigeadas por la |2y o auteridad
campetenie.

Legislacion y normatividad vigente.

Metodaologias para la formulacion, estrusfuracian v evaluaciin de Proyectos,
(Gaslicn Pablica. ' o
Técnicas v herramientas de plancacian, administrasion y evaluacion de la gestion, -
Frogramas para el procesamiento de texds, hojas de caleulo, presentaciones o internet.
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Feicha Aciuaicaving:

VI. COMPETENCIAS! GOWPGRmMENML&%

T _COMUNES | L POR NIVEL JERARQUICG
«  Ogznlacién a resultad Mg, L a Liderazgo
s Qrfentacicn al uszuano v al ciedadano, e Plangacion

= Transparanciz

s Compromisc con la Organizacion Coa Direccion y desarrolic de personal.

e Toma de decistones

s Conocimiento d.,i entorno

ERYH F:MQL-[“ETD;& DE FDRWAE‘.IDF\: ACADEMIL-;& Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIEMCIA
: Tiluto profesional en areas relacionadas con Weinticuatro (24) meses de expsriencia

el cargo. ... profesional.
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i. IDEF‘«T:FI\..&C;GM

Nivel: | Dircctivo

Derncminacidn dei En*p:ec - oL vBubsecretario de Dospacho - oo s
: Cédigor : {1l ' '

Grada: 0t

Maturaieza: Libre BMombramiento y Bemocién

Dependencia: Secretaria de Paricipacion & Inclusion Social
I Carge del Jefe Inmadiato: ":-F*E‘I“Liar'lo de Par‘hmparmn 2 Iru Iumrm incial

II ﬁREA FUNC{DN&L SUBSECRETFERM DE @.‘_I‘_"H(IFDN SDLIJ‘%L
' . PF{DPDSETD FRINCIPAL :

I'Jnlqlr mntm!ar W 1..relar pmr eﬁl cumplimiento de las pr}|I1ILab plane5 pmglamas y E_'JICI'_',"EEtDu :
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de fa dEPri’IdF"ﬂF‘Id
! ajustadas a las nottas vigentes y de acuerdo con ias necesidades dod municipio.

V. DESCR[F‘GIDH H] = FU’\ILIDHE;‘: ESE"‘\IGIALI:“ o

.OJ'IFFIHF ¥ liclerar 1a formuiacian y &l desarmollo de prditicas dez promc ﬂmmuuun pr»:=~~.-‘»:*-r1c*|f.)r‘|

protercion, restablecimiznto vy garantia de los doerechos de los distintos grupos
poblaciones, familias y comunidades con cspecial énfasis en la prestacion de
servicios sociales basicos para quienes enfrentan una mayor situacion de pebreza v
vulnerabilidad, .

Estahlecer objolivos v estrategias de corlo, mediane v large plazo para asegurar 3 ¢
prastacion de servicios basicos de bienestar social y lamiliar a |2 poblazidn obfeto.

Prestar servicios sociales basicos do atencidn a aguellos gripos poblacionss que
aidemas de sus condicionas de pobreza se encueniran an riesgo social, vulnaracian
manifiesta o en sifuacion de exclusion social,

Dizefar los mecanismos requeridos para fa prevencion o inferyancidn da los factares
de riesgo social

Rendir las informes periddicos do gestion que le sean solicilades por 2| Alzalde, ins !
ontes de confrol vy dependencias al interior de i3 adminisiracién  municipal o
autaridadas competentes.
Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Galidad, para que funcions de
acuardo con la establecido an el area dosempaiio.

Asistir v participar, an representacion de la enfidad, en retniones, conzsios, junias o
comités de caracter oficial, cuande ez convocado o delegado.

Rea!izar lz imterventoria técnfca ﬂdminiatratiwa y financiera de los confratos gue le
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MANLAL ESFECIFICG B FUN{I!{JNE%
X CCOMPETENGCIAS LABORALES -

| Feuh.j Acll ._hllf_d vitin:

' conformidad cor: las normas vigentes.

Decrefis, las Ordenanzas, Acuerdes, Manual de Funcicres y Reglamento Interno de
I'rabajo.

10. Concertar los chijetivos vy acuerndos do gestion, para e dsbide seguimienta v
evaluacion del desempoeio laboral de 0s servidoras a cargao

14. Establecer [os macanismos para el disefio e implementacian de 8 autosvaluaciin da
tos planes de accidn y sus respectives planas de mejoramiento.

12 Reosponder por los equipes v hormamientas de oficing que e sean asignados,
procurands su cuidado y buen use de los mismos,

13.Las demas oue l2 sean -asignadas y gle caorrespondan a [z naturaleza de los
procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la ey o autoridad |
competents.

¥ CONOCIMIENTOS BASICOS O SENCIALES .

l.egislacion y normatividad vigentsa,

Metodologias para la formulacion, cslructuracion y evaluacion de Proyectos.

Poe Gestion Plilica.

o Tecnicas v herramizntas de planeacian, adrrinistracion y evaluacién de la gestion.
I'-"mqramacs para cl procesamizito de texto, hojas de caleulo, presentaciones o inlcrnet.

i F CD"#’FPETENCL&S COMFDRTAMI:NTALES L ' s

" COMUNES o "POR NIVEL JERARQUICO

= Oricntacion a resultados. ‘ w L[dEJ'Ei?QD

»  Orientacion al usuario y al ciudadana. s Plansacidn

= Transparencia » Toma de decisiones

»  Compromisa con ia Organizacion e [Hreccion y desamoila de personal.
o e Conocimtiento del entorne
Vil REGHISITOS DE FDHMAGED’\! ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA

FORMAGION ACADEMICA ; EXPERIENCIA
Tltlm:u pmfesmnal en areas relacionadas con | Veinticuatro (94} meses de sxneriencia
ol cargo. ] prefesional,

9. Cumplir con las (unciones-contenidas en la €opsiilucion-cNacional, la Ley, lns ' ..
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I IGENTIFICACION

Mivet: | Diractivo
:'-D'Eﬁﬁ'l'l'lli’lr:{.‘.icllﬁ gl Emplen:-a - .7 Subsecratarivde Despfacha - < -0 7 -7 s
Cadigo: R [ 044 :
Grado: a1
Maturaizza: Libre Mombramicnin y Remocian
Dependencia: | Sucictaria de Paficipacicn e Inclusion Seaizl
Cargu del Jefe inmediato: Secretano de Participac |u1 < Ine ||:J';.h|f}|'.l Szl J

II ﬁ.REﬁh I-UNL, GNF‘-.L SUBS:CRET&RI:& DE PAHTICIPAuIDN Y GESTIDN
L T COMURNITARIA '

“ii. PROPOSITO PR'NblPﬂE

’}mq]r Luntrﬂial ¥ velar por el cumpilmmntﬂ de las Polrtmas, r‘ranpa pr{quleld*:x }r }}m;er‘tms
definidos por la Administracion Monicipal, para los procesos 4 cargo de la dependencia,
ajustadas a las normas vigentes y de acuerdo con tas necesidades del municipio.

ST IS DES SCRIPCION Dt: !—U’\!CIGHE“‘ E.JLNCa.-‘&L“S
1. Gestionar o implementar [a dwulqm inn efcctiva vy opotuna de los pianes programas
y proyeotos con sus estrategias a toda la poblacion olzjesto,

-2 -Promocianar 4 parlicioacion’ dela comunidad cn las decisiones det Municipio, a
través de los diferentes mecanismos doe participacién contamplados en la ley.

3. Liderar, orientar vy coordingr la fermulacion de politicas, planes vy procramss
encaminados a garantizar 3 parlicipactan de los habitantas en 35 decisiones gue los
afccten v en el control socizl a la gestion piblica en el marco del sistema municipal |
de plansacion. :

4, Fomentar fa cultura dermocedlica v &l conocimisnte v spmopiacion da los mecanismos
de participacion ciudadana y comunitaria,

o

Disefiar y gestionar esfrategias o instrumentos que corcreden las politicas en materia
de participacion y organizacién de la ciudadania.

G, Disefiar v oromover la csbrategia que garantice la inlormacidn selicienie cara una !
efectiva panicipaciin ciudadana.

-l

Adelantar programas de formacion ciudadana dingidos a les diferentss grupos
pollacionales, .

3. Formular, orienfar v coordingr politica para el desarrcile de |as junfas de Accidn
Comunal 2n sus organismos de primes ¥ segundo grado, como expresion sacial
__organizada, auidnoma y solidaria da [ sociedad civil.
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T ‘ F‘J‘i;’-’iMU;‘lﬁL ESEPECHICS DE FUNCIGNES
e W DORPETENGIAS LARORALES

Wi

izcie Act .,'L1|Iid1_.|i.lr1

1k

1.

t2.

13

14.

15,

16.

17.

18.

15

20

Fjercer y fodalocer ¢l procesa de inspeccion, contral y viilancia  scirs Jas

organizaciones comunales de rran.::rn }r 50 L]undu gradn.

tjeotar, controlar, cocrdinar y evaluar planes, programas y proyoctos para la
promocion de la paticipacin cludadana, o inlerds asccistive v a organizacién

comunitaria en el municipic, cn ¢l marco de sisterna de participacicn municipal.

Liderar, orientar v coordinar los procescs do parlicipacion oz los grupos poeblaciones
desde [a perspactiva staria, promovicnds los relevos generacicnales, motivandn a los

javenes y mujeres para insartardos en la gesfiin comonal, comunitariz oy f3

conformacion de [as nuevas Juntas de Accion comunad,

Liderar, arientar y coordinar los procesos de pardicipacidn da los grupas poblaciones
dosde la perspectiva de equidad da genero,

Rendir les informes pariddicos de gestion que le sean selicitados por £f Alcalde, los
entes dé cenirol v depéhdencias al interior de la administracion municipal o
aurleridades competentas.

Participar en el procaso ded Sistema de Gestion de 3 Calidad, para que funcione de

acucrdo con bo establecido en el drea desempeiic.

Asislir y patticipar, en representacion de la enlidad, on reuniones. consgjos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocade o delegade.

Realizar la interventaria téonica, administrativa y tinanciers do fos contratos que e
san asknados v gue guarden relacicén con las funciches de fa dependencia, de
conformidad con Ias normas vigentes.

Cumplir con las funciones conlenidas en {a Constitucion Macional, la Low, fos

Dacretog, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de [Funciones v Baglamenia Inferno do
Trabajo.

Conceriar los obistives y acuordos de gestidn, pars el debldo ssguimionio v
avaleacion del descmpefic laboral de 1os servidares a carga.

Estabizcer lo2 mooanismos hara & diseflio s u..plemﬁr**au iart de 'a aLhocvaILramun da

los plancs de accion y sus respectivas planes de mejoramianto.

Responder por [os equipos v herramientas de oficing gue '2 sean asignados,




Codigo:

rANLAL ESPECIFICG DE FUMCIONES
Ve YLEQMPETENCIAS LI&BGRALE&

Jcrsmn

~ Fecfia .-'-L,lLI.:I|If__1 cian

procuranca su cuidada v busn tso de los mismos.

?1.4as demas gue le sean asignadas y gue corfespendan a la natalesa do fos

“prodiasos de-la dependancia o qu:a - sigan asignadas por @ ley o autoridad . 07

competente.

L]

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| egislacién y normatividad vigente.
Mlelodologias para la formulacicn, estructuracidn y evaluacion de Proyectos.

Cestion Fublica.
Técnicas y herramienias de planeacién, administracidn y evaluacion di la gastion,

Compromiso con la Dlgammmmn

B

&

T
PFOF]I’FJITI’-H para |_=-[ pIUL.L:usmlcnlD de texto, hojas de calouls, PILeriLdLIUr]Lb ] m-PrnF’r
Wi COMPETEN&IAJ COMFDRT&MENT,&.LES o
uDMUNES L | ' - POR NIVEL: JERARQI.JICD
@ Oﬂentacl:::uﬂ a |esultadm ® leerazgﬂ
= Crientacion al usuario v al ciudadano. a  Planaacion
-w  Transparcncia - « - l'oma de decisiones

Uireccidn y desarrollo de persanal.
Conocimiento del entorna

ML, REQUISITOS 5 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FC}H AL {'}N ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en areas relacionadas-con-

al cargo.

NMeiticuatrn {?4} meses de experizncia’
profesional,




D|r|g|r, cumrulai y velar pur el umpllmtento de las ;mhtlcas planp'a prr,qrarnaa y prL yectos
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MANUAL ESRPECIFICO DE FUNCIINES
¥ CCOMPETEMIIAS LABORALLS
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e - : | Fecha ActualiFacidn

LIDENT IR FAGIDN

YErs'on:

Uirectiva
Denominacian del Emplecd” - | Stibsecrsfario de Despacho
" Codiga: 045
| Grado: 0
Maturaisza: ! Libre Mombramicnto y Remosicn
Lependencis: Secretaria de Participacion o inciusién Social
Cargn cdei Jefp Inmediato: ! ‘:Lubtalm de Partic FFL—JLIDH & ]n usn::-n Social

EI AREA Fumc,omnmmc%mam DE JU‘U’ENTUD
"l PROPOSITO PRINCIPAL .

definidos por la Adminishracion Blunicipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acucrdo con las necesidades del municipia,

V. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES = 7w o

_L..

&

"

Tdenfificar 1as necesidades de ia poblacién _]LWF'J"I” del municipio de Itagul ¥ Tormhlar

pisibles soluciones.

Disefiar maecanisinos qua propicicn y maotiven la parllmpacmn de |a pnbiacmn jusenil

- en.las actividades de la Administracion Municipal. -

Acompafar ¢l funcionamiento do los grupes juveniles y pre-juveniles adscritos a fa
Coordinacidn del programa de desarrolln Juvenil para verficar perfil, el tipo de
actividad y componente scoig-ecenamicos.

Identificar v promover nuevos grupes juveniles y prejuveniles en las conmunas y
corregimientas,

Liderar planaes, programas y proyectos dirigidos a la peblacion joven deb municipio.
Disenar v gestionar programas de capacitacion para 103 jovensas,

Forialecer tas dinamicas de grupo en los diferentos escenarios de participacion,
clubes juveniles v pra-juveniles,

Mantener aclualizado el sistema municipal de juventud y 1a base de datos de los
grupos y clubes juveniles y pre-juvenifes existentes en el Municiplo de ltagil.

Participar en les encuentros, caitdmenes y evantos de juventud programados en
representacion det Bunicipio v sus grupos poblacionalas en los diferentes escerarios
de participacidn ¥ construecion de indole local, regional, nacional & Intarnacional,




16, DiszAar mecanismos gue astimulen al liderazgo v la padicipacion de la poolacicn
joven en el desarrallo econcriica y scoial deb municipio.

14, Hendir los informes periddicos doe gestion que e sean scliciiacos por of Alealde, los
aentes de confol y dopendencias al inferior de la administracién municipal o
autoridades competentas.

12. Participar en el proceso del Sistema de Gastion de [a Calidad, para gue funcione de |

acuerdo con io establecido en el area dezempefio.

13. Asistir y panticipar, cn representacion de la entidad, en reunienes, consejos, jurtas o
comitds de cardcter oficial, cuando sea convecado o delegado.

14. Realizar la interventoria técnica, administrativa v financiera de los confratos que te

sean. asfghados vy gue guarden telacion cen las funcionss de |a dependencia, de

conformidad con [as normas vigenies.

15. Cumplir con las funcionss contenidas en la Censtitucion Macional, 1z ley, los

Decretas, las Ordenanzas: Aclerdos, Manual de Funcionas v Reglamenio Inicrmo do
Trabajo.

16. Concertar los objstives v acuerdos de gestion, para ol debido seguimienta v
evaluacitn del desermpaefo laboral de los servidores & cargo.

17.Establecar los macanismos para 2! disefio & implemantacion do la aulosvalracion de
s planes de accidn y sus respectivos planes do mejoramisnto.

18. Responder por los equipos ¥y herramientas de olicing que lo sean asignados,
procurando su cuidade y buan uso de los mismos,

12 Las demas gue e sean asignadas v gue comrsspondsn a la naturaigza de los
procesos de la dapendencia 0 gue le sean asignadas por la loy o actondad
competaHa.

V. CONGGIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES - 7. -

Legislacidn y normatividad viganta,
Meiodologias para iz formulacidn, estructuracion y evaluacidn de Proyacios,

Gestion Plblica, . e A R




I Cadiga,
rﬁmum ESPECIFICO DE FUNCIONES | v '

2N COMPETENGIAS L ABORALES

UI CDMF‘LTENCIAE CDMPDRTAMENTALE

acha i"‘CtLInH.ﬁul icn:

AR - COMUNES s s O PORMIVEL JERARGLICT .
@ Drlunlacmn a resultados. ' v Liderazgo
« Crientacion al usuario y al ciudadana. & [laneacian
= Transparencia i = Toma ds dacisiones
~» Compromiso con la Grganizacién « Diraccion y desarrolio de personal.

« Caonocimiento del enferng
Wil REQUISITLS DE FORMACICHN .ﬂ.CADEMIGA Y EXPERIENCI,&

FDRM#-CIDN ACADEMICA P EXPERIENCIA

Tiulo profestonal en areas relacionadas con
gl cargo.

Veinticuatro (24) meses de expertencia
profesional.




| h " adiga:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIDNES [ —— """

| Wensidn;

Sy COMPETENCIAS LARDRALES

D oecha Achializ agion:

T e T T T NI CACION

Mivef: R fDireetivo
Benominacion dal Empieso: Subsecretaric de Daspacho
Codigs: - 045 '

- Gradoe: 01
Maturaleza: U Libre Nombramiente ¥ Remoion
Dependenciz: - Secretaria de Parlicipacion e Inclusion Social
Cargn del Jem Inmedla\c San ruiarla do J:'”'ll'tICIpaCIOI‘I & Inclusiaon noclal

_ii AREA FUNCE{}NAL SUBSECRETARIA DEE EQUIDAD DBE GENERD C
R . 1ll. PROPOSITO PR!NCIPAL IR
Durgu cﬂntrolar W veldr por el cumplimiento de las politicas, pldrma [’JI’DQI’E[T].:I&: W pr{JfP{‘tns
definidos por ta Administracion Municipat, para los procesos a carge de la dependencia,
- ajusiados a las nomas vigentes y da aceerdo con las necestdades dal municipic,

LT I"J DESCF{IPCIDh DE FUNCIONES ESENCIALES |

Actirar la mesa mummpal intarinsliiucionat para ia erradicacian da |a umlenma contra
las mujeres en & Municipio de Itagii.

b [

2. Gestionar de manera trapsversal, con cada una de las Secretarias y entidades
descentralizadas, los aspectos relativos afa inclusion para-las mujeres &n 13- oferia de
manera edquilativa v en caso de estar en siluacin de vulnerakilidad se vetara por Iz
priorizacidn en el acceso.

3. [hsenar, a partir del didlogo v la conceracion, poliicas pablicas de mujor v genero
que atiendan la problentatica espacitica do las mujerzs en el Municipio de Hagli

4. Coordinar con cada una de [ag Secretarias, los aspectos relatives a la ooquidad dz .
genero v el disefio de insfrumentoes que permitan obtensr estadisticas de gdnoero da
tal forma que se puaden difcrenciar datos correspondisntas a cada sexo y evaluar e
impacto de los programas y proyectes en la wida da las mujcres v fos hombres,

%, Difundir ampliamanto los derechos v [os macanismos gua gaesibeans af cumplimiento
de los mimmas, de tal forma que se posibilife se Conocimicnto v 1z exigibilidad,

6. Trabajar por hacer visible, el empoderamiente de las mujeres v 2l fortalecimiento dz
sus organizzciones para el desarrobo integral, s gesticn v adminizlracion del
dasarrolle local y regional v la promacién de |a equidad de gensra.

7. Fromover ef desarroile de programas v proeyectos  oflentados  a o atender
espacificamente las situacionss qui goneran discriminactan, vulnersbilidad para ef
gcceso de los derechas de las mujerss en salud, sducacian, ganeracion de ingiesos

v ofros. - i e




! C.l&jdigu:
RAaMAL ESPECIFICD DL FUNCIONES Wr'cion_
Y COMPETENCIAS LABORALES [ o

Fecha Acfilizacian: -

Coordinar con las eniidades nacionaies o inlermacionales, pakiicas y privadas

8.
correspondientas, al apoyo gque brinden para atender las siluavionas especificas de
las rmujerss. - '

9. Conceriar con a5 rmujeres ¥ sUS crganizacionss, los ohjalivos, osirategias, planes y
gjrcucion do los recursos desfinados a [a inlervencién social, de acterdo a las |
necesidades, intereses, problemdlicas v expectativas de 135 mujsres, sagun su ciclo
vital v etnia,

13. Formular, ejecuiar v evaluar planes, programas v proyectos en matena de derechos
de las mujeres y perspecliva de género en ammonia ooo |as disposiciones
murticinales,

4. Gestionar e impulsar macanismes para [a adecuada participacion social y €] gjercicio
pleno de los debares y dorechos de fas mujeres,

A2 Rendir los inforines pefiddicos de gestidn que le sean solicitados por &l Alcalde, o
entes de control y dependoncias al intericr de i3 admintstracian municipal o ¢
autoridadas compolentes. :

13 Participar en 2l proceso de! Sisterna de Gesfidn de la Calidad, para que funr:mne de
acuerdo con lo esfahlecido on of drea desempeiio.

14. Asistir ¥ paricipar, en represeniactdn de la entidad. en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardclor oficial, cuando sea convocado o delegado.

18, Mealizar la interventorfa t€cnica, administrativa y financiera de los confrates gue |e
seai asignados y quo guarden refacion cen [as funciones doe la dependencia, de
conformidad cor lz2s normas vigentes.

16. Cumplir con las funciones contenidas en [a Conssucion Nacioral, 13 ley, s
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reg!amemo Inicrmo do i
Trabajo.

17. Concerlar los chietivos v acuerdos de gesiidn, para e debido scguimisnta vy
evaluacion del desempeia laboral de los sernvidores a cargo.

P8 Fastablocer los mecanismas parz 2 disafio & implementacion de fa autcovaluacian de |

los planes de accion y sus raspectivos planes de mejoramisnto.




" od [{en
Manils) ESPESIFICO D FUNCIONES Vs _
L e e GOMBETENCIAS LABGRALES

I A .-'._'“‘hl.-|lz<".llf"|".l"|

16, Respondar por los equinns y herramicnlas de oficina gque e sesn asighades,
procurando su cuidade v buen uso de bs mismos,

Z0.Las dermads yue le sean asignadss-y goe comespandan ala natinaleza delos
procesos de la deperdencia o gque le sean asignadas por o ley o suforidad
cormpetenta.

_ V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  bLegislacion y nonmatividad vigente,

«  Metodologias para la formilacion, estructuracian y evaluacion de Proyeclos.

= Cestion [Mublica.

s  Técnicas y herramicntas de planeacian, administracion y evaluacion de fa gastion.
L F’rogramaa parq E-I FHDLDbﬂmIEJ it de fexto, hojas de célouto, presentaciones g mt-.c-rnet [

SR V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ e CON‘UNES IS ] " POR NIVEL JEMRQUICD
= Orientacion a resultadaos, s |iderargo
© = Qrientacion al usuario v & ciidadano, »  Plancacian
e Transparencia |+ Toma de decisionos
s Compromiso con la Crganizacion C s Direceidn y desarrolln de porsanal.

- = Conocimiento del entorie.
Vil REQUISITOS DE FDH“J‘IJ&LIGH ACADERICA Y EXPERIENGIA:,

~ FORMACION ACADEMICA - __EXPERIENCIA T
Fituto prOfE'bIOH’ﬂ &n areas relaciomadas con Veinticuatro {247 meses do oxporioncta
__elcargo. A R profesional. |




e — . I
PG

MANUIAL ESPECIFICO BE FUNCIONES [versien
A ACOMPETENGIAS LABGRALES [ o

Fecha f'-f‘LIJ:E.Iz_d uun

Mivel: Diractive
Cenominacicn del Empleo:. - | Subscoretario de Daspacho
- Codiga: 045
Grado: i)
Maturaleza: : Libre Nombramiento y Rermecion
PDepandencia: Secretaria de Movilidad
: Eargn del Je:e |I’ii'l'!’=l:|IEiD Secretarfn o Mnﬁ.filir_[ad .

II AHEA FUNCI{]NAL SUB\:ECRETARIﬁ DE LL.:NTRDL T?ANSLTD R
: S F’RDPDSITD F’RI'\IGIF‘EL _"_ ' o

deﬂnldus por ia f-\dmlmstraamn Mtrnlclpai, para los pmcesms a r:argo de la depsadencia, ;
ajustados a las normas vigentes y de acusrdo con las necesidades dal municipio.

_ L Y. DESCRIPCIDN DE FUNGICNES ESENCII\LE.J P
. RE"’H!E’-H’ quumiento ¥ apoyar en la definicion de las politicas, piuceses y
procaedimicntes, en materia de impoesicion de multas de fransito y trandpmie_

LR

Ejecudar, ragular v controlar comeo autaridad de transifo Y de fransporte, [As pt}htl(‘a‘a
scdbre el iransito y el transporte en el munfcipio. . -

3. Controlar de conformidad con la normatividad aplicable, & fransporte municipal e
intermunicipal en la jurisdiccion del municipio. ;

4. Aplicar las normas de croulacian y transporte publico, promoviendo |a cultura i
ciudadana en materia de movilidad.

& Ascgursr el cumplimionto de las normas do seguridad vial, teniendo en cuenta el
respeto y conocimiento de 1a sefializacion, las areas domarcades y of sonlido da
cirnulacion vial,

Contratar of lransporte paklico individuat y fas diferentes modalidades de transposlo
incluidas las no motorizado y peatonal.

7. Verificar e cumplimiento de fa frecucncia de rutas autmlzadas con et lleno de
raquisilos exididos.

Sancicnar a guienes violen ‘as disposiciones de fransito ¥ ansporie conduciendo |
hacia &l reconocimiento v la aphcacion de comactives paia el mejoramienio de las !
condiciones de circulacion.

8. Adelantar campafias de seguridad vial



| Cadigr:

pMAMUAL ESPECIFICS DE FUNUIGNES
¥ COMPETERNGIAS BEABORALES

I Ve gidn:

10 Disefiar, establecsr v gjzcutar fos planass y programas =n matena de educacidn vial.

11. Aplicar las medidas de contrgl en cuanto a la regulacion dol pamuen piblico y-ef |

estacionamiznio an vias, espacios publices cumplicnda can lo cstablecido en el POT,

$2.Rendir los infoimes periédicos de gesticn que |2 sean soliciladoes por of Alcalde, los
entes de comtrol y dependoncias ab interior de la administracion muntcipal o

Autoridades compoeiontes.

13, Participar en el proceso del Sistema de Gastion de la Calidad, para que funciones de

acuerdo con lo establfocida en ol drea desempedio.

T4, Azistir y participar, en rapresentacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

camités de cardeter oficial, cuando sea convocado o delegana.

18. Realizar s infarventora téenica, administrativa v financiera de fos contratos gues le |

sean Asignados v oguoe guasden relacidn con las funcionss de 2 dependencia, do
conformidad con 1as noimas vigentes.

16, Cumplir con las funciones contenidas en la Censtitucion Nacional, la Ley, los
Becretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones vy Roglamonto Interno de

Trabajo.

17, Concerlar los objetivos v acuerdos de gestion, para e dehide seguimiento
evaluacién del desempenio laboral de los servidoros a cargo.

18. Establecer las mecanismos para & diseno e implemanlacién de la autoevaluacion de |

Ins planes de aoccicn v sus respaciivos planes de mejoramiento.

18 Hespondar por los eqguipos v hermamienas de oficing gue ke sean asignados,
procurando su cuidado y buan vse de los mismas.

20 1as domds gue @ sean asignadas y que correspoendan @ la naiuraleza de los

piocesos de la dependzsncia o gue le scan asignadas por ks lgy o zutoridad !

campeiente.

i | |-zohg Actealizacicn:




i'tFAN* JAL SHPECIFICO D& FUNCIIRES
S Y COMPETERCIAS BABORALES

Caaiga:

‘-"'r_—.rban -

e et o ¥ CONOCIMIERTOS BASICCS O ESENCIALES

o Leqgizlacion y normatividad vigenta,

s aoslice Poblica.

| I—'rrha Arm._—h?ac oIy

~ow-hslodologias pars la Tormulacion, estrucluracién y evaluacion de Provectas, - - -2

= Técnicas y herramientas da plansacicn, administracion v evaluaciaon de [a gestidn.

GGWUN’-S

__J_f[_t.ug[grna pala -=-I procesamiznto de texio, hojas de caloulo, presentaciones e interncl.
L Wi EDMFETENCI,&B CGMPDRTAMENTALEE '

© POR NIVEL Lhﬁﬁuusco

a {Jrh. I'||dL Iun d ru:‘iulfddw:.

e Oricnlacicn al usuario y al ciudadanc.
# [ransgarancia

s Compromise con la rganizacicn

= Liderazgo
s Plansacian
e Tomade dacisiones

Cenocimiento del enlorng

T ML - T REQUISITOS BE FDRMACIC}R‘ ACADEMICA Y EXPERIENCIA

»  Diraceién y desarrolle de personal,

FORMACICN ACADEMICA

F;{PERIEN{IM

Titulo prufﬁ1 sinnal en areas relacionacdas con
e cargo.

.. profesional

Vainticuatro (24) meses da E){F}EFIEHGI&



| o , C.ﬂdign:
MAMULL EHPIGITL G B FONCHINES
T COMPETENGIAS LABORALES

Woarsion:

Facha f‘nrtL'ﬂh?a “Inn

. . .. P, e e mere = am s eeeam e em——— . I' IDENTFFEC& IH.H
D Mivel: Directive

-wensminacion del. Empied: . 1 Subszcretario de- Despach@
Codigor | 45
Gradc: ‘ ol

| Maturaleza: | Libre Mombiramienta v Remocién
Cependencis: . Secretaria de Salud y Proteccidn Social
Cargo def Jefe lamediatc: J Secrolario de Salud y Proleccion Social

II ﬁ.REﬁ FUhCIC}NAL SUE&ECRET&RIA GE foEGURANEENTD Y CONTR_(_]L DE Laﬁk
SUUESALUD G
IIE PRGPDSI""D F"RIHE!F‘AL

20 ﬁsegurammum v Cordrol r_‘fﬂ la aalud, du"mr:fo:. por |"l f‘udmnustracmn I'u’lurnc.mal, |rara tos
procesos a carga de la dependancia, ajustadas 2 las normas vigentes v de acucrdo con [as

necesidades del municipio,

TR - _-_- - I'!ur‘ DESCRIPCION DE FUNCICHES ESENGIALES ' :
1. Contmiar supﬂrwsar y articular jos programas de Frevencion v Pmmocron de |=:h;|
diferentes EPS con el Plan Local de Salud.

en gl régimen subsidiado y do la poblacion pobre no afitiada.

3. Dirigir v coordinar [a elaboracion del diagndstice v prondsticn del estade de salud de
Imformacian en Saiud v Prestacion de Servicicos de Salud.

A, Garanfizar el apoye directo a la regulacion do osocarios, la refercrncia y
contrarrefereneia, de acuerdo a la nonmatividad vigente.
raguerirnientos de la comunidad en femas de salud.

£. Gesiionar y supervisar el accoso a la preslacidn de los senvicies de salud para la
pobfacién de su jurisdiccton,

Sequridad Social en Sa'ud de acuerdo a lo 2stablecido en el erdenamiente iuridico.

3. Apoyar la Red de Usgencias Munieipal v coordingr con fas  instancias
| cormespondienias {2 stencién en salud en situaciones de emergencizs ywo desasfres
_an el Munisipio.

2. Definir las especificaciones v necasidades para celebrar conlratos de aseguramiento

l2 poblacion del area de influencia, cn coordinacion con el Area de Sistemnas de |

5. Garantizar v realizar controf a ta opoclunidad on [a respucsla 2 quejas, reclames y

; 7. Promaver el aseguramisnio do toda 1a poblacian del Municipio al Sisterna General de




Cadige
MAMNUAL ESPECIFIGO DE FURCHOMNES
X COMPETENCIAS LﬁBUH;‘-‘aLES

P Wiorsinn:

Fecha Avloalisacnin:

Requerir, verficar y validar los distintos PAMEC de jas distintas 1P3 radizadas 2n &l
Municipic do Hagi.

¢

10. Supervisar y garaniizar la gestion del Sistema de infermacian de atencion de usuarios
-
-SIAL-

1. Mormmdar, ejecdtar v evaluar planes, programas y prioveclos en salud, o armoeniE con
fas politicas v disposiciones del arden nacional y depanamental.
12. Birigir y ¢onordinar 13 claboracion y ejecucion de los Planes, programas y proyectos ds

AsegUramienio.

13. Estructurar el Mlan de Accidn del area de assguramiento y evaliar paritdicaments su
curnplimiento.

Supcrvisar y controlar la oferta de sarvicios do salud en el municipio, con of fin de -
garantizar su calidad y Tuncicnamicnto segln [as necesidades de (3 poblacion.

15. Proponer o implementar accicngs de fortalecimiento da la red de wgencias,

18.Vigilar vy controlar el cumplimienta de las politicas y normas técnicas, clentificas y !
administrativas gue expida el Ministerio de Saled y Proteccidn Social,

17. Mantener actualizadas fas bascs de datos de la poblacion afitiada al régimen
subsidiado y reportar las novedades a las instancias adminisirativas que o requieran.

{8. Rendit los informes poriddicos de gestidn que le sean solicitados por 2l Alcalde, [os !
antes de comtrel, dependencias al inferior de la administracion municipal, autoridades
campateiies o los determinados an la Ley.

15, Garartizar v realizar confrol a 1z opmilunidad en la respuesta a quejas, reclamos v
requerimientas de la comunidad en tentas de Salud Plklica.

20, Participar en 2l procesa daf Sistema de Gestion de |z Calidad, para que funcione ds .
acuerds con o esiablecido 2n el area desempeiic. Co




24,

2E.

Ladig:
PRAMUAL ESFECHICO O FUMCIOMES ersin .
""I‘-:"":‘[F LP;E]F:‘[.] E'N'I.ﬂ 1.? L dhﬁgﬁ"—'&LEhﬁ . ; S T T

["achea Actualizziciin:

comliles do cardeter oficial, cuanda 583 comcoudn o t'“ILLgrlL.J

.Eealizar la intervanioria iderica, administrativa y financiara de las contratos gue le

sedn asighados y gue guarden relacion -con s furciones de ja dependensia; de
cofformidad con las armas vigeniss, o

LCumplir con las funciones contenidas en da Conslitccidn Macional, 2 Lay, oz

Decretes, las Ordenanzas, Acierdos, Manual de Funciones v Reglamento Intemo de
Trabajo, -

Concertar los objetives ¥y acuerdcs de geshon, para &b debide seguimienzo vy
evaluacion del desempenc laboral de los servidores a cargo. '

. Establecer Ios mecanismos para af diseno ¢ implementacidn dae la autosvaluacion de

los planes de aceidn y sus respectivos planes de mejorantients.

Las demas que le ssan asignadas vy gque correspondan a la naluralara de los
procesos de la dependencia o gue fe sean asignadas por la loy o autoridad

competents,

LV, CONCCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES r vt v e

Legistacion y normatividad vigente,

&
= NMetodologias para |a formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
= (Gesticn Publica,
s Tenicas v herramizsnias de plangacion, administractin y evaluaciin da la gestidn.
PF()grdﬂ]db pdm ':_.| pmcnsat‘nlento rle texto, hojas da caloulo, pre &.antdunnrq g |r|tf=-| nat.
- VL PDMPFTENMHS CDMPDRT‘&MT“NTRLEE
L r:awsumm S | - POR NIVEL Jenmcmco
= Qrientacion a resuliados. o leera7gcr
=  Orientacién al ustario ¥ al ciudadano. »  Planaacian
= fransparencia - w o Toma de decisicnes
e Compromiso con la Organizacién = [ireccién v desarrollo de porsonal,
. = Conacimignto del entorng
. Vi REQUISITOS DE FGR"@’IACEDM ACACEMICAY I:J{F‘ERIEN{“M
! FDRM&EL_QM ACSDEMICA EXPERIENGIA
. Titulo prﬂfehmnal &n aroas refacionadas con Weainticuatro (24 meses de experiencia
el cargo. oo .. brofesional, e
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MAMUAL EEFECIFHCO U FUNGIONES

Wi

= "Y :Q}.@ WE I‘} hf._E-. E N '-:.:- E.a{ L.ﬁl E b L i‘nﬁ i_ "'_ s'!

" Eeha AciGalizagich:

i EEEMTIFIGM_IDM '

Nivei: Cractiva

 Pegominacién doi Eminleo: . Bubsceretaio de Despacho

P Codigo: 045

| Grado: 01
Waturateza: | Librez Mombramiento y Remocion
Bepenfencia: " Berretaria de Salud y Proleceidén Social
Cargo de! Jefe Inmediato: : mecretario rh, x,alud Y Fmtew@n Socul

S u ﬁREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE_ SALUD PUBLFC.&.
T G PROPGSITO PRINGIPAL '

Ulrlglr controlar ¥ "."Lll:tr pm ol cumy Fmiento de fas polilicas, planas, programas y pmyectos =H
Salud Puoblica, definidos par |2 Administracién Municipal, para los procssns a cargs de s
' dependencis, ajustados a la normatividad  vigente v de acuerdo con las necesidades del

| municipto. N . o

L A DESCRIPCION LE FUNCIONES ESERCIALES. - -

1. l [dmar |.£J e[abcrracmn dial diagnasiico v pronnstlcn dela situacion en Saiud Pohblica dal
area de influenaia,con &l apoyo de las areas Sistomas de Informacian on Salud y
Prestacidn de Sarvicios de Salud.

i %, Supenvisar, promover yo. participar en fos estudios ¢ irvestigaciones tendienios a
esclarecer y solucionar los preblemas de Salud Plkdica de la comunidad.

3. Apoyar en la planificacionde peliticas, programas, proyecios ¥y acclones para el

mejoramiento de [a sifttacion en Salud Pablica de la pohlacidn delmunicipio.

4. Realizar sequimicnto ¥ control a losplanes, programas y proyectos en Salud Pablica

5. Adicular v canirelar los planes operativos anuales do intervenciones colectivas en |
salud de las diferentes EPS &IPS que aticnden peblasion del Municipio, con ol Flan
Lacal de Salud.

Coordinar, candclar, evaluar y ajustar !as acciones de inspaccitn, vigilanci v condrol

| de factoros de riesgo del consumao y el ambients, de acuerdo 2 i3 normatividad
i vigente, segln directrices impartidas por el Plan Nacioral de Salud Poblics

53‘.-

7. Coordinar, controlar, evaluar v ajustar las acciones de vigilancla epidemizlogica en

por el Ftan Nacional de 3alud Pdblica.

3. Ceordinar, controlar, evaluzr v ajustar lag acclangs del Programa Arepliado de

- aguellas sifuscionos que sean factor de rigsgo on Salud, segin direcirices Imparﬁ idas | -



! Codigns

MAMUAL EEPECHILO OE FUNCIONES
¥ COMPETENCIAS LABORALES

‘ . | echa Aclualizacion:

Yersicn:

g

Inmunizacianes -- AL - Ateccién Primaria en Salid - APS - Enfcrmnedades Crénicas
ne transmigibles — 2CNT -y demads. sacln directrices impartidas por ol Plan Macionai
dir Salud Fulblica.

Coovrdinar, cortrolar, evaiiar y ajustar las acciones de Salud Mental, seglin direcirices ;
impartidas pce of Plan Macional de Salud Poblica.

0. Randir les intorrmes periodicos de gestion qgue |2 sean salicitados por cl Alcalde, |os

entes de contred, dependencias al inlerior dela administracion municipal, atitoridsdos
competantas o los determinades enla Ley.

i1. Garantizar y realizar control a la oportunidad ea [a respussta a quejas, reclamos vy

requarimizntos de 3 comunidad en temas de Salud Poblica.

2. Paricipar en el proceso del Sistema de Gestién-de la Calidad, para gue funcions de

acurnrdo con o establecido an &l Area desempeana,

13. Asistic v participar en representacion de la enfidad en reuniones, consojos, Jmtas o

comilés do cardetor oficial, cuandae sea convorada o delegado.

14.Realizar la interventoriz técnica, administrativa y financiera de los contratos que fe ¢

sean asignados ¥ que guarden relacion con das funcionss de la dependencia, de |
confonmidad con las normas vigantes.

15 Cumplir con las funciones contenidas on g Constitucian Nagional, la Ley, fos

Becretos, las Ordenanzas, Acusrdos, Manual de Funcicnes y Heglamento Intetna de
Trabajo,

16. Concertar los ohjetivos vy acuerdos de gestion, para el debide seguimiento y

owvatuacidn del desempefio laboral do les sarvidores a cargo,

17. Establecer los mecanismos pars el diseno @ implementacion de la avtoavaluscion de

z ic ; i ancs de majoramianto,
los planes de accidn v sus respeciivos planes de majoramiaent

19, Las damds que le sean asignadas y que correspendan a la naturaleza de los

proceses de la dependencia o que o osean asignadas por la ley o autoridad
compeients.




! Cadigo:
MANUAL ESPECIFIO0 O FUNDIONES |

e N GOMEETENGIAS LABOGRALES

Fechs Aclualizaciin:

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . - |

Lagislacion y normatividad vigenta.

a  Metcdologias para fa formulacion, estructuracion y evaluacion ae Froyectos,

= (astion Poblica.

w Técnicas y hatramientas do planeacion, administracion y evaluasion de la gestin,

Frugrdmab para el procesamienlo de texto, hojas de calouto, presentacionas e internet.

e Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
T COMUNES" T L POR NIVEL. JERARQUICO

= Qrigntacion a resyltados. e Liderazgo

2 QOrientacion al usuario v al ciudadano. i = Plancacian

« Toma de decisiones
=« Direccion vy desarrollo de personal.
= (Conocimiento del entorno

e Transparencia
= Campromizo can fa Organizacion

TR Y] | 3 EEQUISITGS DE Fonmgcl{m ACADERICA Y EXPERIENCIA .

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo pmfe«amnal en areas relacionadas con “Veinticuatto {24} meses de experiencia
celeargo. - . a4 . profesional.



| Cindigor

Wrrajaas

HANLAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | ‘

OV LOMPETEMCIAS LABGRALES . -

| IDEMTIFICACION

Mivel: Directivo
Denaminazién del Empleo: .| Subsecretario de Despacha

| Coadigo: {345

. Grada: i
Maturaleza; Lifare Mombramicnta y Femocisn
Dependencia: Secrotaria de Servicios Administrativos
Cargo dal Jefe Inmediaio: Secretario de Sanvictos Adminislrativos

II F{REﬁu FUHCEON&L SUBSECEET ARiA DE BIENES Y SI:RWCEDS
T, | P PQDPDSITD F‘RII’\CIPJ&L T

Dlilglr contmiar ¥ valar ﬁ:or el Eumpllnuentc da las politicas, phne'a prrgrama'a }f proyectos

definidos por la Administracion Municipal, para los procasos a cargo do la depondencia,
ajustados a las normas vigentas v de acuerdo con fas necesidades del municipio.

mha f

' Lc:ordmar y contrc:ﬂar la prestacion dal servicio do aseo - cafeteria vy tlanspom i

TV, DESCRLFCION OE FUNCLONES ESENCIALES

dernas quo so requieran para el correcto funcionamiento del municipia.

Dirigir, coordinar y controlar el almacanamiento, cuslodia, distribucion e Inventarios de
los elementas, equipos ¥ demas bisnes necesarios para el funcicnamienio narmal del

nrticipdo.

Garantizar qua los blenes, muebles y enseres adguinidos por fa Administracian
cumplan coit las espacificaciones técnicas y de calidad requcridas por las distintas
dupendsencias.

Faborat el programa gensral de scguros para el municipio y realizar los framites
necesarios tanto para ol ascguramiento de fos bienoes muebles ¢ inmueshles como
para la sxpadicidn, renovaciin, modificacion, cancelacian vy presentacion de las
reclamacionss par siniestro a las respectivas compafiias asequradoras.

Fealizar 21 soguimicento y control al consema y ulilizacidn de sevicios publicos en ias
sedes de propiedad o bajo la administracion de las dependencias dal municipio.

Coordinar con {as difarentes draas de |z administracion municipal 'a entrega y recika |
de Tos hienes musbins & mmuebles gque sean enlregados en calidad doe comodato
oire, a Iz difrentes  orgznizacionss  comunales o comunitarias  legalmentle
constituidas con asentamiente en &f Municipio de liagli. -

Coardinar ;‘-I ~wocesn de balas L.E‘:fIE‘IT.I'-."B:. o2 los slemsnios insarvinlas de propiedad
ETOES

Fecha Aciualaacicn: - |




9. Pardicipar an &l proceso def Sistema de Cestion de la Calidad, para que funcicne de ;
10, Aststic y parlicipar, en representacion de |a entidad, en reuniones, consejos, juntas o
11. Rasalizar 1a intorventoria 1écnica, administrativa v financiera de los contratos gue le

1Z2. Cuimplir con las funcicnes cortenfdas en la Constitucion MNacional, la Loy, los |

12, Concertar g objelives vy acterdes de gestidn, para el debido seguimiente y

14. Mstablecar los mecanismes para el disefie e implementacion de fa autoevaluacion de
15.Responder por los cquipes v herranmientas de oficing gue le sean asignados,

15, Las damds quo lo sean asignadas y que cofrespondan a 13 naturaleza de los

l ol
FAMIAAL SEPECIFICG DE FURNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES

| WTRIEN:

ezl AL'LIad_f_dL.'r_:-rl |

dei Municip'o o o JH]L![‘hCI con ¢l Comité Técnico de Materiales, —|

Racdir los informas pericdicos de gestion que o sean solictados por of Alcalde, los
entes da control v dependencizs ab inderior de [a adminstracién municipal o
Aautaridades compelontos.

aclerda con lo establecido en el drea dessempana,

samités de cardcier oficial, cuando sea convocade o delegada.

soan asignados y aue guarden relacian con las funciones de la dependencia, de
conformidad con [as nonnas vigenles.

Drecretos, las Qridenanzas, Acucrdos, Manual de Funciones v Reglamente Interne do
Trabajo.

evaluacion del desempefic laboral de los senvidores a cargo.

los planes de accién y sus respectivos planas do majoramicnto.
procurando sa cuidaca y buen usao de 1es mismaos,

orocesos de |z depandancia o gue e sean asignadas por la ley o autoridad
compeisnie.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-]

L]

L]

-]

Legislacion y normatividad vigenta.

Retodclogias para ta formulacion, estructuracion y evaluacion da Proyectos.

Gestion Pablica.

Téenicas vy harramientas de plansacion, adminislracian y evaluacion de |z gestion.
PTUQF’&[I]:]‘;- para el procesamiento de texto, hojas de ciloulo, presenfaciones e internet.

Wi COMPETEMCIAS CGW‘FDRTAM_NTHLEE




[ oo

WANUIAL ESPECIFICG DE FUNCIONES Version
SYCCOMBETENCIAS LABORALES RIFRAREE S

Fr*t’u fk[ |IJ..1||£.:ILIL.H

. COMURES T PORMNIVEL JERARQUICO
o Orientacicn a rasullados. = Lidcrazgo
e Cirieniacin al usuanio y al ciudadann. »  Plansacion

s Toma de decisiones”

»  Diraccidn y desarrolio de personaf
« Coneccimisnto dal eniormo

Wi, HECL:ISI 05 DE FORMACION ﬂGADEI’u’EICﬁ Y EXPERIENCIA

[ = Transparencia
= Compromiso con {jrgamzac@n

FDRMACIGN AGADEM CA EXPERIENCI;&
Titula pmf::-smnal 2N Areas iclacloﬂadas con Veinticuatro (24) meses de expc—*npnc:a
profesional, .

ol cargo.




! Célicao:

‘ REANUAL ESPLCIFICG OF FUNCIOHES
S ¥ DOMPETENCIAS LABORALES

| MErsis n:

‘ Fecha Actin ||7:|c.rn

LIBENTIFICAL! Ok

iwuel Dirsctivo

Cenonisacion dof Empleo:: . Bubscoretario de Despacho S
- Cadigo: . 145 '

Gradoc: 1

Watursleza: Libwe: Mosmbramienta y Remocian

Dependencia: Secretaria de Medio Ambiente
: Cﬁrgﬂ dei Jafe I;1mediam: ! Secretario dz: Medio ﬂmbiente

[I ﬂRE.&. '-U'*JGIDNAL &UE&I:ERET;&RIA DE MEDIO AMBIE'\H EY PRDMOGIDI& DL l
: ‘LA CULTURA AMBIENTAL . '
o : III PROPGSITD PR[NCIF‘AL ;

Umglr control’-zr J.r verar por e[ cumpmmento de las p{:r!lilcas phﬂes programas v proyecms '
definidos por la &dmiristracion Municipal, para los procescs a cargo de [a dependencia,
ajustados a las normas vigenies y de acuerdo con las necesidades del mmunicipio.

1. f-'apr:r;ar Ja impE::-m::-macmn i3] LGIT'I[JEI!'EI"IE[O ambapntal en Gl Municipio.

2. Coordinacion con otras entidades piblicas, comunitarias o privadas, obras y |
proyectos. de | iigacion, drenaje,. recuperacion de tierras, defensa conwa das
inunclacicnes v reguiacidn de caucas o corrientas do agua.

3. Cowmdinar con las autoridades dof medio ambiente todos los programas qua mitiguen
el cambig climation ¥ fa produccion fimpia en fos diferentes sectores do la cconoemia.

4, Desarrollar programas de arborizacién y ornamantacion del municipio, en particular
de espacies nativas o implementar las politicas doe sflvicultura urbana = implemongar |
nrogramsas do asistencia téenica agropecuaria y pecuaria.

5. Diseflar e implementar programas para 12 recuperacién de suclos degradadas fanto
en la zona reral comoe urbana.

i £. Dizeflar el plan de cco-manejo det bosgue Municipal Manzanilo y admioistrar Ios
programas do osta zona da resens.

7, Dizefiar v coordinar las estrategias de mejoramizgnio de la calidad del aire y =
prevencion y correcoion de fa contaminacion auditiva, visual y elzciro magnétca, asi

comao establecer las redes de monitereo respectivos

¢. Ejecutar obras o proyectos de descontrminacion de corrientes o dzpésites de agua
afectados por vertimientos, asi como programas de disposicion, siiminacion y |
rociclaje de residuas sofidos y de coitrot a f2s emisiones contaminahtes del aire,




. Codigo:
MANUAL ESPECIFICT DE FUNCIORES
Y- SOMPETEMCIAS LABORALES

‘-.-"r_—.rb s

C i Aﬁt\'ah/dcmr.:

9. Geslionar preyeclos de sancamicnto ambicalal 1anto en @ zona Lrai como urbana.

10 tmplantar v operar gl sistema de informacicn ambiontal en coordinacian y con el
apoyo de fas demas entidades de s administracion municipal. '

1. Implementar los programas de proteccion animai silvestre y domestico.

12, PPrestar asistencia técnica en lo relacionado con la defensa del medio amblents v [a
proteccion de los recursos naturales.

13, Reglizar o conbrel de verlimiontos ¢ emisiones  contaminantes, disposicion  de
desechos sdlidos y dezechos o residuos peligroso ¥ de residuos TD}{IED::» dic lar laas
medidas de corsccion o mitigacion de dafies ambientales.

14, Fealizar las actividades necesanas para el adecuado manegjo v aprovechamienio de
cuencas y micro-cuencas hidrograficas e implementar programas para plancs de |
ordanamiento de micrecuancas "Pomeas”

1%, Ejercer coma autctidad ambiental en el municipio, en cumplimiento de las funciones
asignadas por ey 99 de 1993 v las normas que la reglamanten, complementan o

sustituyan.

18. Olorgar  permisos, autorizacionss, concesionss y licenciaz para el uso” o
aprovechamients de recursos nalurales  renovables, de conformidad con la
delegacidn que le realicett las autoridades ambientales.

17. Coordinar y dirigir, con la asesoria de la Corporacion Auténoma Regional v el Arca
Metropolitana las actividades permanentes de control y vigilancia ambiental, que so
realicen en el teritorio del municipio, emprender las acciones policlvas que sean
perfinentes al efecio v adelantar fas investigaciones e imponer las sanciones que
correspondan a los infraclores doe las mismas. '

8. Implementar, promover vy desarrellar programas det sistema de gestion ambizntal
SIGAM v ae gestion integral do residucs sélidos "PGIRS" en ol Municipio de [tagOl

12. BEjecutar vy supervisar, en coordinacion con la Secretaria de Educacian, la -
implementacidn de la politica de educacidn ambiental municipal vy promovar y
daesarrollar programas  educatives, ajustados a los lineamienios de  educacion
ambiental del erden nacional, regicnal ¥ local, tales como os proyectos ambientales
escolares "FRARS" y lus proyectos ciudadanes de educacién anbiental "Procoeda™

20, Rendii los informes penodicos de gestion que le sean solictades por el Alcalde, los
entes de confrol y depsndencias al inferior de [a administracidn municipzl o

autoridades competantes.




5 origo:
?"iﬁi"\:” ......... F"_ESEFEE:;G OHE: FEIRICITINES
B E.{JFJ-EF'I: TERD iﬂi‘?'-!ﬁﬁ{)ﬂﬁi_ﬁﬂ '

"u'rE.F‘iI{]l'I

Fecha .-kl:-TLﬁ iZacian:

&

21. Parficipas on ol proceso del Sistema do Gestion de la Calidad, para gue funcicne dz
acuerds cen lo establecido o ol arsa desempeno.

2%, Asistir v parlicipar. en representacian de la entidad, &n reuricnes, conecjos, jJundas o
comités de caracter oficial, cuando sea convesadn o delegada.

3%, Bealizar la inlcrventoria iéonica, administrativa v financiera do los contralos gue ke
snan asignados y que guarden relacion con las funcicnes de |a dependencia, de
conformidad con las normas viganiss.

24. Cumplic con las funcionas contenidas an fa Constitucién Nacional, la sy, los

Dacretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual da Funciones vy RBeglamente Interns de
‘Trabajo.

25 Concertar los objelives v scuerdos de geslion, para & debide seguimianto v
evaluacion dol desempefio {aboral de ios Senvidores a cangoe.

26. Eslablecer los mecanismoes para & disefio 8 implameniacion de la ﬂutoewaluacmn de
los planes de Accidn ¥ sus respectivos planes de mejoramisnto,

27.Responder por Yos equipos v horramientas de oficios que le sean asignados,
procurande su cuidada y buen uso de fos mismaos,

38. Las demas quo lo sean asignadas v ogus corrsspordan & |2 naturalera de los
orocases de la dependencia o gue le sean asignadas por la fey o auloridad

competerts.

V. CONCCHRIENTCS BASIGOS O ESENCIALES - -

fegislacidn v nonmatividad vigenie.

Metodologias para iz foirnuiacion, estruciuracion y cvaluasicn de Proyecios.
Gestidn Publica.

Técnicas y herramizntas de planeacicn, administracian y evaluacion de la gestion,

- Programss para cf procesamisnts de tede, hojas de caloufe, preseniacionss @ itemsi.




: Cardign:

FAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

| Warsidn:

=R ¥ UDMPETENCIAS LABORALES L
i | Fecha Antual 7sodn;

U8 CDMPETENCMS GDMF’DRTﬂMENTﬁLLEQ

COMUNES — PORMIVEL JERARQUICO
[ = Orientacion a resuitados, s | idarargo
o Orientacian al usuario ¥ al ciudadano, = [Planeacion
»  Transparencis : Toma da decisiones
" e Compromiso con la Organizacion « Diraccion y desamolle da personal.

= (Conncimiento defl entorno

Vil REQUISITOS DE FDRMACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FDRMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

; " Tituto prﬂfE‘blt}!‘*al en areas relacionadas con ! Veinticuatro {24} meses da experiencia
el cargo. i _profesional.
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[ lvamii se vive major.

3
[T L o (12 B ‘.;‘#}-&e
. T i i‘%g
L

© Cenlra Acmllstiativ Kaicdpal de HagiiiCaty - e 2737678 | Bissse
(ra. 51 405153 - Maghii-Colm3ia + www.itagui.qov.co | o i R

LS R |

T T,




Mivel:

Bnndar asesr;rla & valores ¥ wrtudes wisliznas a los funcionarios de la Alca[dla Munlclpa,
. como gestor en el crecimisnto de [a fe, orientacion redigiosa y moral.

=3

10.

oG

MaMUAL ESPECIFICG BE FUNCIONES

'-frl"sif'm ; ]/

¥ OOMPETEMNCIES | ABORALL: : -
- - Ft:Lha ;-Lwall.&m n:’
[Noicmbre de 2014

- Denciminacion del Emplec: Agosor
| Céadigos : : 105
Grado: ' 0z
Naturaleza: ' | ibre Mombramiento y Remecion
! Dependenciz: " Bonde se ukique ol carge
| Cargo dci Jefs Inmediato: L Quisn eiarza sUpRnision inmediata

L. PROF’GSTTD PHENCIF‘;&L

V. CESCRIPCION DE I-UNCIDE&ES ESENCIALES -

Irwestlgar 1.»' traiar las causas del ambiente, do su compptenma que dasvian F‘-|

cumplimiento de objetivos de los funcionarios v daterminar los correclivos gua
considere pertinentes.

T LIDENTIFICACION T BRI
. Azesor

REE Ll il ﬁREA FUNCIDNAL _ DONBE SE UBIC!UI: EL GARGD

Coordinar los grupos pastorales conformados al inderior de g Admicistracién

Municipal.

Asesorar al Alcalde en el establocimiento de linsamicntos que fortalezoan ol
desarrollo humano yespirituat de los functonarios do la Administracion Municipal -

Suministrar la informacion necosatia para establecoer [as especificaciones de a
informacion que permilen el normal desarralio de las tareas de las cuales es
responsable. '

Asistir y participar en reuniones cuandn sea convocado,

Preparar y rendir los informes pariodisos de gesiién que ie s2an seliciiados por
Alealde, los entes de contret o autoridadus competentes.,

Paricipar on el proceso del Sistemea de Cestion ds a Calidad, para aue fuscione do
%

acuordo con lo establecido en el drea desempertia.

Cumplir con [as furcicnes contenidas en fa Constilucicn Macional, fa Ley, los
Decretos, fas Ordenanzas, Acuerdes, Manual de Funcicnss v Reglamanto intema ge
Trabajo.

Estatlecer loz mecaniames para = disafio g implementacion de |2 autosvaluacion de
los planes de accidn y sus respectivos blanes de mejoramisnt,

Las demas que iz ssan asignadas v gua cofresponcan a la naturaleza de les

L)

procesos de la dependencia_o que le sean asigradas por 3 ley ¢ auteridad




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONZS L

¥ COMPETENCIAS LABCRALES

|'ccha Astualizasicn:
Diciermbre de 2074

r:umpetya_!‘.'t'é'. . —
: V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Legislacion y normatividad vigenle.

s Metodologias para la formutacion, estructuracion y evaluacian de Proyeclos!

s (Gestion Piblica.

=« Sistlema de gesfion en calidad

e Fécnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de fa gestion,

= Programas para o procesamiento de texto, hojas de calcilo, peesentaciores e infermed.

¥l EOMF‘ETENCEAS CDMPDRTAM ENTALES

T COMONES . .. ST . PORNIVEL JERARQUICO -
& C}ilantacmn a resultados, ~»  Experticia Provesional.
s  Orientacion al usuario y al ciudadano. | » Conocimignte del entorne,
= Transparencia s  Construceidn de relaciones.
= Compromiso eon la Organizacion = Inicialiva.
VL REQUISITDS DE FORMACION ﬁf“ﬁDEM ICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA
Tituloe pme‘SFGﬂ’I[ e las mgmentes areas de Yointicuatio [24) mesas de experiencia
conacimiento:  Agronomia,  Veterinaria v nrofesional,

Afines, . Bellas  Ares, Cienclas de  la
Educacion, Cioncias de la Salud, Ciencias
. Sociales y Humanas, Coonomia,
Administracion,  Gontaduria y  Afines,
ngenieria, Arguitectura, Urbanismo v afines, - :
Matematicas v Ciencias Naturales. _J




' Cadise:
MANUAL ESPECIEICT DE FUHCIOAES erien 2 | “
X COMPETENCIAS LABORALES . | ) RERCTN
- Fecha rctual Zacian: ‘

" Biiciernbre de 2014

. IDENTIFICACION.

. Mivel: [ Asesor
Derominzcion del Emplao: Jofe de Oficing Asssora de Comunicaciones
Cédiga: - 105 '
Grado: i

. Naturaleza: [ Libre Nombramiestn y [Romocion
Dependerncia: Oncina de Comunisasionss
Cargo ﬂei Jefz Inmedizio: Alcaide Manicipal

| - L AREA FLINCIGNAL OFICINA ASESORA DE CDMUNICACEGNES
— T il FROPDSITD PRINCIPAL - ' 5

ﬂsesorar ¥ emilir LDHEE[’JtDS re!ar.nn.ados con la QE'%’[ILH‘I dL| area e deaempem p'ar-:
garantizar tna gestion, eficiente, eficaz y fransparente  dando cumplimiemo a |z
| nowetatividad vigente por ol Municipio.

“IV. DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES - -~ /|

1. Dlaunar e implementar la politica y estrategias de comunicaciones  de Ia|
- e administracion municipal, de acuerdo a los lineamisntos definidos nor el Alcalde.

2. Asesorar y asistir 4l Alcalde, en s mancjo de los medios da comunricacian, las
publicaciones y ¢l manegjo de #a imagen corporativa ¥y coordinar la agendz ge ;
encupnims del ﬂfra[de y las diferentes comunidades.

2 ﬂ.sesorqr a las dn,pmdencms de Ia admlnlstracmn rnur‘nupaF czn el mansjo de la
informacion, divulgacion, imagen corparativa y publicidad insiitucional.

& Formular v ejecutar politicas de comunicacion internas y oxternas, garantizando los
principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la gestion pablica.

I

Fermular y desarrefllar la Estrategia de Comunicaciones v ¢l Plan de Comuricacionas,
: de la adminislracion municipal.

5. Estructurar la Comunicacisn Infurmativa difigida & los diferentes publicos externes |
sobre los chijctives v resultados de [ gestion.

7. Ulzefiar, desarollar v mantenar sistzmas y macanismes de infermacion o fos
' servidores publicos, usuarios y al plblico en geraral, solbre los senvicios y actividades
de la administracian municipal, en coordinacion cen las depondoncias administratias
dal municipic, '

8. Courdinar y organizar las ruedas de prensa, seminarios, reuniones exernas,
‘conferencias qiiz 5= realicen en s depandencias g la sdministracidn municipal.

o

Dirigie y coordinar el disefio, produccidn y disttbucion de periddicos, keletines,
medios audiovisvales y medios impreses con finas de informacion y diviligacion
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T"echa ,ﬂ.r';tual:'zaci.tn:
| Didierbi de 2014

inslitucion:al.
0. Preparar y orientar [as sesiones de sandisidn de cuentas externa e imema.

1. Coordinar con las dependencias, los contenidos infermalivas de la pagina de Internet
y la Infranst de la antidad, garamtizando la aclualizacién permanecniz do o la

informasiae.

12, Rendir los informes periodicos ds gestion que fe scan solicitados por eF Alcalde, los
entes de contral vy dependencias alb inlorior de la administracién municipal o
autoridadas compelonlos. :

13. Participar en el proceso del Sistema de (Gestion de la Calidad, para gue funciona de
acuerdo con o establecido en of aroa dosempefio.

14, Asistir y participar, en represertacion de la entidad, en reunicnes, consejos, junias o !
romités de caradcter oficial, cuando sca convocado o delegado. '

5. Ruealizar fa inferventeria téenica, administrativa y financicrs de los contratos que ls
sean asignados y que guardsn relacion con las funciones de la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes.

16. Cumplir con las fupcionss contenidas en la Conslitucién Macional,. la ey, los.
Decrefos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manuval de Funciones y Reglamento Interno da

Trahajo.

17. Concerar los objetives v acuerdos de gestion, para el debido seguimiento v
evaluacion ded descompeno laboral de los senvtdores a cargo,

18. Establecer los mecanismos para ef disefio & implementacion dz la auleovaluacion de
los planes de accion y sus respaectivas planes de mejoramisnto,

12, Responder por 0 equipos v herramientas do oficing gque e scan asignados,
procurando su cuidadno v buen uso doe tos mismos.

20 Las demas gue le sean asignadas vy oue correspondan a la nalcraless de o los
procesas de la dependencia v ogue le sean asignadas por Iz ley o autoridad
compatants. - -

R V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ) e T
« Legislacion y normalividad vigente.
¢ Aletodologias para la fonmulacion, estructuracion y evalgacion de Prayectes.
P o Geslion Poblica.
- » Sisterma de gestion en calidad
. = Tecnicas y herramientas de planeacion, admiristracion y svaluacion de la gestion.
. = Programas para ei procesamiento de texto. hojas de caloulo, presentacionss e internet,
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V1. CDMPETENC!AS CDMPDr{T AMENTALES -
" FOR NIVEL JERARQUI CG

COMUNES N
= Orlmtaun}n a resultados. e Fxp:rirua [*rofesichal.
e Orientacion gl estario y al ciucadano., «  Conecimiento ded entarna.

e {Construccion de relaciones.

= Transparcnoia
e |niciativa.

= Compremisc con |a Organizacian

VIi.. REQUISITOS DE FORRMACION ACJ&DEMIGA Y EXPERIENCIA -

FDRI‘LTAE[UN ACADERICA _ EXPERIENCIA
Titulo pmfesmml en & area do conocimiento Veinticuatiro (24) meses da axpariencia

de [la Ciencias  Sociales v lHumanas. profesional.
Cspeciticamente en  comunicacion  social,

| periodismo o afines.




| Codigor

RAAMLIAL ESPECIFICU BE FUNCIONES
Y COMPET ERCIAS LARBURALES

i '-.f_:ersiL':n_:_ a2

Diciemtire dﬁ 7CI1d

. Mivel:

,i'-.::.c

Denaminacion del kmplec: Aseamr

Codiga: S 105

Grado: ' T {5

Maturalazs: " Libre Nambramienlto ¥ Bemaocion
| Dependencia: . Daonde se ubigus &l carga

Gargo del Jefe Inmediato: Quicn ejerza ia suparvision inmediata
l_ N II .-‘-’xR_I_EA FUNC[DNAL DOKDE SE UBIQUE EL., CARGD

il PRC F’DEITD PRINCIF";&L

aneam

ar y emltlr roncpptr}a relacionados. con Id&. Iu:nuh:rgms de la rnfmmamon y,r [as

Comunicaciones, para garastizar una gestion eficiente, eficaz y [ransparente dando
cumplimiento a la normatividad vigente, asegurando el mejeramisnto continue de fos

sisternas de informacicn del municipio.

informar[on g,r La% LDtﬂLJﬂECﬁCIOI‘IeH 3N coﬂrdnﬁcmn iy Ia:: dapendencma
responsables del tema.

Absolver consultas, prestar asistencia téenica, emitir conceptos y apartar clementos '

- de juiclo para b toma de decisiones ralacionadas con ba adopcion, la ejecucicn y el @
coniral dir los programas propios de [a Enticad,

L

15

EER )

Adelantar las investigacionaes, esiudios y analisis sobre los temas propios de las TIG.

Asosorar [a elaboracion y revisién de ing diferentes documenios e informes, de
caracter técnico gue e cotresponda presentar a 13 entidad en el cumplimiento de sus
functones

Ascsorar v aconsejar a la alta direccion en la aplicacion de la normatividan en temas

de TIiC, cormmapondients a la mision y funciones de la entidad, v apariar elementos de

ilicio para la toma de decisiones.
|

Asesorar y acchsejar a la alta dircceldn en [a formulacion, cootdinacidn y ejecucicn

de las politicas, planes estralégicos y opstativas de la entidad y 2| cumpltmlemn de Ia

politica nacional dia Gobiema en Lines.
Asesorar y prestar asistencia técnica en iz apticacion de politicas sobre las TIC.
Asistir y pariicipar £n Feuniones cuando saa convocado,

Propaner ¥ realizar sstudies e investiganiones relacionadas con ias TIG vy con-da

mision institucional. fos proposiios v objetivos de [a entidad, o sus depondencias y
gue atiendan al cumplinignto da la misidn y visicn ingtitucional.
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10 Preparar v orondie fos irformeas peridficos da gestion que @ sean SD.'i!.'.'rI-.’[;’-l.L:i.F;lE_IDDI’ el
Alcalde, los entes de conlrof o aulcridadss compotonics,

11 Participas en el procesa def Sistema de Gostidn de la Calidad, para que funcione de § -
acuerde con o establecide en & area desempefia.

12. Cumpliv von las funciones conlaenidas en la Constifucion Nacional, 1a Ley, los
Cecretos, las Ordenanzas, Acucrdos, Manual de Funciones y Heoglarmento interme de
Trabajno.

13, Establecer [as mecanismos para ol dischio ¢ implementacidn do la autosvaluacion de
los planes de accian v sus respectivos planes de mejoramiznto.

14.Las demds gue le sean asignadas vy gue correspondan a la naturaleza de los |
procescs de la dependencia o que e sean asignadas por 3 ley o autoridad

competente. — |
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES, R

»  Législacion y normatividad vigents,

= Metodologias para la formulacién, estrucliracién ¥ evaluacian do Proyectos,

e {3estion Pablica.

= oistema de gestidn en calidad

" »  Técnicas y herramientas da planeacion, administracion v evaluacion de la gestion.
Programas para ol procosamionlo do fexte, hojas do caleolo, pressntaciones e internet.

_VI. COMPETENCIAS CDWPDR‘"AMENTALES R

R CGMUNES_ _ | “-POR NIVEL JERARQUICD
o Drtentaclon a resultados. ' o Experticia Profasional.
= Orientacion ab usuario v al cudadano, : »  Conacimiento del entorne.
» Transparcnois »  Construccion de relaciones.
& Cﬂmpmmiso con fa Organizacion &« |niciativa.
V. RE{:‘;UIbITDS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FDR’UIACEOHI ACADEMICA, ! EKEERIENL!H ______

tilulo profesional en fas sigutentes areas de | Treinta v Seis {38) messes de experienca
ronocimiento:  Agronomia,  Veterinaria  y | profesional.

Afings, DBellas Arfes, Cencias de =
Educacion, Cloncias de la Salud, Cloncias
I Sociales Y Humanas, Econocmia,
Adminisfracion,  Contaduria vy Afines,
Ingenierfa, Arguilectura, Urbanismo y alinas,
| Matematicas vy Cienclas  Naturales. Y,
pastgrado 20 Iz modalidad de
especializacion.
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L R [ iDENTIFICACION .~ . ]

[ Nivel: Asasor ' :

Ceasoininacicn del EI‘I"[.‘FI*‘-’G Asosar
: Codigo: - : 105
. Grade: - - os

Waturaleza: . | ibre Nembramianto y Remosién

Dependencia: LBonde se ukinue 2l cargo

Cargo del Jofz Inmediaio: Cluian gjerza la supervisidn inmadista

T —u AREA FUNCIGNAL - DONDE S& UBIQUE EL-CARGO -

Abcsorar Y emitir @n Ios asuntos qui e sean amqnddua p’ira garanh?ar LIn#A qe:tmn
eficients, eficaz y transparente dando cumplimiente a la normatividad vigente, ascgurando el
mejoramicnio continua en la prestacién del servicio. » o

t. F‘reparar evaluar W aciuahzar concaptc:a sobre 1*=untr:.~a qUEl Iaa SEaN sohmtados en
GOOI’EEIHE!("IDH con las dﬂperldt:nt Hs: respﬂnsableq dexd lerma. .

2. Abszolver consultas, proslar asistencia tecnica, emitiy conrpp’rus y eporlar clementos
do juicio para la tema de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el

control de os pmgramas Rropios de la Entidar.

-4 ﬂxdelantar fas IMmves ugacmm:s estudios y -analisis sobre los temas propios de la:
adminisiracién municipal,

4. Ascsorar la elaboracian vy revisidn de los diferentes documentos e infonmes, de :
caracter téonico gue le-corresponda presentar a la enlicad en gl curnplinsiento de sus ’

funcionos.

5. Ascsorar y aconsejar a la alta direccion en la aplicacion de la normatividad en temas
de gestion, correspondienta a la mision y funciones de la entidad, y aportar elemanios
e juicio para iz foma de decisiones.

6. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacidn, coordinacicn y ejecucicn
de las politicas, planes eslratégicns v oparativas de [z entidad y el cumplimicnio do la
podilica nacional da Gebierna en Lineas,

7. Asistir y parlicicar en reuniones cuando s&a cioivecado.

8. Proponer y realizar estudios ¢ investigaciones refacionadas con los asuntos que [e
sean asignades y con la mision institucional, los propositnz y abjetivos de la entidad,
o Eus dependem:ias v gue atisndan al cumplimientoe de la misién y visidn institucions

8. Preparar y rendir fos informas periodicos de gestion quo le sean solicitades por af
Alcalde, Yos entes de coniral o acteridades compelortes. :




Zn of Area de iz Secretaria de Educacion
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13. Participar en 2l proceso dal Sislama de Gestién de la Calidad, para que funcions de |

acuerda con 0 establecido on el rea desempefio.

{14.Cumnplir con ias funciches contenidas on ia Constiiecidn Macional, la Ley, los
Decratos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Intarne da
Trabajo.

12. Establecer los mecanismes para &l disciio e implementacion de fa autoevaluacidn de .
Ins planes de accidn y sus respectivos planss de mejoramisrto.

13.Las demds gue |2 sean asignadas y gque coirespondan a ia naturaleza de los

mocesos de la dependoncia o gue e sean asignadas por 3 ley o autoridad

competente.

1. Asesorar al Secretario de Despacho en la ejacucion do los programas do e,ducaclon
municipal con ofras instancias del orden nacional e intemacional. -

2. Asesora en la construccion de alianzas y convenins do lrabajo con ofras entidades |
del valle de aburra, en tarno 2 pmymtus—. cducativos gue beneficien a la mmurndmj

itaguisena.

3. Apovar y asesorar en el proyecte TS0,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.0 ESENCIALES

Legislacion v normatividad vigenie.

Metodologias para |5 formulacion, estruciuracion y evaluacion de Proyactos.

Gestitn Pablica.

Sistema de gesticn en calidad

Técnicas v herramientas de planeacion, administracion y evaluacicn de la gestidn.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calouln, prasentaciones e [niermet.

Vi GO MFETENLL&S COMBO RTﬁ.NENTﬁ.LES

Dicienibre oe 2014 ¢

COMUNES T 1 = PORNWEL JEMR&UI&D
Ohrientacitn a resuitados. = Experticia Protesional.
Orientactan al useario v al cludadano. s Conocimients del entorno.

Transparancia P e Construccion de relaciones.
Compremiso con la Crganizacion ;e Iniciativa.
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| e ! Dieisenibre de 2014

I._- R [ A REQLJHITDH DE FORMACIDN ﬁLﬁ.DI:I"JIELA Y EXFERI Li‘uCIA o

| I-ocha Actualizacion:

FDQMACIDN ACADEMICA ) EXPERIENCIA
Tiulo plmesmml BN las siguientes Areas de Cuarenta {£20) meses de &;{pﬁrlenma
'conacimiento;  Agronoraia, Welorinera oy prt}f%ioﬂal -

TAfines, Brllas  Arfes, Ciencias de lag
Educacian, Ciencias de |la Saidd, Ciencias
Saciales y Hemznas, Economia,
CAdministracidn, Contadurfa v Afines,
lngenieria, mqwltectura, LItbanisma y afinas, |
Matematicas v Cienoias Malurales. Y
postgrado iz la mindalidart de
- cspecializacion.
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|7 c‘ha;’ siualiFacicn,
Dicigmbra de 26754

| IDENTIFICACIOR

Nivel:

Profesional

Denominacidn del Empleo: Ciorreyidor

Cadigo: e 2

“Grado: : - aG
Maturaleza: |ibre Nombraraiento v Rerocian
Cependencia: Corregiduria

' Carge dal Jefe fnmediato: Secretario da Goebierno

" H. AREA FUNCIONAL — CORREGIDURIA

L

Hl: PROPOSITG PRINCIPAL. -

Mantcner I.-:l cnherencla &nire |as pnl:tmas y directrices ﬂ’-:ci’-m par la .":'-.I:Il'ﬂlrll*-.n’[rdLIL‘f‘l f: zan’rr.ai

.y el desarrolto del area de influcncia, de tal forma qua se puedan alcanzar los objetivos
corparativos en funcian de la mision del Municipia, aplicando los mecanismos definides para

consenvar ¢l arden puhblico, a través de la gjecucion de acciones  que permitan conciliar &
ef-;.rcicio de deberc—“s y derachas de los -::iucfadanns de acuerdo con el orden civil cstablzcido

Coardmar Ias pc}llllca &n pm el desarrollu d ol covregimiznto.

Colaborar en log estudios e investigacionss dontro d=l Carregimienta, identivicando
las ronas vulnerables al conflicto, para la oportuna reslizacion de los planes,
pregramas y proyectos, asi como la ufflizacion debida gue se haga do los recursos
destinadns,

Mantenor la aplicacion de mecanismos definidos para conservar el ordean pliblico, de -
acucrdn a los lineamisntos determinadas por la Secretaria de Gobierno, :

Censiderar las actividadas quo deban reslizarse para el camplimisnto de los chjstivos
y las metas establacidas

Cumpdir Ins procedimientes y actividades propias para el Corregimienta, en funcian de
lirs abjelivos v metas trazadas an fos planes de acclan de {8 Secretaria, siguisndo los
lincamientos del Sistere de Gestidn de la Calidad,

Racomendar cambios en la secusncia de tareas, circulacion de informacicn,
ostrategias de operacion, ricsges, coniroles e indicadorss de cada uno ds los
diferentes procedimicenles en los gue se particips,

Cestionar anle las diferentes entidades publicas o orivadas la realizacidn ds
programas o proyectos para hereficio do fos habitantes del Corragiimiento.

Rendir los informeas periodicos de gestidn gue e s2an solicitados por el Alcalde, los
cntzs de conirol v deperdercias al intericr de T3 administracion muricipal o

autoridaces campetentes_
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9. Participar an al proceso dal Sistema de (Geslicn dz s f.-.-]|lt.1dif para Qs funcicne ¢

actordo con o eslablacide on of drca descmpefia.

10, Asistir y participar, en represenfacion de 1z entidad, en revniones, corssgjos, juntas o

comites de cardolae olicial, cuande sea convocado o delogado.

11. Realizar la interventoria técnica, administrativa v financiera de los confraios qusz e

saan asignades y que quarden relacion con las funciones de |3 dependencia, do
canformidad con las normas vigentes.

12 Cumplir con las funciones contenidas en [a Constiducion Nacicnal, 1a Ley, los

Dacretos, 3y Codenanzas, Acuerdos, Maneal do Funciones y Reglamento Infero de
Trakajo.

13, Concertar los objetives vy acuerdes de gestion, para el dehido seguimiento v

evaluacton dei desempefio [aboral de los senidores a cargo.

14. Fstablecer los mecanismos para el diseho e implementacion de |a autosvaluacidén de

los planas de aceidn y sus raspeclivos planas do mejoramisnto.

15 Resporder por les cquipos vy herramicnfas de oficing quo le sean asignados,

procurando su cuidado y Buen usa de las mismos.

Las damas funcionss gue ls sean asignadas v que correspondan 2 la naturalaza
delos proceses de [a dependencta o gue fe sean asignadas por-s Ley o autoridad

. competente.

V_CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES

I—"mgranﬂs para el procesamiento de loxto, hofas de caloule, presentaciones |I'IfEH'ILi

Administracion Poblica.

Cadigo ge Policia

Cadigo de Convivencia Cludadana para ol Doparlamoento de Ardioguia,
Conciltacién en derecho

Gestion admmistrativa.

Sistema de gastion en calidad

Plan do Dosarrollo Municipal,

i GD“FET:NCIhS ﬂDW‘-ORTAME%TﬁLhS

T COMUNES . . |- PORNVEL JERAROQUICH
Chientacion a resultados. »  Aprendizaje continlo,
Origntacion al usuado y al sfudadano. = Experlicia profosional
Transparencia. _ boe Trabajo en e2quipo v colaboracion
Compromiso con la 2Drganizacian . - = Creatividad e innovacian.

a liderazgo de Grupos de Trahajo.
Toma de deciziones,

Lol
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1 T asha Artuaizanicn:
Dicierrbia de 2014

FORMACION ACADEWICA . . EXEERIENCIA

Tituilo profasicnal en el area de conocimicnlo Qi (131 meses as expanisncia
ide las Ciencias  Socigies  y  Humanas, profesional.
Econcmia, especificaments - - Tituln | B
profesional &n derccho : L

TUyi, - REQUISITOS DE FORMACION ACADERICA Y EXPERIENCIA -
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Nivel:

| FDENT[I ICACION

Profesional
Senominacion del Emrlea Profasional tbFECI lizzdo
Egmgg, C e N :
Gradﬂ. . . . . . . DE}
Maturaleza: Likre Nombramianto ¥ Remaocian
Depandencia: Dendoe se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediaio: Qmen E_]Er?'a la supendsion mmecﬂ’ita

P‘ar*n;lp.:‘u cit Ea |:nlanear=nn gjeousian, seqwmmnin ¥ cmluamon de Ins planpq prﬂgrdrrlaa

| proyactos de |a dependencia, de acuerdo con la orientacidn estrategica y de gestion de o
" anlidad, realizande Ins estudios ¢ investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la gjecucian
i de fos procedimientos delavea. —_ . NS

EN TGDA‘-‘« Lﬁm AREM

[ &x

[y

EI AREA FUNCIUNAL DONSE. UEIQUE EL CARGC}
CIi. PRDPDSITD PRINCIPAL .-

LA DFSGR!PGIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesarar al F\Icalde, Secretarios de Nespacho vy deinas dependencias, en o que
respecta al drea de desempafo v de acuerde a los programas y o proyceclos gue
gjecuta.

Recopilar informacién, provectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar scbra los aspectos correspondicntes al area de dosempeno, y aclarar fas '

dudas do acuerdo con [as aclividades gue desarrella v [a profesion gue gjerce.

Pariicipar en los proyectos, estudios e fnvestigaciones que Iz corresponda al area a 1a
que patlanecs, para 1a oporluna realizacion da fos planes, programas y proyscios.

Disponer del soporte documentzl necesario para comprobar la realizacion de
actiddadas laborales repertadas, on los acuerdos do gostian,

Comprobar y scempafiar &l avance de los programas, preyectes y aclividades propias |
del arca a fa que persnaco, kenfendo como marco 165 [Hoces0s ¥ procedimiantos

oyistentes.

Cumplir fos procedinientos y aclividades propias del arca de desempefio, en lunciar

de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
eiguiendo fos lincamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad y el MDdEfU Estanﬂa.

te Control Interra -- KECH -
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11.

12,

t3.

14.

15

16,

17

18.

19,

_Emplear sistemas de informacion v expresar cambios para manegjar de omanera

JAcaiar las demas lunciones inherentes a 13 naturaleza dal carge ¥ [3s gue 1= sean!

Realizar {a intervenicria, supervision, vigilancla Lécnica, adminisirativa v financiera ds
los conirgtos que & ssan asignades y que guarden relacion con las funciones
asignadas 4 la dependencia, de conformidad con las normas vigeates.

GConcertar los oljstivos v acuerdos do gestidn, para e debida seguimiento -y
evaluacion daf desempeno aboral de los servidores a cargo.

adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puesinsg a disposicicn
da 3 dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de ta Calidad, para que uncions de
acuerdo con lo establecido en el drea desemperio.

Elaborar, gjecutar, hacer sequimisnto v control a tos pregramas y proyectos que tiens
bajn su responsabilidad.

Cumpliv con las funciones confenidas on la Constitucion Macional, 2 Ley, los
Decratos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manuwal de Funciones y Reglamento Inteing ds

Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre [as matenias de competencia del area interna de
desempann ¥ proyectar respuests a las peticiones presentadas por |a comunidad vo
antas da conlrol.

Beacikir v contridar les documentos relacionados can los asunios carrespondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asighada y posteriorments
reenviarlos al drea de archivo correspondisnle. :

Paricipar aclivamento en las juntas, reuniones, comités y mesas de trabajo que le
soan delegados por el Jefe inmediato

Responder por los oguipos vy herramientas de oficing que |l sean asignados,
practirande su cuidado y buen uso de los mismaos.

Recibir, analizar v proyockar respuestas a sciicitudes, darechos de petician, Acciones .
da Tutelas, rocurses interpuestos a que haya lugar, relacionadas con ef desempeafio |
de las funciones y gue e sean asignadas por ¢l jefe del area.

Asesorar en temas especializadaos a las diferentes areas administrativas, cuzsndao le
sean gsolicitados por 2l Jefe nmediato.

asignadas ver el Jefe inmediate o gue fe atribuya 1a ley.
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.  SECRETAR!A OE SOUBIERNG

21, 5envir de sopere al Subsecretaria de despaciho en la coordinacian de las Comisarias
rle frarilia, adin de. pr-esatdr LE migjor servicio a la comunidad. .

22, Apovar en la implementacion de estrategias a fin d2 lograr establscer programas de |

prevencinn en materia de viclencta infrafamiliar y dalifos sexualos.

23 Adelantar acciones gue permitan 2! buen funcicnamienta de las Comisarias en

coerdinacion con gl Subsecretario de Despacho.

S _ - Y. CONOCIMIENTOS BASICOS © F"SEI\:CML_EQ
L ,ﬂldwmatrd{ i puhlrca )
a  Conocimientos especificos sobre l0s procedimientos asignados
= Sistema de gestion en calidad

.-~ V1. COMPETENCIAS L.DMPDRTAWENTALES o]
B Y COMUNES L7 PORNIVEL, JERARGUICO -

" (‘Jrn:ntac:mn a resultados. = Aprendizaje confinuo

= Orientacion al usuano y al ciudadano. s Exporlicia profesional

= Jransparencia a  Frabajo en equipo y colabaracion

= Compromiso conda Organizacian. o = Creatividad e innovacian

' : ' | e liderazgo de grupos de trabajo.
s Tama de decisionos

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

- e—DRmmm ACADEMICA | ______ EXPERIENGIA
Filufa profesionat en las 543u1entes areas de Cirines (15) mases de experiencia
conccimiento;  Agronocriia,  Velsrinards oy profesional.

CAfines,  Bollas  Ares, Ciencias de Ia
Educacion, Ciencias ce la Zalud, Clencias
Sociales ¥ Humanas, Econantia,
Administracion,  Contaduria ¥ Afines, |
Ingenierta, Arquitectura, Urbanismo y afines,

Matematicas y  Ciencias Nalurales. hd
pastgrado  minima  en . modalidad  de |
| nspecializacion.
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Peofasinnat
Denominacion dol Emaieo: | Licer de Frograma
Codigos.. ... . ; C 208
Grado: ' 07
 Matursleza: Libwe MNembramianio y Remocian
Cepondencia: Fiscalizacion v Cobro Persuasivo
Cargo del fefe inmediato: Secretario de Hacienda
N 1. AREA FUNCIONAL — FISCALIZACION Y EGERD PERsunSim
R =it FRDF‘DSI*D PRINCIPAL: s .
D|r=qu curlirolar y velar pmr eI -:umpl‘lmlcnt-::u de las ronhcas planm: pmgramas W r*myﬂctca

definidos por la Administracion Municipal, para los proccsos a cargo de [a dependencia,
ajustados a las normas vigenies v de acusrdo con las necesidades del municipio,

o

A ECR!PCIDN DE FUNCIONES ESLNCIﬁLES

i\dmmmtra,, LUhTDdIElJ' W mantener actualizada [a informacion e mventar:o dﬂ |DS

PEOCCS0S 3 fisealizar adatantados por la Subsecretaria ¥ demas documentos de la
dependenacia,

Efectuar el seguimiento para garantizar el oportuno cumplimiento de las obligaciones.

Farticipar en [a realizacidn de 1os estudios para medir 1a evasion global, por sectores,
por actividad econdmica y por tipo do contribuyente y el diseno de estrategias de

contral  tributario, corforme a la nonnativa  vigente  estableciendo  programas !
especHicos de investigacion y utilizando mélndos téenices de seleccidon y auditaje

adecuaidos para combatic o avitar la misma.

Raperar a la Secretaria Juridica, bas obligacicnes a eargo de los confribuyentes que
s cnoUentran incurses an procesas de concordate, intervencidn, liguidacién judicial o
administrativa, guichra, concurse de  sorecdores, Lqmdammn de sociedades v
sucesionas, para garanizar y oblener el pago de las obligacionas tributarias, asi
misma tas obligaciones donde se haya adelantando ol proceso de cobro persuasive y
que no se haya concluide con el pago efective de la abligacion,

Cirigir, coordinar ¥ ejecutar las accionas ¢ investigacionas necesarnias tendienies a

verificar el cumplimiento do fas obligaciones de los contribuyenics, cenforme al

procedimiznto lzgal, cuando & 2o hubisre lugsr.

Adetantar tas investigacionas y dillgencias necssaras para eslablecer fa ocurrencia
de hechos generaduras de obligaciones tributarias no declarados.

- Dizefar vy ejscutar |z5 politicas necesarias para contrarnestar la ovasidn, elusicn, =

fraude y cualguisr hacho gue atecte 1as rentas municibaies,
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8. Disefiar las politicas de liguidacién, fiscalizacion y cobro porsuasive de ias renfas
municipales, planificar ¥ desarallar las acciones que se deferminen en clooueion de
a3 misFnAs.

9. DCirigir, coordinar y ejecutar las acciones nacesaras lendicnles a establecer ias
sanciones y determinacion oficial do fas obfigaciones municipales a cargo do los
confribuyentos, conforme al procedimiente legal correspondiente, cuando a cllo

hubiere lugar.

18. Profarir los acios oficiales do fiscalizacién vy liquidacién de chbligaciones de log
contribuyentes, dentra de los &rminos legales. Para fal efecte podra comisionar o ¢
autarizar mediante reparto a los funcicnarios asignados a fa oficing, de acuerdo con |

I3 normativa vigents,

11. Adelantar los estudios, verificaciones, visifas, prusbas y demas actuacicnes previas
necesarias para proferr les actos do liguidacian,

1% Iniciar, adelantar y llevar hasta su terminacicn los procesas de cobro persuasivo de
tos fribufos municipales, al igual qus los correspandientes a interases o sancionss

salire los migmos,

13 Implementar técnicas de negociacion que faciliten al cobro, asi como fécnicas de
investigacion de bienes. ;

14. Ejercer el control sobre aquellas personas que efectlen procesos de cobro
persuasivo de carfers correspondiento a los distintos trithutos municipalos.

f4. Rendir los informes periddicas de gestidon que e sean sdictados par 2 Alcalde, los -
enfes de control y dependencias al interor do la administracion municipal o
autoridades compotormos.

16. Paiticipar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para que funcione do
acuerdo con o eslableeido on el drea desempefio.

17, Asistir y particinar, en representacion de 1a entidad, en raumionas, conseios, jUntas o |
comités de caracler oficial, cuande sea convocado o delegado.

13. Realizar |z interventoria fecnica, administrativa y financiara dz los contratos gue e
s2an asigrados v gue quarden relacién con las functoncs da la depsndencia, oo

conformidad con las normas vigentes.

19. Curmnpdir con las funcionzs contenidas en la Constitueidn Macional, la Ley, fos
‘Dacretos, lag Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones ¥ Reglamano Intarma de

Trabajo.
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20. Conoacdar los objativos v oacussdos de goslén, para el denido seguimisno v

evailacién del desempefa lakbaoral do les scrvidores a cargo,

21. Establacer los mecanismos para el disefo & inplomantacion ds 13 autosvaiuacion de '
los plancs d= accidn y sus respsctives plancs de meicramienta,

22. Responder por los cguipos ¥ herramisntas de oficina gue e sean asignados,
procurando su clidado y buen wso dee los mismos.

23. Las demas qua ke scan asignadas v ogue concspondzn afa naturalzza delos
procesos de la dependencia o qua [o sean asignadas pof 1@ ley o 1utﬂr1dad

competenie. _ e
T WU CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a  Legislacign ¥ normatividad vigente.
= Metodologias para la formulacian, estrucfuracion y ovaleacion de Proyectos.
o (Gesiion Fliolica.
» Sisterna de gestion en calidad
» Técnicas y herramicras de-planeacién, administracioe y evaluzcion de la gestidn. -
= Programas para ol procesamiento de texio, kojas de calculn, prasentaciones & infernet.
. . ‘u’i CDFL‘TPET:NC‘AE: CD%FGRT&MF‘\T&LES
L CCTJUN"S el TPOR MIVEL, Eﬁﬁ.ﬁuucc
. Dnmtacron a |e~aultadm ' P @ ﬁprend:zajs-: continto.
= Crientacion al vsuardo y al ciudadano. »  Exporlicia profesional.
s [ransparcncia « Trabajo an equipo y calaboracian.
»  Compromiso con la Qrganizacion o Creafividad ¢ innovacian.
e |jdarazgo do grupos de frabajo.
n Toma de decisiones
L V. EE&UI\;.!T*I}S DE FORMAD EG"\I ALCADEWICA'Y EXPERIENTIA - :
a—OﬁMHC‘IDM ACADEMICA EK‘-‘I:E'E_""\!GIA T
Tltulo profesional en las SIClLJIEFtE-—» Areds oo Duince (15} meses de axpariencia
. gonccimiento: Ciencias Sociales y Humanas, | pralesionatl.

I Econatmnia,  Administracion.  Contaduria oy
Afines, Ingenieria, Arguitectura, Urbanizsma y

afinos, Matematicas y Cienclas Maturales.
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Mivel: Profesional
Denominacicn del Emplen: I Lidar de :"—'mqrar‘r
Cooigo: 208
Grado: -+ el 7 _
Maiuraleza: | ibre MNombramiento y Bemaocian
Cependensia: Acuaparque itaires
- Garge del Jefe Inmediata: Secretario de Deportes y Racreacion
L .éLFeEﬁ. FUNCIONAL — ACUAPARQUE DITAIRES
: i . PRDPDS TO PRINCIPAL - S o L
Dlrlglr mntmlar ¥ velar por e! cumplirsicnio de las polilicas, p[anea F‘:FLQIBTT'I“'[S Y nmyectos

definidos por [a Administracién Bunicipal,- para [os procesos a cargo de la dependencia,

Ll

(511

]

ajustaclos 2 las nonnas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipia,

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i o ]
|

Fromower, |mpulqar y llevar a caho proyec‘ns deportives qun t"l:'ﬂ-.—flu':.-"n fa

aclividades del sactor, para generar su desarrplle y favarecer los provesoes deportives |

"y recréacionales del municipis;

Bediar cntre el sectar deportive y la administracion municipal, con el fin de establecer
los mecanisrmos necesarios que proyecten |os procesos y proyecios deDﬂIUDS hacia .

©instancias de caracter departamental y nacional. . o

Establecer estrategias para el desarroflo del scotor deportivo def municipio, rediants
la efscucion de acciones diversas relacionadas con la gastion administrativa,
aconomica, formativa, comunicativa y recreacional @ intermadiar entre los diferentos
agentes locales que inferaciian en lo deportivo.

Promaover intercambios deportivos y recieacionakes que permitan el surgimiento de
imeiativas en bencficio del seclor deportiva dal muricipio.

Praomaver [a cualificacion v capacitacion dzl sactar deportivo, mediande al lderaego v
gostion para af desarrolle de aclividades de caracler acacemice:

Afendor, tramitar y resohar las  soliciiudes, conzsultas, derechos de peticidn vy
reclamaciones sobrs los asuntos de su compotencia.

Pandir los informes periddicos de gestidén qua e scan solicitados por &l Alcalde, los
antes de control y depsndencias al interior de [a adinicistracidn muricipal o

autoridadas compstentes.

Participar en ol proceso det Sisterna da Gestion de la Calidad, pars gue funciona de
acuardo con io establecida 2n 2l drea desempaiio.
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9. Asisir vy panticipar, en representacion de la entidad, ea reuniones, conseios, juntas o
comites de caracter oficial, cuando sea convacadn o delegadn,

18, Cumplir con las funcionss contenidas 2n la Constiticidan Macional, la Lay, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones ¥ Reglamento Internoe de
Trabajo. :

11. Concattar los objetivos y acuerdes de gestion, para el dshido seguirmicets y
evaluacion del desampefo laboral de los senddares a camao,

12. Establecer los mecanismos para el disefio e implemenacicén de la autocvaluacion de
los planes de accidn ¥ sus respectivos planes de mejoramients. :

13. Respondar por log eguipos ¥ horramientas de oficina gue le sean asignados,
procurandso su cuidado y buen uso de los mismos.

14 Las demas gque le sean asignadas v que corresperdan a la paturaleza de los
procesos de la dependenclc o gue le sean asighadas por la dey o autr:ndad

t:crmpe;ente . o
' V. Q_Q_M_DC[MIENTDSEA?iCGSD’"SENLFALES : S

# |Legislacion y normatividad vigents,

= . -Malodologias para la formelzeian, estructuracian y evaluacion de Provectos.

»  Goslion *Oblica. - o '

s Sistema de gestidn en calidad

= Tecnicas y herramisntas de plansacien, administracion y evaluacion de la gestian.

= Programas para el procosamianto de loxto, hojas de calculo, presontaciones e internat.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —~ T
"GOMUNES - | ... - PORNIVEL JERARQUIGO

« Orientacian a resultados. a Aprendlzaje continio.
o Orientacidn al usuario y al ciudadana, = [xperlicia profesicnal.

=]

Trabajo cn oquips v colaboracidn.
Creafividad e innovacian,

Liderazgo de grupos de trabajo.

= loma da decisionss _

C VI REQUISITOS DE FORMACION ACADERICA Y EXPERIENCIA o :

= [ransparencia
s Campromizo con la Crganizecian

E]

L]

FCRMACION .ﬂLGgﬁ_i_);E__lkﬁ CA - EXPERIENCEA
Titulo profesianal en las srgmentes freas de Chiince {1\:-} meses de eprm ncia
conocimiente; Ciencias Sociales v Humanas, profesional.

Economia,  Administracién,  Confaduriz v |
Afines, Ingenieria, Arguitectura, Lirbanismo v
“afines, Matematicas y Ciencias MNaturales.
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Mivel: Profesional
Denaminacian del BEnpleo: Lider de MFregrama
Codigo: - - - ' P 208
Crade: - DU i 07
Maturaloza: libre Mombramiento y Eemogicn
Cep=ndencia: Control Disciplinaric Intaro
: Cargo del Jefe Inmediato: Alcaldia Municipal
- II ﬁREA FUE\G[ON.&L CDNTRGL. DiSCIPL[Nﬂ;F{I TNTEHNO
s : “{ll. PROPOSITO PRINGIFAL. - ' AN
: Dlrlgir -::Dntrn}hr }f verar nor F'l z*umpllrmm[o de |as polltlc’-l's planea [,rngmmas ,f pmfecme

definidos por la Administracion Municipal, para los prosesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo can las necesidades del municipio. |

3.

n

FJPFLFF la far:urtad dlsclpllnarla de rnnfr}fmldad con o dispussio en la Lvy 'Hdi e

20602 Estatuto Unico Risciplinario ¥ demis normas que [a reglamenten, modifiguen o
adicionen, invostigands las faltas e imponiendo las sanciones s los senvidores
publicos, infractores de acuerdo con la Constitucian y la Ley.

Conocer en pamera Instancia tos piocesos disciplinarios gue se adelanten, contra ;
funcintatios o ex funcionarios de [a administracion municipal, al igual gue de [os
docentes vy personal adminisirgtive de [as instituciones educativas a carge dof

municipie,

[Recihis v tramitar oportunamenta [as policiones, guejas y reclamos gue e forma
vaerbal o escrita prosenten los ciudadanos frente a [ condurta servidores 0 ex
servidoros y darles =l framite respactiva, ;

Dirigir log framites exigidos por la ley, 105 reglamentes ¥ las disposicicras egales para
car cumplimicnto al Régimen Disciglinario,

Fijar procedimiontos operatives para garantizar que fos procesos disciplinarices sc
desaralinn dentro de los principics  legales de coonomia, coleridad, eficacia,
imparcialidad y publicidad, buscanda asi salvaguardar &l derecho a la deflensa y sb

dehbido proceso.

Informar oporunamente a la Division de Registro y Caniral de [a Procuraduerniz
General de ka Nacian, sokbre [a imposician de sanciones discinlinarias a los servidores
publicos.

Poner en conedimiemo de fos Crgansmes de Vigitancia v Gontred, 12 comisién de

hechos presuntamente rregulares que surjian del Proceso Disciplinario,
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8. Llwvar los archivos y regisires de los proceses discipiinanios adelaniades contra los
servidoras publicos de compalancia de esta Oficing.

8. Rende informeas scbre el estado de los Preccesos Cisciplinarios a las Autoridades
competentes cuando asi la requieran.

10. Participar an fa capacitacidn o en los curses di induccidn y re Induccidon gue prepane
ol BMunicipio de ltagli sohre el tema de Contrel Bisciplinario,

14. Rendir los informes peniadicos de gestion que e scan solicitades por &l Alcalde, los
antas do control v dependencias al inlerior de la administracicn municipal o
autoridades competentes, guardando la reserva legal rque cobija las actuaciones

disciplinaras.

12. Participar en el proceso del Sistema de Gestion da 1a Calilad, para que funcions de
acuerdo con lo establacido cn el drea desempeio.

13. Agistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cvando sea convocado o delegado.

14 Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién MNacienal, 1z Ley, s
Decretos, las Ordenanzas, Acuardos, Manual de Funciones ¥ Reglamento |interno de

Trabajo.
15. Concertar los alyjetivos vy acuerdos de gestion, para sl debido seguimiento vy
ovaluacion del desempeno laboral de los senvidores a cargo.

18, Catablecer los mecanismos para el diseno & implementacion de la autoevaluacidn de -
los planes de accion y sus respactives planes de mejoramiento,

17. Resporwder por los ecuipos v herramientas do oficina gue le sean asignados,
procurando su cuidado v buan uso de fos mismos.

18 Las demas que |l sean asignadas vy que correspotdan a la naturaless de los
proccsos de la dependencia o gue 12 sean asignadas por 13 ey o autoridad

| competerte, |
X TV, CONOEIMIENTOS BABICOS CESENCIALES . 7 :

»  Legislacién y normatividad vigente.

= Metodologizs para la fermulacion, estructuracion y evaluacidn de Proyectos.

= Gastion Plblica.

o Sistema de gestidn en calidad

« ‘Técnicas y herramientas de planeacién, administracion y evaluacidn de la gestion.




ANLAL ESPECIFICO DE FUNCIORES |, 77
s COMPETERCIAG LABORALES | RO

Lo EGMPETEI\.EIAS COMPORTAMENTALES . - _
- .COMUNES.. s [ PORNIVELJE RARQUH:G_

B "Grleniaclon a rpsuhadns ' e e ,ﬂlprendlzajb condindo.
e Crientacion al usuario y al ciudadana. = Expetlicia profesional.
s Transparencia “e  Trabajo en equipo y colaboracicn,

-~ @ Comgromiso con la Organizaciin | & Creatividad 2 innovacian.
o | jdarargo de grupos de trabajo.

Tama de decisiones

[

Pl “REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA "
] FORMAL‘.IDN ACADEMICA L ~ EXPERIENCIA

Titulo pmfusmnal £n las mgurentes areas de Cuince {15) measoes de P:{perienci'a“
conocimiento: Giencias Sociales y Humanas, profesionat.

Economia, Administracion, Contaduria vy
Afines, ingenieria, Arguitectura, Urbanismo y

afines. . N
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I [DENTIFICACION

‘ Mivel: Profosions
| Denorinac!sn del Zraplaa: Lider de Pregrama

i Codige: : 206
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Mattiralaezs: Libre Nombramisinto y Remocicn
; Dependencta: Cobro CGoactivo
| Cargo del Jefe Innzediato. Socrclado Juridico

- I AREA FUNCIONAL - COBRO CG.&CTIUD

: : - i PRDPD_S_I‘_;‘_D PRINCEF’AL E :
Dlrzglr r:ontrr:uiar W veiar por el cumplimients de jas pn!lhras F}]EIHQ‘.: pmqramaa y profpﬂ*os

definides por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de fa depondancia,
gjustados a las normas vigentes y de acuerdo con ias necesidades del municipls.

o " I¥. DESCRIPCION DE FUNGED’\IES ESENCIALES- _
I _t“nnurpr e ro cagas do ;mped;menm 2 recusacion adscriios a su despachr:r

2. Efectuar el seguimiento para garantizar el oportuno cumplimiento de las obligaciones
derivadas de las facilidades do pago. :

3. Riercer e control sobre aquellas. PELSeNas. que efectien prﬂcesos de cobro. cr:rac:tmc:
der cartera del municipio:

4. Bealizar todas |as acciones juridicas tendientes a obtenar el pagn de 1as okligaciones
a cargo de les condribuyentes del municipio quo se encuentren incUrsos en procesos
fde concordato, inlorvencion, liquidacian jedicial o administrativa, quiebra, concurso de
avrzcdores, quidacion de sociedades y sucesiones. :

5. Coodinar y dirigir las accicnes para garantizar el efective desamollo del proceso de
Jurisdiccion Coactiva.
|
' 5. Coordinar y dirigir las acciones para garanlizar el efectivo desarreilo dal proceso de

Jurisdiceion Coaclive. Observacién: por tey 1437 de 2002, ya se habla ne de -
jurisdiceién coactiva, sino de jurisdiccién coactiva,

7. Flanificar v cetermiraar las politicas de cobro coactiva de fas rentas municipaless.

8. Dirigis, coordinar v gjecttar gl plan de cobro definido para las obligaciones de los
contribuyventes de municipio, pendientes de page, de acverdo con fos procedimientos
y politicas fijadas.

9. Iniciar, adelantar ¥ Fevar hasta su terminacidn los procesos de cobro coactiva de fas

obligaciones a cargo da los confribuyentes municipales, al igual que fos
correspondienles a inieresas o sanciones sobre las mismos, conicims a las normas

legales.
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12.

14.
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Frilerr los aclos adminiztrativos der procese de cobro, dantro ds los términcs legales.
Fara tal efecto podra comisicoar o autorizar mediants reparta a los funcionarios
aamnmﬁma a la dependencia, da a-::uerc*'a:r con fa normativa wgeme S

Addministras, custodiar v manicher actualizada la informacion ¢ inventario de [os
pracesos de cobro v demads documentoes asignados al drea de trabajo.

Establecer las estralegias que definan ias formas y alternativas de page con los

deuderes morcsns, de conformidad con [a normatividad vigente v realizar tas
acciorey coraspandientes gue garanticen af mismao,

Amplemeantar técnicas de negoctacion gue faciliten =l cobro, asi como onicas de

invoslinacion di bicnes.

Pactar con los cortribuyentes acuerdes de pago efectives que beneficien al municipio
y ascygaren el recauds, de acuerdo con las normas vigenies.

Rendir lus informes periddicos de gestion que e sean solicitados por el Alcalde, los

ertes de control y dependencias al” interior de la administracicn munmlpal ol
autoridardes competertes.

Farticipar en 2| praceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcicne de
acuerdo con {o establecido en &l arca desempetio. s

t¥. Asistir v paricipar, en representacion de |a entidad, en reuniones, consejos, junfas o

14,

2T,

vy

camilés de cardeler oficial, cuando sca convocado o delegado.

Realizaria imterventoiia ywo supervision y vigilancia técnica, administrativa y financisra .

de los contraios que e sean asignados y que guarden relacion con las funcionas
asignadas a ba dependencia, de conformidad con las normas vigemass,

Decretos, las Ordenanzas, Acterdos, Manuat de Funciones v Reglamento interno de
Trahagjc.

.Concertar los objelivas ¥ acucrdos de gestion, para el debide seguimiento v

evaluacion del desempefic laboral de los servidores a carga.

Estatlecer ivg mecanismos parg el diseio o imploementacidn de Ia autoevaluacicn da
los planes de accidn ¥ sus respectives nlanes de mejoramienta.

Respondsr por fs eguipos v herrarmienlas de oficing que le sean asignadaos,
procuranda su cuidada y besn uso de los mismos.

19, CGumplir con las funciones conmtenidas en da Constituciom Nacicnal, 1la Lay, ios




Ciclic:
lAaplal FESFECFICO DE FUNCIONES | \ersiin: 02
Y COMPETERGEAS LABORALED i P
: [ Facha .'I:'\.‘-;\.u-\.n“il.‘l e
| e w. ) Dicismire d= 2014

brocescs de {a dependsncia o quz |l sean asignadas por [a gy o autoridad
cemnetenfe, : : . o

23 Las domds que e oscan asigradas v o Que corresponcdan a la naialeza de fos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= |egiglacion y normatvidad viganto,

s Metodelegias para la formulactan, estructuracion y evaluacian de Proyectos.

e Clestion Puklica.

= Sistema de gestion en calidad

=« ltenicas y herramicnfas de planczacion, adntinistracion y evaltacion de |la gestian.

« [Programas para el procesamiento de texto, hojas de calcula, presentacicnss g internet.

T - Ml CGMFFTEMCI.&S CGMPDRTAMEHTALES

et CDMUhtS o 7 PQR NIVEL .JERAF{QUECD
@ (}rwntdc 160 a rosulados. [ f\pJEt'I:dIEEI_iL contindo.
= Crientacion al usuarioy al cudadana. o Experticia profasienal.

e T|';jnsparencia ' N ' W Tr'Elh"dj[J ey equipﬁ ¥ cofaboracion.
»  Compromiso con la Geganizacion s Creatividad e innovacion.

'+ Liderazgo de grupos de irabajo.
-2 Toma de decisicnas

- WL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
:DRMIAEIDN ACADEMICA EXPERIENCIA

TiHulo prafesionat en el area de conccimsanto {Juinee (15) meses de experiencia

da faz  Ciencias Sociales  y Humanas, profesional.
Coonomia, cspocifiicamanis Titulo
profesicnal en derecho. | -
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U Nivel: rofesional
Cenominacien cel Emploo: | Lider de Programa
Codigos: - -~ - . : 206
Grads: oy
Maturaleza: - Libre Mombramientoe y Homocion
Degendeacia: . Contabilidad
Cargo del Jete inmediato: Secretario de | lacienda

S IF"'AREA FUNCIONAL = CONTABILIDAD : -
: AR “ Il PROPOSITO PRINCIPAL S

Dlrujulnr controlar ¥ valar por el cumplimiento da las politicas, planes, progranias y proyactos |

definfdos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustadas a las normas vigentas v de acuerdo con las necesidades def runicipio.

1. DESCRIPCION BE FU’\luIDHES E“ENLI;‘-\LES

1. ﬁpoyar en [oa‘ controfes a los procesos ‘e tesoreria, facturacién, activas fijos, a fin {10
verificar ba realidad de los hechos acondmicos reflejados en los Estados Financieros.

2. Coordinar |2 elaboracidn de informes, y en gensral, documentos en los qus s

astablezean las observaciones al sisterna de gestion contable del municipio y
presehiar las recomendaciones v accfones necesarias para subsanar las deficiehcias

@ irreqularidades en el procoso contable.

3. Desarrollar bajo los parametros sefalados por el Secretario de Hacienda las pautas.
directrices y procedimionies para el saneamiente y la sostendbilidad del sistem:s
contable,

4. Desarrolfar Tos estudios financieros y conlables necesarios para soportar las
decisiones administrativas v financieras dentro de les programas ¥ proyectos propics |
del municipie.

5. Fwaluar periégdicamente |a actividad financiera, econdmica y patrimonisl del municigio,
fa mismo gue los compromizos v abligacionas  amparades con 165 recirsos
disponil:las anla l'esoreria municipal,

5. |dentificar, reconoccor, cvantificar, registrar v ezcluslizar les hechos financieros,

econamicas v sociales originados en «l ejerciclo de la actividad administrativa de fa

administracion municipal.

7. Preparar, cedificar y presentar los asizdos financieros, balance, & Ir'IfCII'I‘T'!L.L-u
complementarios de ia adminislracién municipal.

o)

Velar y verificar la correcta v operiuna aplicacion del Ragimen de Conlabifidsd
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0.

11.

13,

T4

18.

18,

Publica, v la normatividad expedida por los diferenles organismos requlzdores.

Verificar 2 realidad ds los [Csiades Financieros medianie los procascs de
conciliacidn, cireularizacion y confrontacion de oxisiencias, m:r@rnos y obligacioncs
reales con ]DS registros revelades.

Elaborar, rewvisar y  aprobar |3z conciliacionss  bancarias v los  ajustes
corraspondientes a las notas bancarias, con ol fin de mantenorias actualizadas. '

Estatszeear fas acciones administrativas pertinentes para que la infermacian financiera
proveniente de las dreas invelucradas on of proceso confable sea clara, oporluns,
razonable y t&cnicamente soportada.

. Formular las directrices perfinertes para la elaboracion de los estadas contables de |a

administracion municipal, con arreglo a las normas superfores, en espscial las de
mden nacional en cuande a mélodos, técnicas y procedimientos de regisiro,
seguimienio, evaluacion y cortrol necesariaos en el manejo da la informacion.

Planear, pragramar yooordinar visitas de apoyo vy asesoria, tendicntes a establecer la |
calidad, consistencia y razonabilidad del sistema de gestion contable do las diferentes
areas de la Secretaria de Hacienda. )

Realizar el analizsizs financiero de la informacion contable de la administracian
rrunicipal. ' '

Lidarar los aspactos tnbutarios interncs del Municipio de ltaglii, a fin de preparar v

rendiv los informes correspondientes ante la Nireccion de Impuestes v Aduanas
Macionales y ante los demas enles do cordrod v wvigilsencia, con el fin de dar

cumpimiento a la ley.

Establecer los procedimienios para la rovision, anaklisis v valdacidn de [os
documentes soporte, base para el manejo de la informacion financicra de 13
administracion municipal,

.Rendir los inforimes penddicos de gestién que |2 scan solicitados por el Alealds, los

entes de control y dependencias al interior de ta adminisiiacion municipal o
autoridades compelanios.

Participar en =l proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
geuerdae con lo astablzcido en el drea desempefino,

Agistir y participar, en representacion de fa entidad, en ieunicnes, consejos, jun#as 0
comités de cardcter qiicial, cuando sea convoecado o delegado. .
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20, Raalizar fa inlerventoria Sonica, administrativa v finansiera de los contraies gue e
sean asignades v que guardsn relacidon con las funciones da la dependenciz, de
conformidad con las normas vigantes.

M. Cumplir con las funciones confenidas en {3 Constilucian Macional, la iey, los
Decreios, las Crdznanzas, Acuerdos, Manial de Funcionas y Heglameante Interng de
Trabhajm.

22. Concerar los chigtives vy acuerdos de gestion, para el debido seguimismo v
evaluacion del desempoedio laboral de los servidores a cargo.

23, Batablecer los mucanismos para el disefio & implementacién da la autoevaluacion de
los planes de accitn y sus respeciivos planes de mejoramienlo.

24, Respondar por los aquipos vy herramientas de oficina quo le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso da los mismaos.

25 Las detmas que le sean asionadas y que comaspondan a la eaturaleza de los
pocesos de fa dependencia o guz-le sean asignadas por la ley o autoricad

competenls.

PR V. CONOCIMIEMTCS BASICOS O ESENCIALLS -

“w - Legislacion y nermatividad vigente,
s Metodologias para I3 farmulacian, cslructtiracidn y evaluacion de Proyeclos.
= (Gastidn Poblica.
TEenicas y herramientas de planeacian, administracian y cvaluacidn de |a gestion.
Mrogramas para el procesamiantn de taxto, hojas de cateulo, presentacionss e internet.
& Sistema do gostion on calidad

LT . GOl ETEM m:. C“MPDRTMJ’IENTALLQ . a
S GD"&MNE‘% - o R . POR NIVEL JER,.‘-"RQMCD

= Qrientacian a resuitados. = H[}mnd aje contislio.

a  Orientacion al usuario v al ciudadano. +  Experticia profesional.

s Transparchcia #  Trabajoen equipo y colaboracian.
= Compramisa con la Crganizacion w o Creatividad o innovacion,

= Liderazgo de grupos de trabajo,
s Toma de decisiones
Vil REQUISITOS DE "DR‘J‘IA& DN ACADEMICA Y EXPERIENCIA C

, . __FDRM&EIGN ACADEMEG& i EXPERIENC! 1) ]
i Titulo profesional en Ia:: sigyizrtes Areas de | Qe (15} meses o2 e::p**r [-“!"EIE
| conecirmiento: Eeonomia,  Administracion, profesional. -

- Contaduria, espaciiicamente &t lituwlo de
- contadar publico vy tarjeta proflesional vigente e
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| IBENTIFICACION

kiivel " [trofesicnal
Denomiiacion del ,_mp lao: Lider da Programa
Cadigos. : - AE
D Gradao; . as
Maturaleza: Libre Nombramisnto y [Remoecicn
Depandencia: - Bervicios Poklicos Demiciliarios
| Cargo del Jefe inmadizta: Secretario de nfragstructurs

|J AREA I—UNCiDNﬁ.L SER‘JICIGE PUBLICGS DDWICILIAREDS

. PRDPDS;TD PRINCIPAL .. =~

dal servitio,
| -1V, BESCRIPCION GE FUNCIONES ESENCIALES |
: 'i.__"JPnf:rar & Iﬂcmpurar el cumphmientm r*e A ﬂormahwdad Vigahte que regula fos,
sevicios pulilicos domicilizrios.

2. Realizar el sequimicnto a las empresas que prestan servicios plblicos domiciliarios
en el Municipio (acueducte, aleantariiladn, encryia, teléfone, aseo v gas)

3. Acompanar téenfcamente a las Juntas Administradoras de Acueducto de las
diferentes veraedas del Municipio,

4. Rendir cuentas ante las entidades encamadas da los servicios pablicos (Contraloria,
SULy olros)

5. Aprobar las soliciiudes y proyectes de los diferentas saivicios poblices 2 desarrellarse |
an &l Municipio.

5. Rendir los informaos porlddicos de gestion que e sean zelicitados por el Aleaide, los
ontes de control vy dependancias gl irterior do lz2oadministracion municipal o
auioridades competenlos.

7. Parbicipar en 2f procesa del Sislama do Gestidn e |z Calidad, para guo ivncions de .
acterdo con o establecido en el rea desempefio. i

8. Asistir y padicipar, en representaciin da la entidad, en reunqones, consojos, juntas o
comites de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado,

9. Realizar la interventoria tecnica, adminisirativa y financiera de los contraios que le

Abcsm W orientar al I‘n.’lum:'plo de ]hgm en el umpllmlmto de [a nmrmatwldad gue mgula la
" prestacion de los servicios publicos domiciliarios en aras de garantizar |2 debida prestacion

sean asignades y gue quarden relzcien con las funcionss de la dependoncs, de !

contarmidad con (as nonmas vigentes.
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Yrabajo.

10. Cumplir con lazs funcionzs contsnidas en 3 Consiilucion Macional, 3 ey,
Necretos, las Ordenanzas, Acterdos, Manual de Funciones v Reglamento Irderna de |

11. Goncertar los objstives vy acuerdos de gesiian, para el debide ssguimient
evaluacion del doesampofa laboral de los senvidores a cargo.

12, Estabiecer los mocanismos para el disefio 2 implementacion de la atdoovaluacion da
Ins planes de accidn ¥y sus respeactivos planes de mejcramiznta. i

13. Responder por los equipes v herramientas de oficing gue le sean asighados,
procurando su cuidado v buen usa de los mismaos.
4. Las demas que le sean asignadasz v que comsspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia o que e sean asignadas por A ley o autoridad

corn peztante.

V. CONDCRVIENTOS BASICOS O ES SENCIALES © -

lcs

Uy

&

-]

&

=]

LDQIS[E!GIDI"I W normatmdad vigente.
ieiodotogias para |a formulacién, estructuracidn v evaluacion de Provectos.

Gestién Pahlica,
Tacnicas ¥ herramientas de planeacion, administracidn v evaluacidn de la gestian,

Programas para el procesamiento de fexio, hojas de caloulo, presentacicnas e inlognet.
Sistema deg gestion en calidad

iR CDWPETENCI&S CDMFDRT&MENTALES

tomuw&s

BOR NIVEL Jtmmmco

F-] a -,

]

]

e viL

Crigntacian a resultados.
Oricntacion al usuario v al ciudadano.
Transparencia

Carnpromisn gan la Qrganizacian

Aprendizaje continta.

Experticia profesicnal.

Trahaje en equipo vy calaboracian.
Crealividad o innovacian,
Liderazgo de grupos do trabajo.
Toms de decisiones

"FORMACION AC&DEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en las siguientes areas da
conccimiento de la Ingenieria, Arquiteciura, -
Lrbanismeo v afings,

Quince (15) meses de exporionciz

profasional.

| REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
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- IJEN TIFICACION

Mivel: ' Profesional
! Dencikinacion del Ernsieo: Lider de F'rogr

Cadige: - : 206

Grado: r

Naturaleza: b Libre Mombramiento y Remeocian
! Dependancia: Proyecios e Intervenloria
|£arg0 del Jefe lnmedizio: «.JLLI"L.LEH’ID de [nfraesnuctura

[I .ﬁREﬂ. FUNCIDN&L - PROYECTOS E thEH‘UENTDRIﬁ.

I PRDPDSITD PRENCIFM-

ﬁsesnrar y mrlcmar al Municipio de itagm en ef r,ump[.mlento dc |D‘.:~ prm meny de
contratacion de obra en aras de garantizar |a debida prestacion del servicio.

V. DESGR!FCIDN LE FUNCIONES ESENCIALES

Iq‘!

=

Dmgnustrca y elaborar tas necesidades 1écnicas de los procasos de contratacidn db (&
. .Becretaria d:: Infr’-u:s’rrun,tura

_ 'de begarmolld'd cargd de e Secretdria

. Someter a consideracion del Secrotanio de Desvacho, las saolicitudes da prirroga del

Revisar fos presupuastos v canfidados de obra de los proyectos.
Garantizar la operunidad en el desarrolio ds Ina pmg.rculrje. u;erm,mpladcns en el F'L;.n :
Conocver y analizar los estudios fécnicos, el prayecto en genoral v el Pliego de
Condiciones de [as Licitaciones Publicas o de Contratos, suscrites por of Municipio,
para la ejecucion de las obras

Exigir a los Confratistas de Obra los programas de trabajo.

Verificar fa disponibifidad de recurses fecnices v kumanos por parts det Goniratista de
la Ohra al momento del inicio y durante fa cjecucidn del Contrate respoctiva.

Realizar |3 inspeccion v el controf de calidad de los trabajos.
Ohrdenar 13 suspension de los trabajos que se estan ejecutando 2n forma indahida.

txingir gue se mantengan  Actualizados los  programas  solicitados  con las
modificacicnas qua se hayan introducide durante 13 gjscucion del contrate.

plazo, suspensionss, adiciones sl vator del Corfrafo d= Obra o cualquier oira
madificacidn, liguidacicnes y prese*wtar 2t concapto onico respactive v ios costos
quulas modificaciones conllevan si a ado hubiers dugar.




Gadign: )
MRANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ——
Y COMPETENCIAS LABORALES | 2070 c

I'echa Acluakzadion:
I Dlzigmbre de 2014

M. Presentar informes sobre incumplimicnlo total o parcial de las -nbligabi@[{%_
cantractuales por pare del Condratizta de la Obra duranie |3 efzcucién del Contrate v
hacer un analisis completo sobre el grade de incumplimizrto de las mismas,

12. Realizar |la inspaccidn técnica, adminisirativa v contzble tinal para la enfrega de los
trabajos gue se realicen con ccasion del Contrato de Ohra y elaborar y prosentar el
informie t&cnico respactivo

13. Rendir log informes pefiddicos de gestién gue |2 sean solicitados por ol Alealde, los
entes de contral vy dependencias al interior de |3 adminisiracion municipal o
autaridades compeichies.

14. Participar en el proceso del Sistema de Gestien de la Cailidad, para gae funcione de
acuerdn con o establacido an el Area desempefio,

15, Asistir y participar, en represantacion de |a enfidad, en rauinionss, consajos, juntas o
comites de caracter oficial, cuando sea convocado o delegade.

18. Cumplir con las funciones cotttenidas en la Constitucion Macional, 'ila Ley, [os
(ecretes, [as Ordenanzas, Acusrdos, Manual de Funciones ¥ Eeglamenio Intarno de

I'rabajo.

17. Concerar los ohjetivos vy acuerdos de gestion, - para el debido SL‘-}thmJEHfD ¥l
evaluaciin del desampena laboral de Ins servidares a cargn.

18. Estalblecer los mecanismos para e[ disefie e implententacion de [a autosvaluscion de
Ios planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

19. Responder por los equipos v herramientas de oficing gque lo sean asignados,
procuranda sa cuidade ¥ buen uso de los misnos.

20.Las demds gue l2 sean asignadas vy gue coivespondan a la naiuraleza de fos
procesos de la dependencia o que |2 sean asignadas por |z ley o gutcridad

competants,

V. CONCCHIIENTCS BASICOS O ESENCIALES

Leglslacrun ¥ normatiidad vigente,
Metodologias para la fTormulacion, estructuracion y evaluacidn de Proyocios.

Gestion Publica.

Técnicas y herramientas de planeacién, adminisiracion y evaluacidn de la gestidn,
Frogramas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, pretenta{:rones 2 inkernet,
Sistema de gestion en calidad :
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|- VL COMPETENCIAS CDMF‘URT&ME’\JTALE&
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e Orientaciaon & restltados. v Aprendizajs cantnio,

e Crientacion al usuario v al ciudadano, = Experticia profesional. :

s Transparencia ' s Trabajoen eqmpn W cr::-laboracmn

= Creatividad e innovacion.

= Liderazgo de grupos de irabajo.
»  Toma de decisionss

- VIl - REQUISITOS DE FDRM&C!DN .ﬂ.CADtMICA Y EXPERI"—‘NC!&

e Compromiso con la Organizaciin

FDFEM&CIDN ﬁ.CﬂDEMIC,ﬁ. _ EXPERIENCIA
Tilule profesicnal en las E[OLJIE[‘EtE‘.‘E‘» areas de Qiuince [15) meses de axporioncia
coitocimienio de la ingenieriz, Arguitcctura, profasional.

" Urbartisma y afines.
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h {DENTIHCJ{\CEDN

_i’\i wval: Profosional

Donominaciin del Emplec: Lider de Programa
Cadigo: 208
Grado: 07

- Nzturaleza: Likre Momhbramignto y Remocian
Dependensia: Socializacion de obra publica
Carge del Jefe Inmediaio: ; Secrolario de Infraestructura

iI AREA FUNQ[DN&L SOCIALIZACION DE DEIRA PUBLICA

,ﬂmomra: y orieniar al Munlclpm de [tagdi, an el trabajo com Ia mmunldad frF-n'i:E ENEY
: realizacidn de cbras plblicas en aras dz garantizar la debida prestacién del serveio,

2 UIPROPGSITO PRINCIRAL

i_‘u’ DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES - 1 oo

8

o5

KT

Gomdmar W réﬁll,?ar 33 procesos de socializacién con la comunidad do Iaa {JL'}ras

publicas que se realizan en el monicipio.

Cocrdinar talleres de participacion comunitaria sebre el impacto de las obras qua se
yayan a realizar o se realiean en ef municipio. :

Realizar estudios de impacto en la comunidad por la realizacién de abras pablicas
que se realicen en & municipio.

Asescrar y asisiir al Secretario de Daspacho, en los asuntos guo esfe e asigne y que |
sean propios de s daependencia a la cual se encuentre adscriio.

Rondir Ios informes periadicos de gesticn que o sean solicitados por el Alcalde, los
enfes de control y depondoncias al intertor de la adminisiracién municipal o

avtoridades compotonties,

Participar en el proceso del Sisleima da Gestion de la Calidad, para que funcione dz
souarda con la establecide en el area desampseiin. i

Asistit ¥ participar, en repraseniacidn de la entidad, =n reuniones, consejos, juntas o
comitds do cardcter oficial, cuande sea convocadn o defegado.

Cumplir con las funcioncs conieridas en 12 Constitucion Macional, fa Ley, los !
Decrefos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcionss v Reglamanto Intermno de
Trabaja.

Concertar log objolivos vy acuerdos de gestion, para sl dzbido seguimicnto v
evaluacion del desempefio laboral de los servidorns & cargoe.
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4G, Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de aulcovallacion de |
o3 planes de accidn v sus respectivas planes de mejeramiento.

1. Besponder por los eguipos v herramientas de oficina gue lo seen asignados,
& 2 gLty ¥ d g :
procurande su cuidada vy buen uso de [as misros.

T12. bas dembs gquo lo scan asignadas y que correspondan a fa naturaleza de los
procescs de la dependencia o gue le sean asignadas por {a ey o autoridad
compatente,

V. CONQGIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES .-

e Legislacian y normaliidad vigontas.

= Metodologias para la fonmulacidn, estruecturacién y evaluacicn de Proyeclos,

= (Gestion Plhlica.

=  Tecnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de ia gestion.

= [*rograinas para ¢l procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones 2 internet.

a Sistema de gestion en ca[idad _

VI CDMPETENcms GGMPDR“AMENTMFS IR . _

e o COMUNES - T T T - POR NIVEL. JERARDU C‘E}
= (ientacion a resulfados, o ﬁprendrzaje contindo,

e Orlentacion af usuario y &l ciudadano.  '»  Experlicia profesional.

s [ransparencia i = Trabajo en equipa y LD|3b0FHCIOI'I
a  Compramisc con la Crpanizacion = Creatividad e innovacidn.

«  Liderazgoe de grupos de trabajo.
Toma de deeisiones

=

C¥HL L REQUISITOS O FORMACGION.. ﬁCADEMICﬁYEKPERIENLM .
“TFORWAGION ACADERICA EXPERIENCIA -
Tt pTUfL‘.:IDn.:ﬂ oIt das siguicntes arcas de Cluince {15) meses de F',-\DEFIEI'IWE
conocimienta:  Agronomia,  Velernnana vy nrafesional.
| Afines, Bellas Ares, Ciencias de lal
. BEducacion, Ciencias de la Salud, Ciencias
| Sooiales Vi Humanas, Economia,
Administracion,  Confaduriz vy Afines,
Ingeniaria, Arguiteciura, Urbanismeo v afines,
fatematicas y Clenctas MNaturales. . . -
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LiGENTIFICACION

 Mival: " Profesional
Doenominzcion del Empies: i Lider de Progransa
- Grado: e g7
Naturaleza: | [Litzra Mombramiento y Remocion
Dopendencia: " Desarrollo | umano v a Educacidn Superior
Cargo del Jafe Inmed?at{): | Secretario de I:'ducaciljn

'Z;_ Ii. ARE& FUNCIONAL DESAHRDLLD HUMﬁ.NO Y LA EDUCACIDN SLIPERIDR ]

L _ L PROFPOS! G PRING|PAL _ BRI
L‘.ll.rlglr r:ontm]ar Y vplar por el rumpllmrenm de las pﬂh’{zms p|dﬂ{35 programas y pmymms

- definidos por la Administracidn Municipal, para los procesos a cargo de |a dependencia,
. zjustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. "Dmn.:ntar g.f orientar la educacion técnica, tecnoldgica y supericr, hacia las
necesidades de la poblacion y las actividades del seclor produclive v faboral dst |
municipio, '

2. Identificar programas, generar acuerdes y fomentar fas acciones conjuntas de [as
hstituciones de educacion suparior de fa region con las instituciones. oficialis da-
educacian media.

3. Elaborar y sigcutar plancs, programas y proyactos que contribuyan & la arlicufacian
de ja educacion madia con fa educacldn supertor, el sector productiva v lahoral del
municipio y las necesidades de |os habitantes. .

4. Coordinar con el SEMNA la implementacidn de politicas, planss vy programas gue
ariculan la educacion ne formal con las necesidades de dosarollo del talenta
humang evidenciadas on ¢l nmunicipio, mejorande su posidilidad de empleo y &
aprendizaje permancnts.

8. Implementar pianes y programas, en coordinacidn con el SENA y el sector productive,
para efeclos dol reconocimiento de programas, la creacion de redes de entidades de
{furmacion para el trabgjo, ¥ la gestion de cadenas de formacion cntre las instituciones
educativas y cenlros o areas de capacitacion do las empresas, asoclacionss vy
gremios, on el marco de la cadsna de formacion, la movilidad educativa v el
sprendizaje Dermananie,

&, Establecer relaciones con institusiones de zducacion st i,\.rlr:nr de la regién, que
permilan formentar [a invastigacion ¥ los procesos de formacion de docentas.
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7. Implementar estrategias para el fotalecimiento de las asocianiones de egresados vy
estudiantes de dlfimo grado de la educacion media, para que continden su formacicn
prafesicnal v laboral.

8. {Gestionar becas e infteicambios con instifuciones y crganizacicnes & nivel nacional e
irlernacional,

9. Rendir tos Informes perddicos de gestion que = sean sclicilados por el Alcalde, los
enfes de conirol y dependencias al inferior de la administracidn municipal o ;

atdoridados competantes.

10. Participar en el proceso del sistema de Gestion de la Calidad, para que funcicne de
acuerdo con lo establacide en el area desempeafo, :

11. Asistir v paricipar, en representacidn de la entidad. en reunioncs, consejos, juntas o
comilés de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

t2. Realizar la interventorfa técnica, administrativa y financiera de los contratos que lo
sean asignados v que guarden refacion con fas funciones de la degendercia, de
conformidad con lag rormias vigentes,

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Censtitucion Maciopal, la Ley, los
Decratns, las Ordenanzas, Acverdos, Manual de Funciones y-Reglameanto Intermo de

© Trabajo.
14. Concertar |os objetivos v acuerdos de gestion, para 2 debido seguimisnto v

cvaluacion del desampena laborat de los servidores a carga,

15. Establecer los mecanismos para el disefio 2 implemeintacian de |z autoevaluacian de
los planes de acclin v sus respectives planes de mejeramiento.

6. Fespondar por los equipos v hemwamisnias de oficing quo l2 sean asignados,
procurando sy cuidado y buen uso de [os mismos.

17.Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de |3 dependencia © que le sean asignadas por la ley o autoridad
... kompotente.

. V. CONOGIMIENTOS SASICOS O ESENCIALES .

= Legislacién y normatividad vigente.

= Metodologias para la formulacian, estructuracion y svaluacion de Proyecias.

s Gestion Puica.

o Técnicas y herramisntas de planeacion, administracidn y evaluacisn de |z gesiicn.

= Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones @ internst.
= aistema de gestion en calidad
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VI ¢ COMPETENGIAS compom AMENTALES
o -POR NIVEL: .JERARQLIH‘_:D

B . COMLUNES .
e Dnentaclﬂn a resu[tadt}u ' LB Plpler“dwajs: continta.
= Origntacion al usuann y al ciudadane. = Fxperticia provesional,

a lransparencia s lrabajo en equipo ¥ colatioracion,

e Compramiso con la Crganizacién = Creatividad e inhovacion.
= Liderargo de grupas de trabajo.
o Tama do docisiones

NG REQUIBITOS DE FORMAGION ﬂCﬂ.DEMICA Y EKFEREEMCIA

FGRMACION ACADEMICA ; . tAPERIENGIA
! Tituto pmfcsmnal en las siguicnics areas do Quince {15]) meses de experiencia

cohocimiento:  Agronomfa,  Velerinara vy profesicnal.
Afines, Hellas Anes, Ciencias de 3|
Fduracion, Ciencias doe la Salod, Ciencias
Sociales Y Humaanas, Economia,
- Administracion, Contaduria ¥ Afines,
Ingenieria, Arquiteciura, Urhanismo y afines,

Mateindticas y Ciencias Maturales.
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MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIONES |, _
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Nivel: Frofesu::nn.ar
Denaminacion del Ermpleo: Ficder de Programa
Cédigon: 206 : 5

! Gradn: - PR . {]?’ - J—

. Maturaleza: i Libre Nombramiento y Remaccidr _
Dependencia: _ lalento Flumana ;
Cargo de! Jefe inmediaio: Secretario de Servicios Administralives J

[ . 7h . HAREA FUNCIDN;&L TALENTO HUMAI»_.I_Q ______

: !JII“LC.EiDr'IaF rontrcﬂlar ¥ veiar [lely ia formulacion de polrtiras mststucmmles‘ y Ia adr}pﬁ{m yf
ejzcucion de los planes, programas y proyactos de s Administracion del Talanto Humano,
procurando la oportuna y debida prestacidn del sevicio, asi como dirigir las actividades |
relacionadas con la dircocion de parsopal, para el cumpfimiento de la Misién, Visidn,

[Principios y Objotivos insfitucionales.

: A DESCRIPCHIMN. DE FUNG ID'\iE__S ESFNCIALEJ L e D
fifendpr “tramiar y resolver las “solicitudes, consultas, derechos de pP’[ILIDr‘I yr
reclamaciones sobre los asuntos de su competencia.

i

2. Coordinar el ptan de accien de talento humane, el cual debe :esponder |-|tegramm1ta
a las prionidades y necesidades dela administracion.

3. Dirigir las actividades de su cquipo de trabajo en cuanto a la normalizacian,
capacitacion v ejecucion de los procesos y procedimientos al Area de falznlo humano.

A, Coordinar ¢l proceso administralivo de convocatoria, eleccion y funcionamienta de los
miembros de la Comision de Personal de la Entidad.

5. Disefiar y cocidinar los programas que en malera ée salud ocupacional se
establmecan para los funcionarios de la administracidn municipal, de acuerdo con ia
narmatividad viganic.

& Asesorar 2 o Secretaria do Servicios Administraiives en & disefio v olaboracidn de
los planes esfratégicos de recursos humanos v gjeoutar las politicas institucionales
sobre zcminisiracion y desarrolio del Talento Hurmnano det Municipio.

7. Administrar y actualizar 3 planta de personal def Munfcipio, somo una herramienta '
para la planeacién del recurse humana, de acueido a l2s obligaciones impiestas por
la Ley 20% de 2004 y sus Decretos Reglamentarics. :

: Apovar v paricipar en la elaboracidn del proyecio snual de presupussto para amparar |
; fos gastns por servicios personales asociados a ndmina.

<
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9. Elahorar los "p':rah'éé de recursos humanos, de acucrdo a ia Loy 908 de 2004 con

lineamientas especiicas para asegurar y provecr el personal necesario para of buen
funcionamiznilo de ja Administracion Municipal.

10. Coordinar [z evaluacion de desempefo de los funcionarios de carrera administrativa,
e acusrdo a fas direclrices de la Comisién Nacicnal del Servicio Civil.

11. Dizefiar los instrumentes para la svaluaciaon del personal vincutada en provisionalidad
yio temporalidad en la Administracion Municipal.

12, Apayar al Alcalde en Ia realizacion de los acuerdos da gestidn para fos cargos de !
Libre Nombramiento y Remocian

13. Formuiar, elaborar, gjecutar v evaluar el Plan Institucional Anual de Capacitacian, de
Induccién ¥ Reinduccidn, de acuerdo al diagnostico sealizado vy aplicakle a dos
funcionarios do la administracidn municipal.

14. Adoptar politicas tendientes a mejorar ef bienestar laboral do [as persanas vinculfadas
al Municipic, . '

15. Elakarar &l plan anual de vacantas y remifirle al Departamento Administrativo de |a
Funcian Pahblica, en cumpiimiento de ka normatividad vigento. :

15 Roalizar las acciones necesaiias para la vinculacion del personal’ gue ingress
mediante el Gancurso de Carrera Administrativa,

17. Coordinar [a realizacion de estudios sobre fa planta de perscnal; proponer la !
actualizacian del manual especifico de funciones, cormpeatencias y requisitos para los |
empleos det Municipio; v determinar los perfiles de fos cargos que deberan ser
provisios.

13. Rendir los informes pericdicos de gestion que fa sean solicitados por 2l Alcalds, los
entes do confrol ¥y dopendencias al interior de fa acdministracién municipal o

autoridades competentes.

9. Participar en el procoso del Sistema de Gestién de [a Calidad, para ques funciane de
acearido con lo establecido en el drea desempaiio.

20, Asistir ¥ participar, en representacian de |2 enlidad, en rewnionas, conssjos, juitas o ¢
comitds de cardcler oficlal, cuarnda sea convocado o delegado. :

2%, Cumnplir con las funciones comfenidas en la Consfitucién MNacional, fa Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, fantat de Funcienes v Reglamenio Interno de

Trabajo.
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22 Corcorlar los objetives v aocuerdos de gmfi*’n para ol debide seguimicnlo ﬁ;|
ovaluacién del desempefic 2bhoral de ios stividores & cargo. :

23. Calablecor los mecanismes para el disafio 2 implemaentacion de la astoovaluacian. dg
los planes de accidn ¥ sus respactivos planss de mcjoramiento. Co s

24. Responder por los oguipos vy herramientas de oficing que le sean asignados,
procUrando su cuidado v buen uso de los mismos.

25. 1Az demas quo b oscan asignadas y o gus carrespondan 2 la naturalera de los
orocesns de la dependancia o gua le sean asignadas por la ey o auloridad
competenta.

V. CGND(‘EMlENTOS BASICQS O ESENCIALES

«  Legislacion y normafividad vigente,
« Metodolagias para la furmulauun Gbll’LILtLii’“‘IuDﬂ y evaluacmn de Prn;ectos

- e Gestion Publica.
= Técnicas y herramiantas c[e planeacian, administracién y evaluacicn de la QD‘;[IUH

» Frogramas para el procesamients de toedo, hojas de caloulo, presentaciones & infernet.
= Sistema dF" r_]eahr_m en Lalldad

B GDWIF:TEHCIAS CD"U’IF’GR |.&MLNTAL__I:S

:..ma.[jﬂuITUNES SR U POR.NIVEL JER&RQUlCD

» O:mntacmn 3 resultados. » Aprendizaje contindo.
= Orientacion al usuano v al cludadano. »  Experticia profesicnal.
= Transparencia s Trabajo en equipo y colaboracicn.
o Compromise con la Orgamzacion «  Creatividad & Innovacion.
= Liderazgo de grupos de trakajo.

e Toma da decisionas

T Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADERICA Y EXPERIENCIE,

FGRM&GIDN ACADEMICA EAPERIENCIA o
Tiule profesional en las siguientes dreas de Chiince {1 5) mescs da ExDanencia
- conocimiznto: Ciencias Sociales v Humanas, profesional.

- Econontia,  Administracion,  Comaduria v
Afines, Ingeniaria, Arquitzctura, Urbanisma v
fannes.
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Nivel: F’Imfe':lnndl
Denominasién del Emples: i |fder de Programa
Cé&digo: : 206

- Grado: e e - | s _ o
Matuialeza: Likre Mombramiento y Ramacidn
Bependengia: Sncretaria de Hacicnda
Carge del Jefe Inmediaio: ! Secratario de Hacienda

R _ALHLFUNCIDNAL DDNDE 5E UBIQUE EL CARGU

ajustados a las normas vigantes y de acuerdo con las necesidades del municipio,

L‘urrglr cunimlar ¥ wlar por el cumphmlunto de las polmr ag, planes, progmmaa ; proyertns
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a.canga de la dependancis,

1

o

_sectores, por actividad scondmica vy por lipo de contribuyente y el disefio-da

TV DESCRI—"GIDN DE FU‘\IL.IL-’\!E‘“ ESEE‘HCIRLES

Apnyar en !a actu lizacion de la informacion e inventario de los pmcuscs 3 f%ahznr

adelantados por la Subsecretaria y demas documenios de la dependencia.
Hacer &l seguimisnto para garanlizar el oportuno cumplimiento de |as chligaciones.

Dar soporte cn la realizacién de fos estudios para medir la evasion giobal, por

ostraiegias de controd tributario, conforme a la pormativa vigente estableciendo
programas especificos da investigacion y ufilizando métodos técnicos de seleccion y
auditaje adacuados pars combatir o evitar la misma.

Reportar a la Secretaria Juridica, las obligaciones a cargo de los confribuyentss que
s encusntren incurses en procesos de concordata, inforvencidén, lguidacion judicial o
administrativa, quigbfa, concurso de acreedores, liguidacion de sociedades vy
sucesiones, para garanlizar y obtensr @l pago <de las obligacicnes tributarias, asi '
misma las obligacionas donde se haya adelantande el proceso de cobro perstasive y
que ne se haya concluido con o pago efective de la obligacicn.

Coordinar y ejecutar 1as acciones e investigaciones necesarias tendientes = verificar |
el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyenies, conforma af procedimicnto
legal, cuando a ello hubiere lugzr.

Apoyar en las investigaciones y diligencias necesarias para eslablecer la ocurrencia
de hechos generadores de obligacionas tributarias no declajados.

Disefiar y ejecutar 1as politicas necesarias para contrarresiar fa evagion, elusion; el |-
Traude v cualquict hacho que afecte las rentas municipales.




l _ Cailinn:
WANUAL ESPECIFICO BE FUNCIONES |, L
X COMPETERCIALS LABORALES - LI
: FFacha .-flLllelunL i:cll
Nigiermbro de 2014

8. Cjecutar las politicas de liquidacian, fiscalizacidn v cobro persuasive de las renfas
municipales, planificar y,f desarrolfar las acciones gue se deierminen en ejecucion de

las mismas.

9. Coordinar y gjecutar las acciones nocesanas lendientes a estabiscer las sanciones y
doeterminacian oficial de tas obligaciones municipales a cargo de [os contribuyentes,
conforme al procedimiento legal correspondiente, cuando a clio hubiers Tugar,

10. Proferir fos aclos oficiales de fiscalizacion y liguidacion de aobligaciches de los
contribuyentes, dentro de [os férminos legales. Para tal efacto podrd comisionar o
autorizar medianie reparto a fos funciorarivs asignados a la offcing, de acuerdn con

la normativa vigentes.

11. Adelantar los estudies, varificaciones, wisitas, prucbas y demas acluaziones previas
necesarias para proferir los aclos do liguidacién.

A2, Iniciar, adelantar y llevar hasta su terminacion los proceses de cobro persuasivo de
los tributos municipales, al igual gue los correspondientes a intcroses o sancicnes

sobro los mismos.

£ Implementar fécnicas de neguae nﬂ“mn rylee famllien cl cobro, asi como tpcmra*—* da
- invéstigacion de bienss. '

14. Ejercer el control sobre aquellas personas gque cfoccllen procssos de cohro
persuasive de cartera correspondionio a los distintes tributes municipales.

f&. Hoendir los informes penddicos de gestion gue e szan solicitados por e Alcalde, los
entes de control vy dependencias al interior de la administracion municipal o

auvtoridades compeientes,

16. Participar 2n el procesa del Sistema de Gostidn de la Calidad, para gue funcione de
acuerdn con lo astablecido an ol drea desempefio.

{7, Asistir v participar, en represanlacion de |a enlidad, an reuniones, consejes, juntas o
comités de caracter oficial, cuandoe sea convecado o defegado.

1%. Realizar |a interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos quo le
sean asignades y gue guarden refacion con las funciones de la dependencia, de

confarmidad con las narmas vigentes.

19. Cumpfir con fas funciones contenidas on la Constitucidn Nacional, 1a’ Ley, lnos
Dacretos, las Ordenanzas, Acucrdos, Manual de Funciones y Eeglamento Interne de
Tratwaja.
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evaluacian del desempefic labaoral de los servidores a cargo.

21. Estabhlecer los mecanismos para el disefio e implemeantacion de la autosvaluacion de
lzs planes de accidn ¥ sus respectives planss de mejoramisnto,

22.Respandsr por [os equipss ¥ harmamicnias de oficina que le sean asignados,
procizrando su ctidado y buen uso de los mismos,

23.Las demas que le sean asignadas v que corespondan a la naturalcza de los

competenta.

LR - V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= |egisiacidn y normatividad vigente.
¢ Metodologias para la formulacion, estruatu;acmn y evallacion de Proyecios,

& (Gestidn Poblica.
o Tacnicas y harramientas do planeacmn admlnlstracmn y evaluacion de la geslion.

= Programas para el procesamiento de texio, hojas de calculn, presentaciones e internet.
«  Sistema de gestidn en caiidad

T _ VL. CGMPI:TENCIAS CGMPDRTAMEmTﬁLEﬂ

e CO!’HUNES L A FOR NWELJERERQUJCG
a Drlent’-mmn rcsultadoa. & Hprendlzaje contindo.
= Qrientacian al usuarto y al ciudadana. = [xpericia profesional,
a lransparencia Swo Trabajo cnoequipo y colaboracion.
s Compromise con b3 Organizacion ce Creatividad e innovacion.

= Liderazgo de grupaes de frabajo.
Tiena do decisiones

L]

TTOVIL REQUIBITGS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA_
FDEM‘AEIDN ACADEMICA ] EXPERIENGIA

coinocimients:; Ciehcias Sociales y Humanas,
Foonomia,  Administracion,  Contaduria v
Alines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismao y

26. Concertar los objetivos vy agcuerdos do gestién, para =i odebido seguimients v |

procesos do fa dependencia o que le sean asignadas por [@ ley o autoridad |

{itula prc:-fﬂsmr“*al enN las siguientas areas de  lroce (13} meses de exporenciz pm:’ééﬂanal_ 3

afines, Matematicas y Clencias Naturales, | _ o
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1. IDENTIFIGACION
Profesional

Nivel
Denarninasion dzi Zmplac: |ider de ngrama
Codigo: - Rl | ST o
Grado: ' 05
MNaiuralaza: Lilzre Nombiramiento y Remocion
i Dependencia: Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe lnmeadiato: Quien ejerza la aupemsmn inmediata

[

ClL. AREA FUNCIDNQL DDNDE 5E UBIQUE El CﬁRGD
' I PROPOSITO I'—'HNEEF‘AL R

L}Jrlglr wntrolar i velar pr}r i n;umplrmientr:r de las pD]ItICdH plancs prr:lgrar‘rmﬁ y pro;ectcs
definidos por la Administracién fMunicipal, para los procesos a carge de la dependencia, | .
ajustadub & Iaa normas wgentes v g acuerdo con 1as necesidades del municipic. :

s

V. DESGRIPCION DE FUNuIDNES ESEKCIALES.

Cgacuia,

P

ﬂsesmar a Ia Alcaldia, Secratarias de Dﬂspacho y demas dependoncias, on rc: qua
respecta al area de desempefto y de acuerdo a los programas y proyectos gue

Rendir fos informes poriddicos de gestian gue te sean solicitados por el Alcalde, Ios
antes de confrol v dependsncias al interior de |z administracien municipal o

altoridades competentes.

Participar en ol proceso del Sistema de Geslion de la Calidad, para gus funcions de
acucrdo con o establecido en el drea desempeiio.

Asistir y participar, en representacion de la cntidad, en reuriones, consejos, junias o
comilts de caracter oficial, cuando sea conwocado o dalegado.

Realizar la infervenictia, supendision yio vigilancia tecnica, adminisirativa y financiera
da los contratos que le sean asgnados y que guarden rilacidn con las funciones
asighadas a la depandoncia, de conformidad con lag normas vigentes.

Cumoliy con las funciones conlenfdas en la Constitucion Macional, {2 ey, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciores y Reglamento Interne de
Trabajo.

Concertar s abjslives v acuerdos da geslién, para el debide seguimiento v
evaluacion del desempsfio laboral da los servidores a cargo.

Disponer dal soporle documental necesaric pama comprebar la rﬂaluauan de .

actividades iaberales reponadas, para |z evaluacion del desermpafio.

Fetahlecer los macanismos para ef disefo g implementacion de |a autosvaluaciin ds
los planes de accidn y sus respactivos planes de mejoramiento,
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10. Responder par los equipos vy Raetramienmas de oficina qusz le s2an asignados,
procuranda su cuidado y Duen uso de los mismos.

11 -Formular, gjecutar v -evaluar planes, programas vy provectos gue estén bajo se
BjECUCION, &0 armoria con las politicas v dizposicionss del orden nacional v
depadamental.

12. Estructurar el Plan de Accidon del area desempesno y evaliar periddicamente su
cumplimients, :

13, Garanlizar ¥ realizar control a la opafunidad en la respuesta a quejas, reclamas y
requerimizntos de la comunidad en femas relacinmados con ef cargo.

4. Las demds gue le sean asignadas v gue corespondan a la naturaleza de los
procesos de la dependancia o que le sean asignadas por la ley o auwtoridad

cam;:n stenta.

TV CDNGC]MIENJGS BASICDS O ESENGIALES

e ieqmlamon y normativickad vigenie.
»  Metodologias para la formulacian, estructuracian y evaluacion de Proyecles.

= Gostidn Poéblica.

a Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y ovaluacién de la gestion.

+  Pregramas para el precesantiento de texto, hojas de caleulo, presentacionss e imerned.

& bIStEITI’i de qF%t:nl‘l e orldad
~WI. COMPETERC! AS CDMPDR‘%&MEMTALES

T E e  COMUNES . R [ 5 - PORNIVEL JER,&RQL:ICD o
o Clrientacion a resultados. e Aprendizaje confinio.
= QOrientacidon al usuario v al ciudadano. Ce Fxperficia profestonal,
&= Transparencia [ »  Trabmajo on cguipe v colaboracian.
= Compromiso con la Crganizacion = Creattvidad e innovacian.
= lLiderazgo de grupos de frabajo.
s Toma de decisiones

Vi REQUISITGS DE FGRMI&C{UN ACADEMICA Y EXPERIERCIA
CORMACION ACADEMICA _ : EXPERIENC 1A -
Tilule profestonal en las siguientes areas de  Trece (13) mesas de experiencia profesional
conocimiento: Agronomia,  Veterinada v ;
Afines, NRallas  Ares,  Cicncias de  |a
Educacian, Ciencias de la Salud, Ciencias
Sociales ¥ Fhumanas, Foconomia,
Administracian,  Contadwia vy Afines,
Ingenieria, Arquitzctura, Urbanismo y afines,

| Matematicas v Clencias Naturalss. S
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T T L IDENTIFICACION .
Nivel: ! Prme*smnal

Dennminzcicén del Emplac: " Lider de Mrograma
Codigs: : C o 208

P Grado! ' 05

. Naturaleza: Likre Mombramiento y Remocian
Cependencia: {Oficina de Sistemas e lnformatica
Cargo dei Jate inmadiato: Secretario General

II ARE.& FUNCIONAL SISTEMAS = ENFDRM.&TICﬂ

i ' L HL PROPOSITG PR]N{IIP;&L T

D|rrg|r mnt:ohr W uefar pmr el cump!nmpntu de las pnlltlcas ;CJHI'IE"E, prugramas ¥ proyectos

definidos por fa Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependenrla
: ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

: : V. DESCRIPCICN DE FUNC!DNES E“ENCL&LES L
1. DE*ﬂmr ¥ actualizar plataformas tecnolégicas v emifir conceptos tEEnIFOb ch las
compras de software y hardivare, '

2. Efectuar cof sequimiento de Jos planes institucionales en lo relacicnado con el
desarrolla informatico y evaluar la utilizacion & impacto de esta tecnologia en los
pfocesos insiilucionales, asi como coardinar con las demas areas del Municipio los
sistemas de informacion institucionales, la sistematizacion y digitalizacion do sus
procesos y procedimientos.

3. Welar por ¢l correcto funcionamiento y actualizacian de la pagina web del Aunicipio
de ltagli v la preslacion de k2 mayor cantidad de servicios A travas dol medio

lechnoldgice y dicho partal.

4. Velar por 2l cumplmiento de indicaderes, flujo de documentos, agilizacion, :
racichalizacion de tramites v la apiicacion del gohismao on linga et ek Municipio de !
[targyili, :

5. Preparar y aclualizar el Flan Estratégico de Tecoologia de la Informacion del
Municipio, para precisar el mangjo de 4 informacion vy los desarrcllos tecnoldgicos,

6. Asesorar a fa Alcaldia, Secretarias de Despacho y demds dependencias, et b que
respecta a los Sistemas de informacién, recomendando las aplicaciones |r1*‘c:rrr1.;1tn:d‘a
requeridas para su dptimo funcionamiento.

Cigstiorar |0s procesos a8 sfstematizaciﬁn de la informacion gue pesaa el muaicipio,

!

8. Disefar, programar y ejscutar planss preventivos y correctivos aplicables a los
sistemas informaticos y software de la Administracion Municipal,

':clvs .l"".{“‘tLI.:ﬂ‘Ad Lrul I;
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10,

11.

12.

13.

14,

16.

17.

19.

20

Cadigo;
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Healizar los proceses de sistamalizacion do la informacion fue Rosea &l runic |p-|c| v
palablocor basos do datos,

Orientar al Despacho del Alcaldz en o referente a la plataforma informatica requerids
por & Murticipio, asi como  los Hardware y  Software necesarios  para la
administracian, manefo v custodia de la informacion que requiere el ente territodial.

Adminisirar 12 seguridad de |4 base de datos do los sistemas al seivicio del Municipio,

Conceptiar, evaluar v definir las necesidades v ineamientes para la adguisicidn,
adaptacion, desarroilo de bienes, custodia, mantenimiento, administracion de

conringencias y aclualizacian de las plataformas y de los bienes informaticos, velande

sientpre par el adecuade dimensionamiento de 105 requarimientos de la entidad frente
a los adelantos tecnodégicos det entorna y por suU adecuado funcionamiento.

Garantizar, custodiar, respaldar, dar seguridad y mantener disponible la informacion !

automatizada de la administracidén municipal.

Coordinar con la - Scorctana de Sewvicios  Administrativos, las  directrices -y
arientaciones para la elaboracion de planes de capacitacion en informatica, para los
funcionarios de! Municipio,

.Bendir los informeas periédicos de gestidn que |2 sean solicttados por el Alcalde, los

entes de control y dependencias al intericr de fa administracion muricipal o
autoridades competentes,

Participar en el procesc del Sistema de Gestion de |la Calidad, para que funcione do

acuerdo can o estallacido en of Aroa desempefio.

Asislir y parficipar, en representacion de [a entidad, en reunianes, consejos, junlas o
contités de caracter oficial, cuando sea convocade o defegado.

[Realizar la intervertoria v supaervision y vigilancia técnica, administrativa v financiara |

de los contratos que le sean asignados v que guarden relacian con las funciones
agignadas a la dependoncia, de conformidad con {as normas vigenlos.

Cumplir con las funciones contenidas en la Conslitucion Macional, la Ley, fos

Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones v Reglamenta Interno de

Trabjin

Concertar los objetives y acuerdes de gestidn, para el debido seguimiento y
valuacion dv:l desampefo laboral de los ser".."dmes a carga.

.Establecer los mecanisntos para el disefo 2 implementacidn de |2 autoevalugcian de ¢
|os planes de aceion vy sus respectivos planes de mejoramiento.
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27, Responder per los eqguipos v harramanias de o oficina qucn liz sean asignados,
Erocurando su L:mdadr; y bucn use de les mismos, =

23, | as demds gqus le sean asignadas ¥ gue cotrespendan a la naturalcza de los
procesos de la dependencia o gue je sean asignadas por la ley o auteridad
competante,

"V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a  |egislacidn y normatividad vigenta.

»  Welodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacién dz Proyectos.

e Gestion Puikiica. ' L

= Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacian do la gastion.

=  Programas para el procesamiento do texto, hojas de célouln, presentaciones e internet.
« Sistema de gestion en calidad

 COMUNES 7 .| POR NIVEL L JERARQUICE

g Dnmtauun a resuliados. @ ﬂprend|7ajc= conbinio.
s Cricntacién at usuaric y al ¢ rudadarm = xpericia profestonal.

. »  Transparencia - : » Irabajo en equipo ¥ colaboracion. .
= Compramiso con la Qrganizacian t e Creafividad e innovacidn.

fe Liderazgo de grapos de trabajo.
=+ Toma de decisiones

TTFTWE, _ REQUISITOS DE FORMACION ACADERMICA Y EXPERIENCIA .~

""" FORBMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo pmfesmrﬁal an las giguicntes areas de | Treco {13 mesas de experiencia |:nrof-csronal

conacimisnte: Ingenierta, rouitactura,
Urbanismo y afines, espeaciticamente [ titulo
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) Eacha Achudizacion:
| Digizmbro o 704

LLDelao

iver

"1 IDENTIFICACION |

?‘rnfﬁmun&l
; Dermn nacian dei I:ntplpu lecs diz PIDEflalﬂd
Gradn: " 05 . S _
Maturaloza: i Libre Nombramignic y Remoaian
' Dependencia: Secretaria de Hacienda
| Cargo del Jefe lnmediato: Secretarin do HaGiE|1__d_;_3_1__

II I-RREA PUNCIDNLL SECRETﬁﬁlﬁx DE Hﬁ.L,IENEIA
' - PROPOSITO PRINGIFAL .

i Dlr[g!r commlal i velar pﬂr s*l Lumpllmlento de las pohtmaa planes prcgiamar yr prayectos |
definidos por k3 Administracion Municipal, para los procesos a cargo de ka dependencia, |
ajustados z las normas vigentes y de acusrdo con las necesidades del municipia. . .

e

f_p"l

5'59

TV DLECRIF‘CIGI& DE FUNEID"JE I:SEMC[ALES

Emcrdlnar y drnglr los procesos  calastrales gestmnadr}s par I=1 ﬁdmlnlatrqrmn
lfunicipal, ante los réguerimicntos de la comunidad,

Coordinar la actualizacian da la informacién catastral a través de |3 plataforma victual
de catastro departamental.

Dirigiv las actividades guo se realizan dentro de la’ conservacion’ cataslral dol-

Munizipio de Hagii.

Fromover y dirigit e proceso de actualizacion catastral implementado por al |

Muricipio, en cumplimiznto d= la nermatividad vigaente y gue regula la materia,

Revigar los actos administrativos que se ealizan dentro def proceso de gestidn
catastral.

mRendir los informes periodicos de gestidn gue e sean soliitados por el Alcalds, los
egntes de contiol y dependencias al interior de Ia administacion mueicipal o
autoridadses competanles.

Farticipar 2n ol procese del Sisterna de Gaslion de la Galidad, para gue funcicnz de
acusrdo ton lo establecido en el drea desempoeio.

Asistir y particinaren reuniones, consefos, juntas o comités de caracter oficial, cuando

sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria, supervision v vigilancia tecnica, admimistrativa y financiera

de los confrafos que [ saan ssignados v que guarden relacion con ha funcicnss |

asignadas a |la depandencia, de conformidad cot [23 rormas vigenies.
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1

12,

13

14,

Cumpliv con las funciones contznidas en la Conslilucion Maciona)

iz Loy, los '
Decretos, las Oidenanzaz, Acuerdes, Manual de Funcicnes ¥ Reglamento Intcra de
Trakajo,

Concertar los objetivos v acuerdos de gestion, para e debido =eguimienta v |-
evaluacion del desempenio labaral dz [os servidores a cargo.

Eslablecer los mecanismos para el disefic & implemeniacion de 13 gutozvaluacion de
los planes de accidn y sus respectives planes de meajoramianto.

Fesponder por los eqguipos vy hewamientas de oficing que i= sean asignados, |
procurando su cuidado y buen use de los mismoes.

[.as demas que le sean asighadas v que comespondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia o gue e sean asignadas por la ey o autandad
competente.

l.edislacion v rormatividad vigente.

Matodologias para la formulacian, estructimacion y evaluacion de Provectos,

& [sestion Pablica.

a Técnicas y hemamientas de planeacidn, administracion y evaluacion de la gaslion,
s Programas parg el procesamiento de texto, hoias de calculo, presentaciones e internel. - |
Sistema de gestidén en calidad

TV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

s Transparcncia
= Compromiso con [a Organizacion

L
TS : LV COMPETENCIAS CDWPDRTAMENT&E_”_:__ S L
D . COMUNES. e . POR NIVEL JERARQU CD T ]
o Orlentamon a reaultadus »  Aprendizaje contindo.
o Orientacion al usuario y at ciudadano. = Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Crealividad @ innovacidr,
Liderazgo de qrupos de trabajo.

@ Toma e deriafunp‘a

EKPERI._NCM _ ]
Trece {13} meses de experiencia profesionat

Thtulo pmfesmndi en las a:gumntes areas de

conoaimiente: Ciencias de |z Educacion,
Ciencias Sociales v Humanas, Rconomia,
Administracion,  Confaduria y
Ingenieria, Arguitectura, Urbanisma v aflnes
Matematicas y Ciencias Naturales.

Afines,
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B | IDENTIFICACION

Mivel: Frofesicnal
Denoinigacion del Emplec: | icdar e Programa
Godigo: ) : - 206
' 'Gradﬂ R - L AR A R
Naturzaleza. i Libre Nombramicnlo y Rermocion ;
Dependencia: Secrelaria de Salud '
| Carge del Jefe Inmecdiata: Secretario de Salud J

L AREA FdNCIDNﬁ.L . SECRETARIA DE QﬁlLU___ -

e i’l. PROPOSITO PRINCIPAL . ST _
qun" ujntroiar yr velar por el CUI‘[‘ID|IITH{-1HE.I;} de las peiiticas, lJ|ar'IF'..b, prngramas v pmyectub

*definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia, :
: ajustados a fas normas vigentes y de acuerdo con [as necesidades del municipio.

ST R | DEELF&IFC!GE& DE FUNCIONES ESENCIALES
1. ‘Azesorar a la Alcaldia, Secrelaﬂas_ de Mespacho y demas deper*dencjas on fn qun
“respecta al area de desenipgno y do acuerdo a los programas y proyectos que |
gjecuta. :

2. Ceordinar la elaboracien del diagnostico y prondstica dsl estado de Proteccion Social
..de {a poblacién. del #rea.de . influencia. e, coordinacién con . el. area Sistemas .de.|.
Informacion en Salud y Preteccidon Social,

3. Garantizar la implementacian y mantenimiento da un Cuadro Unico de Mando de
Indicadores de Proteccién Sccial, de manera actualizada, opontna y veraz. :

A. Garantizar y cooidinar s rospuesta cportuna de todas las quejas, reclamos vy
requarimiznios do ta comunidad en temas de Proteccian Social.

5. Generar y gestionar 4 informacidn requerida por el Sistoma inlegrado da infermacian
20 Salud y Proleccidn Social.

&

o

Apoyar en la formutacidn y elecutar ¥ evaluar plancs, programas y proyectos de
Protacoidn Social, en armonia can lzs politicas y disposicionss del osrdon nacional y i
departamental.

7. Darigir, coordinar y ejecuiar las politicas para el mejaramiznte 2 [a siluaciin de
vulnerahilidad de la poblacion mas pobre de alguncs grupos peblacicnales del
MUENICTR.

8. Dirigir, coordinar y controlar las acclones de Proteccian Seocial a partir de fa
participacian y concarkacidn con las instituciones dal sector do Prateccion Social, los
distintos sectores de la comunidad para impactar on forma pesitiva sl estado de .




10,

11

12,
13

14.

4.

18,

15

20.

.Rendir los informes periadicos de gestion que le sean solicitados por of Alcalde, los

CAsistir y particinar, en representacian de la entidad. en reuniones, consgies, junias o ¢

PMAMUAL ESPECIFICG DE FUNCHIMES | ersisn 02
¥ OCOMPETEMCIAS L ABGEALES | __ 0

. - 3 niha nu:tmh?arlmn

[ o ! Ciciembne ge 20714

vilnerabilkdad de las familias mas |:nt}l:u|:-s y low dis slintos OQrUpos puhld{ innates del

r‘nunlLlplc.

Ewvaluar of luncionamiente & impacta de planes, progeamas ¥ proveclos para proponer
al ajuste v direccionamiento de fas polilicas en Proteccion Social.

Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las  acciones do Asistencia Social
ereonendadas a su competencia en aguallas situaciones gue permitan superar los
factcres de riesgo de la pobreza oxtrema y de vulnerabilidad de alguncs grupos

poblacionales del municipio.

Mpoyar en el direccicnamisntn v coordinacion de [a elaboracien del diagnostico y
prondstico de la situacion de pobreza extrema y de vulnerabilidad de alguncs grupos
poblacionales del municipio.

Dirigir, coordinar v gjscutar programas y proyectos para erradicar la pobreza extremsa
y de vulnerabilidad de algunos grupos poblacionales.

Apoyar eficazmente en la estruciuracion del Plan de Accién del drea de Proteccion
Social ¥ evaluar periddicamente su cumplimisnto, i

Definir las especificaciones y necasidades para celebrar contratos de Pmtcwmn
Social; v realizar el seguimianio y control de dicha cantratacion, -

aettes de contrel y dependencias al interior de |la administracion municipal o .
autoridadas compolentes,

Participar en el procaso del Sistama de Gestidn de |a Calidad, para que funciene di
acuerdo con kit eslablecido en el drea desempedio.

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o dalegado.

Realizar fa interventoria, supervision yo vigilancia tecnica, administraliva y financiara
de los contratos que fe sean asignados y que guardsn relacion con las funcionos
asignadas a la dependencia, de conformidad can las normas vigenies,

Cumplir con las funcionss conlenidas en la Constifucion Macional, la Ley, los
Cecretos, las Orderanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento [ﬂtemr:r de

Tratajo.

Concertar los objetives vy azuerdos de gestion, para el debido seguimisnio y
gvaluacidn dal desempedio laboral de las senvidores & cargo.
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21, Establgcer los mecanismes para ef disefio & mpiemantacion do la gulocvalizacion de
fos planss de accion ¥ sus respectivos planes de mejoramisnto.

22 Responder por los equipos ¥ herfamientas de olicina gquo o sean asigoaidos,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23, Formutar, gjecutar y evaluar planes, pregramas v proyeclos guse estén bajo se
afecucion, an armenfa con las peliicas v disposiciones del orden nacional v

departamentsl.

24 Las demss que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleeas doolos
procesos de 13 dependencia o gue le sean asignadas por |z ley o autoridad

compatants,

~ Ut ... 7 ¥ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . -

v Legislacion y normatividad vigente.
s Wetodologias para la formulacién, esfructuracion v evaluacicn de Proyectos,

= Gesfidn Publica.

+ Tacnicas y herramientas de panesacian, administracion y evaluacion de [a gestion,

«  Programas para el procesamisnio do fexto, hojas de calculo, presantaciones e intermnet.
« . Sistema ds gn_as_i:[c_.’:-,r_: encalidad, : '

R CDMF‘ETENCI;&S COMPORTAMENTALES E
"COMUNES -~ i [ PORNIVEL JEMRQLJ!{:D

o Drlcntacmn a |e5ultac:0~a = f\plendrza]e cortinia.
e Orientacion al usuario v al ciudadano. +  Experticia profasicnal.
= Transparancia (= Trabaje en aquipo y eodaboragion.
+«  Compromisa con [a Crganizacion a  Creabividad e innovacion.
« Liderazgo de grupos de trabajo.
= Tomade decisionas

SVl REQUISITSS DE ]‘DRJ‘J"AGIDE ACADEMICA Y EXPERIENCES

FDR"-J’IAC’ON ACADEMICA | EXFERIENCIA

Titula plofesmnal an las siguichics dreas de - Trece |[ 13} meses ds experiencia projesianal
conocimiento:  Agroncimia,  Veterinaria v
Afines,  Bellas Ares, Clencias de  [la
Educacian, Ciencias de la Salud, Ciencias |
Locigles W Humanas, Economia,
Administracién,  Contaduria vy Afinos,
ing=nieria, Arcuitectura, Urbanisme y afines,
Matematicas y Clencias Naturaies. L - L




Codige: ‘

= | MAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIGNES
s LY COMPETENCIAS LABORALES

Mersion 02 |

I'-rr'hanr'hnl?a i _
Ciciemineg ce 2014 |

L. iDENTiF[CACIDN

Niveh Profesional

- Danominacion del Empieo: Profesional Universitario _
Cadiga: ' 215 '
Grado: ' ' C0E
Naturaleza: lLibra Nombramisnto y Remacion
Dependencia: Dande se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmadiato: Quien gjerza la supervision inmediata

iI AREA FUNCIGNAL DDNDE SE UBIQUE EL GARGD
s i S M. PROPOSITO PRINCIPAL " '
F"artlr‘lpar art i.—] plam,acmn EJECUF]G'H segquEmicrlo ¥ eva[uqrmn dF los plam:-c; prnqramﬁq
proyectos do la dependencia, de acuardo con la orientacidn estratégica y de gestion de |a
entidad, rualizando los estudios g investigacionss necesarios, con 2l fin de asegurar 13 ejecucion

dex {os procedimientos del drea.

7 T PRV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES 50—~
1. Recoplfar mformarlcm pmyectaj ¥ presentar ioa |nfr:1rmea rﬁspectmus de acuerdu con

2. Clarificar sohre los aspactos comespondientes al droa de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla v la profesidn que gjerce.

3. Participar en los proyectns, estudios e investigaciones que | corresponds 4l drea ata ;
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, pregramas y proyectos.

4. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reporadas, para la evaluacion del desempeiio.

L

Farticipar en los esindios © investigacionas que le corresponda al area a la que
perenesce, para [a oportuna realizacion de los planes, programas y proyectas '

#. Comprobar v acompanar el avance de los programas, proyactos y aclividades propias
del area a la quo perensce, teniendo como marco (05 procesos y procadiniontns
existonies,

7. Cumplir les procedimientos y actividades propias del area dz desempefio, en funcidn
de los obietivos y melas frazadas en los planes dz accidn de |la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion da |z Calidad vy ¢l Modelo Rstandar -
de Control interno - MECGE -

‘8. Realizar Ia inferventoria, supervigion y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los confratos gue le sean asignados y que guarden relacicn con las funclonas
asighadas a la dependencia, de conformidad can las normas vigantes.




| Codigo:

EARMUAL ESPECHICO DE FUNCIONES ,"'WISDH 02
¥ CORPETENCIAS LABORALES | ‘

Fects .-“-.duallzq{ 1n:
Sicizmbne de 2074

10,

11.

12

13

14,

16.

",U'mr.ulir con &l procedinsiento do acusrdos do gestidn, conformes a fas normas e omplzo
nitblico.

Capcedar los ohjetivos v zouerdos de geslion, para of debido sequimicntu y evaiuacion
del desempefio laboral de los ssavidores a cargo, o

Emplear sistemas de informacion y exprosar cambios para mancjar di manara
adecuada |3 informasion y los diferonles recursos gue han sido puestos a disposicidn
te la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion do la Calidad, para quz funcione de
acuerda con o estaklecide en el Area desompefio.

Elaborar, gjecutar, hacer sequimisnte v contral 2 los programas y provectos que tisne -
baja su responsabilidad.

Cumplic con las funcionss conienidas en la Constitecién Macional, la Ley, ks
Necretos, las Ordananzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Beglamento Interno do
Trabajo.

. Estudiar, evaluar v conceptuar sobre [as matarias de competencia del drea infermna de

desempeno vy proyectar respuesta 3 las peticlones presentadas por la comunidad wo
entea dex control.

Reclblr v controlar los docorenios mlauunadﬂs can los asuntos commespondientes a
gl carga ¥y funciones, mienfras se realiza la [abor asignada y posteriormento
reciviaries al drea de archivo correspondients.

17 Asistir al Jefe del Area y participar on juntas, reuniones o comités que le sean

18.

149.

20.

delangadns,

Responder por os equipos y hoerramicnias de oficina gue le sean asignades,
procurandn su cuidado y buen uso de los mismos.

Eecilir, analizar y proyectar respuestas a soliciiudes, derechos de paticion, Acciones
de Tutelas, recursas interpuastos a que haya Jugar, relacionadas con ol desempsfio
der las funciones y que i2 sean asignadas par el jefe dal drea,

Acatar las damas funcicnes inherentes a la aaturaleza del cargo vy las que 2 sean
asignadas por el Jefe Inmediate o qua ks atribuya (2 ley.




| Cadigos

Fﬂ;XNUAL ESPECIFICD DE FUNQEGHE& Varsien: 02

| Tacha ACEIEaC,
. Dicizmbre de 2014

SECRETARIA JURIDICA
| GFICINA JURIDICA Y DE COBRO COACTVO

21 Adelantar las actividades propias detb proceso de cobro coadlivo, do acuerdo a las
directrices trazadas por el Munigipio de taghi y a o praceptuado en ta normatividad

T COMPETEMCIAS LABORALES IR

vigonte & inherente a fa materia, procurando la solucion de las obligacionss a favor
del ente tarritorial.

22 Healizar la accion sjecutiva pertinente, de acuardo a lo establecido en el Gadigo de
Mrocedimients Civil, Cadigo Contencioso Administrativo y el [statuto Tebutario,

23, Atender de manera personal al contribuyente, tratando de establecer el pago efectivo
de las obligacinnas o la suscripsion de acucrdos de pago.

24, |levar dentro de |os términos de ley los procesoes de jursdiccidn coactiva, procurando

gue no ge presenten los fendmencs de prescripcion y caducidad.

OFICINA BE ADQUISIFIDN:E

25, ﬂpnydr en la elaboracion, snp[}r[e ten::nlco y revisién de estudms prewes y actos
administrativos que soeportan la elaboracian, adjudicacion, desarrollo y terminacion de
los procesoes coniractuales.

26 Proyeccion de aclas de -audiencias, minutas coniractuales 'y  adiciones. "o
inodificacionas a los contratos suscitos por [a administracidn municipal.

27 Asistir y dirigir las audiencias de ramites confractuates (ricsgos, aclaraciones,
aperfuras, cerres y adjudicacion) y biindar el soporte técnico de acuerdo a la

profesion que ejerce,

28 Drndar asesoria en matena contractual a las diforentes areas de la administracian
runicipal.

20, Realizar los ajustes técnices o modificaclones regueridos a [os pliegos de
condiciones, mediante adendas y proceder a la publicasion do fas mismas.

10, Conformar los comités de evaluacicn deniro de los procesos contractuales que se

adetantan en la administracion municipal.

31. Realizar visitas téenicas dentro de los procesos de seleccion objetiva,

{‘EGHFT&RIA DE SERVICHDS ADMINISTRATIVOS

{

32 Analizar, coordinar y definir tareas antre 2| grupo de frabajo en el tema satzrial;
prestacionat y de sequridad social, adviriendo el cumplimienfe de las normas

vigentes y aplicables a ta materia.




REAMNLIAL BF

SRECIFICOS BE FUNCIONES
¥ CORPETENCIAS LABORALES

{Zadign:

D Mersian: 02

["echa f-u:tL]aIiz'ai:i'ﬂ:-nr' )
Diciemlie de 2014

33 Analizar v groyectar actes administratives gque den curnplimionto a fallos judiciales v
que iengan gque ver con reclamacionss realizadas por funcionarics o ox funcionarios

de ia Administracian Munizipal.

34 Revisar la dacumentzcion requerida v hacer poscesién de personal, a aqueltas guo
entren a formar pars da iz planta de parsona del Municipio de Hagii.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~

= Administracion publica

a  Conocimiznios cepecificos sobre Ins procedimientos asignados
=+ [rogramas para el procesamiento de texto, hojas de caleulo, presentacionas e internet,

= Sistema de gestion en calidad

CDMUNES

MLCOMPET I:i’ﬁ.Cuﬁ.S GDI'H"[F’DRTﬁ.MENTﬂLES

' POR NIVEL JERﬂRQUJCQ

s Oru:n’{.—;u ipy a resulkados. -

= (rientacidn al usuario v al ciudadano.
« fransparencia

a  Compromiso con fa Organizacian.

e ﬂprendf?aje continuo
« Exparticia profesional
a drabajo en equipo y colaboracidn
= Creatividad e innovacién
s Liderazgo de grupos de irabajo.
=  Toma do docisionas,

RYi T

REQUISITDS DE FORMACION ﬁaCﬁuDE‘MI\,A Y EXPERIE"\!CIR

F{)RM.&CIDN ACADEMITA
Titule plqu.smnal en las siguientes Areas de
conocimiento:  Agronomia, Veterinaria v
Afines,  Bellas  Artes,  Cicncas
"Fducacion, Ciencias de |2 Salud, Ciencias |
P Socjales W Humanas, Foconornia,
Addministracion, Contadurla v Afines,
ngenieria, Arguiteciura, Urbanisme v afines,

de |a:

E}{PtRIENC!A _______
Tree {Hj moacs de prcrrw‘lua pmfesmnal

Matmmaticas y Clencias Maturales.



PtARLIAL EZPECIFICS DIE FUNCIONES

VeoOPETENCIAS LABORALES - i
T o T s Pacha Aciualizscion:
i Nigiembre de 2014

L IDENTIFICACION

Mivel: Profesional

! Derominzcion del Empieo: Profesional Universitanio
Cﬁdfgi}i": e . . o ba2qgo - A L e e
Gré(jd: . e Lo REe B L :_U:,S--._. Cee e . . P . ..
Maturalzzs: Carrera Administrativa
Dapondencia: Donce se ubigee el cargo

; Carge del Jefe lnmediato: Quiien cjerza la supervision inmadiata

: III PROPDEITD PRINCIPJ’-‘&L :
IJarnmp i en Ed plam,c.umn P]EF[JFIDFI seguiniento vy pvaliacion do los plancs pmgramas
| proyectos de lu dependencia, de acuerdo con ia orienfacion cstratégica vy de gestion de la
. antidad, realizandn los estudios e investigaciones necesarios, con ¢l fin de asegurar la giecucion
de los proscdimientos del area.

A DESCRIPLEDN DF FUNCIDhEE ESENEIALEE
FN T!'_'}DAS L*'-‘xﬁ AREAS

1. Rscopilar informacion, provectar y presentar [os informoes respectivos, de acuerdo con
las instruccionas recibidas v solicitados por los diferentes entes de corired,

dudas de acuerdo con las actividades que desarrulla y ta profesion que ejerce.

que pertenece, para la opoiluna realizacion de los planes, programas y proyectos.

4. Disponer del soporte documental necesario para comprobar s reslizacidn de
actividades lahorales reportadas, para |a evaluacidn del desempefio.

5. Participar cn fos estudios e invosligaciones que e corresponda al dvea a s que
pirfenace, para la eportuna realizacion de las planes, programas y proyecios.

o

Comprabar y acompafar el avance di los pregramas, proyectos y actividades propias

oxistentas,

7. Cumplir log procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcidn
de los ohjelives y metas trazadas en los planes de accicn de la dependencia,
siguiendo los [Ineamientos del Sistema de Gestion de 13 Calidad y of Moedalo Fbtamjar_

i
|
i . de’Control Interno — MECH -

8. Realizar ta interventorfa, supcrvisién y vigilancia lécnica, administrativa v financiara
lzs fu

—r

de los coniratos que lo sean asignados ¥ gue guardan relacicn con

Lnciches

. 2. Clarificar sobre los -aspectos correspandientes al drea de desempelio, v aclarar [as |-

3. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gue le corresponda al area a la

dul drea a la qua psitencee, teniende como MAaico 05 Drocesos ¥ Procedinmientos




10.

11,

2.
13

14,

15.

16.

17,
18.

9.

20,

SECRETARIA JURIHESA

21.
___especiatizados, en_los procesos ¥ actuaciones gue le sean designados por el lefe

l P oedigo:
BlANUAL FSPECIFICO DE FUNCIONES
Y ﬁﬂF«"iPETE‘E‘éﬁ,E;‘%S LABCEALES

Mersion: 02

Fecha Aclializacion .
| Diciembre de 2082

asignadas a la dependencia, de cenforridad con fas normas vigentes.

Cumnplir con el zrocadimiento de concertacidn de chjetives, conforme a las narmas de
cen:pleo publice,

Concotlar los objetivos y acuerdos do gestidn, para ei debide seguimiente y evaluacidn
dol desempenc laboral de los sarvidores a carngo.

Emplear sistemas de informacion vy cxpiesar cambios para manegjar de manera !
adecuada [a informacion y tos difcrentes recursos que han sido puestos a disposician |
de la depsndencia.

Participar on el proceso del Sistema de Geslién de [a Calidad, para que funcicne de
acuerdo con o esiabizcido en ef drea desempedfio. .

Claborar, gjecutar, hacer seguimients v condrol a los programas y proyecios que tiene
bajo su responsabiiidad.

Cumplir con las funcicnes contenidas en la Constijucion Nacional, 12 ley, Ios
Decietos, [as Ordenanzas, Acucrdos, Manual de Funciones y Heglamenlo Interme do-

Trabajo,

Cstudiar, evaluar y conceptuar sobre las malerias de competencia ded area interna de
desempeiio y provectar respussta a las peticlones presentadas por (@' comunidad y/o
enies de contral, ' : ' ;

1

Recibir v controlar los docurmentos relacionades con los asunlos cormespondientes a
su cargo y funciones, mientras s2 realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archiva correspandiante.

Participar activaments en reunionss, comitds vy mesas ds irabajo que le sean
delegados por el Jefe inmadiato.

Responder por los equipos vy heramicrdas de oficina que le sean asignados, .
procurando su cuidado y busn uso de los mismes.

Recihir, analizar y proyectar respuestas o solicitudes, dereches de peticion, Acciones
da Fulelas, recwrsos interpuastos a que haya lugar, relacianadas con el desempeifio
de las funciones y gl le sean asignadas por el jofe del diea.

Acatar lag demas funciones inherentes a la naturalezs del carge y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o gue le atribuya la ley.

Representar lagal, judicial y exirajudicialmanta a la administracién municipal on temas




A3,

24.

25 Asesorar la claboracion y revision de fos diferentes documentos e informes, de

26

UHC’NA IURIDECR ‘1" FJE CGQRG COAC T WO

27. Adetantar 1as actividades propias del pmcesu de cobro coaciivo, de acuerdo a las

A0,

28,

a0, Lo

3t.
- adminisirativos que soportan |2 slaboracion, adjudicacién, desarrollo y terminacicn de

*los prodesos eontractuales.
P

g

_ modificaciciies a Iu:us contratos suscritos por |z administracion municical,

Absolver constiltas y emitr conceplos respacte A 1A inlerpretacién y aplicacién de

'I'Jf:-di-:'-:)'
i‘ﬁﬁHUﬁsL CSPECIFICU DE FURCIOKE
N COMPTRT L‘df‘lﬁh% LAGORALES

Ciciernbie de 2044

Fecha Hr[uthratmn : ‘

——— .. S

Inmediato o Alcalde Munic |pal antz las diferentes instancias.

disprsiciones legales 4 ru@armnhnae qua I&QLJL‘“] [a crganlraﬁlmn Y funcmrmrnrmm :
de la entidad. '

Prastar asistencia {&cnica vy aportar elementes de juicio para |a toma de cacisionas
relacicnadas con la adopcion, la ejeeucicn y of control de los programas propios de La
Enticdad.

Adelantar las investicaciones, estudios ¥ andiisis juridicos sobre los temas propins de
la entidad, llevande a cabo ia revision de [a normatividad, doctrina y jurisprudencia
extslontes en relacion con 4stos.

cardcier juwidico, gua le corresponda presentar 2 ba enlidad en el cumplimisnto de sus
finciones.

Asescrar ¥ aconsejar a la alia direccion en la aplicactin de 1a normatividad
correapondiente a la misidn y funcicnes de da enlidad, y aportar elementos de juicio
para la toma de decisionas,

directrices lrazadas por el Municipic de Hagfli v a lo preceptuado en la normatividad
vigente e inherenfe a ka materia, procurando la solucion de fas ebligaviones a favor

del ente territorial.

[Realizar la accion gjcculiva petinenie, de acuerde a lo establecido en el Codigo de
recedimisnte Civil, Codigo Contenciozo Administrative y el Estaluio 't ribulario.

Atender de manera persenal al contribuypn*o ratando d= esiablecer ef pago efective
de las chligaciones o la suscipcion de acuerdos de pago.

Llovar dentro de los 18rminos de ley os procescs de jurisdiccion coactiva, procuranda
gue no se prascnten los fenamenos do prascripcion y caducidad.

D GRICINA DE ADQUISICIONES ' ;

Apovar on la elaboracion, soporte téonico y revision de estudios previos vy actos -
pray

Frayaccion de actas de  audienciss, minutas  contractuales vy adicionss o

' ers |n"| lJ.E C | .



' [éalicyor

MANLIAL ESPECIFICG BE FUNCIGNES .u N
=reinn: l]Z.

¥ COMFETENCIAS LARBORALES . N
: T Facha Acluslizacion:
| ] ] i Diciembre d= 2014

33 Asistic v difigir las audiencias de tramites contractuales {rizsgos, aclaracionss,
aperturas, cierres v adjudicacion) y mrlndar gl sopotlo fécnico de acucion a ia
profesion que ejerce. - :

municipal,

35. Realizar los ajustes t€cnicos o maodificaciones requeridos 8 dos pliegos de
candiciones, medianic adendas v proceder a la publicacion de las mismas.

26, Conformar los comités de evaluacidn dentro de los procesos contractiales que se
adetantan en 13 administracidn muenictpal.

37. Realizar visitas técnicas dentro de los procesos de seleccion objetiva,
- SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

38. Analizar, coordinar y definiy tarcas enfre el grupe de trabajo en el tama salarial,
presiacional y de seguridad social, advitiendo el cumplimiente de las normas
wiganfes y aplicables a la materia.

39. Anziizar y proyectar actos administrativos que den.cumplirniento a failos judiciales y
de la Administracidn Municipal.
40. Revisar la documentacian reguerida y bacer poscsidén de personal, a aguallas que

_ ontren a formar parte de la planta de persona del Municipio de Hagdi.
. '-: R W CDNDUMIENTDS BASICDS O ESEMCIALES -

34 Brindar asesarfa en materia contractual a las diferentas arcas do la adminislracian

que tengan gue ver con reclamacionas realizadas por functonarios o ex funcionarios

= Administracion publica

! «  Canccimientos espocificos sobre los procedimientos asignados

a Programas para el precesamiente de texio, hojas de calculo, presenlaciones e
Inkernet.

= _bi*‘tem’i de qcstlun an calidad
e e T ML :‘.:DMFﬂTJ_NGm.a COMPORTAMENTALES

T mmums ] ‘ UL PORNIVEL Jrsmmucr
¢ Orientacion a resulfados, e Aprendizaje conknuo
o Qrientacion al usuario y al ciudadano. " e Experlicia profesional
= Transparencia = Trabajo en equipo y colaberacion
= Compromiso con iz Organizacidn, . » Creatividad e inngvacian

i » Liderazgo de grupos de trabajo.
‘ = Toma de decisiones,
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CGdiga:

| Velsion: 02
- Facha Actializacian:
| Niciombre de 2074

iy |
VI, - REQUISITOS DE FORMAL

" FCRMAZION ACAGERMICA !

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ™

EXPERIENCIA

1 Hikula prolesionat en las siguienies areas de
conccimienta:  Agroncmia,  Veterinaria vy

- Afines, DBellas  Anas, Ciencias de s
Educacidn, Cicncias de la Salud, Cleacias
Saciales ¥ Humainas, Econarnia,

P Administracion,  Contaduria -y tines,

| Ingenieria, Arguilectura, Urbanismo y afines, :
fatematicas y Clencias Naturalss.

- frece (13) meses de experfencia proiesional |
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MAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
; "L-"Fr"lor' e

¥ COMPETENCIAS LABORALES

Fnﬁcha .-'-.C[L.E.“Zc'll"ll:l IN
| Diciermbre ds 2014

1 DENTIFICACIGN

[ Mivel: I Profasional
f Denominacion del Empleo; - Profesional Universitaric
| Codige: : 215
Grado: 4
Naturaleza: | Carrera Administrativa
. Dependencia: - Donde se thigque el cargo
| Cargo del Jefe iamediaio: | Quien gier=a la supandision inmediata

[ oI AREA FUNCIGNL\L - DONDE SE UBIQUE Ei. CARGC _
T o ~1il. PROFPQSITO: PRINCIPAL : :
Parhrlp.ar &N Ia prann:,acmn gjecucion, seguimienta y cvaltacion de los phnes pmgranms

proyectos do fa dependencia, de acuardo con la orientacidn esfrafégica v de gestion de |a
entidad, realizands los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la gjecucian

delos p_rpcedlmientos rlel Area.

: "iv¥. DESCRIPCIGN DE FUNCIGI‘\ES EEEHGIALES
EM TUDAS LAS AFEI:,QS

i. Re:zupiiar informacian, proyectar v presantar los informes respectivos, de acuerds con
las instrucciones recibidas y salicitados por tos diferentes entes de control,

2. Clarificar sobre los aspectos comeipondientas al drea de desempefio, v aclarar las ! -
dudas de acuerdo con las actividades gue desarrollz y 2 profasicn que ejarce.

3. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
gquc pertenece, para ka oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

4. Disponsr dol scperte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desamperio.

Acompanar cn el avance de los programas, proyveclos y actividades propias del drea
a la que pertenace, tenisnde come marce los procesos y procedimianios exisientes.

I(J'I

5. Cumplir los procedittientos y actividades propias dal grea de desemperio, en funcion
de los ohjetivos y metas fravadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiznda los lineamicntes del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo Fstandar
de Conirol Intema — MECT -

7. Realizar |3 interventoria, supenvisién y vigitancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funcicnas |
asigradas a |la depandencia, de conformidad con l2s normas vigenies.

8. Cumplir con ol procedimienio de conzertactin de cormpromisos, conforme a las
narmas de empleo publico,
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g,

14.

1t

12

13.

14.

15,
.84 cargo y funciones, mientras sc realiza la labor asignada v pﬂsterlormente

145,

15

Concartar los abiolivos v acusrdos de gestion, para el csbido seguimianta y
evaluacian del desempeno [aboral da los ..-L.l"'.l’ldCIJ-‘::S a carga.

Emplear sistemas de Informacion y cxpresar cambios para manejar de manera |

adecuada la informacian y los diferantes recurses aqua han sido puestos g disposicidn
de la depandentia.

Participar en of proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para gue futicione de
acuerdo con [o establecido en el Area doscmpefio.

Elaborar, gjecutar, hacer seguimicnto ¥y control a los programas y proyecios que tiene
hajo su responsabilicad.

Cumplir con las funciones contenidas en la Consliiucidn Macional, la Loy, los
Dacretos, las Ordenanzas, Acusrdos, Manuat de Funciones y Reglamenta interno de

Trabajo.

Estudiar, evaluar y concepluar sobre las materias de competencia del area interna da

desempefn v provactar respueata a las peticiones presentadas por la comunidad-yfo

entes de conirol.

Recibir y confrolar los documentos relacionados con ios asuntos correspondientos a

reenviarlos al area de archivo correspondiente,

Participar activaments on reuniones, conlités y mesas de trabajo que le sean

delegados por el Jefe inmediato

.Responder par los eguipes vy herramientas de oficina que |l sean asignados,

procurando su cuidade y buen uso de las mismos,

Recihir, analizar y proyectar rospuestas a solicitudes, derechos de peticion, Accicnes
de Tutelas, recursos inforpuestos a gue hava lugar, relacionadas con el desempelfio
de [as funciones y gue le sean asignadas par ¢l jefe del area.

Acatar las demas funciones inherenfes a ia naduraleza del cargo y las aqus e sean
asignadas por el Jafe Inmadiate o que ke atribiya ka ley.

SECRETARIA JURIBICA Y TE COBROG COACTIVG

QFICINA SE ADQUIZICIONES
20. Apoyar en |3 elaboracién, sopotte técnico y revisicn do estedios previos y actos

administratives gque sopertan la elzboracion, adjudicacion, dezarrolla y terminacion de

fos procesos cantractuzles.
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21 Proyeccién de  aclas de audicncias, minutas  centraciuales y  adiclones o
medificacionas 4 los conlratos suscrites por la administrzeion municipal.

22 Asistic v dirgir las- audiencias de amiles contrachiales [riesqos, aclaraciones, :
aperturas, cierras v adjudicacion) y brindar el sopora {gcnizoe de acuerdo a s
profasion gue ejerce.

23. Brindar asesofia en matera conlracieal a las diferentes arsas de la administracion
rmanicipal.

24 Realizar los ajustes tocnicos o modificaciones requesidos a los pliegos de
condiciones, mediante adendas y pr::n:eder a ka publicacién de las mismas.
25, Conformar los comités de evaluacion denbo de [os procesos t:ontractualﬂs que se

ade[antan £n la administracion municipal.
L T CGNOGiMIENTDE BASICOS 0 ESENGIALES -

v Administracion pubdica
= Conocimizntos especificos sobre los procedimientos asignados
«  [rograntas para el procssamionto deiexto, hajas de caloulo, presentaciones e

internet.
= Sislema de gestién en calidad

"Vi. COMPETENGIAS CONFORTAMENTALES. - ol
TCOMUNES o 0 < PORNIVEL JERARQUICG -

@ Drtenhcmn a resuitados. . e Aprendlzaje continue

o Orientaciin al usuario y al ciudadano. | = Exporticia profesionat
w  Transparcncia ¥ rabajo en equipo v colaboraciin
= Compromisa con la Organizacion. =+ Creatividad e irnowvacion

= |iderazgo de grupos do irabajo,
« Toma de decisiongs.
Vil REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FGRMAGIDN ACADEMICA P EXPERIENCIA

Yitulo profesional en las siguientes areas de  Noce (12) mases do expoeticncia profesionad |
conocimicnta:  Agroncttia,  Veferinaria v
Afines, Bellas  Ares, Ciencias  de la
Educacion, Ciencias de la Salud, Ciencias
Sociaias y Humanas, zzonomia,
Administracion,  Contaduria oy Tires,
.!ngemeaa Arguitcctura, Urbanisma y afinss,

| Matematicas y Clencias Naturalss, ) o o o




Codigo:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES |77 - w
Y COMPETENCIAS LARGRALES | e

i Dicicmbra de 20014

vl | Profasioral

IDENTIFICACIDN

Denominacion del Empien Frodosional Universitanio
Codigo: : e
| Grado: ' D4
Maturaleza: ! [ibre Nombramiento y Ramaocion
Dependencia: Londe se ubigue el cango
Cargo del Jefe Ininediato: Quien gjerza la supervision inmediats

TFacha Acaiacicn

F’.arhupar en [a j)Fal‘lF‘HEIE}H cjecucion, segumiente y evaluacian de os plancs p:'ug:'ar‘nasf'

II ﬂ;REﬁ FUNCIDNI&L DONDE SE UBIGL UEIQUE EL GARGO
L PROFDSITD PRINCIPAL '

proyeclos de la dependencia, de acuerdn can la otleniacién estralégics y do gcutién de la
entidad. realizande Ios esludios e investigaciones nccesarios, con &l fin d2 asegurar ia cjecacion

de los procedimientos del drea.

E'\.! Tﬂms L'As AREAS

=l

(4

o

IV, DFSCRIPCIGN DE FUNGIDNES ESENCIALES

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respoeclivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas v solicitados por los diferantes entes de control.

. Ciarificar sobre los aspectos correspondicnies al drea de desemperio, y aciarar las
dudas de acuerdo con las actividades gue desarrofla y 1a profesion gue ajeroe.

Paiticipar en los proyectos, estudios e invostigaciones que fe corresponda al area a ta
que perensce, para [a oportuna realizacion de tos planes, programas y proyeclos.

IYisponer del soporfe documental necesarie para comprobar |3 realizacion de
actividades laborates reportadss, en los acuerdos de gestion,

a la que parfoncee, teniendo como marca [0s procesos y procedimientos existontos.
Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeno, en funcion
de los chielivos y metas frazadas en los planes de accion de la dependenca,
siguiando los linsamientos det Sistema de Geslion de |a Calidad v el Medelo Estandar

de Control interno — MEC] -

Reghizar la interventora, supervisian y vigilanela tecnica, administrativa v financiera

de los coniratos que = sean asignades ¥ gque guarden relacion con las funciones

astgnadas a la dependencia, de conformidad can fas noemas vigenies.

empleo pablico.

Acompaiiar en sl avance de los programas, proyectos y actividades proptas del area

Cumpiir con el progedimienio de acuendos de gestion, conformes a las normas de |
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9. Coneertar los f“-b_lF'tI'-.“‘]S y anverdns da gastion, para el debide segiiimiento v
evallacion del desempefio [aboral de fos seovidores & cargo.

10. Emplear sistemas de informacion v expresar cambios: para mangjas de mancra
adecuads 13 informacian v los diferenies recurses qus han sido puesios a dispesician
de la depaendencia.

11 Participar en 2l procese del Sistema de Gestian de I3 Calidad, para qus funcione de
acuerdn con lo establecido an o drea desempoefa.

12. Efaborar, ejacutar, hacer gequimiento y cantref a 1os programas y prayectos gue ticno
ajo su respansabikdad.

13 Cumpliv con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manoal de Funciones ¥ Reglamente Interno de
Trabajo.

14, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias da competancia del area inferna da
desempario y provectar respuesta a las peticlones prasentadas por la comunidad yo
ehles do control.

15. Recihir y controlar los documentos relacionades con Ios a@suntos correspondientes a ;
sU cargn ¥ funciones, micnbras se realiza la labor as;gnada ¥ p:}sterlormﬂme

reciviarlos al drea de archw::- correspondienta.

16, Asistir al Jefe dol Ajea y parlicipar on junias, reuniones y comités que le sean |
delegados.

17. Responder por los equipes v herramientas de oficina que le sean asignadas,
pracirandoe su cuidado y bucn vse de los mismas.

18, Fecihir, analizar v proyectar respuastas a solicitudes, derechos de peticidn, Acciones
de Tutelas, recursos inlorpuostos a que haya lugar, relacionadas con el desemperia
de bas funciones v gue ke sean asignadas por el jefe del area.

19, Acalar fas demas funciones inherentes a fa naturakerza ded cargoe v 1as gee le scan
asignadas por el Jefe Inmediato o gue |2 atribuya la ley. :

ECRETARIS JURIGCIGA v CE COBRD CCACTIVOD

QFICINA DE ADQUISICIONES

A0, Apoyar en la claboracion, sopoite técnico y revisidn de estudics previos v actos
administrativos gue soportan 1a elaboracion, adjudicacién, desarraho y tenminacién da
los procesos contrastuales.




| Cidigo:
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LY COMBETENCIAS LABORALES version: 02

Fecha Achssizacian:
isiomibng de 24

21 Proyeccidn  de aclas de  audiencias, minutas  confractuzles vy adicionss o
modificaciones a oz conlratos suscritos por fa administracion municipal. :

22 Asislir v dirigir las audiencias de framiles contractuates {riesgos, aclaracionss,
aperiuras, ciemres v adjudicacion) y brindar el soporte écnico de acuerdn & la
profesian que claree.

23, Brindar asesorfa en malofa contractual a las diferentas droas de la administracion
murticipal.

24 Realizar los ajustes técnicos o modiflcaciones requeridos a las pliegos d2
condiciones, madiante adendas y proceder a la publicacién de las mismas.

25 Confarmar los comites de avalbacidn dentro de los procesos aonfractuales que ==

aderantan en Ia administracion munisipal,
o . CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Administracidn publica '
s Conocimientos especificos sobra los procedimientos asignados
s Programas para & procesamiento de fexio, hojas doe cdleuly, presentaciones e .
Internet.
.= Sistema de gestion en calidad

- VL CDMF’ETENCIAS CDMPDRL&M]:NTALES

COMUNES ™ - T poR NIVEL JERARGUIC -

s Orientacion a resultados. &« Aprendizajs confnua
e Drioniscion al usuario y al civdadans. a  Experticia prafasional
& lransparenscis o Trabajo on cguipo v colaboracion
s Compromiso con la Organizacion. « Crealividad e innovacién
e Liderazgo de grupos de trabajo.

e Toma de decisionos.

Vil REQUISITOS DE FORKMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i b—DRI‘ﬁ‘!—ZCIUN ACADEREICA | EXPERIENCIA
Tituic p|c:-fe.smnai an las siguientes areas de | Doce (12) meses de expericncia pm%'esihﬁél_
conacimienio:  Agronomia,  Weterinaria vy
Atines.  Belas  Ares, Ciencias  de  [a
Educacian, Clencias do la Salud, Ciencias
Sociales ¥ Humanas, Eoonomia,
Adminiatracien,  Contadurla v Afines,
frgeniaria, Arquitectura, Urban'smo y afines,
Matematicas y Clzncias Naturales, e e |
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MANLAL ESPRECIFICT OE FUNCIONES

. —_ Wersil: 02 .
VY COMPETENCIAS LABORA E_I::E Lol
: : |- Farha fkrhmllzg-. idn:
_ - CHoigmire da 2014
e L IDFHTIFI-_-ACFDN
Wivel: | Profesional
J..J'Cﬁﬂiﬂiﬁ?ﬁiﬂ"l del Exn 1|:-ren " Lider de Mrograma
Grado: - 03
i Naturaleza: Carrera Administrativa
Denendancia: Deonde se ubigue =l cargo
Cargo dei Jeic Inmednto " Quien ejerza la supensian inmediaia

E! AREA FUNCED’\IAL DONDE SE UE|QUE EL CARGO
' - Ili..PROPOSITO PRINCIPAL - -
Dirlglr I:Dntrmiar ,r velar prJr & I cumplimiento de las pmlmcaa plarmf‘ pmgramab W pmyectos !
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia, :
ajustados a las nogmas vigentes y de acuerdo con las necesidades dal municipio, )

- IV DESCR.PCIDN DE FUNCIONES EaENCIﬂaLES R

1. Rr&nd;r los informes penodrcos de gastidn gue le sean solicitados par ef F&Icalde, [os
enfes de contral y. dependoncias al mterior de la adminisiracién municipal o
autoridades competonles. ~ '

2. Participar en el procaso del Sisterna de Gestion de 12 Calidad, para qus funcione de
acueido con [o establecido en el area desampeno, i

3. Asistir v paricipar, en representacién de fa entidad, en reunionss, conssjos, junfas o
comiies da caracter oficial, cuando sea convocado ¢ delegado.

4. Realizar la interventorfa, supaevision ylo vigilancia fecnica, administrativa y financiara
de los contraios que o scan asignadas y que guarden relacién con las funciones
asignadas a la depondencia, de conformidad con las normas vigentes. '

5 Cumplir con las funcicnos confenidas en la Gonstitucidn Nacional, 1a Ley, los |
Necretos, las Ordenanzss, Acuerdes, Manual de Funcionss y Reghmento htarmo de

Trabhajo.

. Cencertar los objetivos v acusrdes do gestion, para el debido ssguimiento v
evaluacion del desempeafio laboral da los servidores a carga,

7. Rispancr del soporfe docurmsntal necesario para compiobar la realizasion de

actividades laborales repeitadas, para la evaluacion del dasempeiio,

B. Establscer los macanismaos pzra el disedo 2 |"rplc*nul*:ac|én de |z autosvaluacicn da
iog planss 0 2coitn y.sus respastivon DIanes o migaiamienio,

9. Responder por les eguipes y herramientas de oficina gus le sean asignados,
procurando su cuidado ¥ buen uso de los mismcs,
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10. Formuiar, ejecttar y evaluar planss, programas y proyeclos que esten bajo se |
gjecucion, an armoria con las poditicas v dispasiciones del orden nacional vy
depariamenial. : .

11, .as demas que e sean asighadas y gque comespendan a la naluraleza de los
procesos de la dependencia 0 que le sean asignadas por la ey o autoridad

competenic.

S Y.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= [eqistacion y normatividad de los procesos de la dependencia,

a Metodologi=zs para 1a formoizcian, esfructuracion v evaluacion de Proyectos.

a  Gestion administrativa.

=  Tecnicas y herramientas de planeacidn, administracion y evaluacidn de 1a gestion.

= Programas para el procesamiento de texio, hajas de caloulo, presentaciones e
Internet.

#  Sistema de geshidn en calidad

Ty = W, com.PETENcms cmmeRmMENmLEs . -
T B GDMUNES B e . POR MUELJl:RﬁﬂClLJ CD

»  Orientacién a resultados, = ;"—"-.|JIEI'|dIZﬁ_]E contingo

o [hwienlacidn al usuario v al ciudadano. - Experticia profesional

= Transparencia C Trabaje en equipo y colaboracion
P Compromisc con la Qrganizacion i« Creatividad e innovacion

e [iderazoo de grupos de trabajo,

» Torma de decisiones.

&

13

S VI REQUISITOS GE FCRMACION ﬂCﬂDE’ﬁILA hi E}{PERIE"\ICL& _ .

FORMACIOM ACADEMICA EKPER!_I_E_RCEE B
Titulo profesional en las siguientes droas da | Dicz (10) rneses de expetiencia profosicnal |
conocimienta: Agronomia,  Veterinaria vy
Afines, [Hellzs Ares, Cienciaz de [a
Foucacion, Ciencias de ia Salud, Cicncias
Sociales Ui Humarnas, Economia, |
Administracion, Contaduria v Afines,
mgenieria, Arquilcciura, Urbanismao v afinos,
: Matematicas y Clencias Naturales. B
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. iDENTIFICACIGN

I°a mmpar &n La p[drmc:ucm E..]EPCLJGIO"I sequimiento y cvaluacién de los plam:-s *}mqr mas,
proyectns de la dependencia, de acusrdo con la oricnlacién estratégiea v de gestion de [a
entidad, realizando los estudios & investigaciones nceosarios, con el fin da asagurar 13 sjecucion ;

" de Ins procedimicntos del area.

N F‘RDPDSITD F‘RINE:P&L

Profesianai
Denominzcidn del Empleo: Frolesional Universitaro
Coidigo: o - 1218
ilaturalez=: : | ibree Nembramisnic y Remocion
Dapendeicia: Donde se ubigue el cargo
Gargo del Jete Inmediato: CQuien ejerza la -;upemlsmn inmeciata

0o

o

=l

8.

EN TODAS LAS AREAS: |

""'amgnadas ala depeqdﬂm jg, dn cr:rnﬁ:rrmmad ©on las narmas "u’lgﬂﬂt"u

__publica.

IV D.:S(':RFCIDN BE F FUNCICNES ESENCIALES

Recopilar infarmacion, provectar y presentar los informes respectives, de acuerdo con
las instruccicnas recibidas y solicitados por los diferentes enles de contral.

" Clarificar subre los aspectos correspondientet al area de desempencl y aclarar ias

dudas do actefdo con las actividades que desarrolla y fa profesion quas ajers,

Participar &n los proyectos, estudios e investigaciones que le coresponda al 2reaa la ’

gua pertenece, para ta oportuna realizacién de los planes, programas y proyectes,

Disponsr del soporie documental necesario para comprobar A realizacién de
actividades laborales repartadas, on los acuerdes de gestion.

Acompafiar 2m @l avance de los programas, proyectas y actividades propias del drza
3 la quo perenece, tenisndo como marca (o5 precesos y procedimientos axistentes.

Cumplir Ins procedimientes y actividades propias dzl drea de desempefo, en funcian

de los objefivos y mstss trazadas en los planes de accidn de kb depsndsncia,
siguiznda los neamiantes del Sistema de Gestian da |2 Calidad y el Modelo Estandar
de Cantrol Interno -~ MECT -

Realizar |a interventimia, supervision y vigilancia 1écnica, administrativa v financiars
de los contratos que le sean asignados ¥ gus guardsn relacidn con las funclon

Cumplir con 2l procedimiento de zouerdos de gesiion, conforre a las narmas do emplec




Cidigo:
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Diciambre de 2014

del desempefie laboral de los servidoros g cargo.

adecuara la informacion y los diferentes recuersos que han sido puestos a disposician
de la depandencia.

acuerdo con lo establecido en ¢l drea desempefio.

t2. Elaborar, efzcutar, hacer seguimiento y control & los pregramas y proyectos gue tienc
bajo =su responsakilidad. o

Decretos, lag Ordenanzas, Acuerdes, Manual de Funcicnes y Beglaments Intemo de
Trabajo.

14 Estudiar, evaluar y concepfuar sobra las materias de competencia del arsa intema de

entes de controd.

15. Recihir v controlar los decumentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo vy funciones, mientras se realiza la labor asighada v posteriormente
recnviarlos al area de archivo correspondicnie.

delegados.

17 Responder por fos eguipes v homamientas de oficing que le sean asignados,
procuranda su cuidado y buen uso de los mismos.

18. Mecibir, analizar y proyvectar raspuasias a solicitudes, derechos de peticion, Acciones

de as funciones y que le sean asignadas por el jefe del droa.

19, Acatar las demas funciones inherenfes a [a naturalera del cargo v 1as que |2 scan
asignadas por gl Jefe Inmediato o gue le atribuya |3 ley.

DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DE PLANEACION
| BUBDIRECCION DE PROYECTCS Y GESTION DE RECURSOS:

20. Acompanar a las diferentes unidades administrativas municipates, en el desarcilo de
' las aclividades de formulagion, evaiuacion y seguimiento de s programas vy
provectos ds inversion munictpal consagradas en 2 Plan de Desairollo Municipal.

21.Formular ¥ wviabilzar_los proyactos de inversion presentados por lzs diferentes

Focha Acfusizsoicn:

11, Parlicipar en &l procaso del Sistema de Gestion de 1a Calidad, para que funcions de ;

9. Concertar Jos objetivos v acuerdos de gestién, para ol debide seguimicnio v cvaluacidn

1M, Emplear sisiemas de informacién y expresar cambios para mancjar de- mancra|.

13. Cumplir con lzs funciones comtenidas on la Caonstitucién Macional, fa Ley, los

desempenc y proyaclar respucsta a las-peficiones presentadas por la comunidad yfo |-

16. Asistir al Jefe del Arca y padicipar en juntas, reuniones y comités gue le sean

de Tutelas, recurses inferpuesios a que haya lugar, relacionadas con el desempefio




Codico:

MicMiAL ESPECIHFIGD DE FUNCIONES ‘u"rsm’ -
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- . : T Fecha Achiaitacidn:
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unicades administrativas municipales, ertes descertralizsdos v comunidad en
feneral.

22 Gestiohar. recurscs de  wersion. anie  entidades  cofinanciadoras . del.. orden
- Dseparizmenial; Nacionale Intermacional, : e

en generat en la formulacion de proyectos plblicos,

SUBRIRECCION DE INFORMACION ¥ CARACTERIZACION:

abjetivos insfitucionales v de [a satisfaccion ds las necesidades de la comunidad.

25 Acompafiar en la formulacion de los modeles akservatorias, sistemas de informacian
especializada, estudios basicos v prospeciiva para Ia planificacion manicipal.

| BECRETARIA DE MOVILIDAD
- SUBSECRETARIA DE CONTROL DE TRANETO:

26 Analizar la informacidn suministrada poi los Téenicos, de acuerdo a las audiencias de
. accidentes y contravenciones realizadas, a fin.de emitir el respectivo fallo.

27, Remnitir al Secretario de Despacho los recurses de apelacian presentados por los
gquerellantes.

nuhiers lugar, para emiir el respactiva fallo cantravencional.

29, Bukerizar la salida do los vehiculos retenidos, previa presentacion do los docsumenios
reaueridos para eilo.

ZECRETAR!A DE GOEIERND )
SUBZECRETARIA PR SRBEK Y S5PACIS PUBHICO:

20, Proyactar dos dilerenles aclos adminisirativos gue se reguizran dentre de [os
procesos gue 32 adelantan en la dependencia, enve otros estan los Policivos,
Acciones de Gumplimienta, Querellas Civiles de Polizia, Amparcs a la Mineria,
Violacién a la Ley 820 da 2003,

: SECRETARIA DE HACIENLIA '
D QFICINA DE FISCALIZACION ¥ COBRD PERSUASNG:

31 Aralizar |z edad de carera morosa, para determinar a quicnes se {es debe adalantar

23 Capacilar y acompafiar a los funcionarics de la adminisiracicn municipal y comenidad

24, Mrindar al Jefe de la Depandencia, apoyo en la identificacion da las variables ciiticas
da la localidad gue se deben monitorear, en térmiros del ctumplimiznio do fos

28 Realizar las inspocclones ooulares dentra dal territorio del Musticipio, cuando a ella !
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MAMNLUAL ESFECIFICT DE FUNCIONES
Y COMPETEMCIAS LABCRALES

Wersan: (17

Fecha Avluslizacion:
Siciorabre de E012 |

procasos admisislralivas, yva sea por cohbro persuasiva o coactiva,

32. Realizar las actividadas propias del proceso de cobro persuasivo, orocurando obisner
le pago inmediate v voluniario de les créditos a favar del Municipio e [tag i

33, Adelantar dentre de dos Ermines de ey los procesas de cobro persuasive, procurands
gue na se presenten los fendmenos de prescripeion y caducidad.

34, Adender de manera personal al contribuyente, tratando de establecer el paga efective
de las obligaciones o 13 suscripaion do acucrdos de paga.

35 Presentar ante el Jefe de la Dependencia, a fin de sor romitidos a (s Secretaria
Juridica, las evidencias de los procesos de cobro parsuasivo donde ne se logrd el

paggo da las obligaciones.

SECRETARIA JURIDICA:

36. Representar legal, judicial v extrajudiciaiments & la adrinistracion municipal, en los
procesas v actuaciones que le sean designados por el Jefe imodisio ante las

diferentes instancias.

37. Revisar, de acuerdo a la norma & instrucciones del drea, [as esctituras plklicas que
sean sntregadas por & programs de vivienda.

38. Proyéﬁ:iar minutas de.e:a'.c:rituras poblicas y cosidn de fajas cuando fo ssan reg ueridas,
CFICINA JURIDICA Y DE CCBRO CCATTIVO:

3%, Analizar Ins soporlas rocibidos desde [a Secretaria de Hactenda, afin de oslablecer
cuales conlibuyentes son susceptibles para el inicio del respectico procaso de cobro
coactive de las obligaciones adeudadas a la Administracion Mupicipal.

40. Adelantar las actividades propias del proceso de cobie coactivo, dentro del 1érming
de ley, de acuerdo a las direciricos trazadas por el Municipio da tagii y a lo
preceptuado en la nonmatividad vigente e inherente a ta materia.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADRIMNISTRATIVOS:

41, Realizar las acclones legales v juridicas inherentes a la legalizacion de criditos de
vivienda, de acuerdo a los lineamientcs definidos para ello vy [as nommas legalas

vigentes.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . 77 7

= Administracion publica
« Conoefmienios especificos sobre los procedimientas asignados




RIARUAL ESPECREICO BE FUNCIGMES
- Y COMPETEMCIAS LABORALES

Cicign:

Wazidn: 02 . )
“ochs Actualizarian:
Dicigmare de 2041 |

& Sisi :=-|T|a e gestion c*n calidad

CO“L’IUNES

ML CDMPETENCIAS CDMI’GRTHMENT,&LES B

POR NIWVEL JERARCGUICO

Crientacicn a resultades.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparancia

Compramiso con la drganizaciarn,

L]

C e Aprendizaje continuo

s [xpertizia profosional

«  Trabajo cn equips v colaboracion
a  Creatividad e innovacicn

= Liderargo de grupes de frabajo.

« Toma de decisiones.

AL HEQUIEITGS OE FGFEMAL‘IDH ﬂCﬁ;DEMICA Y EXPERIENCIA

FDRMF&C!GN ﬁCADt:W‘ICA
: Titulo profeblunai on las Ssgurentes areas de
conocimiznto:  Agronomia, Veterinana v

Afines,  Bellas  Aras, Cicnclas de  la
Educacion, Ciencias de la Salud, Ciencias
Sociales y | fumanas, Econarmia,
Administracion, Contaduria  y  Afines,

Ingenieria, Argquitectura, Urbanismo y afines,

i Matemadlicas y Clencias Maturales.

EXPERIENCIA,

Diee (10} ineses de experiencia profesional




| Cidigu:

o MARUAL ESPECIFILS DR FUNGIONES [ vers st 02
-‘-..-;_:;-.‘s’f....ﬁ.EiTﬁPEfi ERCIAS LABORALES - i

) -Facha AL.U_.._. A0z
Nigiembrz de @174

. L B . IDENTIFICRC &
C Mivel:  Profosional

Denominacion del Emplea: i Profesional Lniversilaric
Codige: S 219
P Grado: ¢ h ' ' 03
i Naturaleza: | Carrera Administrativa
Dependencia: . Donde sa ubinue ol carga
Cargo del Jefe Inmediaio: CILlics >N oferza o supememn inmediata

_ o s Ii ﬁREﬁL FLINCIDNAL - DDND__E SE UBIGUE EL. EAHGD |
T s e e L PROPDSW{} PRIKCIPAL. - . o |
Fartivipar ch I’i pl’;lneqcmn RjeCUCIOn, &.Lgum‘nentm W evaluacion de los pic.nua-. prngrdmdq :
proyectos de fa dependencia, de avuerdo con la anentacion estratégica y de gestion de s
cnlidad, realizandn Ins estudios e invostigaciones necesarniog, con el fin do asegurar 2 ejecucion

' de tos procedimientos doel grea. e

e T A DESERIPCEDH DE FUNCIOMES ESENCIALES -
E’\I TDDﬁE LAS AREAS

1. Recopitar informacian, proyveclar y presentar los informeas respectivos, de acuerda con
las instrucciones recibidas v solicitados por los diferentes entes da control.

2. Clarificar sobre los aspecios correspondientes al area de desempsno, y aclarar [as.
~dudas de acuerdo-con fas aclividades que desarralla v |a profesidn que ejeree,

3. Paricipar cnt los proyectos, estudios e invesligaciones que le corresponda al area ala
que pertenece, para la oportuna realizacidon de los planss, programas y proyectos.

4. Disponer dol soporte documental necesario para comprobar la realizacian de -
actividades faborales reporfadas, para la evaluacion del desempsiio.

i

- Acompaiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del arsa
a [a que pericnece, teniendo coma marcn los procesos y procedimiznics exislentes.

5. Cumelir les pracedimientos v actividades propias del area de desempeafio, en funcion
de los ohjstivos y metas trazadas en fos planes de accidn de la depeadencia,
sigriends los lineamienios dal Sistema de Gestidn de la Calidad y 2l Modalo Estandar
e Control Interne — MCI -

7. Realizar la interventoria, supanision y vigilancia t2cnica, administrativa y financiera
de Ios contratos que fe sean asignados y gue guarden rafacidn con lgs funciones
asignadas a la deperdsncia, de confarmidad con |2s nermas vigentas.

B Cumplie con 9[ pruﬂmlmler‘m da concefacicn da objelives, cordormoe 2 las nofmas de
emplen odblico.

9, Ceongerfar los chjetvos v acusrdos di gestion, parz el debido seguimisnio
! . i3 b AR




: Gadiga:

MAKUAL ESPECIFICGD BE FUNCIGNES
Y CORPETENCIAS LABORALES

Yesidn: 02

' Froha Astudlizadiow
| Dicieabre de 20174

14

12

13,

14,

18.

19,

Emplear sistomas do infonmacion v expresar cambics para mangjar ds mancra
adecuada [a informacida y los diferentes recursos que han sido pusstos a disposicién
de la dependencia. : : :

. Participar 2n et proceso del Sistema do Gesticn de la Calidad, para gus funcione de

acierdn con o eslablecide on ol drea desempefio.

Flaborar, gjecutar, hacer seguimicnto v control a los programas y proyeclos que tiene

bajo su respensabilidad.
Gumplic con las funciones conlenidas en la Constitucion MNacional, la Loy, los

Decretos, las Crdenanzas, Acverdes, Manual de Funciones v REeglameante Interno de
Trabajo.

Estudiar, evaluar v concaptuar sobie fas materias de competencia dol drea interna de
desempafio y proyeclar respuesta 3 las peticionss presentadas por la comunidad yia
entes de cantrol.

.Racibir y controdar los decumentos relacionadas can los asunfos comespondientas a |

su carge vy funcianes, mienfras se realiza [a fabor asignada vy posieriormenio
reenviarlos al area de archivo correspondisnts.

. Participar en reunionas, comités o cvenins scadémicos que le sean dolegados por el

Jafe inmediato.

.Responder por los equipos y herramientas de oficing que o sean asignados,

procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

Recibir, analizar y proyectar respuestas 3 soliciludes, derechos de peticicn, Accionos

de Tutelas, recursos infarpuastios a que haya lugar, relacionadas con ol desempefio

de las funciones v que le sean asignadas por el jefe del area.

Acatar las demas funcfones inherentes a ia naturaleza del cargo v tas que |2 sean
asignadas por el Jefe Inmediato ¢ que e atribuya 3 sy,

DEPARTAMENTO ADRMINMISTRATVG DE PLANEACTON
SU2BIRECCION BE CRDENAMIZMTO TERRITORIAL

20,

21.

Representar legal, judicial y extrajudicialments a lz adminisiracién municipal, en fos
procasos y acluaciones gue le sean designados por el Jefe Inmediato.

FProvectar los Decretos, Cireulares, Rescluciones, Acuerdns vy demés nofmas

Municipales qua estén directamente refacionados con el Ordenamiante Tarritorial, en

material urbapisiica v de construceian.




R

) b s | MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

A wL : Yersion: 2

Cading:

ST | Y COMPETEMNCIAS LABORALES
: o . : c : Techa Acualizacian;
Diciernbre de 2014

teerritorial.
BUBDIRECCION DE INFCRMACIGN Y CARACTERIZACION
23, Brindar al Jefe de [a Dependencia, apoyoe en la identificacion de 1as variables criticas

objatives instiucionales y de la satisfaccion de las necesidadas de la comunidad.

24 Acompafiar en la formulacion de los modelos chservaiarios, sistemas da invormacian
especializada, estudios basicos y prospectiva para la planificacién municipal

SECRETARIA BE MOVILIDAD
SUBSECRETAR!IA DE CONTROL BE TRANSITO

25 Analizar la informacion suministrada por los Técnices, de acuerdo a las audiencias de
acaidentas v corlravenciones realizadas, a fin de emitir &l rospoctiva falle,

querellantas.

- hubiere lugar, para emitir el respectiva fallo contravencional,

28. Autorizar 2 salida de los vehiculos relenidos, previa presentacion de los documenios
requaridas para cllo.

SEQRETARIA DE GOBIERNG ,
SFUISECRETARIA DE ORDEN Y ESFACIO PUBLICC

29 Proyectar los diferentes actos administrativos qus se requieran dentro do oy
procesos que se adelantan en la dependencia, enfra ofios estin los Policivos,
Acrionas d2 Cumplimiento, Quersllas Civiles do Policia, Amparos a la KMineria,

: Violacian a la Ley 320 de 20403,

SECRETARIA DE EACIZNDA :

OFIGINA DE FISCALIZACION ¥ COBRO PERSUASIVG

20. Analizar la edad de cartera morosa, para deferminar a guienzs sa les debe adelantar
procesos administratives, ya sea por cobro persuasivo o coactivo.

.31, Realizar las actividades propias del procese de cobro persuasive, precurando obtener
I page inmediate y voluntars de log créditos a favor del Municipio de itagdi. -

guz 1o se presentan los fendmenos de prescrpzian y caducidad.

27 Mantener acluslizada la base legal de los procesas de desarrullo v erdenamianto |

de la localidad que se deben monitorear, en t&rminos del cumplimisnio de fos

2%. Realizar las inspecciones oculares dentro del territorio del Municinio, cuando a elio |
2 !

. 7B, Remitir al Secretato de Despacho los récursos de apelacion presentades por los |

a2 Adelantar daniro de fos términos de ley [os prosesos de cobro parsussivo, procurando '



[ Pdlgn

WErsidn: Uz

MANUAL ESPECIFICO LBE FUNCHINEZS

¥ COMPETENCIAS LABGRALZS

b \,nl i3 AmL.allza'éif}n:

Diclenbre de 2014 |

I

33 Alender de mancra porschad al comabuyeste, tratando de establecer el pago efecivo .

do fas ablipaciones o la suscripcian de acuesrdes de paga.

34, Presentar anles ol Jelo de la Deperdencia, a fin de ser remitides a fa Secrelaria

Juridica, las evidencias de los procesos de cabra persuazivo donde no se logrd el !

paga de las oblioacicnas,

SECREETARIA JURIDICA

35, Representar legal, judicial y exirajudicialmente a la administracién municipal, en los
procesos ¥ acluaciones que le sean designades por &l Jefe tnmediato ante las ;

difercntes instancias.

36, Bevisar, de acoerdo a la nerma e instiucciones del area, las escrituras pablicas que
sean entregadas por el programa de vivienda,

37 Proyectar minutas de escrituras plblicas v cesion de fajas cuando [ sean regueridas.

- OFICING JURIDICA Y GE COBRO COACTIVO

38 Analizar los scportes recibidos desde la Secretaria de Hacionds, a fin de astablecer
cuales confribuyenies son susceptibles para el infcio del respectico procese de cobm
roartwn dé fas obiigaciones adeudadas a la ﬂdmm:ntracmn Bunicipal.

39 Adelantar las actividades propias del procosa de cobro coactive, danfro del témmino
de loy, do acucrdo a las directrices trazadas por = Municipio de ltagli v a lo
preceptuado en la nemmatividad vigente e inherente a la malaria.

SECRETARIA UE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
40. Realizar [as accionss [egales v juridicas inhersnles a la legalizacidn de crédites de

vivienda, de acuerde a fos lincamicntos definidos para ello y las normas legales
vigenios.

Y. CONDCIIENTOS Hﬁ.SIE‘DS O ESENCIALES-

> Administragion publica

«  Conocimientos especificos sobre 08 procedimisntos asignados

a  Programas para el erocesamisntn de texto, hojas de caleulo, prosentaciones & lntemcd.
¢ Sistema de gestidn en calidad

Y. CUI‘ﬂPETENCIAE COMPORTAMENTALES -

comiNES ¢ ] - pDRNWI:LJERmuuu{J

2 Dri_entam_on A resultados. @ AHrEHL:El?dJe confinuo
o Orientacidn al usuario v al ciudadana, v Experticia profesional

a  Transparencia = Trabajo en equipo v colaboracion
= Compromiso can |a Organizacian. o Creatividad g innovacién




_______ FDRMA“IDM ACADERICA -

MAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
¥ CUMPETEMNCIAS LABORALES

Crdigo:

Wersidn: 02

Fecha Acfualizacicn:
Diciembie de 2018

Ce L:r“i'c-“m?c;w der grupcs de trabaja.

Torma de decisiones.

7 . wil - REQUISITOS bE FDRMAEIGN ACADEWICA Y EXPERIENCIA

EKFERIENCIA

- Tifulo prrﬁﬂamnal En |@5 siguienies dreas de

Afines, Bellas  Artes,  Cienclas d2 |3
| Ecucacicn, Clencias de da 3alud, Ciancias
 Bociales Y Humanas, Economia,
| Admiristracidn,  Coenfaduda y  Afines,

conocimiento:  Agronomia,  Velettharla v -

Matzmaticas y Ciencias Mafuralos.

Ingenieria, Arguitecfira, Urbanismo y alines,

Diez (10 masas de cYpenoncia proiesic: m[
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BAMNUAL EEPECHFICT BE FLINCIOHES
ANEGOMPETENCIAS LABORALES.

Wiz r=,|r.||'| Az

F&cn._— Actiralizacicn:
Diciernbre de 2014

- . IDENTIFiCACION

Mivel: Profosional

Danominazcian del Ereplen: Frofesional Universitaric

Codigo: : P 213

Grade: : {r

Maturaleza: : Carrera Administrativa
Dapendencia; Ctende s2 uhigus el cargn

Gargn iiel Jefe Inmediato: Quicn cjerza la supervision inmediala

T s L. PRGPDS!TD PRINCIFAL . -

_ Ijartlcmar an Fd plamaclmn efRciAciion, seguimiento y :=-~.n—|ua¢ ion de los p[c:m,s pmgﬁmqs
i proyectos de la dependencia, de acuerdo’ con la orientacion esliatégica y de gestidn de |3
entidad, realizando los estudics e invesiigaciones necesarios, con o fin de asegurar la gjecucion
dﬂ“ﬁﬁﬁwcmmﬁudeméﬁﬁ- .. . _:

"1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES 7
r:*«: T [}DA“ LAS i'*R':AS

1. Recopilar informacién, proyectar y presentar los informas respectivos, de acterdo con
las instrucciones recibidas vy solicitados por fos diferentes entes de control.

<~ Clarificar sobie los aspectos corrdspondiente al ‘area de desempefio, v aclarar las
T dudas de acuerdo con las actividades gque desarrila vy la profesion gue gjerca.

3. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le correspenda al arca a la
que perlenece, para la oportuna reafizacion de los planes, programas y proyectos.

4. Disponer del soporte documental nccesario para comprobar s realizacion de
actividfades labarales reporladas, para la evaluacion dal desempetio.

LA

Acompanar en ol avance da los programas, proyectos y actividados propias del drea
a la quo pertenace, feniende ComMo Marce l0s procescs ¥ pracedimientes existenies.

6. Cumplir les procedimientos y actividades propias del area de desempeno, an funcion
de los objetivos v metas trazadas en Ios plancs d2 accion de la dependendcia,
sigluiendo los lingamicntos del Sistema de Gestién de |a Calidad v el Modelo Estandar

de Control fnforno -~ BMEC] -

7. Reslizar ta supenvisian v vigilancia técnica, administrativa y financiera d2 los contrates
que ‘e sean asignades y gus guarden relacion con las funciones asignadas a [s !
dependencia; de conformidad con [as normas vigentes. e

I
|
1
2. Cumplir con 2l procedimiento de concerlacidn de objetivos, conforme a lzs normas de
empleo pibtico. . N i




- e -1

12.
13,
14,

15.
16,

17,

4.
. DEPARTAMENTG ADMINISTRATIVEO DE PLAKEAGION
SUBDIRECCION DE CREBEMARMIENT O TERRITCRIAL

14, Elaborar of disgnostice do aprovechamiento, conservacion y manegjo del conjurino de

20, Pardicipar en la definicién vy apovar en los proyectos de gestion ambiental a

- Participar en of proceso del Sisterna de Gastion de [a Calidad, para gue funcione de

. Elaborar, ejocutar, hacer sequimianto y control a log proagramas vy proyectos que tisne

Codico:

pfANJAL ESPECIFICD DE FUNCIONES

Y CRMPETENCIAS { ABORALES | oo l

| Fecha Aclualizacion: !
i ddcicmbre de 2074

Emplear sisiemas de informacion ¥ expresar camhios para manejar de maners
adecuads [a informacian vy les diferentes recursos gue han side puestos a disposicion |
tfer la dependencia,, :

acuerdo con lo establecido @n &l drea desemperio.

bajo su responsabilidacd.

Cumplir con las lunciones conlenidas en la Constitucidn MNactonal, la Ley, los
Crecrefos, [as Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Redfamenta Interno da

Trabajo.

Estudiar, svaluar y coneepfuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesia a las peficiones presertadas por la comunidad yao
entes de control.

Recibir y contralar-los dottmentos relacionados con (o3 asuntos coirespondienies a
st cargo vy funciones, mientras se realiza la labor asignada ¥y poslericrments
resnviarios al drea de archivo correspondiante,

Farlicipar en reunicnes, comités o eventos académicos gue e saan delegados nor al
Jefe inmediato. : : S

FResponder por los cquipes ¥y herramientas de oficing gque le sean asignados,
pracurando su cuidado v buen use de los imismas. :

Eeacilir, analizar y proyvectar respuestas a3 solicitudas, derschos de peticion, Accinnes
de Tulclas, recurses inferpuostos a gue haya lugar, refacionadas con el desempedin
de tas funcltones v que le sean asignadas por el j2fe del area

Meatar las demas funciones inherentes a ia naturaleza del cargo v las que le zean
asignadas por el Jefa Inmeadiato o que le atribuya 12 lay.

los rectirsos naturales, basade en el analtsis de fa situacion ambiental dei Municipio
de iagli

desarrollarse durants |a vigencia ast Plan de Ordenamiento Temtorial — POT — y Plan
de Desarrollo Municipal,




|  SUBDIRECCION DE BROYECTCS Y GESTICH DE RECURS0S

SECRETARIA D INFRAESTRUCTURS

G
RAMIPAL ERERPECIFHIO DFE FUNCIONES Vorsibg: 02,
Y- ROMPETERGERS Lﬂﬁi}ﬁﬁhi_iﬁiﬁ

Fn; L[ a Actualuqcm .
! Diciermbrs de 3014

21.Apovar e Ios mecanismas requaridos para iz prafeccion de micro cusncas ¥
canservacion de s recursos naiurales y paisajislicos dol Municipio do Hagii.

22, Coorginar .y arliculas les planes de las aufoddades ambigniales ea I?e jurisdiscicn, de
acuerdo con fas politicas regionales y nacionales.

23, Actualizar los plznos porlenacientes al Plan de CGedenamiento Territorial ¥ al Plan de
Bovilidad.

24, Definir ezpacialmazele las zonas de amenaza, vuinerahilidad, rigsgoe y proteccion enel | -
lerrilcio del Municipio. :

25, Coordinar la ospocializacion de tos diferentes afributos urbanos v ambientales caon las
diferenies dependencias gus ienen compeiencia sobre estos asuntos,

2B Asescrar v capacitar a fos funcionarios delegados por las unidades adminisirativas,
..&n el proceso de formillzcion, seguimisnto v evaluacicn de proyectos de inversicn.

2Y. Radicar y viabilizar los proyectos de inversion que sean presentados al Banco de
Dmgrama'a y Pn:nyertm: diz la administracion muiicipal.

28, Mantener r:ocrrdmac[on mshturmnﬁl Co E'| Banm de Proyeclos der Inup.qmn Macional-
y con el Banco de Proyectos Deparlamental, con el fin de complementar y actualizar
los avances gue en inateria legal, metodologica, procedimental v de sistemas se
vayan generando, para establecer un flujie permanente de informacian,

29. Beryir de apoyo al proceso de gesfidn de recursos de cofinanciacidn para 13
administracidn municipal ante entidades, erganizacioncs o insttucicnss poblicas o
privadas.

a0 Vizhilizar la articulacion de fos proceses contraclualos con of dosarrolle de [as
actividades de los proyectos do inversidn formulados y radicados en ia Secretaria,

31. Realizar wisilas de campo de acuaido & las soliciudes presentadas por las
Inslitucfones Educativas, a fin de dar respuesta efectiva a las inquisiudes planteadas.

32 Elakorar ef prasupiesio general de obra, andlisis de pracios unitarics vy los estudios
k2
previos en leos respectivos procesos de confratacion de obra v interventorta:

33 Provectar perfiles de proyectos gus esien vinculados sl Banco d= Proyvectos del:
Municipic y gue sea sclicikado por 2l Jefe de fa deperdancia,




Cédig-::u:
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Fr:Lr..:l .'J'l.f_iL.dhL-_h i
gicrlire de @014

34 Acompaiiar a las entidadss que ofrecen proyectos al municipic en ias diferertss
Di)lab entre elins se cuentan FONADE v Area Metropalitana.

35, Reallzar [a supervision de los mnf_rat{m y;’u proyectos designadas por 2l Jefe dat drea
y de acuerda a los lineamiantes delerminados porla | ey,

SECRETARIA DE GGEIERND
SUBSECRETARIA DE ORDERN Y ESPACIO FUBLICO

338, Bealizar Asambleas Familiares, programas de prevencion en temas de paalas do
crianza ¥ restablecimisntos de derechos, do acuerdo jas necesidades detectadas por:
la Subsecretaria.

37. Participar en la gestion, orienfacian y asasoria a la comunidad sebre [a resclucion de
conflictos y violencia inirafamiliar.

38. Realizar visitas domiciliaras, de acuerdo a los requerimientos de ia mmumdad Y
elaborar y presentar ante =i Jefe del Area of respectiva diagnostico. L

SECRETARIA DE WIVIENDA ¥ HABITAT

3%. Apoyar los conceptos de ubicacién y |a planeacion det desarrofio urhano de fa ciudad.

40. Emitir los certificados de aptitud geologica.

A1.Eealizar [a caracterizacién de las familias que concursan para mejoramiento de
vivienda, para vivienda de interés prioritaria, do interés social, modalidad subsidio,
mejoramicnte de entorno, de barrios, programa pinta tu casa, modalidad frwversion.

42 Elaborar s proyoclos que por convocatoriz del Ministerio de Vivienda, Fmpresa de

Vivienda de Antioguia, Ministerio de Agricubltura, FINDETER, y ofros, refacionades con
los subsidios para mejoramieaio y vivienda nusva.

43 Realizar ol inventaiic de persoinas desplazadas por vielencia o ola invernal, para
incluiros en las programas de vivicnda,

44 Emitir log hilos y los permisos de ocupacion de obra para el desarrolle wrbane y rural :
de la ctudad. ;

45 Emitir log permisos para publicidad extericr visual,
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"SECRETARIA CE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AB. Elabaorar projfﬂcrimnea v certificados, liquidar o reliquidar crédites, sumialziras :
-informanian. y-avarel control:de foda @ informacion welacionada con ol programﬂ G
yivienria a favor divlos empleades del Municipio de tagli

47 Analizar v controfar |3 liquidacion y paga de los bonos pansionalzs v cuctas parloes
jubilatorizs & las diferentes entidades selicitanies.

48, Actualizar la informacian dol pasivo pensicaal para el conbrei de |os empleados
activos, jubilados, relirades y beneficiarios,

49 Conciliar [a informagion dal pasive pensional con los diferentas fondos de pansiones y
el Sequro Social,

CFICIMA DE TALENTS HUMANG i

o0, Coordinar vy programar todas las aclividades de bienestar scdal v [abt}ral que
- redunden en benaficia de ng ampleadosy sugrupo faimiliar.

CBECRETAREIA CGENERAL
- 51, Administracion de las PORS, que ingresan por los diferentes correos vittuales de la
Administracidn Municipal ¥ dar el framite o la fespuesta pertinente y dentro del |

Latmina fegal.

52. Apoyo al proceso de PQRS que ingresan par la oficina de atencion al usuario.

53. Manejo y archive de la Gacola Municipal,

54, Apoyo al proceso de respussfa a los requerimisntos enviades desde |os entes de
control v comrel intemo de goslidn.

SRCRETARIA DE MEL:D AMBIEMIE

85. Realizar visitas de fnspeccion, vigifzneia y conol relacionadas con el drsa det modia
amhbicnte a les diferentes ssctores, de acuerdo a l1as directrices dadas en la

dependencia y normas vigenlas.

B3, Visttas de sequinienio v evaluaciin del compenente arkorso del Muricipio,
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£33,
(7,

68. Recibir, direccionar y framilar todos los requerimisnics gue s2  oncirentren

SEERETREDE SR — I
' SUBSECRETARIA DE S8ALUD PUBLICA
5T.
58.
59,

&0.

G1.

" '62. Coardinar las acciones de saild poblica, control de rissgos v dafios en salud.

53
cn ef Municipio.

&4,

. Realizar labores de Inspeceion, vigilancia y controf de las instituciones quo prasten

SUBSECRETARIA OF ASECGURAMIENTC

l[dentificar los riesgos-del ambisnte v el consumo v plantesr estrategias para |
cordrolario. : - ' :

Formular, sjecutar y veiflicar i35 acciones de promocion, provencion, vigilancia y
control de la zoonosis.

Ceordinar con autoridades competentes aclividades para-la vigilancia del agua del
consuimo humano y el manejo de residuns solidos al interior de los establecimiznios.

Velar por la garantia do calidad en el sistema de red en frio en las entidades
prestadoras de servicios de salud.

Generar, orientar y avaluar los procesos orientados a la ariculacidn de antidades
: ¥

publicas vy privadas, a fin de alcanzar cobarturas mayores al 95% en los diferantes
programas de vacunacicen,

Realizar el seguimiento epidemiologico de fos evenlps de salud publica presenfados

Coordinar v desarmrollar acciones de inspeccion, vigilancia vy centrob en'la red de
prestadores pablicos vy privades para garantizar el cumplimizsnto del sistema
obligatorio de garantia de la caldad en las [P5 del Municipio que atisnden eventes de

salud publica.

servicios de salud, llevar su registro v cuando s& encuentren anomalias aplicar las
medidas preventivas y correctivas previstas an la ley v verificar st cumplimisnts,

Welar por el cumplimiento de la normatividad vigents con refacidn a [a presiacion de
sevicios de salud con ealidad bajo el marco del Sistema Genaral de Seguidad Social
en 3alud (5(G555)

Recibir, administrar y gestionar las guejas vy reclamos gue se gonersn por
inconsistencias en ia praslacién de los senvicios de salud v Ffiliacian del 3GE5S en el
municipic, .

establecidos en el Decreto 4747 de 2007,
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85 Apoyar la formulacion, imiplemenlacian, ,Jl-[:]LII""I":’tE} y evaiuacion del Pla Municipal |

0. Promaver dantro de las emprasas con asentamiento en el muricipio, |a afiliacion de

¥

72,

73, Sistematizar, codificar, precrificar, consolidar y  aclualizar mensaalmaonte by

.f4 ‘u’efar por Ia acluallzacmn cr:rnshnte dal mq’rpma [¢ |r:furmcmun del plan amplladn de
F5. Analizar, auditar 2 informar 2 las eniidades compeientes a cerca de les registros

FLR

77. Coordinar v gensrar esiratogias para la mejora continug de [a salud plblics dal

Tcdign: ‘
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|xarafa {mal'un du icsgeo vy la esirateqia p?rd g respucsla g emeigencias

los empleados a una ARL (Administradara da Riesgos Faborales).

Brindar infarmacion esfratégiva on ol ambito de salud pikiica para [a planeacian y 1a
acertada gjsoucion do las dreas de asequramisnto, salld plbklca y direccidn dal
S5EE5S del Muricipio.

Disefiar instrumenios cficizntes para la recelzcaion de dalos du tal forma que a
captura de fainformacion sea optima en el omeaento de ser procesada ¥ pomita fa
verificacion, |a critica y [a generacian do datos estadisticos.

estadisticas wtalea del Muntrfpm y remitir 2 ia DSSA.

immurizactones (PALY y el PAlI BOFT, con el fin de analizar eficazmente las coberturas |
de vacunacion del Municipio. -

individuales de prastacidn de senvicios (RIFS), con el proposito de fener datos
acertadas a corca de la morkimaortalidad del rrunicipio.

integrar el Comit® de Vigilancia Epidemiolégica y et Consejo Territorial de Seguridad
social en Balud,

hunicipio, con basa on la informacion armjaca por los sislemss di informacion,

V. CCNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . L

Administracion publica
Caonocimicntos espacificos sobre los procedimictlos asignados
quramas para ol procesamienta de t2xi0, hojas d= L.:If(..uh:_r pru*:en[ahmnes ) lntF- net.

'Bislzma de gesticn en calidad
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

roe Orientacion A resuliados. Aprendizaia conlinug
o Oricntacidn al usuario ¥ al cumadann Exporlicia profesional -
¢ Transparencia & Trabajo en equipe v colabdracién

+ Compromise con 3 Qrganizacion. -+« Creatividad e innovacitn

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio prefesional en las 5|gu|:=-nt:=-s areas da | Ocho (8) meses de expariencia profesianal

conocintiento:  Agronomia, Vefsrinaida |
DAfines,  Bellas  Artes,  Ciencias  de la
| Fducacton, Ciencias de la Galid, Ciencias |
Saclales y Humanas, . Economia,
Administracion, Contaduria vy Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urhanisme v afines,
. Matematicas y Giencias Naturales, i _
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Cargo dei Jefe Inmedxatﬂ

|. IDENTIFICACION. B
MNivel: Proicsional
Danaominacion del Empleo: Profesicnal Univarsitano
Zadigo. L. S P25 '
- oGrade: o S I 7
MNaturaleza: Libre Nombramisnto y Remaocion
Dependencia: Donde se ubique 2f cargo

i cjerza |z supewisiéﬂ inmediata

ir AREA FUNCIONAL - DONDE SE URIQUE EL CARGD ]
1. PROPOSITO PRINGIFAL . ' S

Participar en fa planP GEn mecucion, scg@mieito y evaluacion de los planes, pmqr—mms

proyectos de la dependancia, de asucrde con la orienfactén estraiegica y de gestion de |a
entidad, realizando lns estirdios ¢ iwesligaciones necesarios, con &l fin de asequrar [a gjecucion
de los procedimientos dod arca. e !

EN TDDA::» LﬁS AHEAJ

A

f3.

|

'IV. DESCRIPCION DE FUNCIORNEDS ESENCIALES -

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respecivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los difererdos entes de contraf,

Clatificar sobre Ins. aspecfm CUI"I"L..:iCJEII'IdIEE'!T.EE al area de desempefio, ¥ aclarar las |
dudas da acuerdn con las aclividades que desarrolla y 1a profesiin qus ejerce. '

Participar en los proyectos, asludios ¢ investigaciones gue 12 cemrespondz al area ala
gue perensce, pard |3 oporluna realizacion de los planas, programas v proyectos.

Disponer del seporfe documental nocosario para comprobar la realizacion de
actividades ahorales reparladas, para la evaluacion dal desempefio. !

Acompafiar en el avance de los programas, proyectos v aciividades propias dol ares
a la que pertensce, lonicndo coma marco [os procssos v procoedimisrics existentiss.

Cumgalir los procedimisntos v aclividades proplas del area de desempefio, on luncion
de los objatives y melas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los fineamientas del Sistema de Gestion de ta Calidad y ol Modelo Catandar
de Coniral intermo — MG -

Realizar la supsrvision v vigitancia téonica, adminisiravva y financiera do lus cordrafos |
gue [e sean asignados vy que guarden relacion con las funciones aﬂ'gnad’m a la:

~dependencia, dn conformidad con 1as ormas vigarttas,

Curmnplir con el procedimisnte de scucrdos de gestion, corforme a las normas de emplao
publico.
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S Emplear sistemas de informacion vy exprosar cambios para mangjar de maners
adecuada la informacion y los dilrenies recurses gue han sido puestas a dispesician -
de ta dopendencia. >

10. Parlicipar cn el procese del Sistema de Gestion de [3 Calidad, para que funcicne de
actierde con lo establzcido an el area dasempeno.

11, Elaborar, cjecutar, hacer seguirnianto y contral a Ins programas y proyectes que tiens
baje zu responsabilidad.

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Conslifucion Nactonal, la Ley, los |
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdoes, Manual de Funciones y Reglamenta Intermo de

Trabajo.

13, Estudiar, cvaluar y conceptuar sobre |as materias de competancia del rea interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad /o
entes de control, ;

14 Recibir, analizar y proyectar respusstas a solicitudes, derechos da peticion, Acclones
de Tutelas, recursos interpusstos a que haya logar, relactonadas con ol desempeano
de las funciones v que lo sean asignadas por el jefe del area.

15. Recibif y confralar o8 documentas relacionados con los asuntos uc:nrréspn'ndientes a
sU cargo vy funciones, migntras se realiza la lzbor asignada vy postorforments
resnviarios al area de archivo correspondiente.

16, Asistir al Jefe del Area y participar en juntas, reuniones y comités que le sean
delegados. :

7. Responder por los equinos ¥y hamamientas de oficina que e sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de lns mismos.

18. Acatar fas deinas funciones inherentes a la naturaless dol cargo v las gue e scan
asignadas por 2l Jefe Inmediate o que ke atribuya 1z =y '

CEFARTAMENTC ADKINISTRAFIVO £ PLANEATION )
SUBSIRECCION DE INFORMACION ¥ CARACTERIZACION

19, Actualizar, verificar, validar y remitir 1a informacidon producida en la base de datos del
Sisbén, ante el Departamento MNacional da Planaacian vy a lss domas entidades que lo |

Fequisran.

20, Coordinar v efectuar [as auditeriss 3 1as encuestas dal Sisbén, gue se realizan a los
nlclees famitiares, de acuerdo a las solicitudes presentadas.
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21 Realizar la consoidasion de Ja informacita recolectada por jos encuestadores.

SUBGIRECCION DE F‘RD‘-"EGTOS ‘r’ GI:STLDN DE HEC-UHJGQ

22 Aseanar ¥ capaciiar a ios funmmnarlus delegadua por (a5 uﬂldaun ddm?nislraiivas,
an ol proceso da formizdacion, seguimiento y svaluacion de proyectes de inversion,

23. Radicar v viabilizar los proyectcs de inversion que ssan proserdados al Banco co !
Programas y Proyectos de la administracién municipal. :

24 Mantener coordinacién instifucional con el Banco de Proyectos do Inversion Nacionat
y con af Banco de Proyectos Departamental, con el fin de complamesntar y actualizar
los avances qua en materia legal, metodoldgica, procedimental y de sistemas se
vayan generando, para establecer un flujo permanents de [nfor'rnaci'{’m.

25. Servir de apoyn al proceso de gestion de recurscs de cofinanciacidn para ia
administracicin municipal ante entidades, organizaciones o institucicnes publicas o .

prwarjas
i aEcﬁEmﬁm CE INERAESTRUCTURA

26, Realizar visitas de campo de acuerdo a las solicitudes presentadas por las
. Instituciones Educalivas, a fin de dar respucsta efectiva a.1as inquistudes planteadas.

27. Elaborar el presupuesto general de obra, andlisis de prectos uitanios y [os estudios
previos en |os respectivos procesos de contratacion de obra yie interventoria, ;

28. Proyvoctar periles de proyectos gue estan winoulades al Banco de Proyactos del
! Municipio v gue sea solicitada por el Jefe de la dependancia.

29, Acompafiar a las entidedes gue ofrecen proyectos sl municipin en las diferonies
obras, entre ellos sa eucntan FONADD y Araa Metropolitana.

30 Realizar la supervision de los contratos yio proyectos designades par of Jole del areas
y de acuardo a los lincamienios determinados por la Ley.

 SECRETARIA DE GOBIERNOC
| SUBSECRETARIA DE ORDEN Y ESPACIO PUBLICO

31, Raalizar Asambleas Familiares, prograimas de provencion en temas de paoias dE“:
manza y restablecimicnto de derechns fde acuerde fas necesidades detectadas pul

g Subsecretaria.

32, Participar en |la gestion, orientacicn y asasoria a la comunidad sobre |a reseiucion de
. condlictos y vinlencia infraiaméliar,
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33, Healizar visiias demiciliarias, de aouaerdo a log reguoerimierntos de la comunidad y
elaborar y presentar ante l Jufc del Arca 2l respectivo diagndstico.

i SECRETARIA DE COBIERND

DIRECCION OPERATIVA DE CASA DE JUSTICIA

34. Apoyar la elaborzcion de la vula de acceso de la oferta institucional para las victimas
del vonllicio v ojecutar su aplicacidn de acuarde al Necreto AG00 da 20711,

35, Apoyar bz implemoengzcion do la Ley de Victimas definida pod(a ey 1448 de 2011 con

clicacia y oportunidad.

36, Velar por la promecidn y [a utilizacion de mecanismos alternativos de resolucion da
conflictos.

37. Brindlar apoyo al Jefe nmediato en la aplicacién y cumplimiento de fos ineamientos

astablecidos por el Ministerio de Justicia en roefacidn con cf Programa Nacional de

Casas de Justicia.
_ SEC[{ETAR!A DE SERVICIOS ﬁDFﬂINISTRATWDE

358, Blaborar proyeccionss vy cartificados, liguidar o vellguidar créditos, suministrar

informacion y levar ol contred detoda [a informacion relacicnada con el programa de .

vivienda a favor de ios empleados del Municipio de ttagii.

39. Analizar y controlar la liguidacion y pago de los honos pensionales y cuotas paries
jubilatotias a ias diferentes enfidades sclicitanles.

40, Actualizar la informacion del pasivo pensicnal para el control de fos empleados

activos. jubilados, refirados y beneficiarios.

41, Gonuitiar la informacion del pasivo pensionzl con los diferentes londos de pensionss y
el Seguro Social,

c OFICIMA DE TALENTO HUMANG

42 Cocrdinagr v prograrmar todas las aclividades de bienestar social v lzborsl que

redunden on bencficio de los empleados y su grupo fammiliar,
SECRETARILA GE MEDID AMBIENTE

43. Realizar visitas de Inspeccian, vigilancia y confrol relacicnadas con el drea dal medio

ambienie a ios diferentes sectores, de acuerdo a las directrices dadas en ia |

depandencia v pormas vigenios,

44 Visilas da sequimiento v evaluacian del companente arbéree del Municipio,

Dicenibre ds 2014
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' SECRETARIA BE SALUD

ENSS

45:

465.

47.

45.

49,

ZUBE

53

54,

[
)

ECRETARIA DE SALUD PUSLICA

ldentificar los riesgos del ambiente y 2l consuma y plantaar estrategias para
conirolaro.

Formular, gjscutar y veriflicar [as acciones de profmacidn, prevencién, vigilancia y
rontrol de la Zzoonosis.

Coordinar con auforidades competentes actividades para la vigilancia dal agua del
consUmo humano y &l manejo de residues sélidos al interior de los establecimientos.

prestadoras de servicios de salud.

Generar, arigniar y ovaluar los procesos crientados a la ariculacidn de entidades
publicas y piivadas, a iin de alcanzar coberturas mayores al 95% en los dleIEI'ITES

prograimas de vacunacian, -

_Coardinar las accionas de salud piblica, confrol de rizsges v danos en salud.

-Realizar ef seguimisnto epidemioldgico de los eventos de salud publica: pmmntadua-

en el Municipio.

72 Coordinar vy desarrollar accicnes de inspeccicn, vigilancia y control en la red de

prestadores  pdblices ¥ privados para garantizar et cumplimiento del  sistema

obligalorio de garantia de la calidad on las 175 det Municipie que atienden eventos de

salud plblica.
ECRETARIA DR ASEGURAMIENTC

Velar por sl cumplimients de [a nomatividad vigente con refacidn a la prestacion de
servicios de salud con calidad baje ef marco del Sistems Ganeral de Seguridad Secial

en Salud (S3GE38),

Mmuecipi,

5 Rocibir,  direccionar v tramitar todos los requerimientos que se  encuentren

establecidas en al Decreto 4747 de 2007,

56, Apoyar [a formubacion, implementasion, seguimiente y evatuacion del Fla Municipal

Velar por la garantfa de calidad en et sistema de rod en frio en las ontidades -

Recihir, administrar v gesfionar las guejas y reclamos gue s8 generen por
inconsistencias en ia prostacion de los servicios de salud y afiliacion del 36555 an el

para la Gestidn del Rizsgo v |a sstrateg’a para la respuasta a emergoncias.
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57 Promover dentro de las empresas con asentamizgoto ch el municipio, la afiliacion da

58,

a4,

fi0),

£31.

B

g3,

B

los empleades 3 una ARL (Administradora de Riesgos Laborales).
Frindar infarmacion cstratégica en et-ambite de salud pablica para [a planeacton y [a
asorlada cfecucion de las areas de asequramientn, salud piblica v dirsccidn det
SEESE del Municipio.

Disenar inslrumentos eficientes para la receleccion de dates de tal forma que la
captura de la informacion sea optima en &l momeanto de ser procesada vy permita la
varificacion, la orifica y 13 generacion do datos estadisticos.

Sisternatizar,  codificar, precrificar, consclidar v actualizar  mensualmente  las
estadisticas vitales del Municipio y remilir a la DSSA.

Wealar por b3 actualizacion constante del sistema de informacion del plan ampliado de |
imunizacionss (PAL y el PAl SOFT, con at fin de analizar eficazments |as coberfuras

de vacunacion del Municipio.

Analizar, auditar e informar a las entidades- competontos a cerca de los registros |
individuales de prestacion de sorvicios (RIPS), con el propdsite de fener datos
acertades a corca de la morbimortalidad dal municipio.

Integrar gl Comita de Vigilanciz I—I}Edﬂmltﬂﬂjlce ¥ el Conseja Territorial do ‘:-egurlrjad
Social en Salud, :

Coordinar v gensrar estrategias parz i3 mejora continua de s salud piblica del
Municipta, con base en 3 informacidn arrcjada por 108 sistemas de informacion

V. CDHDC'N!ENTD& BASICOS O ...SEHSF.‘-‘&LES

ﬂidmIHIStrﬂUDn publim

Conocimientos espechicos sobro los procedimientos asignados

Programas para of procesamiento de texto, hojas de calocuio, presentacionos e
fdernet

Sistema do goeslidn en calidad

¥l COMPETENCLAS LD"HPCHTAMENTIELL‘.. _

COMUNES . ] “POR MIVEL JEF{MQU:EO B

5"rt'er1tac|0n a resulitados. 3 ﬂprendlzaje continuo
Orientacion al usuario v al ciudadano. = Experticia profesional

Transparencia

a  Trabajo en eguipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion. ©oe Creatividad & innovacién
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_FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

(reha () meses de exporioncia profesional

Ceonocimientor  Agronomia,  Veterinaria ¥
Afines,  Dellas  Aites, Ciencias doe la
Educacioin, Ciencias de & Salud, Ciencias
Sociales y Humaras, Econcmfa,
Administracion, Contaduria  y  Alfines,
Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y afines,
| Matematicas y Ciencias Maturales.




Cudlgl:u

FLRUAL ESPECIFICS DE FUNCIONES [ "
Y CONPETENCIAS LABORALES ¢ I

: i—ecfla Acluakeacian:
| 1icicmbre de 2014

I [D hTJF[CACIDN

Hivel: Prolesicnal
Paneminacion cle, Emploo: FProfesional Universdario
P Codigo: A1
Grado: a1
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependenciz: Daonda so Ubigue el cargn
" Cargo dei Jete Inmediato: + (uicn j2rza la supervision inmediata

II AREA FLJNCIONAL . DONDE EE UBLEIUE I:L CARGD
L PHDPDSITO PRINGCIPAL.

|l|r|par an la plqnpqrmn LJLLuurjn sequimisntn v evaluacion o o p!an . programas, |
: proyectos de la dependencia, de acuerdo con 13 erientacion esliatégica y de gtstién da la

entidad, realizandn s esludios ¢ investigaciones necesarios, con & fin de asegurar la efecucion

de Ins pracedimicnlos del drea.

o

L2

u

i

o

~I

‘dudas de zeuerdo cor [as actividades que dosarrolia vy la profesién gue gjerce.

IV D:SCRIPCIDN CE FUNCIDNES E‘-TENC.IALES

ENTcan LAS AREAS _ A T

Recoptlar informacian, proyectar y presentar Ins informeas respectivos, de acuerdo can
lasz inshicciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de canirol,

Clarificar sobre los aspectos correspondienies Al drea de desempefio, y actarai fas.
FParticipar an los proyoectos, estudios e investinaciones que le cotresponda af area a la
que perlancoe, psra la oportuna realizacicn do los planes, programas y proyectos. i

Dizponer del scparte documental necesario para comprobar la cealizacidn go
actividades lsborales reportadas, para Iz evaluacion del desemzefio.

Aoompaiiar en el avancs de los programas, proyvectos y actaidades prepias del droa
a la qua poilenece, teniendo coma marca los procesos y procedimientos exisientes.

Cumplir los procedimicnlos v actividades propias del drea de dpser‘ﬂpe.m an funcién |
de los cbjelivos y melas frazadas on 1os planes de accion de la dependencia,
siguicndo los lineamisntos dol Sislema de Gestian de la Calidad y 2l Modala Estindar
de Contrel Inlerna - MECE

Resalizar la intervantoiia, supenvision y vigilancia (éenica, administratva y fmanciara
de los conlrains gue le sean asignados ¥ que guardsn refacion con ias funcionses
asignadas a la depandsneia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con e procedimisnto de concenacian do compromisos, confoime a las normas do

erpleo pablics. N _ .
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G Empfzar sisiemas dc informacion y expresar cambios paia mangjar dz manera

adecuaits la informacién y los diferentes recursos gue han side puestos a disposicidon
do la dependencia. . o

10. Participar en 2l proceso del Sistema de Gestian de |a Calidad, para que funcione de

acuerde con In establocido en el area desempena.

11. Elaborar, gjecutar, hager seguimicnio y contral a los programas y proyactos guo fiene

hajo su responsabilidad.

12, Cumplir con las funcfoncs contenidas en la Conslilucidn Macional, [a Ley, las

Decrotos, [as Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcienes v Reglamenta [nterno de
I'rabajo.

13. Estudiar, evatuar y conceptuar sobre las materias de competencis del drea interna de

desempeana y proyeclar respuasta a las peticiones presentadas por da comunidad /o
entos de cantral, :

14, Recibir yontrolar los documeritos relacionados con los asunies correspondientes a |

su cargo vy funciones, mientras se realiza l labor asignada vy posteriormente
recnyviarlos al area de archivo correspendiente.

C LAY Particinar en junias, Tedniones, comités o eventos académicos qus lo sean delagados -
] v .

por el Jefe inmediato.

16. Responder por los equipos ¥ herramientas de oficina gque |8 ssan asignados,

procurande s coidado y buen uso de los mismos.

17. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v 1as que le sean

asignadas por ol Jefe Inmediato o que le atribuya 1a ley.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG DE PLANEACION
SUBDIRECCICN DE ORDENAMIENTS TERRITORIAL
18 Generar informacion a la cludadania con respecta 3 vias obligadas ¥y secciones

viables confenidas, en ol Plan de Ordenamiente Tarritorial — POT — y en otros
instrameantos que bo desarrollan.

15, Apoyar la planificacién de los Sistemas Imegradoes da Transporte que operan en &l

Municipio de Hagdi

20. Participar en la formulacidn 2 implementacion de los nlanes y programas pspeciales |

de dagarrolta-urbano, canfenidas en ! Flan de Ordenamiento Termtorial - FOT -y an
el Plan de Desamolla Municipal.

UBDIRECCION DE INFORMACION ¥ CARACTERIZACION
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- a travas da los apliczlivos leanclégicos suminisirados por 2l DANE y =l DN v
entreqar intormacidn reoderida por la Supertnlencencia de Servicios Fublicos
Doriciliarios. o difersntes crganas de conlrol.

22 Realizar visitas de campo en zonas Bural y Urbana, cuando a ello haya wugar v de
acuardo a ias directrices dadas en la de pumﬂz"n:.[a

23 Apoyar al jefe de la dependencia en la identivicacion de las vadables criticas de la
Inealidad gue se deben menitcrear, on términos del cumplimiento de los abjefivos
inslitucionales y de ia aatistacuion do las necesidadss de la vomunidad, -

24, Acornpanar on la formuiacian de los modolos, observatorios, sistermas de informacion
Espectalizada, estudins basicos y ;Jrcapectma para i3 planifizacion municipal.

SUBDIRECCIONGE PROYECTOS ¥ GESTION DE RECURSOS
25, Asesorar v capacitar a log funcionarios delegades por fas unidades administrativas,
en el proceso de formelacidn, seguimientn v evailackn da proyectos de inversion.

26, [Radicar y viabilizar log proyecios de inversicn que sean proscalados al Baneo de :
Programas y Proyoclos de la administracian municipal,

27, Apovar el proceso de seguimicnto v contrel al Plan de Dosarrollo conforme: a la
. -ejecusion delos proyoctes de las diferentas uridades administrativas
2&. Servir de azpoyo al proceso de gesfion do recursos de CDfIﬁaﬂF[aC’GI‘I para la'!

administracidn municipal ante onlidades, organizaciones o institucionoes platdicas o
privadas. ;

22 Viabilizar la affculacion do los procsscs condractnaks con ol desancllo de [as
actividades de loas proyoeclos de fnversion formuladoes y radicados en la Secralaria.

- SECRETARIA 1N HACIENDA
| SUBSECRETARIA DE GEST.GN DE ReNTAS
30. Realizar of andlisis scondmico de loz conliibuyerdes de los impuasios municipales.

31, Provectar los actos administratives de acuesdo 2 las furcicnes asignadas deniro del
Area,

32 Estudiar o immplementar [a nermalividad vigents y ques fenga qus var con impuesios
territoriales.

33 Alimentar @l sistema de informacidn, de acusido 3 los actos administretivaos emitidos
dentro de la degendezncia,
. 1

GFICINA DE CONTABILISAD
34, Realizar las causacionss cohfables a qua haya Mger y da acuerde con fo esishlecilo
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35, Estahlecer la conciliacian de cuentas bancarias.

OFCINA DE TESORERIA : Co S
36. Apoyar la revision de las cucnlas para 2| procase de pago, detenmnando 'LI]Lu.. m{h'
uno cumpla con las condiciones fisicas documentales y rque esién de acuerdo a la

normatividad vigente v a las directrices dadas por el Jefe del drea,
37. Ingresar (as transferencias y moniterear fos movimigntos del sistema bancaro.

38, |dentificar las transacciones de ingrese de dircro a las cuentas del Municipia v -
registrar contablements s dineros dei Sistema General de Participacian,

SUBSECRETARIA CE PRESUPUESTO
359 Analizar la viabilidad de rubros antes de la emisién de las diferentes disponibilidadaes

presupusstales, verificando ademas  los saldos presuptestales ¥ gastos por rubros
de inversién no autorfzados.

40, Acompaiiar en el proceso de efaboracion y adicion al presupucsm doingresos v
T egresos v hacer ol andlisis de las gjigcucitnes presupuestales.

41. Apoyar en ia elaboracion del Marco Fiscal de Mediano [UMazo (MEMDP}, do acuerde a
tos direccionamicntos dados por ef Jefe de |la dependencia.

42. Elabarar decretos de frastado o de modificaciones prasupuestales en la plalatorma.

43, Acompanar y hacer sequimiento en ¢f desarrollo presupuestal del Fonde Local de
Salud y en el proceso de certificacion ante fa Direccion Seocional de Salud de |

Antioguia {554,

44, Ayudar en el proceso de ciere presupuestal, al termino de cada vigencia tiscal,

| OFICINA DE FISCALIZAGION

45, Realizar visias a las empresas con asentamiento 2n el Municipio v de acuerdo a la :
asignacion del Jefe inmediate, con el fin de sensibilizar ab confribuyenls on la coltura
del pago, actualizar la base de dafos respecliva y adalantar ks acciones necasarias

en caso de enconirar inconsisiencias.

46. Realizar wistas a los contribuyentes matriculados en indusiria y Comercio, de acucrdo
3 la asignacion realizada por el Jefe Inmediato, con el fin de verificar la veracidad
informativa frents a |o consignado en las declaracionas {ributarias presentadas al
Municipio y | industrializacion y comercializacion del producto.

. BECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
SUBSECRETARIA DE GESTION OPERATIVA
L AT Realizar visilas de campo a los prayecios asignados, de acuerdo a las mguictudes
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orzseniadas por 'z comunidad v las direcirices dadas porel i2e ce

48 “ariticar a lraviés de la visia domiciiians, '8 ioversion de los recucsos enlregados a los
cripleados dal muzicipio, por quuidaaion parcial go cesaniias para remedeglacian o

compra a2 vivianda.

*DFICINA ASESORA DE CCNTROL INTERND DE GESTION

AG Realizsr ia evalyaciaon del Sistema de Goslion de la Caliosd, ds zcuardo con el

programa diseiiado per i Municipio, el cual Incluye los indicadores de eficlencia,

eficacia y efactividad, verficands gue los controles asociados & los procesos 2sten 5

adecuadamanta doiinidos, sean apropiadaes ¥ e mejaren permasentemeants,

50, Realicar, verificar, hacer acdiloria vy seguintiento al Bistema de Control Iniermo, con 2l
fin de gque esié formalmente establecido en ol Municipio y que su ejerticic esta
aoorde al desarrcllo de las funcionos de todos [os carmoes v on parliculad a fos qus
iieaon responsanilidad de mando y manejo da recursos ¥ Dienes.

51 Coordinar v hacer seguimiznto a la implementacion {1rs| Smboma doe Condral ntema

dentro dzl Municipio y asigrsar funcionss de acudido a les grupos de trabajo |-

cslalxecidos para allo.

| SECRETARIA DE GOBIERNO

SUBSECRETARIA DE ORDEN - Y ESPACIC PUBLICO
52, Apoyar en fa realizacién de las Asarmbloas Famiiares, p:’ﬂqdeﬁdH n’-:—t prr—ven{‘lnn BN
ternas de pauias de crianza y restablecimianto do derechos, de acuzrdo las

nezcesidades detactadas por la Subsecretaria.

53. Parlicipar en fa gestica, orienlacidn y asesoria a ke comunidad schee |a resolucién de

canflicios familizras,

SECRETARIA GE SALUND

CFICINA DE PROTECCIONM 53CIAL
A Realizar las acciones tendignias al maneio, seguimizain v proveeoion dal procaso

precontraciual del area.

55 Sequirtieato linanciern a a3 cuaslas maestras del Fondo LLocal do Saiud,

SUSSECRETARIA DE BALUD PUBLICA
58. Inspeccionar, vigitar v coptrolar los factores del consemo y &l ambient2 en los -

establenimientos  pohlicos, relacicnados con of  almacenamienta,  sxperdio y
alaboracidn e alimentes.

SECRETARIA DE MEDO AMSIENTE
57, Realizar visitas de Inspancién, vigitancia y control reigsionadas con 2] &rea dal madio

amhients a les difersmies secloies, de acusrdo_a l@s cirechrices dadzs sn g
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depnendencia ¥y normas vigentes.

B8, Eizborar, sctualizar,
jubitatorias.

SECRETARIA DE SERVICICS ADMINISTRATIVOS
ligquidar v pagar los foncs pensionales

59, Coordingr, ravisar y aprobar las ndminas gue le 2ean antregadas y que correspondan
a la Administracion funicipal de ltagi.

r

¥ cuotas pares .

Administracion publica

Sisterna de gestion en calidad

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimionlos especificos sabre los procedimientss asignados
Programas para el procesantiento de texto, hojas de calculn, presentaciones € Internet.

R CDMP ETI:NCIP.S CDMPD RTAMENTIRLES

EDMUNES

- POR NIVEL JEFEARQUECD

Drlhmaclon a reaultadus

Orientacidn al usuario ¥ al ciudadana,

Transparencia

Gompmmm u:m la Organizacién.
AL

‘ﬁ‘

=

~REQUISITGS DE FORMACICN ACACENMICA Y E}.PERIEN'L;IA

F.prendlza;::- Sontinuo

lxperticia profasional

Trabajo zn equipa y colaboracion
Creatividad & innovacién

L]

FDEM;&EIGN ACADEMICA

conocimiento:  Agronomia,  Veterinaria
CAfines,  Bellas  Ares,  Ciencias  de
Educacion, Ciencias de k3 Salud, Cienacias
Sociales i Humanas, Econamia,
Administracion,  Contaduria vy Afines.
Ingeinieria, Arquitectura, Urhanismo y afines,
Matemaficas y Cizncias Naturales.

BJ'

=3

Titulo pmfeslonaf en las *algulenieq dreas da

Seis (8) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA

relacicnada
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] . ir AREA FUNCIDNﬁ.L DDNDE SE URIQUE EL (‘ARGD

" LiBENTFIGACION

Nives: [ Prefesional
Denominacian del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo:r - - : 219 :
MNaturaleza: : | jbre Nombramianto y Remacian
. Denendaricia: Deonde se uhigque o cargo
Cargo del Jofe lnmedialc: Cluu=-r| ejn:r./:a [a supenvisidn |r1m—-vr_1|a[a

. PROBOSITO PRINCiF‘AL

-l tN TUE}A‘: lAE AREAu

pablico. _ _ - -

F’?rhupar en la pl’-mzzarmn cecusian, sequimicitlo y avaluacion do log p]&nus pruglamar |
" proyectos de la dependencia, de acuerdn con la ofentacion estralégica y de gestidon de |a
entidad, realizandn fos estudios e investigaciones necesanos, con el lin de asegurar la ejecucion

“de los procedimientos del area. )

LIV, DEEGRIPCI(}’\! BE FU“JE!DNES ESEMCIALES

IRecopilar informacidn, proyectar y presendar los informes respectivos, dz acuerdo con
laz instrucciones recibidas y sulicitades por los diferentes entes de control

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefo, v aclarar las.:
dudas de acuerde con [as actividades gue desariolla y la profesion gue gjerce.

Participar 2n los proyectos, estudios & investigaciones que le corresponda al érea a fa
que pertenace, para la oportuna realizacién de los plancs, programas y proyecios.

Disponer del soporte documental necasario para comprobar la realizacion ds
actividades latorales reportadas, para [a evaluacion del desemperio.

Acompafiar en el avance de los pragramas, proyectos y actividades propias del amea
a la que pertences, teniendo como Marco 108 proceses y procedimiznios existendes.

Cumnpdir los procadimicntes v actividades prepias dal area di desempena, an funcidn |
de los objelivos y metas trazadas en los planes de accian de la dependencia, -
siguiendo los lineamigntos del Sistema de Gestion de la Calidad y 2l Modele Estandar .
de Controd Interno — MECG] -

Realizar la interventoria, supervisian y vigilancia tacnica, administrativa y financiera :
de los confratos gue le sean asignados y que guarden refacion con las furrclc:urma'
as1gnadab a [a dependencia, dé cohformidad con las normas vigentes.

Cumplir con &l procedimicnto e aciierdos de geslidn, conforme 2 |as rarmas de emiplas
3] [
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Y. Tmplear sisiemas de infermacion vy expresar cambics para mansjar g manora
adecuaida la informacion y los diferentes recurses gus han sido pussios a disposician

de la dependendla.

10. Participar en el proceso del Sistoma de Gestion de la Galidad, para qus funcione de
acuardo con 1o establecido en el drea desempenio.

11. Etaborar, sjecutar, hacer scquimniane v contral 2 los programas y proyeclos que diens
[3ajo su responsabilidad.

12, Cumplir con las funciones contenidas con la Consfitucion MNacional, la Ley, los
Cacretos, las Ondenanzas, Acuerdes, Manual de Funcionas v Heglamento Interno de

Trabajo.

13, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las matcrias do cormpetencia del area infema de
desampeno ¥ proyedtar raspuesta a las peticlones presentadas por la comunidad yia

entes de control.

14, Recibir y controlar los documentos relacionados con fos asuntng carrespondiontes a
su cargoe y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormernts
reenviartos al area doe archive correspondiants,

14 Asistiv al Jefe de Alea ¥ paltlclpaj =¥ J}untazr reunionss o comités guo le sean
nelegados: S

16. Responder por los equipos y herramienias de oficing gue lo sean asignados,
procurando su cuidado v bhuen usa de las mismos.

17 Acatar [as deimas funcionas inherentes a la naturalera del cargo v las que le sean
asignadas por 2f Jefe Inmediato o gue le awrhuya fa loy. :

. DEPARTAMENTS ADMINISTRATIVO D2 PLANEACION
FURLDIRECCICN D ORDENARMIENTS TERRITORIAL

18. Generar informacién a 12 cludadania con respecto a vias obligadas v secciones |
viables contenidas, en ef Man do Orderamionto Terriforial — POV - v en ohros
instrumentos gue [0 desarrallar.

18 Apoyar [a planificacion do las Sislemas integrados de Transporle gue operan cn &l .
Kunicipio de ltagdi.

20, Participar en ia formuiacian & implementacidn de Ins planes v programas especiales
_de desarrollo urbano, contenidos en 2l Plan de Ordenamisnio Teritorial - '—"DT Y&,

el Plan de Desarrollo #unicipal.
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| SUBDIRECCION DE INFORMACIGN Y CARACTERIZACION

21 Estructurar, alimentar, administrar y actualizar 2l Sistema Unico de Informacidn -- SUI
-, a través de los aplicalivos tscnolégicos suministrados porcl DANE v el DNP y
entregar - informacién requarida: por la Superintendencia de Semvicios  Fublicos
Domicilizrios. wo diferentes drganos de contral.

acuerdn a las directrices dadas cn la dependencia.

SUBLIRECCIONDE PROYECTOS ¥ GESTION DE RECURSO0S

23, Asesoirar y capacitar 4 los funcionarios delegados por las unidades adminfstrativas,
en ol proceso de formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos de invearsian.

24, Radicar y viabilizar los proyectos de inversién que sean presentades al Banco de
Frogramas y Proyecies de |a administracian municipal,

ejoeucion de los proyectos de Jas diferentes unidades administrativas.

26. Servir de apoyo al proceso de gestion de recursos de cofinanciacian para la
.- administracion mueicipal ante entidades, organizacionss o instiluciones publmas o

privadas.

27 Viabitizar la ariculacion de los precoses contractuates con el desarrolle de las
actividades de los provectes de inversion formulados y radicadoes en fa Secretaria.

SECRETARIA DE HACIENDA
CFICINA DE CONTABILISAD

28, Realizar las causacionss contables 3 que haya lugar y de acucrdo con lo establecido
cn el municipia.

29 Catablocer 12 conciliacion de cuentas bancarias.
OFICING DE TESORERIA

30. Apoyar [a revision de las cuentas para el procese de pago, determinande que cada
uno curmpla con las condiciones fisicas documentales y gque estén de acuerdo a la
I'IOFmElll‘qud"td w|ger1ta WA 195 dlrec‘nces dadas pur el Jefe del arna

? 21. !ngresar ra&. transferenma‘a ¥ mmutorear fos rﬂO‘JItT‘IIEI‘ItDS del n:stema banzario.

32 Idaentificar las iransaccionss de ingreso de_dinern 2 ias cuentas det RMunicipio y |

i Y RCOMPETENCIAS LABORALES - - S

i D|c|e_rl]l_3_rn o @4 :

92 Realizar visitas de campo an zonas Rural y Urbana, cuande a elle haya [ugar y da

- 25 Apﬂ}rar cl-proceso de seguimiento y control al Plan de Desarrollo conforme & - [a .
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r'i-:‘L.].i.i;l"r-';ZIF-UUI'ItElb|C:rT1'Er'ItE' Ios dinerns del Siatemna General de Rarticipasian.
SUBSECRETARIA BE PRESUFUESTO

33, Analizar la viahilidad de rubros ames de la emision de las diferentes dispeonibilidades :
presupusstales, verificando ademas los saldos presupusstales y gastos por rubros
de invarsion no adionzados.

34 Acompaiiar 2n el proceso de elaboracidn y adicién al presupussto de ingresos y
egresns v hacer eb analisis do [as gjcouciones presupussialas, '

35, Apoyar an la elaboracion del Marco Miscal de Mediano Flazo (MEMF), de acuerdo a
les direcclonamientos dados por ol Jefe de la dependeancia,

36, Flaborar decretos de traslado o de medificacionss presupuestales en [a plataforma.

47. Acompafar y hacer seguimicnto en el desarrollo presupuestal del Fondo Local de '.
Salud v on o proceso de cerm‘cacmn ante Ia Uuoc-::lon Sem:mnal dh S:a!ud dr~
s Anlicguia (DSSA). . - : : DU

38. Ayudar en &l procesa de cierre presupuastal, al término de cada vigenoia fiseal.
P OFICIMA DE FISCALIZAGION

29. Realizar vistas a las empresas con asentamisnto en el Municipio y de acusrdo a la
asignacion del Jefe inmediato, con abfin de sensibilizar al contribuyents en la culiura
del pago, actualizar la basa do dalos respectiva v adelantar fas acciones necesarias
en ¢caso de enconlrar inconsistencias.

AD. Healizar vistas a los confribuyenies matricutados en Industria y Comercio, de acuerdo
a ta asigracidn realzada por el Jefe Inmediato, con of fin de verificar la veracidad
informativa frente a lo consignado en las declaracionss tributarias prosentadas al
Municipio v 13 industrializacién y comorcializacion del produsto,

| SECRETARIA OF INFRAESTRUCTURA
SUSSECRETARIA DE GEET!ON OPERAT:VA

41 . Realizar visitas de campo a los proyectos asignades, de acusrde a las inguistudes |
presentadas por la comunidad vy las direclrices dadas por 2f jefe de area.

42 Verificar a traves de la visite domiciliaria, la inversion de los recursos entregadas a los
empleados del munisipio, ,mr liquidacion pescral de cesantias para mmodefacmn v
compra de vivienda.
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['ooha Acfealizacion:
Dicimaibue ge 2084

A3, Bealizar a evaluacicn del Sistema de Geasiion de la Calidad, de acuerdo con &)
C programa disefado-por el Municiping el cual incloye los indicadores de eficiencia,
- eficacia y efactividad, verificando guo los coniroles asoctados a los procesos estén

adecouadamenis definidos, sean apropiades ¥ 52 mejoren permanentemente.

44, Raalizar, varificar, hacer audioria v seguimiento ai Sistema de Contrad [nterna, con ol
fir de que esté formalmentz establecide en 2l Municipio vy que su gjercicio este |
acorde at desamolfa de las funciones de todos los cargos y en padicular a los gque
fienen responsshilidad de mando v manejo de recuisos y hienes.

45 Coordinar y hager seguimiendo & la implementaciaon del Sistema de Conlrel Intermao
dentro del Municipio vy asignar funciones de acustdo a fos grupos de trabajo
establecidos para ello.

SECRETARIA DE GOBIERNG
SUBSECRETARIA OE GRBEN ¥ ESPACIC PUELICS
AB Apcyar en |3 realizacion de las Asambleas Familiares, programas de prevengicn.en
femas do pautas de crianza y restablecimisnto de derechos, de acuerdo las
necesidadas detectadas por [a Subsecretaria, '

47 Parlicipar en la gestion, orientacién y asesaria a la comunidad sobre [a resolucian do
- contlicios familiares, T ' ' T

SECRETARIA DE SALUL
OFCINA DE PROTECCION SOCIAL _
48, Realizar las accienes fendientes al mansgjo, sequimisnto vy proyeccion del proceso
mrecontractual del area.

4%, Spguimicnto financiers a las cuentas maestras del lMondo 1 acal de Salud.

SUSSECEETARIA DE 2ALUR PUBLICA

5 Inspecciciar, vigilar vy confrolar los faciorss del cossumo v el ambisnte en los |

establecimientos  piblicos, sclacionades cen =l almacenamicnio, oxpendio v
claboracion de alimentos.

SECHRETARIA DE MEDID AMBIENTE
51, Bealizar visitas de Inspeccicn, vigilancia y contral relasionadas con el area del medio X

ambiente 2 los diferontes secloros, de acuerds 2 lgs directrices dadas en la
dapendancia ¥ normas vigahtes.

| SECRETARIA DF SERVICIOS ADMIMISTRATIVOS

52 Elaborar, actualizar, liguidar y pagar [of bonos pensicnales v cuotas partes
wbilatorias, '
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o V. COND CIMJ.:NTOS BASICUS O FSE“CIELES

¢  Administracion puklica
w  Conocimientos especificos sebre los procedimicntos asignados
= Frogramas para ef procesamianic dolexto, hojas de calcule, presentaciones s Intemet.

= Sisterna do gostidn en calidad

. VI. CDMPETENCIAS CDI‘U“PDRTAMENTALE_?
R COMUNES .~ ST POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacicén a resultados. ;o= Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadang. « Experticia profesional
=  Trabajo en aguipn y colaboracion

= Transparancia

e (] cnrnprom_is_rzr con la Qrganizacion. | »  Creatividad ¢ ihnovacion
VL REQU_I__S__E_II_‘_:_}S DE FDRMLCI_QN ACEDEMICA ¥ EXPERIENCIA
FGRMA':IDN ACADEMICA o EXPERIEMCIA

Tituilo profemrmal an las siguientes dreas de Seis (A) meses de experiencia profesional
canocirmienta:  Agronomia,  Velerinana v
.| Afines, .Bellas Ares, ..Ciencias, da .la
. Educacion, Ciencias do la Salud, Ciencias
Sociales W Humanas, Economia,
Admmiristracian, Contaduria y  Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanisma y afines, .
Matemdticas v Ciencias Naturales. |
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BEAMIIAL ESPECIFICO DE FUNTIONZS
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R I IDENTIFICACION
Mivei: " Prafesional

Crenominacian del Empleo: Inspectar de Policia
Codige: -~ . 0 233
Grada: T ' |03
Maturalsza: - Carrera Administrativa

| Depondencia: Inspeccion de Poficia
Cargo del lefe inmedizio: Subsccoretaric de Gohisrno

II AREA FUNCIDNAL«~ INSPECCIDN DE PQ_LICL&

_ o il PRDPDSITG PRINCIFAL - e
EJrrJ‘_fechr ’-ﬂPndPr los pmmdmuu:lu;—. para gus se cumphn los derechos civiles 1_.,r las qafqntng
sociales, conservando o orden poblico y la tranguilidad cludadana interna, emprendisndo -
| campafias de seguridad, con ol apoyo de las demas aforidades de policia presentes an al |
municipio.

I e

-1, DESCRIFCEDh DE FUNCIONES ESENCIALES

1. chblr denuncias ¥ QUEJES Gue 58 formulen en la Inspeccion, relativas a la mml&.lun
de delites 2n el Municipin v realizar el tramite admintstrativo 3 gue haya lugar, de

acuerdeo con las normas vigentes y relativas a la materia.

"2 Prestar asesorias a la comunidad conforme a las competencias asigriadas.
3. Conocory adelantar las guerellas civiles de Policia gue sean de su competencia,

4. [Diligenciar las distintas comisiones de caracter civil que le sean conferidas por los
funcionarios campetentes o por el Alcalde on aquelles asuntos cn que por
dispasiciones legales son privativas do dichos {uncionanos.

Colaborar en la ejecucion de los programas y campafas gue promusva y desarrolla |a
administracion a traves de la secrclaria de Gobierno.

o

8. llowvar un estricto control sobre precios, pesas y medidas.

7. Realizar lz aphicacién de mecanismos definidos para garantizar el sjzrcicio de
dubores y dereches ciudadanecs, de acuoerdo a lo establectde en 1a Ordanansa 015 de
2002 wio demas narmas que la modifiguen, adicionen o sustituyan,

3. Conbolar las venfas ambulantes y estactonarias, con el chjeto de lograr g

recuperacion del sspacin pablico, mediante el ordenamiento de los pusstos

permitidos dantre de la jurisdiccion, svitando la pmlifa.rauon de wenteros ambulantes §

'y oslacionarios sin licancia.

9. Irformar a zs dislinias autoridades scbre la consumacion de heches dalistuosos y
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143

11.

12,

13.

14

15.

solicitarles los servicios especializados requeridos para el esclarccimicnto de los

mismas,

Controdar ¥ recumerar ] espacie pablico, gjerciendo una vigilancia, investigacian y !
sancidn  a los propistarios de establecimientos abiertos at plblico gque violen et
codigo de policia v dermas normas vigenies sobre la materia,

Caontralar el egjercicio de [a mendicidad, dentro del Municipio, mediante |a
concientizacion y sensihilizacion a ta comunidad y sancionando  conforme la fay a
quicn la ojerza y utilice menores; ello con apoyo de las oficinas o dependencias
competentes.

nformar al atealde yfo funcionario compatente sobre [a ocupacion def espacio publico
y delos bignes del enie Municipal para gque se efectlc por pare de este su
restitucidn dentro de los términcs de ley, auxiliando cpontunamente las comisicnes
relacionadas para demostrar la calidad del hien publico indebidamente ccupado.

Colaborar can ofras dependencias de |a adiministracion municipal en actividades que
tizndan a la preservacion v consenvacion efactiva del Espacio Publico.

Calificar, seleccionar ¥ generar soluciones qgue confrarresten los actos de :ndmclplrna
social, priorizandae de acuerdao con & impacto que poseen. :

Mantencr ja aplicacidn da mecanismos definfdos para garantizar el gjercicie de
deberes v derechos ciudadanaos.

16, Apoyar cuando sc roquiera, en la aplicacion de las normas exigidas para [a

17,

13,

149

20,

autorizacion de permisos de bingos, exfibicion de peliculas y colectas plblicas, al
igual que Iz legalizacion de los tramites de transpore de menzjo domestico y

samnvients

Elaboracion de la resolucidn de inscripcion extemporanea de defuncion y la
autorizacion de fransporite de cadaveres,

Ejercer funciones de control a los establacimientos abiertos al pablice, desarrolladas
en la jurisdiceion da confarmidad con la Ley 232 de 1985 y demas normas que rigen |

la maloria.

mecopilar informacion, proyectar y presentar los informes respeciivos, de acuerdo con
as instivcciones recibidas vy solictadas por los diferentes eates de comtrol v
dependencias gue la reguieran.

Disponer del soportz documentzl necesario para comprobar |z realizacidn -de
actividades laborales ropotadas, para la ovaluacion del desempafo.
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| 21

23,

24,

25,

5.

-._de Gontrol iz:‘terno wh:CI S o . PR

22 I

Fesponder por los equipos v hermramizntas de oficing que le sean ELEEQHBE{OS,;

27 Acatar las demas funciones inherentes a ka naturaleza del cargo ¥ las que le aean

Cumplir las procedimientss v actividades propias dzl area de desempefio, en funcidn
de los objstivos vy metas traradas en los planes de accidn de 3 dependencia,
siguicndn los neamicnios del Sistema de f_-rLSUCIﬂ de la C"l||[l wcl 3,.f el Mdodislo I:standar

Ermploar sislomas de informacidon ¥ oxpresar cambios para mancjar de manera
adcouada da informacidn ¥ los diferentes recurscs que han sido puestos a disposician
de ia dependencia.

Marticipar en el preceso del Sistema de Gestidn de 12 Gahdad para que funcione de
Acuerdo con o establecida en el area desempenn.

Coemplic con das funciones cantenidas en la Constitucion Macional, la Ley, los
Decretas, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Tunciones v Reglamento Interno de

Trabajo.

Farticipar en 1as reuniohes, comités, eventos academicos o mesas de frabajo que o
sean delegadas por el Jefe inmaedialo.

procurando su ciidado y buen uso de os mismos.

- ‘amgnadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya 1a ley,

= Administracion publica
Conocimicntes especirices sobre los procedimientas asignades
Mragiamas para el procesanmienta de texto, hojas de calculo, presentaciones e informot,

n __Slst&wﬂ de gesiion en calidad

V. CONQCHMIENTOS BASICOS O- Li'.:ENG ALE&:

A CDMPE EHui.ﬂlq Cuﬂ.‘TPDRTﬂWEhTALES

RN COMUNES N 'POR NI LJEHARQU
» Orientacion a resultados, - ;“'.prendlzaje contindoe.
v Chienlacidn al uswario ¥ ol ciudadano. = xpericia profestonal
= [ransparencia « Trahajo en equipo vy colaboracidn.
= Compremise con la Organizacion, »  Creatividad e tnnovasicn.
= Liderazgo de Grupos de Trabajo,
= Toma de dacisionss.

LT R"—' UISITOS DE FORRMACION ACADEMICA Y. E:K?ERIE%_;_:

rofasional en dereche

FDRMA&;IDH ACADERICA : EKFLEIENC!A
Titule profesional en el dr=a de conocimisnto ‘%fcmucuutrc (24) mases de expetisncia ¢ .
da las . Ciencias Socfales vy Rumianas, profesional, .-
Economia, aspacifizamenta Titulo
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1. IDENTIFICACION

Mivel: | Profasional

Denominacian del Emplso: ' Comisatio de Familia
; Codigo: | _ : [ 202

CGrado: : E 03

Maturaleza: Carrera Aaminisfrativa
i Dependencia: P Comisaria de [amilia
- Cargo del Jefe Inmediato: , Searatario do Gobizmo

II AREA FUNCEDN&L CGMISAREA CE FARILIA -

: " IL.PROPOSITO PRINCIPAL ™~ : R

F"rwunr gara ntrzaj restablecer v reparar los dercchos de los miembrns riF-t niiclken JamI[EEEI
transgredidos por sifuacionss de viclencia infralzmilizr o cualquisr acte que atents contra 2ilos.

[ “"{¥. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENGIALES

1. x“htender }f phentar @ los ninos, las nifas v los adolescentss y dﬂmas mlemljms dm:]
grupo tamiliar on of ejercicto y |estﬂblec|m!entm e sets dercchaos.

Fecepcicnar denuncias v adoptar las medidas de emergencia y de proteccian
necesaria en caso de delites confra los nifies, ninas y adolescentos.

b2

3. Definir pravisionatments sobre da custedia, coidado persenal, cuota de alimentas v la.
reglamentacion do visitas a favor de los nifics, nifias o adolescanies, ademds de la
suUspension de la vida en comln de fos conyuges o compaferes panmananizs v fijar
las caucicnes por compaortamients conyugal, 2n situaciones de violencia intrafamitiar.

4, Aplicar las sanclones pelicivas de acuerdo con las fscultades previstas on el Codigo
del Menor v fas qgue oforgue ¢f Alealde o el Concejo Municipai.

.

Desarrollar programas dz2 prevencion en materia do violencia intrafamilizr y delitos
sexlakes.

G, Adopiar fas medidas de restablecimisnto de derechos en los casos de malirsto infantil
v denunciar ef delito, ante bs anfaes compoientes.

7. Conocer y sancionar las contravenciones da policia cometidos por adolescentes,

8. Sendr dz infermediario v conciliador en la solucian de condlicles de famibia,

4. Relacionar las instifuciones con la comunidad en 2] desarmollo de los programas de .
concertacicn famiiar, slarficands los aspectos correspondisntes, ¥ asi permiir una

mejar calidad de vida a fa comunidad en general.
10, E‘uiabmar en los estud[os g investiq:acinms que Ie Eorrﬁsmnﬂd’l a fin da leicar |qa
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110

12

i3

13

t4.

14,

ir.

18,

12

.Responder por los equipos y herramientas de oficina gue le sean asignzdos,
procurande su cuidado y buen usa de los rismos. C e

familia.

somprobar y acompafiar el avance de los programas, proyectos y actividades en o
atencién del menor y de la familia.

Cumplir los procadimientos v actividades propias denfro de la Comisaria, en funcidn
de los objetivos v metas frazadas en los planes de accion de la Secretaria de
Gobierna.

Fn los casos que no sean de competencia de las Comisarias y qus se requisra de
atencion  inmediata, se adoptaran [as medidas provisionales de emergencia,
proteccion o restablecimiento de derechos v sevemiticd a la autornidad compatents.

. Recopilar informacian, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con |
las instrucciones recibidas y solicfados por fos diferentes entes de controb vy .

dependencias qua lo reguicran.

Bisponer del soporte deocumental necesario para comprobar la r:aqhﬂmon de

actividades laborales reportadas; para la evaluacian del desempefio.

Cumplir los procedimientos v actividades propias del area de dosamperio, en funcian
de los chjetivos y metas trazadas en los planes de acridn do la dependendcia,
siguiendo los lineamianlos del Sistema de Gestién de |a Calidad y el Modelo Estandar

gz Cantrol Intorng - MEC! -

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera '

adecirads la informacion y los diferentes recursos gue han sido pusstos a disposician
de la dependendcia.

. Pardicipar en el procesa dad Sislema de Gestion de la Calidad, para que luncione de

acuordo can o establecido en et drea dessmpeno,

Cumplir con l!as furcioncs confenidas en la Constiiucicn Macionai, la Lay, los
Dacretos, tas Ordenanzas, Acterdos, Manual de [Funciones y Reglamento Inicros de

Trahajo.

Recihir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondiontes a

s cargo y funciones, mienfras se realiza la labor asignada vy posteriormento
reenviarlos ai area de archivo corrgspondicnie.

Participar en las reunionas, comias, eventos académicos o mesas de trahajo qm le

sean delegados por 2l Jefe inmedizio.
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21, Acatar l4s demds [uncioncs inhorentes s la naloraless del cargo v 88 que e ozcan
asignadas por el Jefe Inmediato o gue le afriizuya la ley.

¢ ot .y CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Administracion Puklica.

v Codigo de la Infancia v la Adclescencia,
¢ [Yereeho de Familia

= Gistema de gasticn en calidad

e Cadigo Civil y de Procedimiente Civil,

+ Cdadigo Ponal v de Procedimicnlo Fanal.
«  Derecho Administrative

= Plan de Desarrollo
s Programas para o procesamicnio de loxlo, hojas do caledlo, prosentaciones e intermct.

S Z"ﬁ.ﬁ't, BEREO CDMFETENL]AS CONMPORTAMENTALES

“Fechy Actamizacian,

comumFs coio sl | v FOR NIVEL JERARQU[GD
o Drfentamoﬂ a resultados. e Aprenmza]e Cortine.
= Crientacien al usuario y al ciudadano. #  [xperficia profesional
# lransparencia = ITrabajo cn cquipe v colabhoracion.
= -Compromiso con la Crganizacién _ = Creatividad e innovacion,

"1 s Liderazgo de Grupos de Trabajo.
»  Toma da decisiones,

T Vil. . REQUISITOS D& FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA. .

FDRMACIDN ACADEMICA _ EXPERIENCEA
Titulo pmfesmnal en el area de conociniento Vainficuatro (F4} meses rfe prenenma
dee Mg Cioncias  Sociales vy Humanas, orixfosional,
" Economia, espaciticamente Titula

- profesional en dereche vy especializacion an
Deracho  Familiz o de Menores o Dorocho
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" |IDENTIFICACION

Mivel: . Técnico

Denoiminacion del Empleo: Técnico Cparativo
Codigo: 314 '

Grado: o7

Maturaleza: Carrara Adninistrativa
Dependencia: Dande se ubiquo ¢l cargo

. Lluien F'JC:MEI la supervision inmediata

IH F‘RDF‘DSITD F‘RINCIF‘AL :_' '-Z S

=~

9

161

desnnmeno_

Parf:[r‘rpar ert el prm:s-sm del sisteing de Gestian do la Calidad, para que funciane de

acuerdo con lo establecido en el drea desampefio.

Apoyar en la coinprension y [a ejecucion da los pmcesus auxlllare-; 2 |r1qtrumentelea
del drea de desen pcno y sugerlr me,uras : : :

Disponer del soporte docuntental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas en la goncortacién de objetivos.

Rrindar asistencia técnica v operativa, de acusrdo con instrucciones recibidas par &

Jefo inmediaio.

Aterder usuarios internos y axlomos de [a dependencia, de acusrdo 2 la necesidad
prescriada y orientarlo hacia ofra drea administrativa en casa de ser nocoesario,

Responder por los equipos y herramientas de oficing gue le sean 2signados,
precurando su cuidado y buen usae di los mismos.

Prostar anoyo en los 2studios & investigaciones que le corresponda al arca a 1o gue
perienace, para la oporfuna realizacién de los planes, Programas y proyecios.

Realizar visitas exlemas cuanda [as necesidades del servicia o requieran.

Recopilar informacian, proyactar y presentar los informes respeciivos, de acuerdo con

las instrucciones recilzidzss zalictados por Ios diferenies enies de conirol v
: Y

dependencias gue lo reguisran.
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11. Cumplis los procedimicntos y actividades propias del area de dessmpafio, en funcidn
dir los objelivos ¥y metas trazadas en los planes doe sccidn de la dependencia,
siguierda 'os lineamientos del Sistema de Gaslién do la Calidad y el Modelo Estardar
de Contral Internc — MFECI -

12, Asizlir al Jefe inmediato en las reunicnes, comitds o mesas de trabajo gue le apan
delecados v acorde con fas directrices impadidas. :

13, Brindar apoyve a [a administracién municipal en los diferentes eventos que =e realicen
a nivel local, cuando asi s requisra,

14, Apoyar la vigilancia técnica, administrativa v financiera do los confratos que le =ean
asfgnadaos v gue guarden relacion con las funciones asignadas a la dependencia, de
conformidad con las normas vigantos.

14, Cumplie con el procedimiento de cancertacion de t}L‘IJGlNEIS sonforme a las rmrma% de
- empleo puklico. - Do

15, Acatar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo y 135 que le sean
asigrnadas por et Jefe Inmediato o qgue |2 atribuya |2 ley.

DEPARTAMENTD ADMINISTRATIVG DE PLANEACION
ZUBDIRECTICN DE INFCRMACION ¥ CARACTERIZAGION
17. Recalectar, infegrar, procesar, analizar y sistematizar Iz informacidn estadistica por
programas dz cada dependencia del Municipio de Magli y darla a conocer a la
carnunidad.

18. Servir de apoyo a las diferemes dependencias de la administracion municipal, cn la
estructuracion doe a informacion para 05 programas v proyoctos, dentificando los
indicadoros respectivos.

19, Apovar en la iecoleecién de la informacian y alimentacion ded anuario estadistico det
runicipio.

SECRETARIS DEL DEFORTE Y LA RECREACICH
20, Fatablecor cstrategias v desarrollar panes para Iz coordinacion de aclividades
deportivas a desarrollarse en el Municipio de itagii

21, esarrotlar acciones logisticas para |2 paticipacion en los evenrtos deportivos que !
gean programados en el Municipia, . :

22 Promover los programas de la Secretaria del Deporfe v 1a Recreacidn en |os
diferentas cscenarios de todas 'as comunas, 3 fravas de los gestores,
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23, Mantener un corocimiznto actualizado del estado de todos les oscenarios deportives,
soficilando el reporte con svidencia escrita y fotografica a los gestores gue apoyan i35
a-::t.wdades depoiivdEys cn 2l Municipio, .

24, Apcyar en 2l proceso de manicnimiento de los escenarios deportives, presentando
cotizacionss para gl mejoramiento de los mismes, de acterdo a su estado y [levar un
registro e estas actividades.

25. Supervisar la efectiva ejecuciStt de los programas en los diferentes escenarms'

departivos, de acuerde al cronograma de actividades propuesto.

26. Mantener actualizados los inventarios de os oguipos e |n1plemen’ms depariivos
asignados al area.

SECRETARIA DE HACIENDA
GFICINA Dz TEBCRERIA
27, Apnyar | autuallzacmn de E ba*%cv r:fo datos de pmvepdums

28. ﬂpoyar Ia revisitn d\, [as cuenias pdr& ci proceso de los drfprentp'a pagos, |
determinando gue cada uno cumpla con las condicioncs fistcas documentales,
reterciones requeridas v fuentes de financiacion :,; wg[strarlcr en ei 5|5tema pala =]l

pago efectivo. . - -
SUBSECRETARIA DEPRESUPLEESTO
29. Preparar y soporlar os actos administralivos que madifiguen el presupuesto de
gastos g ingresos en los iraslades, adiciones y disminuciones.

30, Liguidar los viaticos de los funcicharios que son designades por €l sefior Alcalde para
el cumplimienlo do una capacitacitn o compromiso administrativo,

31, Apoyar el seguimisnte 4 [as cajas mencres cuardo asi se lo requisran.

32 Llevar el control de las Ianrizacianes de [as ordenns de avances coonomicos,
aprobadas previgmande por & Jefe de area,

SFICINA DE CONTARILIGAD
33 Causacion de cusnias por pagar ¥ e los ingresos por el Sistema General de

Participacion.

34, Realizar, controlar y actuzlizar [as conciliaciones, extracios 2 inventario de cuantas
bancarias. o

36, Crueo de cuentas y causzceidn de ingresos sin situacion de fandes.
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SECRETARIA GENERAL
CrICIMA DE GESTION COCUMENTAL
38. Brindar apoye on las gesticnes necesanias para la implamentacion de (0% procesos
reqquoridos an el arciivo. '

37 Apavar en ia implemeniacién en el drea de archivo las tablas de retencidn |
documental vy las demas actividades que por Loy deban impfementarse, para un .
mizjor desarrcllo de las actividades deniro dal archiva central & historico.

38, Apayar la bisgueda de Informacion requerida por las  diferostes  unidados
adrininistralivas o entes de cantrek,

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
30 Brindar asesoria lécnica en el recanocimiento y evaluacidn de las especificaciones de
las diferentes obras gue le son astgnadas por el Jefe inmeadiato, con el fin de que
cumplan con los materiales requeridos y el porcentaja de obra ejocudada.

40, Apoyar en la organizacion y asignacicon de las labores de los Trabajadores Oficiales.

SECRETAREA JURIDICA
QFICINA JURIDICA ¥ DE COBRO COACTIVO
41, Apoyar en la sustanciacion de mandamientos de pago, debsdo cobrar, notificacionas,
diligencias .de secueslre y demas actividades propias dol proceso rnactwu que

adefanta |3 Administracidn Municipai.

| SECRETARIA DE FARTICIPACICN E INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE PARTICIFACICGN ¥ GESTION COMUNITARIA
42 | levar el registro de tos libros reglamentarios de las Juntas de Accidn Comunal con

personcria juridica y asiento en el Municipio de lagei.

A3, Apoyar el proceso do cleceidn de Juntas de las Juntas de Acciones Comunales,

SECRETARIL DE SERYICIOS ADMINISTRATIVOE :
44 Apoyar la revision y proyeccion del proceso de liquidacion de prestaciones sociales .

del personal retirado deal Municipio.

45, Panticipar 2n & procesa administrativo de liquidacion parcial de cesaniias, revisande
la docurmentacian reguarnida 2 los funcionanos pablices, provectando fa respucsia
correspondiente,  sdlicitande |z disporntbilidad v registro presupuestal v fa
correspendienta notificacion.

| BECRETARIA DE SALUD

. GFICINA DE PROTECCION SOCIAL

: A8, Adelanmtar provesos de inscripcién, verificacion do requisiios m:ﬁ.a{ﬂdadps de la -
poblacién beneficiaria en las Programas Soclales que se adelanten en el Municipio de |

ltag .
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4/, Recepcion, conlrol y entraga de productos de seguridad alimantaria nusricknal, de
acJario a fos Iineaméentns delerminados por la Secz'eta{ia_

W, CDNDNMII:NTGS EEAS[GOS o) ESENCIALES
= ‘:-.u:u'iware de ofimatica
»  hanegjo de archivo
v Atencon al cliente,
o Zistema de gestion en calidad

R c:cf;i]!._riLsNEs 3 — T POR NIVEL JERARQUICO
© e Ovientacion a resultados. = I_..xp{*: licia técnica.

s Orentacion al usuaiio v al ciudadano, = Trabajo en equipo,

s Transparencia. v Creatividad & innavacion.

2 Compramiso con la organizacion. g

[T DVTUMED -REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEWICA . EXPERIENGIA

Tiluto de formacion 1Lcnmlug|ca pmﬁ:alcma! 0 Dc:-re{ﬂ} meses de experencia laboral
aprobacton e cuatro afios di cducacian

. su EI'I'Gr.____ — .., ——
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T } _ 1 IDENTIFICACION
Mival: Tacnico

Dencriinacion del tmpkcmz Técnica Cporativo
- Lodige: . T 34
0 I KR I ARN it
Mafuraleza: * Litare Mombramiento vy Remoscion
Dependencia: s Donde se ubigque el cargo
Cargo del Jefz inmedizio: Quien gjerza la supaenvision inmadiata

L f-’kHEﬂt FdNCiGNAL DDNDE SE UBLQUE EL CﬁEGD
1 F"RBPDS{T{} PRINCEPAL "

Brindar .-Jawi:,ncm téanica y administraliva a la dependencia oo la que |?|CIDF’:I dE‘ amFrdD con las

instruccionses del jefe iomediato y lunciones designadas.

V. DES CRIPCION DE FUNCIQNES LaENCIALES

1. Brmdar apm}ro en la cvaluacion de los instrumentos de gestmn s el area de
desempenc.

"~ earticipar en el procesn del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de-
acuardo con lo establecido en el area desampefio.

3 ﬂpnyar en la comprensidn ¥ la ejecucion de los prncesos auxiliares & instrumentales
_da area ue dca&.meeno ¥ SUGENT MEjuras. :

A Disponer del soporte documenfal nccesario para comprobar la realizacin do
actividades laborales reportadas on fos acuerdos de geation.

Brindar asistencis técnica v oparativa, de acuerdo con instruccionas recibidas por el
Jefe inmeadiato.

L

&, Alender usuarios inlormos y externes de la dependencia, de acusrdo a [a necesidad
presentada y oricntarlo hacia ofra drea administrativa en caso de ser necesario.

7. Responder por los equipos y herramientas de oficing que lo gean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de [os mismos.

% Prestar apoyo en los estudios & investigaciones que ke corresponda al rea &4 la que
petlenace, pasa la oportena realizacion de los planes, programas y proyecios.

9. Realizar visilas cxternas cuando [ss cocesidadss dal sarvicio 1o requizran.
10 Recopilar informacion, proyectar y presentar [os informes raspeciives, da acuerdo con

las insirucciones reciidas y soficitados por los diferentes enles de controf y
dapendencias que le reguicran. :
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| A1, Lump’lr los rrcced;mwnm% ¥ B tvidades pmplaa del drea do rjc,anrnunnu an funcion
de ios objetivos y meias trazadas en los planes de accidn de [a dependencia,
siguiende |us lincamientos ded Sistema de Gaeslion de la Calidad v el Modelo Estandar

ey Conlrol Interna - MEGI -

12 Asistir al Jefe inmediato en las reuniones o comilés que ie sean delegades vy acorde
con las direcrices impartidas.

13. Brindar apoyo a la agminisiracian municipat en los diferentes eventos quz se realicen
a nivel leeal, elando asi se requiera.

t4. Apovar la vigilancia técnica, adminfstrativa y financiera de tos conlratos que le sean
asignados y gue guarden relacidn con las funciones asignadas a ta dependencia, de
conformidad con las normas vigentes.

15. Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestidn, conferme a las nomas de .
entplen pablico.

16. Acatar las demds funciones inherentes a la nafuraleza del cargo v las que le sean |
asignadas por 2l Jole Inmediato o que le aribuya la ley.

DEFARTAMENTS &DMINISTRATIVO DE PLANEACIOM
| SUBDIRECCIGN BE INFORMACIIN Y CARACTERIZATION Y
17. Recolectar, infograr, procesar, analizar v sistematizar la informacion esiadlstlca par
pregramas de cada dependencia del Municipio de Ifagdi y darla & canocer a la

comunidad.

18. Servir do apoye a las diferentes dependencias de la administracicon municipal, en la
ashructuracion de la informacidn para [0s programas v proyeclos, identificando [os
indicadores respaclivos.

19, Apoyar en la recoleccion de la informacién y alimentacion del anvaric estadistico det
MUnicipio. :

SECRETARIA DEL DEPORTE ¥ L4 RECREACION
20, Establecer estratzgiaz y desarrollar planes para la coordinacién do aciividades

deportivas a desarrollarse en el Municipin de HagQf.

21. Desarrollar acciones logisticas para la participacian en los eventas deporlivos que
sean programados en el bMunicipio.

22, Promover. los programzs de ta Secretaria del Deportz v |z Recreacion -en los .
diferentes escenarios de todas ias comunas, a ravés de los gestores. :




| Caigo:
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TS Mantener un concaimiantn aciuzlizaca del esiado A5 L d I 05
solicitands el repode con cvidancia escritz v felagratica o lns ge

actividadas deparlivas en el Municipio.

narios deportivas,

esse
=3RS qus Rpoyan las

24 -Apoyar 2n e procese do mantenimienio da (g 25Cenanos deportivos, prasaniandn
cotizaciones para el mejoramiento de fos mismos, ds acuarda a su oslado y llovar un
ragistro do estas aclividades,

28 Ohservar ¥ porer ¢n conocimianio la cfcctiva ejecucsn do los programas en los
diferentes  oscenarios deporiivos, de acuerde al croncgrama de actividades

propiesto.

26 Mantener actualizados los invertanios de los equipos @ implementos deportivos -
asignados al drea.

r SECRETARIA DE HACIEMDA

| GFICINA DE TESCRERIA

2/. Apoyar |a actualizacidn de la base de dalos de provaedores,

28, Apovar la revizidn de las cuentas para sl proceso de los diferentes pages,
determinands gue cada uno cumpla con [as condicionas lisicas dootimentales,
retenciones requeridas v fuentes do financiacién vy registraglo en ol sistema para cl

-_-i:lrlq{JDfEEtNﬂ S e AT

' SUBSECRETARIA FF{E.:-UPLEETD
: 29, Praparar y sopcitar los aclos administrasivos gue modifiquen 2| presupuesio de

gastos e ingreses an los traslades, adiciones y dismimuciones.

30. Liguidar los vidticos de Ins funcionarios que son designados por el sefior Alcalde para
al curapfimiento de una capacitacidon o compromiso administrative,

31. Apoyar ¢l seguimiento a las cajas menores cuando asi se lo requieran,

32 Llevar el control de las legalizaciones de las ordenes do avanees sconomicos,
aprobadas previaments: por ¢l Jefe de area

OFICINA DE COMTABILIDAD
33, Causacion de cuentas por pagar y de log ingresos por sl Sistema Censrat de
Participacion,

34. Realzar, confrolar y = rtuallzﬂ las conciliacionas, cxtractos e tiventario de cuanlas
bancarias. a :

35, Cruee de cuentas v causscion de ingreacs sin siluacion dz2 fendos.
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SECRETARIA GENERAL

: QFICINA DE GESTION DCCUMENTAL
35, Brindar apoyoe en las gestiones necesarias para la IET'l[’..[GrT'ILI"taLIL.-H HEHD pmr—m,os

reqUeridos on ol archivao,

37 Apayar en la implementacion en =l &res de archive las latdas de retencian
documental v las demas actividados que por Ley deban implemoeniarse, parm un
mejor desarrollo de las actividades dentro del archive centrat e nistorico.

38 Apayar la bisqgueda de informacicn roguonda por las  diforenfes  unidades
adminisiralivas o entes de control.

SECRETARIA DE iMFRAESTRUCTURA

39, Brindar asesoria técnica an el reconocimiento v evaluacion de las especificacionss de i

tas diferentes obras gue le son asignadas par 2l Jefe inmediato, con el fin de que .
cumplan con los materiales requernidos y sl porcentaje de obra gjecidada,

AD. ﬁspnyar e la org"mlz’it:mn yr asignacion de 1as lahores de [os Trabhajadores Miciales.

SECREY ARIA JURIDICA

i OFICINA JURIDICA ¥ DE COBRO COACTIVC

A41. Apovar en la sustanciacton de mandamisntes de pago, debido cobrar, notificacioneas,
. diligencias. de secuesire y demas actividades propias del proceso coactwn que

adelanta la Administracion Munlclpal

i SECRETARIA DE PARTICIPACION E INCLUSION SOCIAL
! SUUBSECRETARIA DE PARTYICIPACION Y GESTION COMUNITARIA
42 Lilevar ol registro de los libros reglamentanos de las Juntas de Accidn Corisunal con

npersoneria juidica y asiento en ef Municipio de iaglli.

43, Apovar el proceso de eleceidn de Junlas de las Juntas de Acciones Comunales.

| BECRETARIA DE SERVICIOS ADMIMISTRATIVOS
44 Apoyar [a revision y proyeccién del proceso de liquidacion de prestaciones sacialas
del personal retirado del Municipio.

45 Partigipar on &l proceso administrativo de liguidacién parcial de cosaatias, revisando
s documentacién requerida 3 los funcienarios publicos, proyectando la respueesta
correspendiente,  solictande  |a  disponibitidad v regisiro  presupuestal y fa
correspondiente notificacian.

SECRETARIA DE SALLD
CGFCINA DE PROTECCION S0CIAL ns
45, Adelantar procosos de inscripeion, wverificacion de reguisitos v m:medades de 13 '
poblacion beneficiaria en los Programas seciales que se adelantsn en el unicipio de

[tagli.
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47 Recepcion, confiol v calrega de productos e seguridad alimaniai g volhicions), e
acuerda a los Freamisnios determirados pod la Scoretaria,

= %Dﬁware der ofimatica

= Marnejo de archivo

Adencidh al diente,

Sistema de gestidn en calidad

- Y. CONQCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

. COMUNES

VI CDMF’ETENCIAS CDMPDRTA"H‘IENTP.LES

FOR NIVEL JERARD LHCO

" Drrentamon a resultados.
e Orieniacion al usuario y al ciudadano.
o Transparencia.

= Compromiso con ta Drganizaﬂiﬁﬂ.

FDHF‘JIACiDN ACADEMICA

" Exuemma teanica.
= Trabajo ch equipo.
o Creatividad e innovacicn,

PRSI REQUISITOS DE FORWACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

EXPERIENCIA

Titulo de formacién iecnolégica profasional o
‘gprobacion deé cuaire afios de educacidn

superior,

Cocei12) mp'ap'a dﬂ exppn:nma laboral
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_ L ~ LIBENTIFICACION
Mival: Teonico

Benominacton del Empleo: Tecnice Administrativo
Codigo: : 287
- Grado:” er
MWaturaleza: i Carrera Administrativa
Dependentia: Conde s2 ubinue el cargo
Cargo dof Jefe Inmediafo: Clisien ojorza ia supeaision inmediata

II AREA FUNCIONAL — DONDE SE. UBIGUE EL GARGO
lil: PROPOSITO PRINCIRPAL -.
Drindar asislencia tF-cnlca y administrativa a [1 dependencia en ]’-1 que labora, de acuerds con las |
~instrucciones del jefe inmediato y funcionos designadas, o o

L W CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =
1. Brindar apoyo en la svalllacion de los instrumsntos de gostién on el 4rea de,
desampeann.

2 Participar en €l proceso del Sistama de Gestion de la Calidad, para qui funcianzde
acuercta con e establecido cn el drea desempeno.
3. Apovar on la comprension ¥ la efecucion do los procesos auxiiares e insirumentales
_del drea de desempana y sugerir mejoras. : . : :
4. Disponer del soporte decumental necesario para comprobar la realizacién de
actividades lakorales reporfadas, para la evaluacion dei desempene.

B. Racibir y conirolar los documentos relacionades con les asuntos cormrespondientes a
s carge ¥ funciones, mientras sc realiza lz labor asignaca y postenicrments
reenviarlos al area do archivo correspondiente.

Brindar asistencia f&cnica, administrativa u operativa, de scuerde con insiricciones |
recikidas por el Jofe inmediata. :

7. Atender usuarios infermos ¥ externes de [a dependencia de acterdo a la necesidad
preserdada y ofieniarle hacla cera area adminisltaliva 2n caso de Sey Necesarno.

8. Respander por los oguipos ¥y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurandis su cuidado v buen uso ds [os mismos.

9. Prestar apoyo en los esludios e investigaciones que le carresponda al drsa 3 la gue
perenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyecios.

10, Roalizar visitas sxdarmas ouands las necesidades dal sarvicio o requieran.
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11, Rec t};Jhdr I:~fmmau0n [C‘.I'D'_-,FGL.T&I’}"["‘TEE':]’IL‘IF los |r'lfnr|‘r1»:°art,apl.,“’r|'-.fﬂ da acuerdo con
las instruccionss rn:ml:udas vy osoliciacdns por los difcrentes enios de control oy

erendmmaa que o requisran,

12, {;urnpllr' los. prmcmmrcr*tos y actividadas propias daf drea de dc aemppnu £N fUncidn
de los ohbjetivos v metas traradas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendn fos lineamientes del Sistoma de Gestion de la Calidad y =l Modelo Estandar

de Contenl Intorno - MECH -

13. Padicipar activamente en las reunicnas o mesas de trabajo que 2 sean dologados
por el Jefe inmediato.

14. Brindar apoye a la administracian municipal on los CIIfEI’EﬂtPS eventos quo s realicen
a nivel local, cuando asi se reguicra.

15. Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financizra de o3 confratos
gue le sean asignades y que guarden relacion con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con |as normas vigentss.

16, Cumplir con el procadimisnto de concerlacion de ohjetivos, confonme a las normas de
amplen publico,

17, Acatar las demias funcionss Inherentes a la naluraleza del cargo vy las que te sean
“asignadas por el Jefe Inmeadiato o que o atribuya la ley.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACICN

s SUBDIRECCIQN DE INFORMACION ¥ CARACTERIZACION

158, Recolectar, infagrar, procesar, analizar v sistematizar la infarmacion estadistica por
programas de cada dependencia del Municipio de Hagili ¥ darla 3 conocer a la
comunidad.

19. Administrar ¥ mantener [a hase de daios de esfadisticas que se generen de las;
LUridades administrativas o entes exiemos.

20, Actualizar a informacidn schre la caracterizacion demogiafica, econdmica vy social dal
Mutticipio de [tagdi.

2. Sendr de apoyo a las diferentes dependencias de la administracion municipal, 2n la
estruciuracian de la informacion para oz programas y oproyectos, identificando los
indicadores respectivos,

22. Fstructurar, alimeniar y presentar el anuarto estadistico del municipio.
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SECRETARIA DE VIVIENDA Y HARBITAT
23 Apoyar las wisifas de caracterizacion para ofongar mejoramisntos ds vivienda,
construccion de vivienda VI e VIS, mejoramisrtns de ecteio, de barios, programa.
pinta tu casa. :

24 Apoyar Iz parte tecnica reforenle 2 los proyecios a ser inscritos en 2l Ministerio de
Wivienda, Minisicrio de Agricultura, Viva, MENDETEIR], Arca Metropelilana, entre oiras
referentes 2 los msjoramisntos de vivienda y vivienda nueva y consiruccién an sitio

Brcpio.

28, Servir de apovo en (35 convocaionas para mejoramianto de vivienda, vivicnoa nuova
. o v FJ - - - . .
¥ construccion en sitio propio que sean originades desde |2 Secretaria de Vivienda y

Hakbitat,

| SECRETARIA DEL BEPORTE ¥ LA RECREACION
26. Fzstablecer eslrategias v desarrollar planes para la cooidinacién de actividades
deportivas a desarrollarse en el Municipio de llagli.

27. Daszarrollar acciones logisticas para la participacitn an los eventos deportivas gue
sean programados en sl Municipio.

28, Promover. los. programas de la Secretaria def Deporze vy [a Recreacicn en - DS;
diferenies cscenarics-de iodas las comunas, a traves de los gestores, :

29 Mantener up conocimiento actualizado del estado de todos los escenanios deportivos,
soticitando el reporte con evidencia escrita y fologréfica a los gestores que apayan las
actividadzs deporfivas en el Munizipio.

3N, Apoyar on el proceso de mantenimianto de los cscenarios depoitivos, pressotando
cotizaciores para el mejiramiento de los mismes, de acuarco a su astado v llevar un

registro de estas actvidadoes

31. Supervisar |z efectiva gjecucidn do los programas en los ciferentes cscensrios
deportivas, de acocerdo al cronograma de actividares propuosio

37 Mantener actualizados los invenlarios de 03 equipgos e implementos deoooriivas
asignadas &t dres.

SECRETARIA DE HACIEND A

CFICINA DE TESORERIA
33, Realtzar los pageos elecirénicos a log diferenfcs proveedores gue asi lo autoricen e
C imiprimir ef reports respeciivo. '

_ 34, Tener actuaiizada la bass J= dafes de proveadoras
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35 Apoyar la ravigion de ias cuentas para el proccso de s giferentes pagos,
demrminando gque cada une cdmpla con las condiciones fisicas documaniales,
retescionss regusridas y fuentes de financiacicn }f reqistrarla en el sistema pa;a LI
pago efectivo. :

3G Verilicar que los conscoulives de chogues v egresos estén comectos.

SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTD :
37, Elaborar Tos acios adminislralives gque modifiguan el presupuesio de gasios e
ingreses en los traslados, adiciones y disminuciones,

38, Liguidar los vidtieos do los fJuncionarios gue son desionados per & sefior Alcalde para
cl cumplimiento de una capacitacidn o compromiso administrativa.

39, Apayar ef seguimiento a las cafas menores cuando asi se lo requieran.

A0 Llevar el control de [as iEQﬁ]IZﬂEiﬂﬂEb de las ordenes de avances E."EOI"ID]T]ICDS
aprobadas praviaments por gl Jefa ds area, -

CFICINA DE COHNTABILIDADR
41 Causacién de cuentas por pagar v de los ingresos por al E:J‘:tt‘md General de
F'amupdr,mn

42_ Fealizar, contralar ¥ actualizar las conciliaciones, exiractns & inventario de cuantas
Fancarias.

A3 Cruce de cusntas v causacion de ingresos sin situacion de fondos.

SECRETARIA CEMERAL
OFICINA BE GESTION DOCUMEMT AL
A4 Cpordinar las gestiones necesarias para la inplamentzcion de los procesos
requendos en el archivie.

45 Implamentar en el drea de archive las tablas de relancion dozumental v las domés
actividadas nue por Lay doban implementarse, paa un mejor desarmollo de las
actividades dentre del archive central e histdrico.

45 Apoyar la blsquadz de informacion regoarida por las  diferenfes  unidades
administrativas o enlos do conrtral.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTLRA B :
47 Apayar én la cocedinacion y ovaluacidn d= las especzﬂcacmnea dp a5 dIfE"IEI! tes ;
abras gque le son asignadas por el Jefe inmediato, con 2l fin de que cumplan con kos
_materiales requeridos v ef porcentaje da ohra ejacutads,
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A3, Apcoyar ena arganizar v asanacion de las labores de fos Trabajadores Oficialas,
L ¥ i

SECRETARIA JURIDICA Y DE CORRC COACTIVG.
OFICINA CE COBRG COACTIVO

diligencias do sccuestre y demas actividadas propias del proceso coactive gue
adelanta la Administracion Muricipal.

SECRETARIL DE PARTICIPACION E INCLUSION SOCIAL
SUBSECEETARIA DE PARTICIPACION Y GESTION COMUMNITARIA

personaia juridica y asiento en el Municipio da lagil.
51. Apovar el proceso de eloceidn de Juntas de las Juntas de Acciones Comunales.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOE
L2, Apaovar la revision y proyeccion del procesa de liquidacion de prestacionos sociales

del personal retirade del Municipio.

53. Participar an ol proceso administrativa de liquidacién parcial de cesantias, revisando
la documentacidn requerida a los funcionartos poblicos, proyectando |a respuests

curresponﬂiente ratiffcacion.
: OFICINA DE TALENTS HUMANG

4. Autarizar los examencs médicos de ingrese, egreso y periédicos a los funcienarios de
la administracidn muricipal, segun instruccionas recibidas,

ocupacional del monicipio.

s8. Disefiar v actualizar de acuerdo a las novedades prescentadas por Ios funcionarios, el
reqgistro de ausentsmo.

47 Coordinar |as actividades con la AR!. (Admiristradora de Riesges Laborales), en

funcionanios de |3 administracidn municipal.

58. Reportar cuande sea necesario ante iz ARL, los accicentas e incidentes da trabajo.

- BG Revisar solicitud do necesidades, realizar los astudios previos. y. posteriormenie
realizar 'a entraga de |a dotasion de olementos de proteccién personal por riesgo
ocupacicnal a los funcicnarios da ia Aleafcia.

45 Apoyo en la sustanciacion de mandamientes de paga, debido cobrar, netificacionzs,

50. Llevar el registro de tos fibros reglamentarias de las Juntas de Accién Comunal con

correspandiente,  solictando [ disponibilidad v registre  prasupuestal vy 3

545, Realizar la induecion e ctanto a riesgos laborales y polticas deb programa de sabd |

cuznto a formacion de brigadas, auvtoouidado y omitigacion de riesgos para los
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C80. Marieaor actualizadas las fechas de expedicion ¥ wvigoncia de los ooliguines,

SECRETARIA DE SALUB
' OFICINA DE PROTECCHON ECGCIAL

TR L RO CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES T

L Gddigar

piakiAl ESPECIFICE DE FUNCIGHRES

Y- COMPETENCIAS LABORALES | oot

Forha Artaizacién:
I Ciclemibre de 2014 |

culintores v demas 2lementas a cargo, a fin de sor reacvados periddicaments.
£1. Reailzar sogUimionlo y control a los Comités ds COPASO y Canvivencia Laboral -

B2. Realizar les astudios de puestos de lrabajo, analisis de riesgos por oficios e
inspeccionas de sequridad locabvas, en las diterentes depandancias y areas de la
adminislracion municipal. '

63, Levantar v aciuaiizar [as malrices de peligros v riesgos por centres de trabajo.

&4, Eslructurar, levantar vy actualizar el Plan Basico Legal de Salud Ocupacional, de
acuerdo a la normatividad vigante.

65 Adelantar procesos de insoripeidn, venficacton de requisitcs y novedades de la
poblacion beneficiaria en los Programas Snmalea gue se adelantzn an oo MUrurlpln e

Hagli.

68, Recepciin, conlral y entrega de productes de seguridad alimentaria nutricional, de
acuerde a los lineamientos determinados por la Secretaria.

¢ Software de ofimafica

2 Manejo de archivo

v Afgncidn al clienta.

= Sigtorna de gestidn en calidad

LDTﬂUhES - | - PGRMVE!_JERARDUICD

Orientacién a resultados. | »  Experticia técnica,

Chientacion al usuaria y al ciudadano. . a Trabajo an cdguipo. ;
Transparchnsia. ' s Creatividad e innovagian. ;

Compromiso con la organizacian.

Vi REGUISIYOS DIE FORMACION Acmewmvrz}crmi%mh;_
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titute de formacicn tecnologica pmfcsioml g DDCE{']"E} masas de uXPE‘I’!EﬂC[a labaral
aprobacmn de cuatkio afios de edw:amun
! sUpering,
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- Mieel:

LIDENT Il-i'“J-‘hCIDN

| Téenico
‘ Cenominactdn del Emploo: i Téonico Adminisirativo
P Cadige: : - 367 -
A 'Gl"aﬂﬂ‘: .. . . . .o D? .. .
‘ Maturaleza: " Libve Nombramiento y Remocién
' Dependencia: Dandz se ubigue & cargo
i Cargo del Jele lnmediaio: {ldion gfenza la supendsion inmediztz

Hﬂl‘l{‘ar Asiztencia ’rH nica y administrativa & la dcpenu,ncm en la que labara, do "lL.LIL.!L{O Lr_:un I.:m
instrucciones del jefe inmediato y funciohes designadas.

if. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO |~ .~
B il PROPOSITC PRINGIFAL * : o g |

0

1¥. DESCR! PCION BE FUNCIONES E\.-J_NGIJBLLJ_S

Hrlndar am;ym ch la cvaluacidn de los instrumentos de estlon en el drea de
desempeiio.

Farticipar en of preceso del Sistema de Gestion de [a Calidad, para gue funcione da
acuardo con lo establecido en el area desenmpaiino,

QYAr 2n fa oo 5 | 1
Apay comprensian y la ejecucton de los pi '0cesos HULI|EaIES = msti lecnia! 1%

dal area de descmpeiio y sugefir niejords.

Disponer del soporte documental necesaio para comprobar la realizacion de !
achividades [ahorales reportadas en los acusrdes de gesiion, '

Recibir y confrolar los documentos refacionades con los asuntes correspondientes a
s ocargo Vv ofunciones, mienttas se realiza '3 [Abor asignada vy posterionmontc
reenviarlcs af area de archivo corresponidents,

Brindar asistencls tecnica, administratva o operativa, de acverds con insfruccicnos
recibidas por el Jefz inmediate.

Atender usugrics inlernes y exxemas de la dependencia, de acuardo a la noceosidad
sresentada y arientarto hacia oira Areas administrativa én caso de sor nacesarnio.

Respondar por los eguipos vy herramientas de oficina e le sean asignados,
procurando su cuidzdo y busn aso de los mismaos.

Prastar apayo en (o5 estudios g investigaciones gue I= carresponda al area 2 1 gue
pertenece, para la oportuna reslizacitn de los planes, programas v p: royectos.

10, Realizar visitas exlemas cuando [3s pecesidades det servicio lo requigran.
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i. DEFARTAMENTO ADKINISTRATIVO Di PLANEACION

11 Recapilar informacion, proyoclar y presentar o5 informes respaciivos, de acusrdo con
las insfruccionas recibidas y solicitades por los dforontes ertes de confrol y
dupendencias que lo |eqLL|n=-|1n

12 Cumpdir Jos procadimianios v actividades propias dF] dres de desempen, an funcicn
de los ohjslives v metas frazadas en los planes de accidn de fa dependencia,
siguicndo los lineamientos del Sisterna da Geslidn de |a Calidad v el Modeio Estandar

de Cenrol Interno — Mi=CI -

13, Azistir gl Jefe inmeadiato en las reuniones o comités que le sean delegados ¥ aconde
con las directrices impartidas.

14, Brindar apava a la administracion municipal en los dlferentcs eventos quo se realicen
a nivet local, cuando asi se reguisra.

15. Realizar la supearvisién v vigilancia tecnica, adminisirativa y fitancicra de los contralos
que b= sean asignados v que guanden rolacién con [as funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

15, Cumpdir con el procedimiento de acuerdes de gestidn, conforme a [as normas do |
empleo pablico. :

17. Custadiar y mantener achualizada [a informacién yio recursos ftnancieres qus k2 sean
asignados por el Jefe Inmediatn, da acusrde con las instrucciones recibidas. :

18. Acatar las demas funciones inherentes a |3 naluraleza del carge y las gque & sean
asignadas par el Jefe Inmediato o que le atribuya ta ley.

SUBDBIRECCICN DE INFORMACION Y CARACTERIZACION
19, Recolectar, integrar, procesazr, analizar v sistematizar la informacién estadistica por

programas de cada dependencia del BMunicipio de ltagii v darla a conocer a la
comuridad.

200 Administrar ¥ mantencr la base d= dates de estadisticas que s2 generen de las
unidades administrativas o entes extarnos.

21. Actualizar la informacidn 2obre la caracterizacion demografica, econdmica v social del
funicipio de lagtii.

22, Banvir da apoym a las diferentes dependencias de la administracion municipal, s s
estructuracidn de ia informacion para Ies programas v pr{nyectoq rdentlﬂcando los
indicadores respectwos

23 Estructurar, alimentar y presentar el anuario estadistico del municipio. i
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SEGRETARIA DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION
24 Eslabtecer estrategics v desarrallar planes para la coordinacion de actividades
deportivas a desarmoilarse en el Municipio dg tagli.- : -

25 Desarrollar azciones logisticas para fa participacion an los cvenfos deportivos gue |
siEn programadas on ol Muanicipio.

26, Promover i programas de fa Seorclariz del Deporte y la Recrescion ea Iog
diferenics escenanios de todas las comunas, a fraves de los gestares. :

27 Manicraor un conocimmiento aclualizado del estado de fodos los escenarios deportivos,
solicitando el reporte con evidencia escrita y fotografica a los gestores que apoyan las
actividades deportivas en el Municipio,

28 Anovar 2n el proceso de mantenimiento de los escanartos deperivos, presentando
cotizaciones para el mejoramicento do los mismes, de acuerdo a su cslado v llevar un

registro de estas actividades.

20, Suporvisar . la, efectiva ejecucidn de los programas en los diserentes. csconarios
deportivos, de acuerdo al cronograma de actividades propoesfo

30, Mantenaer actualizados los inveniarios de los equipcs e implemenios deportivos
asignados al drea. .

| SECRETARIA BE HACIENDA
CFICIKA DE TESORERIA ;

i 3. Realizar los pagos elecirinivos a los diferentos proveedores que 3si o sutaricen &
gperimie of reporle respective.

22. Tener aciualizada la base de datos da provesdonss.

A3 Apoyar [a revisidn de las cuentas para el proceso de os diferenfes pogos,
dgeferminando que cada umo cumpla con las condicones hsicas documentales,
redenciones rogueridas y fuenies de financiacion v registrarts en el sistcma para 2l
page cleotiva,

24, Verilicsr gue los consecutivos de chagues y egresos ecten comrecios.
SUBSECRETARIA O PREBLIPUESTO

35 Rfakorar dos aclos administralivos gue modificuen el presupueslo de gastos e
irgresos en los traslados, adiciones y dismirucicnsas,

36, Liquidar fos v[éh’ccé i |os funcionatios aUe son designados por 2l _s_eﬁcr'ﬁil'calda para !
ol cumplimienio de una capacitacion o comproniiso sdministrative, :

37 Apoyar g seguimiento a las Sa:s mancres cuanda asl 82 60 fagilizran,

§ =
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38 Llovar cf conlrof de las legalizaciones de [as droenes oz avancos Sooncmicos,
aprehadas previamenie por el Jefe de area.

OFICINA DE CONTABIL!DAD
39 Caugacidn de cuentas por pagar vy de los ingresos por &l Slqterna (;cneral dp

Maricipaciarn.

40, Realizar, controlay y actualizar las conciliaciones, oxtractos ¢ inventario de cuantas
bancarias.

41, Gru-'.:e de cuentas y causacion de ingrasos sin siluacion de fondos,

SECRETARIA GENERAL

OF:CINA DE GESTION DOCUMENTAL
42, Coordinar las gostiones  nocesarias para la implementacion de los  procesos |

requendos en el archivo.

43, Implementar en ¢l area de archive fas {ablas de retencidn documental v las demds
aclividades qgue por Ley deban implementarse, para un mejor desamolioc de las
actividades dentro del archivo central e histérico. i

44, Apoyar la blsqueda de informacidn  requerida por las diferentes  unidades
ﬂdmm;sira’twas o enies de mntml ' : -

SECRETARIA DE :NFRA STRUCTURA
45, Coordinar, reconocer y evaluar las especificacionss de |as diferantes nbras quz le son

asignadas por el Jefe inmediato, con el fin de que cumplan con les materiales
requeridns v el porcantaje do obra ejeculada.

AG. Mpoyar en |z organizar y asignacion de las labores de los Trabajadores Oficiales.

| SBECRET&RIA JURIDICA ¥ DE COBRO COACTIVO

CFICINA DE COBRO COACTIVO

A7 Apoya en la sustanciacion de mandamientos de page, dehido cobrar, notilicacionss, .

ditigencias do sccucstre v domads aclividsdes propias del proceso coaciive aue
adelanta fa Administracion kunicipal.

- BECRETARIA [E PARTICIFACION E INCLUSION SOGIAL

. BUBSECRETARIA DE PARTICIPACION ¥ GESTION COMUNITARIA :
48 Llevar el registro de las libros reglamentarios de las Juntas d2 Accidn Comunal con

persaneria juridica y asiento en el Municipio de tagdi,

-4%, Apoyar el proceso de eleccion de Junias de las Juntas de Acciones Comunales:
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINIZTEATIVOE
0. Apoyar la revision y proyecoion del sroceso a2 ligudacion de prestacionos socisles

del perscnal retirado del Murmizipio,

1. Parbcipsar cn ol proceso adminisistivo de liguidacién parcial de cesantias, revisanda
la documentacidn requerida a3 Ios funcionadios pdblicos, proyveclande |z respuests
comsspondienis,  sclicitande s dispepibilidad oy registro presupueslal oy la
coraspundiento nolficacicn.

SECRETARIA DS SALUD
OFICINA DE PROTECCION S0OCIAL
52 Adelantar procesos de inscripcion, werificacion dooroguisilos y novedsdes de )]
poblacian bensficiaria en los Programas Sociales gue se adalanten en el Municipio de

Itagiif.

53 Recepcian, conimol ¥ entrega de productes de segunidad alimentarta rulricional, de
acuarda 2 los lingamicntos detenminades por la Secretaria.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W Canocimiente de ia normatividad vigeste de acucido con los procesos ds a

I derendencia.

- = Sollware de oftndtica

= Manejo de arcitivo

= Alencion al clisnte

n  Bistema de gestion en calidad

L R CDMPETFNLFA\: CGMPGRTMJ‘LNTALEE' -
-  COMURES - U7 f T PORNIVEL E?A?‘ILEI(‘D
= Expotticia ecnica.
s Trabajo en eguipo.
v Creaiividzd e innovacion.

o Jrientacidn a resultados.

«  (2rieniacion al usvario v &l ciidadano.
e Transparsnoia.

w o {lompeoniso con fa arganizacton.

; VI REGUISITOS DE FORMACION ACACEMICA Y EXPERIENCIA
'"':fnz-emcmu ACAGEMICA EXPERIENCA L

Tiiulo de farmacian tpcnmlngma profesionsl o Lrace({12) meses de exporicnaia fahoral

aprobacion de cuatro ances de cducacidn '

supsficy. o R .
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Mivel: Tacaen
Denominacidn del Empleo: Vléenico Cperailvn
Cadigo: Cd14
+ Grado: - ' T 05
Naturaleza: Carrara Adminisirativa
Bependencia: Deonde se thiguz ef cargo
| Carga del Jefe Inmediato: Chiien gjarza la suparvision inmediata

~_ 777. i AREA FUNCIONAL — DONBE SE LUBIQUE EL CARGO
L FII. PROPOSITG F‘R!NGIPAL :
Eirlndar 'acn'f’renud leonica v adtministrativa a la depuldunua én la e fakora, de al::u::rdo con las

~insfrucciones dod jele inmediato y funcionas designadas,

v DESﬂRIF’GIGh Ok FUNCIONES: EC‘ENW"""-

1. Brmdar "IpD},FD en la evaluacion do los nstrumentos ds gzstion en el drea de |
desempafic.

2. Participar en el proceso del Sistema do Gestion de la Calidad, para que fuincions de
acuerdo con lo establecids en ol drea desempsiio.

3. Apoyar en la comprension y la gjecucton da los procesos auxiliares e mstrum'—"-nta &5
del drea de desemperio y sugedir mejoras. -

4. Disponer deb soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades labarales reportadas en la concedacion de objativos. i

5. Brindar asistoncis EBconica v operativa, de acucrdo con instrucsicnss recibidas por al
Jofo inmediato.

E. Atendsr Lzuarios internos y externos de 13 dependencia, de acuerdo a la necesidad
orosentada y orientarlo hacia otra area adimitisirativa en caso de ser necesano.

7. Responder por ios equipss y herramiontas de oficina que le sean asignades,
procurande su cuidado y huen wso doe [0 mismiss,

8. Prestar apoyo en fos estudios e investigaciones que le cormesgondz al area a la gus
perkenece, para la oporfuna realizacién de os planes, programas y proyscios.

0. Realizar visitas exlernas cuanda 25 necesidades dol sevicio o requieran.

s
[

ecopilar informecidn, nrovectar v oresentar 'og informes resvectives, de soverdn con
las instrusciones recibidas y = afiitados por los diterenies eniss de conurol v
dependencias que la reguicran.
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11. Cumplir los procedimizntics y aclividades propias del area de desempefio, en funcian ;
de [os chjolivos y metas lrazadas en los planas de dccion de la dependencia,
siglienca [os lineamientos del Sistermna de Gosiidn do la Calidad v of Modoelo Estandar
e Ceafre: Intermo — MIZC| - :

12, Asistir al Jefe inmediato en fas reuniones, comites o mesas do trabajo qus le sean
delegades y acarde con [as directrices impartidas.

13, Brindar apoyo a la administracian municipal en los diferentes oventos que se realicen |
a nivel focal, cuando asi s2 requiera.

14, Apoyar la vigilancia técnica, administrativa v financiera de fos confratos gue i2 sean
asignados ¥ que guarden relacién con las funcionas asignadas a la dependencia, de
conformidad con |a3s normas vigenies.

15, Cumplir con el proceditmiente de cancertacion de ohjailvos, conforme A las normas de
cimpleo pablico.

15, Acatar las domas funciones inherentes a |a naturalesa dal cargo v |as que |2 sean
asignadas por el Jefe Immediato o que e afribuya la ley.

SECRETARIA 3E GOUBIERNG
CORREGIGURIA
17 Recopilar ba informacion v realizar el {jmqnusilm del contral de ta cr}n’rammacmr' )

afectacion de los recursos naluralcs.

18. Comndinar v realizar programas de confrel, mediciones o moniforecs de la
contaminacion atmesiarica, los recurses naturales y produccidn mas limpia on (3 2ona
rural, de acusrdo a las caracteristicas de la zona.

19 Articular las actividades v programas del control de la contaminacion atmosférica o
afectacmn de |os recursos nalurales con las diferentes autoridadss ambientalos.
. : - i V. CONOCIVIENTOS EﬂSECDS 0 =ESEMCIALES R
= Conommrumo de la normatividad wigente de acuerdo con los [procesos du, |
dapendencia. ‘
= Software de ofimatica
»  Mangjo de archive
«  Atencidn al cliente
= Sl'atemd de gestion on calidad
R [ CDMPETENCEA:; COMFORTAMENTALES

BB CCOMUNES 0 . "= - PORMIVEL JER}?&F’QU_I_HE_
e Grlentamon a |esulndos u F:gp;.rilcla _lecnlca_
Orientacion al usuario v al ciudadano. 5 = Trabpajo en equipo.

Transparencia, = Creatividad e itnovacion.

:  Compromiso con la organizacién. B




MANUAL ESPECIFICG 8 FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES

Chdino:

 Wersion T2

Fecha Actualizacion:
Dichzrabne do 2015

VI, _REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

aprobacion de res afios de educacicn
_superior, :

Titula de formacion tecralogics profesional o | Doce(12) meses de expericncia mboral




Cddiga:

MAMUAL EEPECIFICO DE FURCIONES Version: 02
¥ COMPEVENGIAS LABORALES A T
- Fecha Aotualizacicn:
Drdcigidng o 2014 ‘

I IDENTIFIGACION

Mivel: [ 1écnhica
- Denominacion del Emplao: Técnrico Gparativa
i Codigo: 314
Grado: : 04
Maturaleza: Carrara Adiminisirativa
Depandanciar Nonde se ubigua el cargo
| Gargu dei Jefe Inmediato: Guien ejerza la supsivisior inmediata
[ -7 Il AREA FUNGIONAL -~ DONDE SE UBIQUE EL CARGO . !

- e . i, PRDPDSITD PRINCIPAL -
I:ilmd'ar ESIStPﬂFIH tecnica y adiministrativa a la depenanﬂa an la qua labora, de acuardn con las |
mstrucciones del jefe inmediato y unciones designadas,

| T T iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Rrindar apoyo en la evaluacion de ios instrumenios de gestion en ol drea de
desamipefio.

2. Participar an of pr&jceso del Sistema da Gestion de la Calidad, para que funciona de
acuerdo con lo establecido en el drea desampono.

3. Apovar en la comprension y la ejecucion de [os procoesoes auxiliares @ instrumentales
- del drea do desempefio y sugent mejoras.

4. Disponer del soporte documental necesano para comprobar la realizacian de |
actividades laborales repartadas en la concrrtacian de objativos.

4. Brindar asistencia 12cnica y operativa, de acuerdo con inslruccioness recibidas por el
Jefa inmadiata.

£, Atender usuariog intcrnos vy externos de 3 dependencia, de acuerdo a la nacesidad |
presanlada y orentatlo hacia oira area 2dministrativa en caso de ser necasario.

=

Responder por log oqguipos y heramienizs de oficiha quo le sszn asignados,
procurando st cuidado y buen uso de [os mismaos.

&, Prastar apoyo on s estudios 2 investigaciones gue e codrasnonda sl érea 5 ia gue
perlensce, para la cportuna realizacion de los planes, programas y prayeckos.

8. Reafizar visitas extermas ctendo las necesidades dal genvicio lo roguizran.
0. Recopilar informacion, pioyactar v presenfar los informes raspestives, de acusdo con

las tstruccionos recibidas ¥ soliciiados por los difercntes ontes de coofrol v
depondencias que o requisan,




Ciadigo:

M&NUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES |~ 7~
Y COMPETENCIAS EABORALES

Fecha Aot L...JIZ.JII it
igiembne do 2044

1. Curnpliv los procedimicolos vy actividades propias del area de desempefio, en tuncian
de fos ochjelives vy metas frazadas en los planes o= accion de la dependsncia,
siguisndo los lineamizntos del Sistarna do Gaslion de la Calidad v of Modelo Estandar
de Co ntrnr In[:znrnu —PELC] -

12. Asistir ab Jefe inmediate en [as reunionas, comités o moesas do rabajo que le sean
delegados v acorde con {as directrices imparlidas.

13, Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentas eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

T4 Apoyar la wigilancia técnica, admenistrativa y financizra de Ios cenfrates que le s2an
asignados v que guarden relacion con las funcionas asigriadas a la dependencia, de _
confarmidad con las normas vigentes,

15, Cumpliv con el procedimients de concertacion de objetivos, conforme a las nonmas de
enmplec pablicn,

16. Acatar las demas funciones inherenies a la naturalera del carge ¥ las gue'le séan
asignadas par el Jefe Inmediato o que le shibuya la foy.

P EECRETARIA DEL DEPORTE Y LA RECREACICH
17 dentificar los grupos pobdacionales, | fin de estructurar los grogramas deportives 'y
recreativos gue se pretendan desarrailar an el Municipio.

18. Desarrollar acciches logisticas para la paricipacion en los eventos deportivos que
sean programados en <f Municipio,

- SECRETARIA DE MOVILIDAD
19 Realizar el procaso de radicacion de vehiculos {motos v carros) de ofras localidades v
taximetros, teniendo en cuenta ol cumplimients de los requisitcs exigidos por ta ley v
fﬂb I:ru—*-armmtus dados par ef Jate inmedisto.

: A CONMDCIMIENTDS BASICCS C ESERCIALES

= Soflware de ofimatica
s Manejo de archivo
= Alencidn al clients, :
" SIHT.E"[TL—.‘I d gcailc-n o calidad
' L (V1L CGMF“"? _N{:EAE CDWBGETANE‘MTAL ES

TN U COMUNES ‘POR NIVEL JERARQUICO
a Dncntacmn a resultados. o I—xputmla téenica,
i « Orientacion at usuario y al ciudadano. -« Trabajo en equipo.

Creatividad & innowvacidn,

& Transparenc-a
Compromiso con la organizacion. |

L]




MANUAL ESPECIFICO BE FURCIONES | Vorstoe 02
¥ COMPETEMNCIAS LABORALES o )
o ‘ Facha Actusizacion:

igigmbre dz 2044 |

Zdadicae |

. Vil.  REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENGIA |
, FORMACION ACADEMICA ! ~ EXPERIENCIA :
Titulo de forrmacidn teconokigica profesonal o Mueve (3) meses de experiencia laboral
aproecacion  do ires afcs  de educacicn ' ; S ‘

sUperar



Cldigu:

MAMUAE FAPECIFICD DE FURCIONES ‘Jﬂ.rﬂ"i-jr- -
Y COMPETENCIAS LABDRALES L
- | Fechs Avlualizecicn:
| Dicizmbre ¢o 2014

|. IDEMTIFICACION

Theaica
| Denominaciin del Emples: | Técnico Cpearativo
- Cedligo: 314
Graduo: 04
| Maturalesa: Libre Nambramienta y Remocian
; DE‘P‘E‘ILGEHG;&Z Donde s2 uhigue 2l cargo
| Caigc del Jefe irmediaio: i Cluian gjorza la supendsidn inmoediala
'__ Ii ﬁ.REA FUNC!GNAL LONDE SE UBIQUE EL ARGD
' ll. PROPOSITO PRINGIF‘AL :
Brrr]d.:]r ablbiLHle lGenica Y :1:'_1mrm:.[rnlwa a la dependencia en Ia que hl:nma dc scuerdo con las
inslivecionos dol jofo nmediale y funciones designadas.
S :IV¥. BESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES
1 mdar apoyo et la evaluacion de los instrumentos de gestlon an ol drea de |
_ despmneno
: 2 Par‘tlclpar en e! procesn del Sistema de Gestron de la Calidad, para qus funcione de
aoustdn con le astablacido en el area desempoio.
3. Apayar en la comprension ¥ a ejacucion de Ir::ue procesos auxiliares ¢ instrumeantalss
del area de desempeno y sugerr mejoras. :
4. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades lahorales reporiadas en los acuerdos da gestidn.
5. Brindar asistencia téonica y cperativa, de aruerdo con instrucciones recikidas por ol
Jefe inmediato.
5. Atender usuzrios internos v exfernos ds la dependencia, de acuerdo a fa necasidad
presentada y oriznfarle hacia oba area administrativa en ceso ae ser nacesario.
7. Respoidar por [os equipos vy horramicntas de oficina que |2 seapn as'gnados,
procuiando surcgidado y buen usa de los mismos.
1
8. Prestar apoyo en los ssiudios o invesligaciones que e corresponda al 4rez a ia gus
perlenece, paira la oportuna realizacidn de s planes, programas v proyaclios.
8. Realizar visifas externas ceando b necesidades Aok servicio 1o reguiaran,
: 10. Recopilar infermacion, aroyectar v presentzr los informes respectives, de acuerdo con

las insfriccicnes recibidas y soliclados por los Zifersnies erdas de control vy
dependencias qua fo requizran.




| i

gy ‘ Fﬁﬁ"\iéhﬂaﬁ ESPCCIFICG DE FUNCIONES [
¥ COMPETENCIAS LABCRALES

‘-.fEr*“i-:ﬂn' I;]?

; DI( .r.rr.hn. d|:.~ A4

T1. Cumpdir les procedimientos v acltividades propias del drea de dc::aempv:—ﬂb, BN TLNCion
de los objstivos vy metas trazadas en los planes de accién do fa dependsncia,
sigtiende les linearientos del Sistema de Gestion de [a Calidad v el Modola htanfiqr

de: Cantrol Interno -« MECI -

12, Asistir al Jefe inmediato en las reuniones o comités que ke sean delegados v acorde
con tas dirccirices impartidas,

13, Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes evenlos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

14, Apoyar 1a vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que e sean
astgnados vy gque quarden relacicn con las funciones asignadas a la dopendengia, de
conformidad con las nonmas vigentes,

ta. Cumpliv con el procedimients de acuerdos de gestian, conforme a las normas de
chples publico.

16. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargu v las que-le sean.l:

asighadas por 2l Jefe Inmediato o que ke atribuya la lay.

. SECEETARIA BEL DEPORTE Y LA RECREACION
7. ldentificar los grupos poblacionales, a fin de estructurar los programas dbportwns y

recroativos gue se pretendan desarrollar en el Monicipio,

18, Nesarrollar acciones logisticas para 13 paficipacion en {os evenlos deportivos guo
sedn programados en el Municipio.

SECRETARIA DE MOYVILIGAD
18, Realizar 2| proceso de radicacion de vehicules {motos v carres) do otras localidades v

taximetres, teniendo en cuenta ol cumplimients de los requisitos exigidos porfa ley y
los lineamientos dadas par el Jefe inmediato.

" ¥. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES ™

= Sofbwara de ofimatica

s« Wanejo de archivo

= Gistema de gestién en calidad
¢ Htent:lort al c:leme

Vi {.f‘l‘yﬁPL-T:I*.Cuﬁlf:: CDMPGQT;&MENTJ}\LE"

g ; 'cl‘drﬁ;'ijiiLs e e TPOR NIVEL JEMRQL;C{‘
L Dner‘ltauon a resyltados, _ ' = !'_:-cper‘u:la tecnica. :
»  Offeniacién al usuario y al ciudadano. ; = trabajo an aquipo.

» Transparencia. | s Creatividad @ innovacian.

o CCIMpromiso con la arganizacicn.




‘ | | Cilinga:
(b BRANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

| Wieraian: {12

o

o L
R i

Al ¥ COMPETENCIAS LABCRALER
220 : ‘ [Merha Actializacion:
- Druierbire de 2014

TVil. REGUISITCS DE FORMACION ACADERICA. Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Musve (9 meses de experiencia laboral
apibacién de ires afies de  educasion
superior




Ciidigo
MAMUAL EEPECHFICO DE FUNCIONES F-rﬂmn- -
¥ COMPETEMCIAR LABORALES. Lo o
: - - - Fecha Acfualizacitng;

[ Nicigrmboo de 20714

Blival:

L IDERTIFICACION

‘ Téchico
| Denomtinacion dol E:mpul Tecnice Administrativo
. Coadi G0 - e - oEnT
‘ Grado: - I 0
Naturaleza; Carrera Administrativa
" Pepeniencia; [ Donde se ubdique @l cango
| Cargs del Jefe Inmediato: Cluien gjerza la supervision fnmﬁdiata

. ﬂREA FUNCOMNAL — DONDE SE UBIQUE EL CHRGG

lll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Bnndar d'%l‘:if—‘l'll"li:.! t-.:-cmra y administrativa a la dependencia en fa que [abl:nra i cJL.L:LF(IG con as
instroccionas del jefe inmediatn y funcionas designadas.

£

10

.M. DESCRIPCION DE I'UNCiDNES ESENCIAL

Brmddr apoyo en la evaiuacién de los instrumentos de gesmn cn ol drea de |

tesampelio.

Bagitic |;Jar ereal pr{JfF‘H{J ‘del Sistema de Gestidn de la Calidad, p*ua U Fune loRe de
acuerdo con lo eslablecido an el drea desampeno.

Apayar en [a comprensidn vy la gjecucian de los procesas auxiliares e instrumentales
ol drea de desempefio y sugedr mejoras. s :

Nispongr del soporte documental necesarto para compiobar |2 reslizacion de
actividades laborales reportadas, para la evalugcion del desempafio.

Fecibir y controlar fos documeantos relacionades con los asuntos correspendientes 3
i czrgn v funciones, mientras sz orealiza B lzbor asignada v postericrmenhe
ceenviarlos al drea de archivo correspondicriie,

Prindar asistencia fecnica, adminisfrativa u operativa, de acuerio aen instreccionos
rocibidas por cl Jole inmadiatao,

Atander usvanos intemoes y exfernos de fa dependencia de scuerdo a lz necesided

presentaca y orientarfo kacia ofra area administrativa en caso d2 ser necesarin.

Fespondar por los equipos v herramientas de oficina quz le sean asigrodos,
nrocurando su ctidade y ouen usa de los mismos.

Frestar apove en los estudios = investigaciones que e corresponda 2 drea a la cus

patfenccs, para lz oportuna realizacion de las planes, programas y proyactas,

Eezlizar visitas extemas cuando (25 n2cesidacas dal senvicia lo requisran.




- Uiadiggn:

MANUAL ESPECIFIOD & FUMTIONES i
fr:':_:'s,lun: 0z

kil i.';(‘)a-;“ ETomMOlAS LARORALEDR
. : Freha Actualzacidn,
- Diciambie de 26714

11, Recopilar informacion, preyectar y presentar los informes respectivos, do aoterde can
las irstruccionzs recibidas y solicitados por los difersn ‘te rntes de control iy
gependencias que o requicran. e - -

2. Cumplir los procedimientos v actividades propias del area de desempefio, en funcion
de los chietives y metas wrazadas en s planes d2 accicn de la dependencia,
siguiendo los linsamiantos del Sistema de Gestidn de la Cafidad y el Modelo Zstancar
e Conlrol interno - MEC! -

13. Participar activamente er las reuniones o mesas de frabajo que le sean delegados
por el Jefa inmodfalo.

14 Brindar apoyo a ta administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel lcal, cuando asi se requiera.

15, Realizar la supenvision v vigilancia téenica, administrativa y financiera de |os contratos
que le sean asignados ¥ gue guarden relammn con das funcionas aalqnadaa a |d
. Hepencencia, de conformidad con las normas vigenics. - o

18. Cumplir eon el procedimiento de concertacion de objetives, conforme a las normas de :
smplea publico.

17. Acatar las demas funciones inhererdas a la naturaleza del cargo v las que le sean
asignadas por &l Jafe Inmediato o que le atribuya ba ley.

" DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
| SUBDIRECCION BE iNFORBIACIGN Y CARAGTERIZACION SOCICECONCRICA

18. Ravisar qua |as encuestas realizacas por los encuestadores, =3tén acordes con las
directrizes & instrucciones impartidas para su diligenciamicnto, r':‘{jE=|-|'IH¢ tda supenisar
el cumplimiento del trabajo asignado a estos.

SECRETAREA DEVIVIENIA Y HABITAT
19, Vortficar cumplimiento tanto de requisitos  administratives comre téenives de la
publicidad exferior visual, para sa respeliva sufortizacian, asi como de los hilos.

20 Wenficar ol cumplimienta da las licencias urbanisticas durante su construceion, fanis
las repoitacss por la Curadurfz, Planeacién come las de oficio o por gugja do la
comunidad.

21 ldentificar log grunos poblacicnales, 2 fin dge estruciurar los programas depoitivos y

B .
| BECRETARIA DEL DEPDS tT’: Y LA RECREAZION
‘ recreztivos que se pretendan desarrollar en el Municipio, .




. SUBSECRETARIA BE FROMOCION DE MEGIC AMBIENTE ¥ LA CULTURA AMBIENTAL

| SECRETARIA GE HACIENDA

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE
Y COMPETENCIAS LABORALES

' Faclyy At ualzau.én :
_ | Dicizmbre de 2014 |

22 Diesarrollar acciones Il:ul:qi-:tiuaq para fa paricipacidn on los evenlos daporlivos que
s2an proqr AMAdos en al I‘UIun Lipio.

SEC RE“I AR?A DE- MDWLIDAD
23 Realizar el proceso de radicazion do vehicules (inctos y carros) de ofras localidades y
taximetros, tanfendo en cucnta el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley v |

o3 Hneamientos dados por el Jefe inmediato,

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
24 Frestar apoya en la gestion de 1a imagen instifucicnal por medio del disefio grafico de
piezas, para todas las dependencias do la administracion municipal y velar porgue se '
crumplan los linsamicntos dados sobre la materia.

SECRETARIA DE MEDIO ARMBIENTE

25, Operar. hacer confrol ¥ mantenimients preventivo a los equipos de la Unidad Maovil
Ambiental,

26. Brindar apoyo en el contrel y seguimisnto a las emisiones de gases vehicularas,

SUBSECRETARLA DE RENTAZ ‘
27 Apoyar el andlisis v verificacion de ascrituras y tllu[os con las gus se |deral|f|can mdA'

Lno de lns preding ubicados en jurisdiccian del Municipio.

28 Alender, apovar v actualizar la implemenmacion ¥ puesta en marcha del programs
implementado par fa Adloridad Catastral para el Municipio de ltagli {Catastro
Departamcoial).

29 dngresar las decimaciones de rentas al sistema v oapoyer =l analisis de las
refiquidaciones e caso de ser necesario,

30. Proyeciar los actos administralives para el cierre g los establacimientos de comarcio |
que por algdn mabive terminaron su actividad comercial en el Manicipio de [tagiif 5

31 Apoyar la realizacdn del analisis econdmico de fos confribuyentes de [os impuestos
municipales.

32 Biindar apoyo en la proyeccidon de los actos administrativos de acuerdo a las
Fry oy
funuum, asighadas dentre del area.

33, Alimentar &l sistama do informacion, de acuerdo a ios actos administrafivos emitidos ;

-{:I-:—‘-,r.trr::n do fa depn::n;jen-::ia_ |




FMEAMUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES
- Y COMPETENCIAS LABORALES R T P RT S

Codige: |

i Wersion: 02 |

Feohs Aachuatizacion: :
L¥cieire de 2014 I

OFCINA DE COBRG COACTIVO

- adr:!ama Ia ﬂdmm[strar:mn Muiticipal. -

SECRETARIA JURIDICA ¥ DE COBRO COACTIVO

34. Apoyo en la sustanciacicn de mandamientos de pago, debide cobrar, netificaciones,
diligencias de secussto vy domas EILH':."[dEIdL.S propias del prr::-ceso LD&L.U'-.-’D que :

1V CONOCIMIENTOS BASICOS.0 ESENCIALES::

dependencia.
= Software de ofimatica
o Mansjo de archiva
e Afencidn al cliente
=  Sistemna de gestion en calidad

«  Conocimisnto de la normatividad wvigente de acusrdo con les procesos de la

I CDMUNES

RN CUMPETENGI;&S COMPORTAMENTALES i

HPBR: MWEL-JéﬁhRQUch._- R

'« Oricrtacidn a sesulaados
~ e Orientacion al usuaria y a] t:ludadaﬂc:
¢« Transparencia R

Cmmprnmm: e la arganizacian
ST

&

I REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Eﬁperﬁ:cra tecnica

Trabajo en equipn
Crogfividad e innovacién - -+

FDRMACION ACADENMICA

‘aprobacion T de tres  affos do cducacion

_supeﬂor

- Titulo de formacion tecnnldgica profesicnal o ;

EXPERIENCIA ]
" Nuove {9y meses de experiencia laboral




iz
MANUAL ESRPECIFICO DE FUNCIONES Versin: 02,
Y GOMPEIGNCIAS- LABORALES S

[ezha A-::iual Er-Tv el
Diciembre de 2014

Nivel:

Téunien
Denoniinacicon daol EmpILu I Subcomandante de Transito
Cﬂ(ilgo R SEERE '338 B . .

i Grado:- o 04 o
Maturaieza: Carrara Administrativa
Dependencia: Dande 52 ubigue al cargo

“Carga del Jefe Inmediaio: {uien gjerza la supernvisian inmadiata

TR, DESCRIPCION DE FUNCGIONES ESENCIALES -

CGOJ’d]r]dI lag J[)H‘deﬁ de rducacidn vial y demas capamtarwnes en beneficio de Ia

somunidact, de acuerdo con las instrucciones dadas por ol Secretario do Despachs,
Brindar apoyo ¥ asistencia al grupo de Agentes de Transito tuando asi se lo soliciten.

Organizar con el grepo de Agentes doe 'l'ransito |a presencia de estos, en lugares do

mayer tujo vehicutar, en horas pico o ante la presencia de algiin ebstaculo en la via.

h f”em.frcﬂ{ nartas v mrar*.'w.

Detectar ta comision g2 infracciones @ tas normas de transita y transporte.

Cedonar a los conductores detener la marcha de vahiculo, indicande donde efectuar
la parada con las sedales apropiadas (pilo. mano, tinferna o faro patrulia).

verficar la amtenticidad v vigencia de 13 documentacidn prosentada por 2l supussto |
mfractor de acuerdo & sus  conocimicnios  Tirmas,  sellos,  cnmoandadurss,

adiulferacicres y olros similares)

Consultar a 1a central de guardia sobro posibles pendienies del conductor v de!
vzhiculo y apliear mediadas petinentas.

Oiligenciar & informe de comparcnoo por coniravenctones cometidas v erlregaila al
fnfractor.

Ordenar a practica de s pruchba de aleoholzmia, en o caso as gue el conductar aslé
en astadn de embriageer, de souendo con las disposicionas senaiadas enla Ley.

fires de! vehiculn o vehiculos invalunrados, ‘solicikarsy |-
conservar fos documenios del condustor y vehizulo, snviar los lesionados pressntes
da un accidente al cenfro asistencial mas cercano. ;




Cidign:

1 MAMUAL ESPECIFICS DE FUNCIOKES

Vansicn: 12

e L COMPETENCIAS PABORALES " |

Fooba Actualizacicn:

11. Claberar croquis de accidentes de transiio e inmovilizar vehiculos cuarkdo haya
Faricos,

12. Cantrelar .estacionamientos gue dificutzn el normal desarrclln de- los. eventas .
especiales fijcs ¥ moviles. ' : -

13. Revisar [as quofas gue presenle la comunidad, frasladandase a la direccion dada, !
indagandao por el respansable de la novedad para tratar de darle solucidn inmediata.

14. Diligenciar planilla do inventario doe los vehiculos elenidos (original vy copia) v
entregar la copia al cohducior o propietario.

15 Orientar a los usuarios y suministrar fa informacion que les sea solicitada, do
conformidad cob los procedimicnios establecidos.

i6. Brindar apoyo en la evaluacion de log instrumentos de gestion en el drea de
desempefio.

17. Participar en & proceso det Sistema de Gestion dela Gatidad, para gue funciona. de-
acuerdo con [o establecido on of drea descmpoiio.

18. Apayar en i3 compransion y fa ejecucion de los proceses auxiiiares e inslrumentates
dod droa de desempano v sugerir majoras, . .. S SR

139 Disponer del soporte documenial necesaric para comprobar 12 realizacidn de
actividadoes laborales raportadas, para 12 evaluacion def desempeiio.

A} Brindar asistencia tecnica, administrativa u operafiva, de acuerdo con instrucciones
recibidas por 2l Jefe inmadiato,

21 Responder por los equipos y herramienias de oficing gue lo ssan asignades, |
erocurando su cuidado ¥ busn use de fos mismos.

22 Prestar apove en los estudios & invesligaciones que ie corrcsponda 2l drea a la goo
pertenace, para la oporfuna realizacian de 1es planes, programas y proyoctos,

23. Recapilar informacion, proyectar y presentar os informes rospectives, da acuerda cor |
fas mstrucciones recibidas v soiicitados por los difersnies enles de control oy
depandancias gue lo requieran.

24 Cumplir los precedimientos y actividades prapias el area de dossmpefin, en funcidn :

Cde los--ehjetivos vy metas trazadas en o3 plznes de acoion de ia dopendencia, @

siguiendo los fineamientos det Sisterna do Gestidgn de fa Calidad y el Modelo Esténdar |
de Gontrol Inferno — MEC] -
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25. Participar actvamame en |as reunicnes o mesas o2 irakaio que le sean delegados
pof el Jefe inmedisio. ,

26. Brindar apoyo a la administracién municipsl en los d|fF-||=nt-=s 2Vernos Que se fEalicen:
anivel logal, cuande asi so reguiera. -

27, Acatar las demas funciongs inherentes a la naluraleza del cargo v [as que le sean .
azignadas por el Jefo Inmediato o que [e atribiya |2 ey,

T P VUCONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . o -

w  Software de ofimdtica

= Mangjo de archivo

a Atencion al cliente

= Bistema de gestion en calidad

- ML CDMPI::TENCIAS CDMPURTAMENTALES 2 cocie ]
ek i :POR-NIVEL JERAF{G!UFCD g

L] Orsentacrnn A FE‘;[J:tdEIDb o L Exper‘tlma tecnica
= Oriantacidn al usvario y a] cludadanm e Trabajo ch eguipo

#+ lransparencia « Creafividad e minovacién
Cnmpmmrau can la organizactan :
i VIE T REQUISITOSOE FDRM.&EIDN AHCADEMICA ¥ EX E){E‘_[‘.R]ENC!A

rﬁnmcmm ACADEMICA ' EXPERIENCIA 7 1
Titulo de formacion téenica Doce (12) mases de experiencia taboral
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iE

Dl T Ch L U L IDENTIFICAGION 070
Mivel: Técnicn
r Denominacion ael tmipieo: - Tacnico Oparativa
i Cadigo: . S [ 314
Grado: oo 03
Maturaleza: Carrera Administrativa
- Dependencia; ¢ Bonde se ubigue el cargo
| Cargo dei Jefe hmcmat{}. | Quien gjerza la auncwrsmn mrmr:im{d

BFII'IL‘I.:I!' dalsiencn tecnicay Hdlﬂsnlﬁirﬁ’rwa a h dependunola en h que J’-zbera de auuc;do oon [d,,-. .
instrucciones del fefe inmediato y fisncicnes designadas. _ e

L M DESCRIPCION BE FUNCIONES. ESENCI&LES
i Brlrldar apﬂyn en la ewvaluacion do los instrumentos de gestlon an cl ’uLa r:fc

desempeni.

" 2. [articipar en el proceso del Sisiema de Gestidn de |a Calidad, para gle funcione de
acuerdo con [o establecide an et area desempefio.

: 3. Apoyar en la comprension y la gjocucion de los procesos auxiliares e H‘.ISTIU[T]E'!"-'P'[|L::,
dal arga de desempefio ¥ sugerir mejoras. -

4. Disponser del scporte documental necosarfo para comprobar fa realizacién do
actividades laborales reportadas en la concertacian de objetivos, i

5. Brindar asistencia técnica y operaliva, de acuerda con instrucciones racibidas por of
Jefe inmediato,

G, Adender vsuarios internes vy externos do la dependencia, de asuerdo a la nocesiiad
I presentada y oriertarle hacia cira area administrativa cn caso de ser necesario.
7. Respondar por los eguipos y horramientas de cficing que 2 sean asigrados,

jprocurando su cuidado y buen uso de los mismes.

4. Prestar apoya en los estudics e investigaciones que le corresponda at area a la guo
pertensce, pard la oportuna realizacidon de los planes, programas y proyactos. i

3. Realizar visitas externas cuands las necesidades del servicio 1o requieran. I
{0, Beropilar informacién, provectar v prasénlar las informeas raspectivos, de acliso con

las instrucciones recibidas y soficiiados por los difsrentes entzs de cootrol y
dependancias gue lo requisran.
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11, Cumnplir fos procedimierdos y 2otividades propias dal area de fj-E_.%EmpeﬁIarTﬁJ_ri[ﬁfér1 !
a2 los objetivos vy melas lrazadas oo los plancs do zccidn de la dependencia,
siquiendo fos lineamientos el Sistema de Gestion de la Calidad vy | Modele Estandar
da Conlrol beterno — RIECE - S S

12, Asistir al Jefe inmediata en ias reutiiones, comités o mesas do trabajo que le sean
delegados y acorde con las directrices impanidas.

13. Brindar apoyo a |2 adntinisiracion municipal en los diferentes cventos gue se realicen |
a nivel local, cuando asi se requiera.

14, Apoyar la vigilancia i&cntca, sdministrativa y financiera de |os confratos que le sean
asignadas y que guarden relacian con las functones asignadas a la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes,

15, Cumpdir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a [as normas de
emplen zibfico.

16. Acatar Ips demais iuncicnes inherentes a [a naturaleza del cargo v las gus le sean
asignadas por el Jefe inmediato o que |2 afribuya ba fey.

i SECRETARIA DE MOVILIDAD _
17. Realtzar 2l proceso de radicacian de vehiculos {motos v camos) de otras localidades v

taxirmetros, teniendo en cuznta el cumplimiento de los requisitos exigidos porialeyy
ins lineamientos dados por el Jefe inmedialo.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
18 Apoyar en la coordinacidn y cvaluacion da ias especificaciones de las diferentas
abras gue le son asignadas por & Jefe inmzdiate, con ol fin de que cumplan con los
materiales requandos v el parcentaje de obra ejecutada.

19 Apoyar en la organizar y asignacion da las labores do los Trabajadores Oficiales.

SECRETARIA CE PARTICIPACION
Z0. Brindar apoyo en la implementacion en los programas do leimacidn ciudadana para

el conocimigato, promocion  y  proteccion  de los waloies  demaocrdticos,
consiifucionales, instlucionales, civicos y especialments 2l de [z sclicaridad social.

21.0ar soporte tecnico en el desamollo de las actvidades con [a comunidad,
dinamizando os procesos de organizacion y participacion camunitaria y praviniendo
lzs riesgos sociales.
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‘ Conigo: |

' o Morsion: I"? o |
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" Soﬁwal ] c*e oflmatlca

= - Mangjo de-archiva

v Atencian al cliente.

= Sislema de gestion en calidad

W CDNDCIMJENTGS BASICOS O ESENCIALES - .

A CG“FETENCIAS CDMPDRT.&MENTALES

P CDMUNEB
a Dnentarmn A resulfados,
Orientacicn al usuario ¥ al ciudadano

¢ Transparencia
Cnmpmm:sa ¢on la organizacion

[

“POR MIVEL .JERARQUJCD
t}prrEICIE tecnica

Trabkajo en equipo
Creatividad e innovacion

VLo REQUISITOS DE: FDRMACIDN ACADEMICAY E}{PERIENEIA """

FDRMACIDN ACADEMICA
[ Tiulo de formacion tecnologica profesional,

__EXPERIENCIA ]
Nuave {9 mcabs dD Experencia laharal
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[ S ] {DENTIFICACION

Nivel: I&oiico

Dernominracidn del Empieo: Técnico Area de Salud i

Codigor : : 343 ' . . -
s Grado: - | 04 . Ce e

Maturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Ponde e ubique of carga

Cargo del Jefe Inmediato: : Cluu:ﬁ ejerza Ia uupemsmn rnmed ata

L AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUEEL CARGO: -0 7

P L PROPOSITO: PRINCIPAL:
! Bnndar 'aqm’rpncld feortica v admingslr ativaala deananr!a en la que labora, de aruerdﬂ an [35

| instrucciones def jofe inmedialo y funclones designadas.

Ru—.‘emplfaa mformaclon, proyectar y presentar los informes r{v*pmtlmq de ?cuerdn can

“Desarrollar visitas ordinarias y-extracrdinarias a los establecimicntos procesadorss,

Ly

n

ajustados a la normatividad vigerte.

10, Realizar el controt a ta calidad del agua para consura humano v racreative.

IV, DESCRIPCION-DE FUNCIDNES ESENCIALES

las tnstruccicnes recibidas y salicitados por los diferentes entes de contrel vy
dependencias qus fo requicran.

Supeivizar  las  condicionss  de  almaccnamicnto,  funcionamicnto de los
establecimientos, expendio de medicamentos y guimices.

almacenadorss v expendedoras. (Priorizar el control sohre fos alimentos calificados
coma de alta resgo epidemioldgico v de acuerdo con |a normaiivicad vigenia),
Fvaluar la compransion del programa de sanseamisnto Ambiental

Resfizar las  inspecciones a los sstablecimicnles gue expenden y controlan los
productes sequn su permiso de uso y do acuendo con su composician quimica.

Realiza sequimisnto v control operativo a los programas y provectos que tene bajo sa
responsakiidad.

Apoyar en la comprension ¥ la sjzeucion de los procesos auxiliares dej area de
desempeno y sugerir mojoras.

Apovar ef proceso de vigilangis v conteol epidemialdgics de b zoonosis.

Desarrollar ¥ evaluar os pregramas de manipuiacicn do afmenios, gus eslén
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11, Gontrolar el mangjo integral de los residuos en enfidades de saiud, belieza,
veterinarias, peliquerias humanas y caninas,

17. Recibir v confrelar los documentos relacionados con los asunfos correspondientes a
st cargo vy funciones, -mieniras se realiza |lg labar asignada y postericimente
reemdarles al drea de archivo correspondiente.

13. Thsponer dzb soporte docuemental necesaric para comprobar k@ realizacion de
actividades fahorales reportadas, para la evaluacion del desempeano,

14. Brindar asisicncia tdenica, administrativa U operativa, de acuords con instrucciones
recibidas, ¥ comprobar la eficacia de los métodas vy procedimientos wilizados en &l
deszarrollo de fas actividades y tareas asignadas.

15 Responder por los equipns ¥ herramisntas de oficina que lo ssan as'ignados,
procurando su cuidade y buen uso de las mismos.

16. Erinctar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que so realicen
a nivel local, cuando asi se requisra,

17. Realizar la inferventoria, supervision y vigifancia técnica, administrativa y financicra |
de [os confratos que o sean asignadas ¥ gue guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependancia, de conformidad con las normas vigentes. 1

18. Gumplir con el procedimiento de concerfacion ds compromisos, r:tmfarme 3 ias
naemas de empleo pablics,

19. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean
aalgnadas por el Jele Inmediato o gue (e atribuya |2 ley.
- LV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES &

o Software de ofimatica
* Manejo de archiva
n Atencicn al clients,

= E:IHfPITH d&‘ gpstmn an calidad
e P RV} CDMPETENC!AS CDMF’DRTAMENTALES R
S T L GOMUNES: TR ST - POR'NIVEL’ JEMRQUICD::---- -
Cow Orlentamnn a resultadﬂe € quertn:ia tecnica
= Crientacion al usuario vy al ciudadana, = Trabao en equipo
= Transparancia. e Creatividad o innovacion

__Compmmls.ﬂ ecn la organizacidn. |
SV REQUISITOS, DE FDRMEC_IGN AEADEMICA Y EKPEHEENCI;&

FDRMNIIDN ACADEMICA ; EKF‘ER[ENII"__I_#.
RR— T|Lum de formacton lecholégica, prefesional o) . Nueve (8) meses de expeﬂenma Jabcral
{&ehica profesional en Alimentos, Regencia h

en Farmacia o sansamiznio ambizntal,
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Téonico
Denominacian del Emiplea: Agenta do Transito
P Céodigo: 340 S
4 Grado: - 03 S
Waturaleza: Carrera Administrativa
Dependeancia: Paonde se ubique ef cargoe
, Cargo del Jafe Inmaediato; i. Quien gjzrza [a suparvision inmediata

'"|i-"AREK-EU_NCIDN,&'T‘QUONDE SEUBIQUE
il PROPQSITO PRINGIPAL ‘-

RGO T

Brlrlridr amstencaa tecnica y admimstrativa a la dependenscia cn B que Eahmrfs dn, acuor du 4t Iaa |

instrucciones del jefe inmediato y funciones designadas.

I"u" :DESCR{PCION-DE: FUNCIONES ESENCIALES®,

i

o

-

Delectar Ia comision de infraceionas a 1as nommas de transito y fr anspurﬁe

Crdenar a Ilnos conductores detener |2 marcha de vehiculo, indicando donde efeciuar
ta parada con las sefiales apropiadas (pite, mano, linferna o faro patrudla).

Werificar |2 autenticidad v vigencia de la documentacion presentada por ¢l supussto
infractor de  acuerdo a sus  conocimientas  (firmas, sellos,  enmeandaduras,
adulteraciones y ofros similares)

Consultar a la central de guardia sobre posibles pendientes del conductor y del .
vehicula y aplicar mediadas perfinenias.

Diligenciar el informe de comparendo por contravenctones cometidas y entregaria af
infractar.

Crdanar la neactica do [a prueka de alcchalemia, en & case de que ef conductor astd -
en estade do embriagusz, de acuardo con las disposicicnes sofialeidas en la Ley.

ldentifear pades v caractersticas del vehiculo o vehicuios invelusrados, solicitar y
conservar fos docurnantos detb conductor y vehiculo, enviar ins lesionsdos p:bsbrrm"
de un Accidents sl centro asistencial mas carcano.

Elaborar croguis de accidentes de trdnsito e inmaovilizar vehiculos cuando hayan
herdos.

Controlar estacionamientos que dificulten el normal desanoilo de los evenlos
aspaciales fjos y moviles.,

indagardn por el respensable de la novedad para wratar de darnis soiucion inmodizta,

‘Revisar lag guejas qus presents:la comunidad, traslagandose a ia direscidndada | i
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11. Diigenciar planilla de inventario de los wvehizolos rafenidos (original y copia) v
enfregar 13 copia al conducior o propiatarnia.

12.Orientar a los usuarios y suministrar la informacion ques les sea solicitada, de :
confermidad con tos procedimientos establecides. Co :

13. Biindar apoyo en la evaluacidn de los instrumentos de gestitn en el drea do
desempefio.

14. Parlicipar on el precese del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcianc do
acuerdo con lo estaklecido an &l area desempena,

15 Apoyar on la cornprensian y la ejecucidn de los proceses auxilfiares e instrementales
def area de desempefio y sugerr mejoras. '

16, Disponer del soporte documental necesarto para comprebar la realizacion da
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefto.

17, Brindar asistencia tecnica, admiryistratiua L L}pu_raiiva, de acucrdn con instrucciones
recibidas por ¢l Jefe inmadiato.

18. Responder por los equipos v herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. ;

18. Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que lo corresponda al drea a la que
pertenece, para la oporluna realizacién de los planes, programas y proyectos.

20. Recopilar informacién, provectar y presentar os informes respectivos, de acuerdo con !
las insfrucciones recibidas vy solicifados por los diferentes entes de confrol y

dependencias que o reguisran.

21. Cumplie log precedimientns v actividades propias del area de desempeno, en funcion
de los obistivos v metas frazadas en los planes dz accion de la dependoencia,
siguiendo los ineamientos del Sislema de Gestidn de la Calidad y e Modelo Estéandar

de Caontral lnterno -~ MECH -

22. Participar activaimente en las reuniones o mesas da frabajo que le sean delegadaos
por el Jefe inmadiate.

23. Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

24. Acatar las demas funciones inherentes e la naturaleza det cargo y fas que e sean.|.
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya |a ley. s
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A CONGCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES

b buﬂwam dL. Df|rn.:‘|iL.:1

= Mane[o ds archiveo

«  Alencidn af clientz,

= Sistema de gestion en calidad

: CDMUNES

CFORNIVEL: JERARQUIGO

@ DFIEI‘IEaEIDI'I a resultadcrs
¢ Crienfacion al usoario y al civdadana,
«  {ransparencia.

@

]

Expertrma técnica
Trahajz en equipo
Creatividad o innovacian.

CDJT'IDF{J[T'I[SD CDI'I la DFQHI"IIEEGIDH
I
FORMACGION ACADEMICA

~REQUISITOS: DE :FORMACIIN- AGADEMICA ¥ EKPERIENC[A

EXPtRfENCiA

Diplama de bachiler en cualguier modalidad
Dy la formacidn establecida en el arliculo 3° de

que o modifiguen.

: Licumia de conduccion de casra ¥ de molo

la resolucion 45348 de 2013 o demas rormas

Nueve {9) meses de experiancia |aboral
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" Niwel: Técnico

Denomiitacion del Cmpleo: " Tecnico Administrativo
Gédigoe: - - 347
Grado: D | 03
Maturaleza: Carrera Adminisirtiva
Dependangia: i Donde se ubigue el cargo
! Cargo del Jefe inmediato: . Quien ejerza la supervision inmediata

T AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBEQUI: ‘EL GARGG‘"""""" o
RIS pmpmswo PRINGIPAL (70

' Brmdar .ﬂ&.iblbr‘lua tLLnlca ¥ administrativa a [a dE‘[:'}PFIdE‘-n{ i3 en id e Iabuta do clcue.rdu con las
instrucciones del fefe inmediato y funciones designadas.

" IV: BESGRIPCION:DE FUNCIONES: ESENCIALES -

Ermdar apoyn en I3 evaluacion de Ins instrumentos de ges tlr:m ety ﬂi .EII‘L.:I de

- Participar en el profeso dal Sistema de Gostidn de la Calidad, para que funcione de

" del drea de desempsin y suqerlr rT‘IGJCIt'.:‘lS ' _ S

|

g,
" pertancoe, para la operiuna |eal|z'ar'nr| de los planes, programas y proyecios. -
1L Realizar visitas exiernas cuands las necasidades de! sorvicl b reguicran.

desempeio.

acuardo con lo estaklecidoe an el drea desempefio.

Apayar en la comprension y fa ejecucion dL. los ProCeses ﬂu}(lf]EiI’L.b [ mslrumpn’raqee '

Gisponcr del soporte documental necesarin para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para ba evaiuacton del desempefia.

BReoibiv v controlar fos documentos refaciotiados con los asuntos conespondientes a |
su cargo y funcicnas, mientas sc realiza 3 labor asignada y postericimontes |

reenviaros al drea de archivo correspondiente.

EBrindar asistencia técnica, administrativa o operativa, de asuerdo con instruceiconos
recibidas por el Joie inmediato.

Aterder usuarios infermoes v exiornos de la dependeincia de acuerde a o necosidad
prasantada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necasario.

Fesponder por [os eduipos v herramientas de oficing qus le sean asignados,
procurando su ctidado y buan uso de los mismos.

Prestar apoyo en los estudics e |:we~=~tlgacloﬂﬂs que iz corresponda 2l arga a la gue
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11 Racopilar rnmrmarwn pmycc{ary presentar los i informas re Hpt—‘*cﬂ'ﬁ]b rie acuerda con

las inshkiueciones recibidas v solicitados por los dilorentes entes de oontrol oy
dependencias que lo requisrar.

12. Cumplic tos procedimientos y actividades propias del area do desermpenc, en funcion

de los chiefives y metas frazadas en los planes de accion de la dependencia,

siguiendo tos lineamientos del Sistema de Gestidn de |a Calidad y el Modelo Estandar

de Control internn — MECI --

13 Parbcipar activamente an |as reuniones o mesas de rabajo que le sean delegades |

por el Jefe inmediato.

14. Brindar apayo a fa administracion municipal en los diferentes eventas gque se realicon
anivel local, cuando Asi si requiera.

15 Realizar la supenvision y vigilancia t&chica, administrativa y financiera de los contratos |

gue le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la
depandencia, de conformidad con las normas vigentes,

16. Cumplir con el procedimisnto de concettacion de objeiives, conforme a las normas do

emples publice.

17 Acatar las demas funciones inharentes a ia naturaleza ded cargo y las que e sean
asignadas por el Jefs Inmedialo o que fe atribuya la ley. -

" DEPARTAMENTO ADWMINISTRATIVO DE FLANEACION
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
18. Apoyar la verificacion de los requisitos v e cumplimiento de las especificaciones
aprobadas en ta sclicitud de actuacion urbanistica.

19. Analiza la concordancia de la aotuacion urbanistica del paddicwar v o dispuesto en la
normatividad.

20, Consolida  wibanisticamaente,  las  urbanizaciones, agrupaciones 9 conjunlos
residonciales  gue deben seguir regiamentados por [a norma orginal de la
urbanizacien (o la que se ha aplicado en los ditimes afios) pars mantaner sus

caracteristicas urbanas y ambientales.

SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT

21, Realizar visitas téenicas de campo tante en la zona Bural come Urbana, de acuerdo a |
los requerimientos de la r:omunu:!ad y elaborar y presantar e.] I‘ESpBCh‘.-’D dlagnﬂshm

deia visita re1llz’1da

22. Apoyar el proceso de convocatorias para entregas de vivienda que se realicen a nivel
nacicnal, depariamenial y municipal.
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23. Ingpeccicnar las consfrucciones do vivicnda de interés prionlario v el procesn de
mejoramicnle de vivienda gue se desarcie 2n el Municipio.
SECRETARIA DE MOVILIDAD .
- AREA DE CONTRGL GE TRANSITO :
24 Apoyar el tramite de [as diligencias judiciales y administrativas que se prosentan 2n 1z |
Secretaria y proyectar los failos en [os procesos contravencionales, de acuerdo a los
lineamiantos dades por la Loy v las instrucelones imparlidas pod sf isfe inmadiato.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
25, Analizar y liquidar el proceso de noming, de acuerdo a los procedimientos establecido

para cllo.

26, Generar |os archivos planos requeridos para of page do némina vy embargos
registrados a los empleados

'AREA DE BIENES Y SERVICIOS
27. Coordinar el transporte, de scuerdo a [as necesidades reponadas por s diferentas

areas de 3 admintsiracidon municipal,

28 Autorizar vy controlar la entrega del combustible vy lubricantes, como  del
mantenimisato correctivo ¥y preventivo al pargue automecior de propiodiad del
- Municipio de fagdi v demas vehiculos autorizades per ol Jofe Inmediata.

29 Nerficar el consuma de combustible y lubiicantes reporfadas por contratisla, asi como
el mantenimianto prevoentivo y corrective prastado a tos vehiculos, a fin de garantizar
gua ko faclurado este acorde con 1o autorizado.

30 Mantener actualizadgas las fechas de expedicion ¥ vigancia de los cerificados de
revisian toono mecanica y emisidn de gases, para su pariddica ronovacion.

31 Apoyo enia coordinacian y asignacion de tareas a los conductores, de acuerdo 3 las
diractrices del Jefe del Area v el cronograma de actividades propucsto.

V. CDNDCIMIENTDS BASICOS C ESEMCIALES °

o Soﬁware de ofllﬂat|r=1

e Manejo do archive

s Afencion al clienle.

n Slsiema de gcstlon en cabidad
T n ML CDM[—"ETENCEAE CDMPORT&MENT&LES L
T COMUNES. LT T T POR NIVELS JERARQUILD :

co - -C}rlentamon argstffades, - - | e EXDEHICI& téenics -
= Origntacion al usuario y al ciudadanso. | e Trabalo en equipo
¢ Tranaparsncia. o Creatividad 2 innovacion

- Compromiss con fa croanizacion.
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Técnico

Denominacidn del En’plen Tecnico ,ﬁ.umln.smtwo
' Cnd:ga 3BT

Naturaleza: Carrera Administrativa
" Dependencia: Donde se ubique e cargo
|_Cargﬂ dzl Jefe Inmediato: Clufen gjerza ta supanvision inmediata

!;_"" R AR R | F _AREA FUNGIONAL —DONDE SE UBIQUE . EL CARGO

oo H PRGPGSITD PRINE!PJ&L
nrll'ldar amstanua iu_.r‘ll(.a Vi administrativa a 1a dependencia en Ia c[ue Iahr:ura de 1.1E|.IE"I{fO con ks

instrucciones del jefe inmediato y funciones designadas.

SR V. DESERIPCIDN DE EUNC!DNES ESENCIALEE i o
i Brlndar apoyo en la evaluacion de los instumentos de qestlon en el area de;

de 58 oLz 1]+ : .

2 Partrcipar en el proceso del Sistema de Gestmn de la Calidad, para que funclr::-ﬂe de
acuerdo con o establecido en el drea desempeno.

3. Apovar en la comprensian y la. gjecucidn de-dos procesos auxiliares € nstnementales
del drea de dedempaiio y sugerir maforas. - :

4. Disponar del soporte documental necesario para comprobar |a fealizacion de
actividades laborales reporiadas, para ia evaltacton del desempefio.

Racibir y controlar los documentns relactonados con los asuntos correspondientes a
su cargo v funciones, mienfras se realiza [a labar asigneda y posteriorments
reenyiarios al drea de archiva coimaspondients, ,

h

B. Rrindar asistencia téonica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recihidas por et Jefa inmadiato.

Atender usuaries internos y externos de la dependencia de acuerdo a la recssidad
prescntada y orientarlo hacia otra deca administrativa en casa de ser necesaio. i

=

g, Responder por los equipos v herramienias de oficing que e sean asignados,
procurando su cuidade v busn uso de los mismos.

4. Prastar apoyo en los estudics e invostigacicnes que iz corresponds al area a la quo
pertenscs; para |3 oportuna realizacion de [os planas, programas y proysctos.

10. Reaiizar visitas externas cusndo las necesidades dal s2nvicio lo reguizman.
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11. Eecopilar informacion, provectar v proserdar los informes respectivos, de acuerdo con

las instruccionas racibidas solictados por los diferentes erfes de controd oy
i [+ ¥

dependencias que o reguieran.

12 Cumnplir los procedimientes v aciivinades propias del area de desempetio, en funcién ;

de los objotivos y metas trazadas en los planes de accion da la dependancia,
siguicndo los ineamientos det Sistamna de Gestidn de ia Calidad y e! Modelo Estandar

de Control Interno — MG -

13 Participar activamnente en las reuniones o mesas de trabajo que e sean delegados !

por el Jete Inmeadiato.

14, Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

15. Realizar |2 supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los coniratos

gue le sean asignados y que guarden relacidn con las funciones asignadas a a |

dependencia, de mnfun'nldad Gon Fas normas vigenies.

16, Cumplir con el plocedlmlenm e concertacmn de nbjotivos, mnfurrnb A ias normas de
empleo paklico.

17. Acatar [as demas funciones inherentes a ta naturaleza dr-[ cargo ¥ las quetle sean

asignadas por el Jefe Inmediato o que | alribuya fa lgy.

SECRETARIA DE GOBIERNO
DIRECCION CASA DE JUSTICIA

18. Apoyar en la actualizacion de la ruta de acceso de los servicios ofrecidos por af |

Municipio a la Fablacion Victima dal Conflicta,

19, Revisar los documentos requonidos a fin de establecer 3 poblacion viciima con asiento en
el Municipio.

20, Atender, Recepcionar vy direccionar a las diferentes areas e instilucionas
dasceniralizadas del Mukicipio, a las personas victimas del conflicto que reguicran
atencion, con base en la ruta de accaso expedida para tal fin.

21, Manfenar aclualizads ia base de datos de [ poblacian victima, de acuerdo @ los
linzamientos dados por et superifor o la Unidad de Atencian v Beparacion Inicgral a

Viethmas (UARIY)
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«  Manejo de archiva

= Aldencién al cliznte,

»  Eizstema de geelién en calidad

A CDNDCIMN_I\'I 05 BﬂSECDE 0 J:SENL.MLES

i chUNES

WL CDMFETENCMS CDMPORTAMENTALES

“POR NIVEL JER&RQUICO

[ Drmnhclon a |esulaadoq

= Transparcneia.
'::.-OH'IP!CITTII::;CI con la organizacian,

e Orientacion al usuarion y ai ciudadano.

&

¥

R Y11, I REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICATY EXPERIENGIA:

Expert[ma tecnica
Trabajo on cguipo
Creatividad e innovacion

FDRMACI{JN ACADEMICA
1 |1IJECI de fonnaclon fEchica

EXPERIENGIA
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Técrico
Denominacidn del Emplea: Tacnivo Dperativa
P Cadige: : : 314
Grado: Co02
Maturaleza: Libre Mombramicnto v remaecian
Dependencia: Bondea s ubique el cargo
| Carqo del Jefe Inmediato: CQluien gerza |a 'HlJp-.J"JI‘-.»IOr‘I mn edsala

T n.--‘AREA FUNCIDNJ&L :DONDE.SE- UB!QUE El
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brmdar asislencia tecmca yr 'admrm*afratwq a la dependencia cn [a qup lakzara, de auuudﬁ iy rcl.:l ;
instivceiones def jefe inmediato y funciones designadas.

~cjed drea da desempefio y sugerir mejoras.

LA

(K

desempeno.

Recopilasinformacion, preyactar ¥ presantar los iMformes respectivos, de acuerdo con

{ /L TV. DESGRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES +1+ | wi i s
Brindar aﬂoyu en la evaluacion de los instrumentos de Jestan en =l area de:

Parficipar en &l proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con o establecido en el area dasempeano.

Apoyar en la compransian ¥ la gjecucion de los procesos ELIKH[GFE:E e mstrvmenialc*

Disponer del sopmie documental necesario para comprobar la realizacién de
aciividades laborales reporfadas en la concertacion de ohjalives.

Brindar asistencia técnica v opearativa, de gcuerds con nstrucciones recibidas por &l
Jefs inmediato,

Atender usuarios intermnes v exlormos de la dependencia, de acuerdo a o necosidad
presentada v oricntado hacla ofra area administrativa en caso de ser necssaric.

Responder por los cquipos v herramientas de oficing gque le sean asignades,
procurando su cuidado y busn uso da i0s mismos.

FPrestar apoyo en los estudics e investigaciones queo e corresponda al drea a la qus |
pertenece, para la oponuna realizzcidn de los planes, programas y proyectos. '

Healizar visitas exfernas cuando las necesidades del senvicia o reguieran.

las instruccicras recibidas y soliciiados por los diferentes entes de contral v
depandencias que |a requiaran.
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r 11, Cumnplie los procedimionios v aclividades propias del area de desemporio, en funcion
' de los obelivos vy metas frazadas en s planss de accin de la dependencia,
siguiendo los fineamientos del Sistema de Gestion de |a Calidad y el Modelo Estandar

de Control Internao — MEC] -

12, Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, comités o mesas de frabajo que Ie sean
delegados v acorde cen las direcirices imparfidas.

13. Brindar apoyo a la agministracion municipal en los diferentes eventos que s realicen
a niveld local, cuando asi 2 requiera.

14. Apoyar la vigilancia t&cnica, administrativa y financiera de los contratos qus lo sean
asignados y gue guarden relacion ¢on [as funrlanea asignadas a la dependencia, e

confermidad con das normas vigantes,

15, Gumplir con el procedimisnta de concertacion de abjetivos, conforms a las nonmas de
empleo puhfice,

16. Acatar las demas funciones imiherentes a la naturaleza del cargo v las que.loscan @
asignadas per gl Jefe Inmediata 0 que |2 atribuya ta ley.

SECRETARIA DEL DEFCRTE Y LA RECREACION
- 7. Apoyar en la identificacion de los grupoes peblacionales, a fin de estructurar los
programas aeportivos y recreativos gue se prefendan desarroltar en el Municipio.

13. Desarrollar accicnes logisticas para la paricipacion en los eventos deporivos qus
sean programados en el Municipio.

SECRETARIA GENERAEL
OFICINA DE GESTION BOCHUMENTAL
19. Brindar apoyo en las gesfiones necesatias para la implementacidn de los procesos

requelidos en el archivo.

200Apovar en la implementacidn en el area de arciivo las tablas de retencidn
documental v fas demas actiidades que por fey desban implemertarse, para un
mejor desarrollo de fas actividades dantro del archivo central e histanco.

21 Apoyar la bisqueda de informacion requenda por las  diferentos  unidades

admmlstratwas o entes de cantrol, .
‘u’ CDNDCiMIEN'I 415 EASICDS O I:SENEIALES """" R LT

Software de ofimatiea -~
Marejo de archivo

Alencian al clientr. :
sSistema de gesticn en calidad !
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bt e PR e e IDENTIFICACION
Mivel: Tecnica

Denominacicn del EFH[J[LCI' Téonioo Operativo

Cadigo: r oAt

Grado: (72

Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe limediato: | Quien gjerza la 5;L|pcrvisjén inmadiata

B Z'II AREﬁ. FUNCFDNAL DDHDE SE UEiQUE EL CARGD -
: 15, PROPOSI TG PRINGIPAL:: 3
Rrindar 'a'alstenr‘ra tF-rmra 1.-' HI'_fIT‘iﬂl.:defl'u’d 8 la dependoncia on |El que |at|0r:.i dD dLULfdl-.l con las |
insfrucciongs dal jete inmediate y funciones doesignadas

1. Brindar apwu on la walmcron de los mstrumnr‘tos de gestron &n el ares de
des-;.mpeno

2. Parlicipar en &l proceso del Sistema de Gestion de 3 Calidad, para cus fununm‘» ier
acuerdo con o establecido en & area desempaiio.

3.. Apovar en fa mm,prensmn M laejecucian de los.procesas auxlliares e |r1strumpntares
‘del area de desempefic ™y sudetr mejoras.

4. Disponer del scponie documental necesaric para comprohar la realizacién da
actividades laborales reportadas en 1a concertaciin de objetivos,

5. Brindar asisiencia tecnica v operafiva, do scucrdo con instrucciones socibidas por el
Jafe inmoediato, .

5. Atender usuarics inlermos ¥ exlernes de la dependencia, de acuerdo a la nacesidad
prescntaca y arientar’o nacia otra area administrativa en cssa de ser necesario.

7. Rasponder por los eguipos v herramiznias de oficina que l2 sean asignados, -
procurande su cuidado y buen vso die los mismaos.

8. PPrestar apoyo en iog estudios e investigacionss qua le corresponda al drea a la quo
pertenece, para ka oporfuna reatizacion de tos planes, programas y proyectes.

8. Realizar vigitas axtarnss ceando las necosidades del seypvicio to roguiaran,

.- |} Recopilai infarmacion, preyectar y présentar los informas respeciivos, de acuerdo com
las instruccionas recibidas 'y aclicitzdes por los diferentes entes de control vy
depsncancias que ka regueran.
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1. Ii"umpllr lns proce adimicntos y actividades pr::p as del drea de dezampena, en funcion |
da los objelivos y metas trazadas en los planes de acoidn do s dependencia,
siguiendo les lingamienicos del Sislema de Gestidn de ia Calidad v el Modelo Ektai‘ld.‘:'ll

dECDI'ILI’OHI‘ItPFH{J MECH - . . R P

12 Asislir al Jefe inmediato en las reuniones, mmrlca o mesas de trabajo que le sean !
delegados y acorde con las directrices impartidas.

13. Brindar apoyo a ia administracion municipal en los diferentes eventos qua se realicen
anivel local, cuanda asi sa requisra.

14, Apovar fa vigitancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que lz sean
asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la dependenela, de

conformidad con |35 normas vigomos.

15. Cumplir con el procedimiente de congertacidn de objetivas, conforme a las normas de
emplea poblico. ’

16, Acalar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v 1as que e sean |
asignadas por el Jefe Inmeadiato o qua e atribuya 1a ley.

SECRETARIA DEL DEPCRTEY LA RECREACION _
17 Apoyar en la identificacion de los grupos poblacionales, a fin de &structurar los :
programas deportivos y recreativos que se pretendan desarrollar en el Municipto.

18, Desarrollar acciones logisticas para la parlicipacién en los eventos deportivos que
sean ogramados en ef Municipio.

SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL
12 Brindar apoyo en las gestiches necesarias para la implementacion de los procesas

requeridos cn el archivo.

20 Apoyar en |a implementactdn en el drea de archivo las tablas de retencidon
documoental v las demas actividades que por Ley deban implementarse, para un
mejor desarncto de las actividades dentro del archive central e histdvico. '

21 Apoyar la biasqueda de informacion requerida por las  difersntes  unidadaes
admlmairatwas o entes de control.

_______ s - A CDNOCJMIENTGS BASICOS O ESEMCIALES ‘7w

" St}f'b.'uare EE'E“ ofimatica

= Manejo de archivo

- Adencion al cliente. - _ _ . I s

v Sisterna de gestidn en raildad ' T
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{?lns niduun a resultadr:u

© Orientacion al usuario y zl ¢ Iudaddnu

Transparencia.
Lompmmlso con [z Drganizacjlﬁﬂ

o

-3

CPOR NIVEL JERERC&UICLJ
L—.xpcrlml’a l&cnica

Trabaje en equipa -
Creatividad & innovacion

VIS REQUISITDS DE’ FORMACION ACADERMICA Y EXPERIENCIA Y

FDF{MACIGN ﬁCAD‘:MICA

T Titulp de furmauan fecnoldgica
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EXPERIENCIA
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Mecsiln: 02

AT s CLLIDENTIFICACION - & 0 o % T ke
Mivel: Técrico
Denominacidn del Empleo: Teernics Arca de Saiud
Cadigo: 4323
Grado: | 01
Natiraleza: _ Carrera Adrinislraliva
- Dependencia: Dande s2 ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediatc: . Quign gjerza la supenvisicn nmediaia

"FAREA FUNCIONAL & DONDE SE UBH:!UE EL CARGO.;
AL PROPOSITGO PRINCIPALT

Brindar as |&.fer|u.:1 tLLﬁIL.:I ¥ cldrmnhfra{wa a la deperidencia 2n |.:1 quL |.:]L‘II:|Fd de acu -aldD r‘cln fars
instruccionas del joie amediato v funciones designadas. O

i 3V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .5t i
Recmplfar rnfurrnauan proyectar y presentar los infoimes mspcvtwm de 'acuerdo con
las instrucciones rectbidas y solicitados por los diferentss entes de cortrob v

dependenctas qus o requisran.

2. Apoyar en la comprensiin v la ejecucidn de los procescs auxiliares del area de
Cesempenn ¥ SUgedir mejoras.

3 Dlspﬂner del scpal‘te documental necesatio’ p’ua comprobar ia realizacion de :
actividadas laborales reportadas, para |2 evaluacion del desempeiio. '

4. Brindar asistencia técnica, administrativa u cperativa, d2 acuerdo con instrucciones
rectlxdas, v comprobar [a eficacia de los matodos v precedimiznios utilizados en al
degarrollo de las actividades vy fareas asignadas, -

5 Respondar por ins equipos y herramientas de cficina gue & sean asignados,
procurands su cuidado y Baen gao S los miismos.

5. Mantener actualizada la ase de datos de las personas insciitas en ol Bagimen
Subsidiado, de forma gque permita fenee informacidn verzs v cpoduna sobre la
poblacién beneficiara. :

Ejcroer wigilancia y conirel de 1as aliliaciones en linea de forma fransversal enfre [PS,
ERS y ESE.

=~

2. Atonder a los usuarios o entidados gque acudan & la depondancia de acueido 3 la
solicitud presentaca ; oriemarlo Iﬁaua ofra area administrativs 2n vasa de ser .
NecesdEno. ' :

Fealizar s=quimiento v contrel operative a las programas v proyectos que tisne bajo
sl responsakilidad.

e




10, Recibir ¥ contrafar les docuntentes relacicnados con los asuntos correspondientes a
11.
12

13, Complir con el procedimiento de conceriacidn de compromisos, conforme a Ias-

14, Acatar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

{:ddigrx
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sy carge y funciones, mientras s realiza la iabor amgnada Y poslcnmm onta
regnviarfos af drea de archivo correspondianta. e

Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventas gque so roalicen
a nivel local, cuando asi se requicra.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia tecnica, administrativa y financicra
de Ilos contratos que le scean asignados v gque guarden relacion con las funcionas
asignadas a la dependencia, de conformidad con las narmas vigentes,

trormas de empleo pablico.

asignadas por el Jefe Inmediato o que e alribuya fa ley.

Manejo do archivo
Atencian al clierts.
Sistema de gestic’m en calidad

e Orientacion a resultados. a Expertlcla tacnica
Orientacicn al usuario y at ciudadano. = Trabajo en equipe
Transparencia. » Crealividad & innavacion !

__Comp-mmlscn con la organizacien. Y

T VI CGMPETENcms,CUMPORTAMENTALES AT
COMUNES "7 i 5 R BP0 T POR NIVEL: JERARQU[C(;‘-

VI T REQUISITOS DE FORMACION AGADEWIGA ¥ EXPERIENGIA
FORMACION AGADEMICA _EXPERIENCIA

R TN CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 5 1 iz fn i
Soﬂware de Dflmahca : :

Titule de formacian tecnolégica, profesional
o técnica profesional en Alimentos, Regencia
en Farrnacia o zaneamients ambizntal.

1';@5[3) meses de o cxperiencia lahoral




| MANUAL ESPECIFICG G FLUMCIONES -
oY COMPETENCGIAS LABORALES ~ 0 ﬂ_.;__.l. :
s : SrtuAliFacicn:

| Niciermbre de 2014

S v S IRENTIFIGACION

i Tacnica
Dencitinacion del Empleo: Téchico F\drmmstlatwu
Cadigo: oo | BB ST
Grado: o S0
WNaturalaza: Carrera Administrativa
Brependencia: Dondea se ubigue el cargao
| Cargo del Jele Inmediato: Cluign sjerza la suparvisicn inmeadiata

il'i AREA FUNC!DNAL DDNDE S5E UEBIQUE EL'CARGD

1 FHDPDSITD PRINCIPAL: S

Drmu:l.:lr amc;tpnua tL[‘mLa y ddmlr]lhi!af.l'u‘d a1 b dependencia en fa gue Iabﬂrﬂ r_fl;. acuerdo con |’ﬁ
|__ instruccioneas del jefe inmedialo y ltnciones designadas

T IV DESCRIPCION DE£UNCIONES ESENCIALES
1. Brindar ap-::g.rcr en la evaluacion de log instrumentos de gestlon on e‘ area de
desempefio.

1R Participst en ¢ proceso del Sisterma do Geston de 13 Calidad, para que funcionerde -
acunrdo con o establecido en el area desempefio.

3. Apoyar en la comprensién v la ejpcm::ién de los procesos auxiliares € instrumentales
- dsll area de desempcna y sugﬂnrmemras S :

4. D|s=:nc.~ner del soporte documen’rdi necesario para comprobar la reglizacidn de
actividades labarales roportadas, para la evaluacidn del desemperio.

8. Recihir y contretar los documentos relacionados con |os asuntos comespondiantog & |
su cargo vy funciones, miendras se realiza la fabor asignhada vy posteriorments
aonviarks al area de archive cotvezpondients

Brindar asisloncia 1&cnfea, administiativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas por el Jefe inmediato.

i

Y. Alender usuarios infernos y externces de 3 dependencia de aocuerco & la nocesidad
preseniada vy orientarlo hacia ofra drea adminisbraliva en caso do ser necesario.

#. Responder por los equipos v herramiantas da oficing gue & sean asignados,
procurando su cuoidado y buen uso de s misnos.

==

Prestar apoyn en los astudios o invastigaciones que le cortespenda af 2rea a la gque
poerfences, para la operuna realizacion de los planes, programas y proyoctos,

10, Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio fo requisran.




! | g

M#NLF&L ESPECIFICO DE FUNCIONES ‘ Versicn: G2,
¥ COMPETENCIAS LABDR!&LE&

Vincha f—‘u*iuel|zacu:|n

12.

13,
14.
18.

6.

17

Hecopilar informacian, proyectar y presentar los informes respeclivos, de acuerdo con

las instrucciones recibidas y solicitades por los aiferentes emnles do condrol v
dependencias quas o requisran.

Cumphlr los procedimientos y actividades propias del drea de descmpetio, en funcian
de los objetivos vy metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiende los lingamizntos del Sistema de Gastion de |a Catidad y e Medelo Estandar
ca Control Interno — MEC] -

Paricipar activaments en a5 reuniones o mesas de trakajo que |z sean delegados
por ol Jefe inmoediala.

Erindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que se reaticon
a nivel Incal, cuando asf se requisra,

Realizar ta supervisian y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos

que le ssan asignados y que guarden relacion can las fuiciones asighadas a la
dependencia de confarmidad con las normas vigentes_

Cumpilr can el pmcedrm:ento d:= r‘oncerhcmn de Db_]F‘fWD"E cunforme a las normas dv !

amples plttico.

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las quo Iu:z sean |
‘asignadas por gl Jefe Inmediate o que e atribuya ia isy.

SECRETARIA GENERAL )
AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACGCION Y LAS COMUNICACIGNES

15

18

20

eyl

Brindar asistencia técnica y aperativa a los diferentes equipos electrdnicos de [a
administracion nunicipal, de acuerde con las  instruccionss  recibidas v [as
necesidades reportadas por las diferenteos unidades administrativas,

Comprobar la efisacha de los métodos v procedimientos utilizados en of desatrello de las
actividades realizadas

Velar por la efectiva consctividad (cableado, extension do sodes de dalos |

inalambricas, Routers) en todas las dependencias de la administracion municipal,
conforme a las necesidades establacidas y las insbiucciones dadas por el Jefe
inmediaio.

 Apoyar en la 2lahoracion y aphc,arn:ln de ias poditicas de seguridad infermatica

Brindar asistencia tecnrca W nperatwa a los dlelemes eqmpos eimtramcos de |z
administracicn  municipal, de acusrdo con las instrucciones recibidas v las

| e : e e o e i Ditieinbre di 2014 |

necesidedes reportadas por las diferentes unidades administrativas,




Coiriigo:

MANUAL ESPECGHICT DE FUNCIOKES

"-:"er&-:L.-n 02

! I"?-T'J, ﬂ.u:'tu'al'?'an:.'c-n
| Dm.eml;;u_n_ag de 2014

N COMPETENGIASILABORALES - - Ly

23. Comprebar la eficacia de los métedos y procedimientos wiilizados en el desarmolio de

las activitacss realizadas,

. SECRETARIA DE SERVICICS ADMINISTRATIVOS
AREA DE BIENES ¥ SERVICIOS

24 Administrar el sistema de informacion reforente a los activos lijos v levar el archiva

26,

28,

documental crdenade por responsable y dependencia sobre o5 movimigntes que s
reqgisiren. _

. Brindar imformacion onorfuna sobre 1a totalidad de los bienes muebles a cargo de los
g

funcionarics de la administracidn municipal.

Comunicar a las instancias competentes scbre el datrimento, robo, hurto, dafe qus
sufra cualguier bien de la administracién municipal & informar el responsable del

iR

. Reqistear los movimientos (rastados) due sufran [os bienes musbles.

Elaborar y actualizar la ficha de inventario de cada funclonario de la administracion
municipal,

.Expedir 2l certificado de paz y salvo de cads funclonario del Municipio, una vez |

revisado v recibido a satisfacaion del inventario asighado.

. Asfgnar responsable 4 103 bienes que son entregados a satisfaccion por funcionartos

cie hayan sido retirados del carge o trasladados a otvas dependencias, con ol fin de
mantenet la custodia do los mismos,

_Realizar inventarios fizicos da manera periodica con 2l fin de mantener actualizada la

informacion en las fichas téenicas v en 1os sislemas de infermacian.

,:Dﬁware der offmatica

TV, CONOCIMIENTGS BASICOS O ESENGIALES -~ i Fo 7l

Mangjo de archive
Atencion al ciiente,
Sistema de gestion en calidad

"n..’l COMPETENCEAE CE}MPOHTAMENTHLES

SR POR NIVEL JEHARQU]GD@E :

L s CDMUNES S
= Dnerstau;]un =1 |eault'3d|:}s 5. E:-fpertsﬂla tecnica
= Qrientacion al usuario y al ciudadano, | «  Trabain en equipo
= Transparencia. s Creatividad = innovanion
A Compromiso con |2 crganizsaciar.




| Cradiga;
" MANUAL ESFECIFICCO DE FUNCIONES
X EOMPETENCIAS LABORALES

Mersion; 2

Fecha Actushizaitn:
1cicmbre dr 2014

LTV F U REQUISITOS DEFORMAGION ACADEMIGA Y. EXPERIENCIAT 7711

FORMACION ACADEIMICA _ EXPERIENCIA

" Titulo de forimacién técnica _ | Tres(3) meses de.experiencia lakoral




MANUAL ESPECIFIGO DE FUNCIGNES
Y-COMPETENCIAS LABORALES

Cadino:

Mersionl G2 L

N eaha Actuatoasion:

CNivel:

! Diciergbre do 2014

IiDE‘-NTIFICﬁEIE}N T

Téenico
:.Denommacmn del Fmplea Técnico Oparativa
P Codigo: : 514
' Grado: 0y
MNaturaleza: Carrera Administrativa
Depgendencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Ciuien ejerza 2 supervision inmeadiala

=

3.

'.JII PRDPDSiTO FRINCIPAL

Brinder asistencia tecnica & la dependmma el 1a que labora, de acuuda con Ia instrucciones
del jole inmediato y funcienes designadas.

ALt DESGRIPCIDN CE FUNCIONES ESENCL&LES
Bnndar apoyo en la evaluacion de ios instrumentos de gestmn en el area de
rIe ampaiio.

Panicipar en el proceso dol SIST_E[‘H’-L de Gestian de la Calidad. para que funcione do
2 :

acaerdo con ko emab!emdo en el aroa desempenc.

~Apoyar 8n fa comprensicn’ y |"‘l ejecucidn de’los. procescs auxiliares.e instrimea nta[.,a.

detdrea de desempefio y sugerir mejoras. :

—_—

Disponer del soporte documentat necesario para comprobar fa realizacion de

aciividades laborales reportadas en la concertacion de olijetivos.

Brindar asisiencia técnica v oporativa, de acucrda con instruccionas racibidas por el

Jefa inmediato.

Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad
prasaentada y orientarlo hacia otra drea administrativa en caso de ser Mecosario.

Respondar por los equipos y herramienias de oficing qua s sean asignados,
procurando si cuidado y buen uso de los mismos.

Prestsr apoyo en [os estudios & investigaciones gque le ¢ mrvosponda 2l ares a la gue
pertenece, pAra e oportuna realizacion de los planes, programas y proyoctos,

Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio [o requieran,

. F{em-nldr infarmacicn, prayectar y presantar ios informes respaadivos, de acuerda con -

Hs insirucciones re’“lbuas y solicitades por los diferentes entes de control vy -

dependenciaz gue o requiarary,




L Codigo:

MANUAL ESPECIFICO IJE FUNGIONES ; -
: "J:—Jl&-ufu": D?

| "f"f‘h"] '“-.r'tu.;ill.zdcml
| Diciembkre de 2014

11. Cumpiir los procedimientas v actividades propias del drea de desempafio, en funcidn .
de Ins objetivos y metas trazadas en los planes de accicn de la dependencia, |
siguiendn los insamienlos del Sistema de Gestidn da la Cafidad y el Modelo Estandar
de Contral Interno — MIECI - : - S

12, Agistir al Jefe inmediato 2n 1as reunionas, comités o mesas do trabajo que le s=an
delegados y acords con las directrices impariidas.

13. Brindar apoyo a la administracidon municipal en los diferontes cventos gue se realicen
. a nivel local, cuando asi se requiera.

14. Apoyar la vigilancia técnics, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones a&gnalﬂaa a {a dependsncia, de
comonmidad con las normas vigentas.

15, Cumplir con & procedimienta da concartacion do objetives, conforme & las normas de !
emplao plblico.

16. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargn y [as que ber :;ean
asignadas por el Jefe Inmediato o que te atribuya la ley.

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

17. Brindar apoyo técnico en la gestmn en los pmyec!os de sansamienta amblental tantn
en la zona rural como urbana. | - : o -

18. Apoyar |a implementacién y puesta en marcha del sistema de informacton ambiental
en comdinacion y con el apoyo de las demas entidades de la administracién

municipal.

- Y COMPETENCIAS LABORALES S

S EDNDC!MIENTGS BASiCDﬁ 1o} ESENCIALES ......

Soﬁware de oﬂrnahca

Manejo de archiva

Atencitn al clienie.

Sistama de gestion en calidad

B owowox [

et TV CGMPETENcmscoMPoRmMEanLEs RN
comungs St TTPORNIVEL JERARQUICD

n Orientaumn a resultadas, Expert!ua tecnica
e Orientacion al usuario y al ciudadane. | = Trabajo en eguipa

- . I .. . o
= Transparencia, e Creatividad e innovacion
»  Compromiso con la organizacion.

SV I REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L3

_____ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
. Titlo de fc:urmamon tecnc:-]ng ica piofesional. Tr{ﬁs[dﬁ meses de experiencia laboral |
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Caclig,

Versian: 07

MANU&L ESRECIFICC DE FUNCIONES
LY COMPETENCIAS tnﬂﬁﬁﬁuﬂﬁ T

Mecha Aclusfizaciaa .
| Dicigmbre de 2014

Do Lonno T SR e A lD_Ei_‘_JTIFICﬁCIDI‘\I
i Nivel: Asizioncial

. Denominacidn dej Emp!eﬂ - | Secretario [jeculivo del n*calat
Codigo: . TR | 438 L : .
Grado: 0e ' !
WNaturaleza: ! Libre Mombramiento v Bamocian
Dependencia: ~ Alcaldfa Municipal
Cargo del Jefe lomediato: : Alcalde Municipal

V. DESCRIPGION DEFUNCIONES ESENCIALES :;
1. Gu'ﬁphr fos prmedlrmenms y actividades propias det drea de desempenu srgu'endo |

los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad. i

2. Desempefar funciones de oficina y de asislencia administrativa encaminadas o
facililar of desarrolle ¥ ejecucion de las actividades del area de desempefio. :

3. Efectuar visitas exlernas cuando 1as necesidadeas ded sanvicio [o réuisran.

A. Llevar v mantenss actualizados los registros de cardcter 1cenico, administrative y
respander por la exactilud de fos mismos.
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Drientarlo hacia ctra ama admlmstratwa en casn {:lﬂ Sor NECEsano.

6. Realizar labores propias del cargo y que demande |a instituciare.

7. Cumnplir tos procedimientos y actividades propias del area de dasernpefio, en funzion
da los ohjetivos vy metas trazadas en fos planses de accion de s dependencia,
siguiando los lingamienios det Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar |
de Controf Intezrno -- MEGHT -

8. Recihir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y conlralar documentos, daies, elemenios,
planos vy correspondencia, relacionados cor los asunics de compstencia de i3
entidad.

. 9. Respondar por los equipes v hernrarnicntas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidade y bues ko de los mismos, ' : '

19, Brindar apoyo a la administracidn nhusicipal en 103 ciizrentss evanlos gue ss realisen .
a nival local, clandc asi se requiers.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES -[go i
- Y COMPETENCIAS LABORALES

i Ferha Achialzacion:
| Brigicmbya ds 2014 N

11. Bisponer del soporte documental necesario pars comprokar 12 realizacion de
actvidades laboraies repotdadas, para la evaluacian del dbacmpcrm

12'.i'xeub|r cantrodar vy archivar los dn}cumemos relacmnadus con es asuntos
correspondientes & su carga.

13, Aszistir al Jete inmadiate en las reunionss o comias que le sean delegados v acorde !
can las diractrices impartidas.

14, Apcyar el procese de interventoria, supendstan v vigilancia fechica, administraliva v
financiara de los contratos asignados a la dependencia.

15. Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gastion, conforme a las normas de
empleo pablico.

16 Acatar las demas funcionzs inherentes a la naturaleza del cargo ¥ [as que le ssan
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya [a ley.

SRRy SACOCANOCGIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES ¢
u ﬂoitware dF‘ Dflr‘l'kdtr{:d
*  Manejo de.archivo
Cu Mancitn al cfiende.

= - Sistema de gestion en calidad

NCIAS COMPORTAMENTALES T
OR-NIVEL: JEHARQUICD

© e Mangjo de la informacion

: LV OMP
: : _CDMUNES_ B
& Dr:entamon a requltadus

v Orientacién al usuario y al ciudadano. |« Adaptacién af cambio

= Transparencia. « Disciplina

a  Compromiso con la erganizaciin, » Relacionss interpersonales
+« Colaboracion

___FDRM&CIDN ACADEM]CA ; EXPERIENCIA
_ Diploma Lf_»:_\_t_:_;:_g__h__:_!_lg_,_rj_ _ | Veinticinco (25:. moeses de experiencia labaral |




Cadiga:

FEAHE}&L-FSP ECIFICO D FUNGIGNES

Y COMPETENCIAS LABORALES .. | VoSO B2

" fFechs Acﬁla-lizﬁ.ﬁi.ﬁﬁ:' e
Cicternbre de 114

'_ = ..__.:::_ A IDENTIFICACION LT S A e
. Nivel: - . Asistencial
Denﬂm nacion del Emp!e-:r Aliliar Admintstrativo E
Naturaleza: tibre Mombramiento y Remocicn
Dependeancia: Dende se ubique & cargo
GCarge del Jefe inmediato: Chuien ejerza la supervision inmeadiata

II:AHEA:FUNCIDNAL -DONDE SE. UBEQUE EL CARGD”"
S L PRDPGSITD ‘PRINGIPAL 7 ' .
Roaliza an:tfuidades d~- am,ro en el drod asignada de EﬂlJF‘rd(} a Icea. :r;erucmunes dsl |eu=-
inmediato y las normas vigenies sobroe l0s [procesos que se desarrollan on cada dependencia

M R TR VG DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES :
1. Cumplir Iz:l&. prr::.cerﬁm'enius y actividades propias del drea de desempefio, mgwendn
Iz lineamientos dol Sistema de Gestian de la Calidad.

facilitar el desarrolle ¥ ejecucion de las actividades def area de dessimpefio.

3. Efectuar visitas externas cuando las necéesidades del servicio ko reqguieran.
4. Llovar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
responder por la exactitud de los mistmos.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerde a la necesidad presentada v
ariertarlo hacta ofra ares administrativa en case de ser nocesaria.

"2 "Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a

& Realizar labores propias del cargo y que demande la institucion,

Cumpdir los procedimientos y actividadas propias dei area de desampefo, en fumncian

a los chietivos y metas frazadas en los planes de acoitn de la dependencia,
sigguiendo fos lingamientos del Sistemna de Gestidn de [a Calidac y el Modelo Estandar
da Contral Interno — MECT -

wl

8. echir, revisar, casificar, radicar, distibuir y contralar docuimentos, datos, elementos,
planos y carrespondzncia, relacicnados con fos asunios de compalencia de [a
entidad.

4. Responder por los equipos y herramionlas de oficina que e sean asignados,

p:c:uurandn sU cidade y buan uso de os mismos,

0. Grindse apeye & administracien municipal en los diferentos everntos gque se realicen
a nives local, cuando ast =o roquisa.




Cadiga:

I’b‘mHUﬁ.L ESPECIFICO DE FUNCICNES
i hGﬂ?FETENCEﬂ.‘? LABORALES

Versiofi 2 <

Frcha Acisiizacion:
i Dicietnbre da 20014

5 11.Disponer del soporte documental necesario para comprobar la rezlizacidn do
actividades laboralas reportadas, para la evaluacian ded de:‘sempeﬁo_

12. x-“ust*:ilr -at-efteinmediato en Edi:- rauniones o somites gus e sean delﬂﬂadﬂs g,f uuurt:ﬁ
ooy [as directrices impartidas. -

13. Apoyar ol praceso de interventaria, supervision v vigilancia técnica, administrativa v
financiera de los contratas asionados a la dependancia,

14, Gumplir eon ¢l procedimiento de acuerdes de gestion, conforme a ias normas de
emplea poblice.

15, Acatar las demdas funciones inherentes a la naldraleza del cargo y fas gue & HE—‘;d'l
asignadas por el Jefe Inmediato o gua lo alribuya |a ley. i

H Soﬁ'uvare de oflma’ﬂm
#  Mangjo de archivo

e Atzncion al cliente. - -
= Sistena de gestidn en calidad

.ﬁ-V|CDMPETEMcuusCOMPORTAMENTﬂLES N
- T POR MIVEL JERARQUIEO 2

T COMDNEST i e T
@ Onentaclcm a resultados, e Manc—qo de la informacion
= Oriantacion al usuvario y al ciudadano, = Adaptacidn al cambio
e Transparencia. « Disciplina
Compromiso con |a crganizacian. e Relaciones inlerpersonales

o Cnlaboracion

I
TR REQU]SIT 0S:OF FGRMAClDN ﬁ.CADEh‘IICAT EXPERIENCIA -

FDRMACIDN ACADEMICA . EXPERIENCIA o
Dlpluma de bac hll'CI _  VMeinticinoco {20) meses dg experigncia labora)




| | D;‘n'_i.i.gu:
MANUAL ESFECIFICO DE FURCIONES [ —
¥ COMPETENCIAS LABORALES MM oo
e : s Crechia Actualizaciin
- Digiembre de 2015

N IDENTIFICAC[DN

Cargn del Jefe Inmedlato

" Nivel: | Asistencial
Denominacion del hmplm .. Auxiliar Administrative
Codigo: - - . i A07 - - - PR
Grada: 0b o
Maturaleza: Carrcra Administrativa
Depandencis: Donde se ubigue o carga

CILlisn Ljerza [a superdsicn inmediata

. AREARUNGIONAL = ‘DONDESE UBIQLJE EL G,&RGD

L PRDPDEIT{} PRINGIPAL

R»:—‘-al:m actividades de apoyo en el drea asignada de aauurcfo a Ids mthuccmnes dei _]FHE
inmediale ¥y las nornas vigentes sobre los procescs que se desarrcllan en rafl’-s .
dependencia

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 7 & 150 &~

w2

~]

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, siguiendo
las linsamienlos del Sistema de Gestion de 14 Calidad.

Desempednar funciones de oficina y de asistencia adminisirativa encaminadas a
facilitar el desarrollo 'y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

Efectuar visitas externas cuanda las necesidades del servicio lo requicran.

Ulavar v mantener actualizados los registros. de caracter tecnico, administrativo y
respender por | exactitud dz los mismas.

Atendor a los usuarios de |la dependencia de acuerdo a la necesilad presentada y

orientarlo hacia otra drea administrativa en caso ds sor necasario.
Realizar labores propias del cargo y que demande |a instituciaen,
Cumplie los procedimientos y aciividados propias del area de dasempeno, en funuidn

do los objetivos v metas trazadas en los planes doe 2coidn de la dependencia,
siguienda tos lineamianios del Sistema de Gestion de |la Calidad v el Modelo kstandar

de Contral Irterna - MEC] -

Recikir, revisar, clasificar, radicar, disfribuir v conirolar documentos, datos, elemantos,
plancs y cc:rmspondenura reiacionados con los asuntos de compstencia de la
ertidzd, - ' L

Responder por los equipos y herramientas dz cficina gue e sean asignados,
arocurande su cuidado y buen uso de los misnas,




|Ifﬁdigo'“

MANUAL ESPEGIFICG DE FUNCIONES - |
N COMPETENCIAS LABORALES -+ Limos sy -

I- Eoha .-“'.-r“tU'aIlﬂf‘lorr

10 Brindar apoyo 4 la administracién municipal en los diferantes sventos que se realiczn | n'
a nivel local, cuando asi se requiera.

12, Curnplir con ef procadimiznto de concerlacion de abfetivas, conforme a las normas de
erplea plaktico.

13 Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y as que le sean
asignadas por el Jafe Inmediato o que le atribuya la ley.

SECRETARIA GENERAL OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL
14, Utifizar sistemas de informacidn, clasificacién y actualizacian, para adminisirar los

(GoLITS0S que usa la entidad y apoyar la gestion documental.

cuanto a la bisquada de informacién en €l archive central del municipio de [tagli.

SECRETARIA DE DEPORTES _
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DEPORYIVA
16. Acompafar y oriantar las diferentes delegaciones deporfivas gue visiten el PAuRicipio,
de acuerdo a las direcirices dadas por of Jefe inmediato.

17, Metar per-cl.cuidado de la implementacion y equipos deportivos gue se pnngan_hajd
s custodia. ' :

18. Coordinar con el Jefe hmediato & mantenimiento a realizarse en los diferentes
sscenarios deportives ¥ monitorear su ejecucion. :

19. Mantenar pormanente contacto con los diferentes  gestores dapartivios de [aw
comlnas, para asegurar la programacion, coordinacion, realizacion y fogistica de
eventos, actividades deportivas, recreativas y de mantenimiento.

Uersmn 02

Biciembre de 2015

11. Disponer dsi -soporie documental necesario para comprabar fa realizacion de :
actividardes labarales reportadas, para la evaluacion del d2 sempefio. PRI S

i 15, Atender las solicitudes presentadas por fas difercntes unidades administrativas, en :
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20 Cumglir los procadimientos y actividades propias daf area de desempeno, siguiznda
log linsamientes del Sisierma de Gestidn de la Calidad,

[~}

.-21.-Desempefiar funciones de -oficina- v ‘de asistencia administrative - enéaminadas a.
faciiitar el dasarrollo ¥y ejecucion de ks actividades del drea de desempefic.

22 Efectuar visitas extarnas cuandao las necesidades del servicin lo requieran,

23 Llevar vy mantener actualizados os regisiros de caracter tecnico, administiative y
respander por |2 exactitud de ins mismos.

24 Atender o los gsuanios de la dependencia de acuerdo a i3 necesidad pressntada y
orientarlo hacia ofra area administrativa en caso de sar necosario.

25, Realizar [abores propias dal carge y auc demande la institucicn.

28, Cumplir los procodimicntos y actividades propias del dres de desernpefio, en funcidn
do los objetives v metas frazadas on dos planes de accion de |la depandencia,
siguiendo los iineamientos delSistema’ de Gestién de la Calidad v el Modelo Cstandar
de Gentrol Interno — MECI -

7 Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y cantrodar documentos, datoes, sl=mentos,
plancs y corraspondencia, relacionados con los asuntas de competencia de la
entidad. .

[
-

28. Respondzr por los cguipos v herramientas de oficing gue 2 szan asignados,
procurando su culdade y buen uso da los mismos.

29. Brindar apoyo a la administrazion muricipal ea los dilorentes aventos gue se realioen
A nived local, cuando asi sa requiara,

30. Disponer det soporie dooumenial tecesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desemperio.

31. Cumplir con el procedimicnto de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
emplec pblico.

a2 Acatar las demas funciones inkorenies & |3 naturaleza del cargo v las gue le sean
asignadas par el Jefo Ihmediato o que e elribuya la 12y :

SECRETARIA GENERAL OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL
33, Utilizar sisternas de informacion, clasificacidn vy actualizacion, para acdministrarn los
recursos que usa la entidad y apoyar la gestion documsanial,

34, Atender las solizitodes preseniadas por las diferentes unidades sdministracivas, en
cuanto a la blsgueda da informaston en e archivo cantral del mumcipio co Ragil
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CVCCONDCIMIENTOS BASICOS © ESENCMLES

ooftware de ofm

atica

Ma 12jn de archive v Akencion al elicnte.

istema de gestidn en calidad..

VL CDMPI.—.TENCHAS CDWIPDRTAMENTALES_ '
CCOMUNES |-, i by g 1

L POR'NIVEL JERARDUICD'—i AL

Transparancia.

Compromizo con la organizacion.

Dncnhcmn & r::e.uitadcs
Chientacion al usuaria y al ciudadana.

Disciplina

Colaboracion

'.Marmjo de |a informacian
Adaptacion al cambia

Redaciones inlerpersonaloes

L REGUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y:EXPERIENCIA Tiiii |

FDRMACION,&C;&DEMIGA ] " EXPERIENCIA

Dipioma do bachiltar

I veinta (20) meses de experiencia kaboral
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Wersidn: 02

Facha ,-'-‘-rfuan.m.uﬂq N
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. [ e T e -';__I_i.IDENTIF_[C:&CH?!N;._ R e T
Nivel: Asistoncial '
' Denoininaciaon del Empleo: Conducter Mecanioo 5
“Codigo: - | 482 e '
| Grado: 05
WNaturaleza: Libre Mambramiente v Bomocién
Dependencia: : Donde se ubigues el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - Quien gjerza la supervision inmadiata
ot e IF'-RRI:A FUNCIONAL - DONDE SE LIEHCIUE EL CAHGD-" - '

A T & I PRDPDSITD FRINCIFAL -
Agistir 3 la acim.nmfza-::lon menie |;_1'1[ medianta fa preslacién LDJI’LELJ ; opuduna del servicio |
de transporte, mantznizndo ol vehiculo quo s lz asighe en perfecio estado de orden,

presentacitn y funcionaimiento.

SEEND

T . LN DESGCRIPCION DE! FUNCIONES ESI:NCIAI ES S
1. f\.aend 3 Ias soliciiudes de transporte gue le sean expresadas por 5L Jefe mmed a’m
G por quizn este delegue. L

2. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

3 Ohientar a fos usuarios y suministrar la informacian un les s0a 5c:|||-::|nad1 c’el
. conformidad comios procedimientos, establecidos S

A Transportar al jefe donde le indiquen, en cumplimienta de sus funciones o a
disposicidn del titular de la oficina,

4 Mantener ¢l wehiculo a su cargo en pedecto estado de asco, presentacion,
funcionamients y conscrvacton.

6. Inspacoionar y detectar las fallas qua obsatva en el vehiculo, realizar las reparaciones ;
mennas gue sean necesarias & informar y solicitar su oporluno mantenimiento,
7. Llevar un registro mensual de la histaria del vehiculo.

g |Imformar opo:iunamente a quien correspenda toda calision o accidenle de transito
que se presents an cumplimiento da sus funciones.

Solicitar oportunamente fos combustinles y lubricanies necesarios, !

. cumplic eshictamente con. las normas schre segunidad rnuw*tnal ¥ prevenrmn e
accidenles v demas normas de transite.

¥-COMPETENCIAS LABORALES |
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

.Mantener en regla todos [as requisi*ﬁs y documsntos raquoridos para el transito del

veehicule coma la licencia de conduccion v Ins ::—*gurus. CKIJIDOS par la Secrclana de

transita v transporte. _
Mantener bajo absoluta reserva rulas, conversaciones y dpmaﬂ mfn.rn’-u:mn A |‘=l. que

tenga accoso relacionada con el persenal gue moviliza.

Comunicarse periodicamarte con la oficina en caso da encontrarsz fuera del
mAunicipio.

Guardar el vehicuio tan pronte fe haya side indicado y en 21 lugar azignado.

Cumplir los procedimientos v actividades propias del drea de desempeafio, an funcién
de los objetives y mstas trazadas en los planas de accion de la deperdencia,
siguienda los lineamientos dol Sistema de Gestion de la Calidad y ¢l Modelo Estandar
de Contral Interno — MEC] -

Apoyar las funciones administralivas del area donde s encuentra, f‘i"‘ﬂﬁ‘]lﬂdddb 4
facilitar el dazarralle ¥ ejecucion the las actividades dol area de desem[}cnu -

Colabarar en las laboras de empaque, cargue, descargue ylo despacho de paguetes
v sobres, y entregar, de acuerde con instrucciones, elementos y desumentos quo
sean solicitados, :

Coordinar con &l Subsecretarla de Bienes v Sernvicios, al iniclo dal diz, un cronograma y
recofltfdo gue garantice la oplimizacidn del vehiculo en la realizacion de las lareas
asignadas por las areas, dando priondad a aquellas de mayor drgjencia,

Cuimplir con et procedimtiento de concerfacion de objetivos, conforme a las normas da
empleo pakico,

Acatar las demas funcionas inherentes a la naturaleza del cargo vy las gue lo sean
asignadas por el Jafe lnmeadiato o que fe atribuya la ley.

Soﬁware de ﬂf:matlca

flangjn de archive v Atencion al clienta.
Sigtema de gesiidn en calidad

M, COMPETENCIAS CDMPDRTﬂMENTALEE_____ T
' P ELROR NIVEL JEF{hRDUiCG T

a Orlentamun a recsultados = Manejo de la infonmacion
= Orientacicn al usuaric y al ciudadana, |«  Adaptacion al cambio
= Transparencia. W DEscipling
= Compromiso con la arganizacion. = RFelaciones interpersenales
= Colaboracin )
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mecanica,

. | EXPERIENCIA
cuiso  basico  de | Veinte {20} meses de experisncia laboral

LI T REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA L 2777
. .._FORMACION ACADEMICA
Ciplomia  do bachillzar,
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5| MANUAL ESPEGIFIGO DE FUNCIONES | >
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I “oha f'u’f .ill.:al,.l:-l'l _
| Diciermbe da 2014 i

L ]DENTIFEC&C@N

BMivel: Asistancial
‘Denominacion dei Empleo: Nudliar Administrativo
Cédigo: . U Co| 407
Grado: (34
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde so uhigue 2 cargo
i Cargo def Jefe Innmediato: Cluien gjerza la suparvisicn inmadiata

gl AREA FUNCIDMDE SE UBIQUE? FL CARGQ

Re*alz?a ?mwd adc* ez apn;u en e[ area aarquaJa e acuerclo i I’-ra |1'|L.trurrmnea d;-i pru.ﬁ
| inmediate v las normas vigentss sobre los procesos que se dusarrollan cn cada
dependencia

1. CLI’T‘Jp]II’ Ios pi’ﬂ[‘[—“t‘][ﬂ'ﬂ*"ﬂ[’ﬂb ¥ aut[wc[ades pmmab dEI Area du:: deb mpmo slgulu‘ldn
i los lineamierios del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Desempefar funciones do oficing y de asistencia adminislraliva encaminadas g
facilitar el desarrolo y ciecucion de las actividades dod dvea de desempefio,

3. Efectuar visitas externas cuando {as necesidades dal servicia lo reguicran. i

4. Llevar v mantenar actualizados los registros de caracier tecnico, administrativo y
respornder por la exactitud de los mismoes.

5. Atender a Ins usuarios da fa dependotcia de acuards a la necasidad presentada y
orientarlo hacia oira &rea administrativa en caso de sar necosaio.

6. Realizar lahores propias del cargo v gue demande (3 institucion.

7. cumplir jos procedimientos y actividades propias del area de desempeno, en funcion
do los abietivos v metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los linzamicnios dei Sistema de Geslidn de Ja Calidad v el Modelo Tstandar -
de Coptrod Inderao - MEC] -

& Recihir, revisar, clasificar, radicar, dislribuir v controlar documentos, datos, elementos,
planos ¥ correspandsncia, relacionados con los asuntos de compeiencia do |a

anlidad.

i 9, - Responder por los equipos y harramisntas de oficina gue '8 sean asignados,

i procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

i

1

i 10. Brindar apoyo a ta administracidan municipal ea los diferenles eveantas que se realicen
a nivel tocal, cuando asi se reguiera,
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¥ COMPETENCIAS LABDRALES - 2

11, Dispener del soporie documental necesario para comproebar la rezlizacion de

actividades laborales reportadas, para la evaluacion dsl desempeno,

12. Cumgplir con el procedimisnte de concertacion de objetives, conforme a {as normas. da
emplea paklico.

13 Acatar las demds funclones inherentes a la naturaloza del carge v las que lo sean
asignadas par el Jefe Inmediate o que |e atribuya [a ley.

SECRETARIA GENERAL
QF[CINA DE GESTION DOCUMENTAL
14, Racibir, radicar y distribuir las peticiones, quejas y reclamos prosentados do manera
verbal o esciifa y hacer seauimiznto a fin de quec se dé una oportuna respuesta a las
mismas en las diferentes dependencias de la adminfsiracion municipal,

15 'reparar infonme de gesiion de las peficiones, quejas y reclames presentados ante la
administracian municipal, y presentario ante ol superior o unidad administrativa que (o

I'LE| Hiera

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINIETRATIVOS
SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS
16, Mantener actualizada la base de datos de los bienes inmushlas de propiedad del

Munigipio de [tagil.

17. Solicitar a la Micina de Instrumentos Poblicos Departamental, las matricutas
inmobiliarias de los bienes mmuebles de propiedad del Munlmplo ciﬂ Ragii. cuando le

seat requerldas

18. Cusladiar v administrar la informacion refercnte a los blenes inmuebles de propiedac
de la administracién municipal {mathculas, ficha catasiral, copia de |3 esciturs
piblica, planos, entre ofros)

9. Mantener actualizado el inventario del Pargue Automoter propiedad def Municipio de
[tagili.
20. Llevar una ficha t&cnica por cada une de los vehiculos del municipio, anexande copia

da-los documentas de movilizacion, tales como: matricula, seguio obligatotio
certificads de importacian de |z DIAN, cerificado de gases, entre otros.

1 Solicitar antz ta compafiia aseguradora asignada la renovacién de las Seguros
Obligalorios.

22 Mantener actuatizadas las fochas de expedwmn v vigencia de los documantos
cada vehiculo.

23 Tramitar el page ds les impuestos de los vehicuios de propicdad del municipio.
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‘Fucha 7
Digigrnbee de 2004

Frtuirizac G j

Ta ":‘:;Dﬁware de ofimatica
= - Mangjo de-archivo y Atencidn alcliente.
" Sﬁfﬂmﬂ de: geslion cn calidad

V. CONOCIMIENTOS EA::ICD\: O ESENCIALL—.S

STV CDMPETE NC[AS LDMPD RTAMEI‘\ETALES

' .".'cowiuwes N "POR NIVEL JERARQUIGD

cu Drrentacmn a resul’[adc'a J Maneqo da ka informacion

= Qrientacion ab usuario y al ciudadanc. | «  Adaptacién al cambio

a  Transparencia. ~ = Disciplina

“  Compromiso con fa arganizacian. i = Relacionas irtorpersonales

e Colaboracian

TV

HEQUIS!TDE‘: DE FGRWIA[.IDN ADADEMIGA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA ~EXPERIENCHA

[iploma e bachiller (Quince (15) meses de experiencia laboral

i .
S e
e L e e— |
R )
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I IDENTIFICACION

i Mivel: CAsistencial

! Denominacion de! Empleo: o Auxiliar Adminisirativo
| Cédigo: - - - Ay :
Grado: : - 04
MNaturaleza: Libwe Nombramiento y Remacian
Cependencia: Dende g2 ubique of cargo
Carge del Jefe Inmedialo; Ciuien gjorza ta supenvision inmediata

._ﬁaREﬁ‘FUNCJDNAL DONDE SE UBIQUE: EL CﬂRGD"
L PRGF’DSITO PREN{IIF‘AL: z

inmediato v las normas vigentes sobre los proceses gque se desanollan en cada
dependencia

Redliza df"tl‘.-’[d.—idlf‘b dﬁ Elpﬂ}fi_'l en el area asignada de acuerdo 2 Ias mstruccloncs el _|D,f“ i

LI DESCRIPCICW DE FUNCIQNES ES NL’II&LES

1) Cumpflr o3 pmcedlmmn’rm ¥ aclividades propias del area de desemﬂeno "‘IQUIE"ICLG
los lineamisntos dol Sistema de Gestion de 13 Calidad.

M

facilitar &} desarrollo y ejecucion de las actividades del dres de desermpsnin.
3. Efactuar visitas externas cuando las necesidades del serviciolo requisran.

4, Llavar y mantener actualizados los registros de cardcter &cnico, sdministralive y
responder por la exactitud de o3 mismos.

8, Atender a los usuarios de la dependencia de acucrdo a fa necesidad presentada vy
arientarlo hacia otra arez administrativa on caso de ser necesario.

6. Realizar labores propias del cargo v nue demande |a institucion.

7. Cumplir los procadimiontos y actividades propias dat dres do desernpeno, en funcian
de los objetivos y metas frazadas en los pianes de accién dz la dependences,
siguicrdn fos Ineamisntos dal Sistema de Cestion de |a Calidad y &1 Modaio Cstandar
e Control Internc — MEC! -

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documenios, datos, alamentos,
planos y correspondzncia, relacicnados can los asuntos de competencia de la
antidad.

G Responder por.los ecuipos vy herramicntas de oficing que le sean asignddos,
procurande sa ctidado v buen use de fos mismos,

10. Brindar apoyo a la administracion munizipal 20 los diferentas evemos gus sz realicen
a nivel tocal, cuando asi se requisr,

Desempefar funciones de piicing vy de asistencia administrativa encaminadas o
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actividadss laborales repctiacias par’a [a evaluacitn del desermpeno,

con {as directrices impartidas

13. Apoyar el proceso de intervenioda, supervision y vigilancia i&cnica, administrativa vy
financicra de los contralos asignadoes a la dependencia,

14. Cumplir con o procedimigntn do acuerdos de gesiion, conforme & las normas de
empleo pubiico.

asighadas por el Jefe Inmediato o que |e atribuya |a ley.

SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL
16. Recibir, radicar y distribuir las peticiones, gquejas y reclamas presertados de manera

mismas en las diferontes dependencias do la administracion municipal.
17. Preparar informe de gestion de las peficiones, quejas ¥ reclames presentados ante |a

administrecién municipal, v presentarle ante &l superior o unidad administrativa que |0
requisra

SN EDNDC!MIENTDS BASICOS G ESENCIALES -

11. Disponer del seporle documental necesario para comprobar [a realizacion de !

12. Asistir al Jefe II'IiT]LdJEiL'D en las reuniones o comités gue |F' =ean dLiLQHdUH ¥ acorda

15, Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge y las guo o sean

verbal o escorita y hacer seguimiento & fin de quo se dé una oportuna respuests a'las |

" Soﬂware dﬂ cf.r‘natma
¢« Mangjo de archiva
s Atencion al cliente,
«  Sisterna de gestidn en calidad

Colaboracian

VL COMPETENCIAS EDMF’DRTAMENTALES T R S
i g ERRTE .-._: I POR NI"H"EL. JERﬁRDUICD:';q IERRLTOE
(rientacion a resulta{jr}b +  Manejo de ta informacin
= Cyientacion al usuario y ol cludadano, | = Adaptacién al cambio
= Transparencia. « Disciplina
«  Compromise con |3 arganizacidn. + Relaciones irerpersonales

Foﬁmclow 10N ACADEMICA . T EXPERIENCIA

A REQUISITDS DE FDRMACIDN ACADEMICAY EXPERIENGIA S

Diploma de brachillar 1 Quince (15) meses do expericncia laboral
I
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R e TR S e L IDENTIFICACION.
! Mivel: Asistencial

SUSPPIS, S— |

- Denominacian del Empisc: | Conductor

C Codigo: N 3=
Naturalcza: Libre Nombramiento y Remacién
Dependencia: Donde se ubigue cl cargo
Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmeadiata

-"5II:‘-AREA FUNC!DNEL = DUNDE SE: UBIQUE!.EL:CARGD A
L R PRDPDSITD PRINEIF‘AL ;

fxblstlr a la administracién munic ipal madiants 1a prestacidn cofrecta y oportuna del servicio
. de transporte, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado do orden,
_presentacién y funcienarmiento,

-- T W DESCRIPGION: DE FUNCIONES. ESENL‘.IALES _ ro T
. Trdn-apmta: al jefe dende le indiguen, en cumplimients  de sLis 1urm|r:mes o a-
_ disposicidn del titutar de ka oficina. _

2. Tfectuar ditigencias externas cuando las necesidades del serwicfn lo requinran.

3. Orientar a los usuarios y suministrar 2 informacion que Ies sea solrmtada e
" conformidad con los procedimientes eslablecidos :

4. Atender a las solicitudes de transporte que [@ scan expresadas por su jefe inmediato
o por guien este delegue.

[

Mantener el vehicule a su cargo en perfocto estado de asen, prasentacion,
funcicnamiento y conservacion.

6. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento v reparacion da los |
vehiculos, todo tipo de fallas o danos psbsmtadns e el mismo ¥y on casoe de ser
necesario realizar algun tramite ante compafias daseguradoras.

Y. Llevar un regigiro mensual de la histeria dei vehicalo,

8, Informar oportunamente & quisn corresponda toda cofisidn o accidente de transito
qus s2 presentz on cumplimiento de sus funcionas.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

<0

0. Cumplic estrictaments con las nopmas zobre seguridad industrial y prevencidn de
accicentes y demas nomas de ansito,




11,

12.

15.

16,

17.

18.

15.

24

omunicarge  pericdicamente con |z oficing en caso de encontrarse fusra del

. Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicade y en el lugar asignado.

| | | codige:
BAMUAL ESPECIFICG DE FUNCIONIES
¥ COMPETENCIAS LABORALES

Version: {J/

I"zcha F'\.,tLI'ﬂI?‘iCIOn i
Dicizrebra de 2014

Mantenar en regia todos los fequisios y docuementos requeridos para el transite gal -
vehiclio come Ja licencla de conduccion y los seguros axigidos por |la Secretariz de
transito v transparte. o

Guardar absoluta rescrva sobre los temas comentados, o que no sean de su
incumbencia, dentro dal vehicula,

rALmnicipia.

Cumplir tos procedimientos y actividades propias ded &rea d= desempefo, en funcion
de los objetivos y metas traradas en los planes dz accion de la dependencia,
siguiende los lincamicntos del Sistema de Gestion de la Cafidad ¥ of Madela Estandar
de Conirol Interne — MECI -

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcions de E
aclerdo con o ostablecido en el drea desempano ' : S

Apovar las funciones administrativas del area donde se encuantra, encaminadas a
facilitar &l desarrolio y ejecucion de |as actividadas dal &rea de desempofia.

Realizar |a supervisitn v vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
gue le sean asignados y que guarden relacion con las funcionos asignadas a g
dependencia, de conformidad con las normas vigenies.

Cumpliv can &l procedimiento de acuerdos de gesfitn, canforme a las normas de .
empleo plblico, i

Acatar las demas funciones inherentes a la naturatera dzl caron y {as que le szan

aﬂigmdas par el Jefe Inmediato o que le afribuya la ley.

.Soﬁware dF" Dﬂmdtlu;a

I CONOCIMIENTOS:! BASICOS.0. ESENCIALES

Manejo de archivo y Atencion al clients.
Sistema de gestion en calidad

"':':"u"l COMPETENCIAS CDMPDRTANENTALES

e Dru:—'-ntauun 2| resuliados = Manegodela informascion

s Orientacidn al usuario y al a  Adaptacion al {,dmhlo
ciudadano, = Discinding

o Transparencia. ' »  Helaciones interpersenales

G PORNIVEL: JERARGUJCD g

= Compromiso con 13 organizacian, v Colahoracion
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Diviemtbre de 2114

BRI Lt 1 RS RLQUIS!TDS DE FORMACION ACADEMIC;& ¥ EXPERIENCIA ~: 0
_ FORMAGEDN A@_ADEM{CA ! E}{F‘:HiENGm
[] Dloma de bachitier ¥ pase de CONGUCCIOR Qailr*f*o {15) Mmesas dF- Fxpenpnua laboral

de mmtn yearo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES - 70 77|

2N COMPETENCIASLABORALES - | E“-"”--_--.-'-
' : ' I‘prha Actsalizacicn:

JDigiembea de 2014,

TTEIADENTIFICAGION

Nivel: Asistenaizl
Denominacion del Empien Conducter
-: Cédigo: - . o | 480
- Grado: 04
Maturaleza: Carrara Administraliva
Dependercia: Donde s ublgue el carga
Cargo del Jn::fe Inmediatﬂ Cluien gjerza la supevision inmediata

Sl AREA:FUNGIDNAL DONDE SE UBIG!UEEL CARGO -
; RN (IR PRDPDSITO F‘RINL‘.IFAL S ;
F\mstlr a la adminiztracion municipal mediante 1a prestacion cerrecta ; upnr—una dr.—'-l senvicio
de transparte, manlenisndo el vehicslo gue so le asigne en perfecto estado de orden,
_presentacion y funcicnamiente. . I ;

~IVIDESCRIPGICH! DE FUNCIONES. ESENCIALES

1. “Trans punar al jefe donds e indiguen. en cumplimiento de sus fUncionos o a
disposicion dai titular de la oficina.

7. Efscluar diligencias externas cuando 1as necesidades def sarvicio o requiceran.

3. Cuisntar a jos usuarios y. surnimistrar la informacion que les sea soficilada, de
conformidad con Jos procadimientos stablecidos : il

4. Atender a las soliciludes de transporte que le sean expresadas por su jofe inmadialo
o pof quien dste delegue. . . _ i

5. Mantenar e wehiculo a su cargn en porfecte estade de aseo, preserdacién,
funcionamierto ¥ consenvacidn.

&. Informar cportunaments a la oficina encargada del mantenimienio y reparacian de los
vehiculos, todo lipe de fallas o dafos presentados en sl mismo y en caso de ser
nueesaro realizar algan tamite ante companias ascguradaras.

7. Llevar un regislro mensual de fa BEisloria def vehiculo,

& Informar cportunamente a cuien corresponda Wda calision o accldente de transito |
gue sa presonic 2n cumplimiznto de sUs funciones. '

e

Solicitar oportunamante los combustibles v lubricantss nacasaning.

A0, Cumpliy esticlamenta con l2s cermas sobe ~F~h1L:r|ff:|r1 incusliial v prevesncion ds
gocidentas y demas normas de transilo.

11_Manianer on regia todes los requisies y documezntes requeridos para = transito del




_{7 _— _ : Pddig@j
I'tﬂﬁtNUﬁL ESFECIFICO BE FUNCIONES

1-.-’,,rzz,u::-n L'I2

Y COMPETENCIAS LAEORALES

FE cha A ‘.‘-‘..|IZE Einn
i Dicfemire dz 2014

vehiculo como la licencia do conduecion v los saeguras exigidos por la Secretaria de
tranzita y transporte,

12 Gua dar absoluta reserva. qt]hre las femas compntadm 0 fue no-sean. de SH-

wumbencia, dentro del vehicalo,

13. Comunicarse periddicamente con la oficina en caso de encontrarse Tuera dof
7 1T T
tunicipia.

14, Guardar 2l vshicele tan pronte le aya side indicado y en el lugar asignado.

15. D2 acuerdn a las instrucciones, realizar labores de varga v descarga de paquetes y |

toda 1o inhersnie a los trasladados en el vehiculo a su cargon de materiales o eguipa
en lis trabajos, eventos o comisiones que'se e encomienden.

16, Coordinar con el Subsecretaria de Bienes y Servicios, al inicio def dia. un cronograma

y recermido que garantice |a optimizacion del vehiculo en |3 realizacidn de las tareas |

asighadas por las dreas, dando prioridad a aqueltas de mayor urgencia.

7. Paricipar en el procesa del Sistema de Gestion de la Calidad, para que fincioneg de
acirerde con ko establecido en el area desempeno

18. Gumplir los procedimientas y actividades propias del area de desemperio, en-funcion |

de los cbjetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependancia,
siguiendo [os lineamientos del Sisterna de Gestidn de la Catidad y el Modelo Estéandar
tle Control Interno - MEC] -

19, CGumplir con el procedimiente dz concerfacién ds ohjstivos, conforme a las narmas de !

empleo miblico.

M), Acatar las demas funcionss inherentes a la naturalera dzl cargo ¥ [@s que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o quea |2 atribuya |a ley.

YV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES T

e Soltware do ofimalica

= Manejo de archiva

s Atencion al clients,

= Sistema de qpstmn an calidad

VI: CDMF‘ETENC!AS CDMF‘GRTJ&MENT&LES af T ey
CDMUNES TR e - POR-NIVEL: JERAHQUlCD S

= GHEHT’EC:DH a resultadﬁs e Manuau die: [a informacion

r - Qrigntacion alusvario y al ciudadana. «  Adaptacion al cambio

e Transparencia, = ' s Disciplina

o Comprogniso con la arganizacicn. e Reolaciones interparsonales

& Cofaboracion
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LY COMPETENCIAS LABORALES [ orsion 2.

| Fecha Aclusizacian:
. Diciermbre de 2014

i L REQUIS!TQS DE- E_DF{MACEGN AG.&DEMICA A E_}{PERIENCL&
L. . FDRMAGIDN ACADEMICA | I EKPERIENCIA
LD;p:ﬂnaa de bachiller- y pase de curducmon Quince “15) meses de experiencia- Fabﬂral

de moto y carrd
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Fecha Sk, 1|'? S e
Ricicmire de 2014

L DT s T b Tl mEMT:Flc;&L:GN N
Nivel; | Asistancial

- Denominacién de! Emplco . Sooretario
Codigo: 440
Grado: : 4
Maturaleza: Carrera Adminisirativa
Dependencia: Cronde sz ubiqus el cargo

i Cargo del Jefe Inmediato: Cluian cforza la supernvision inmeadiata

i 'AREA BUNCIONAL — .DONDE SE UBIQUE EL CARGD g
: L PRDPDSITD PRINGIPAL - o

Haal:za aEiI‘u"Id"lC[:..S de apﬂj.rﬂ en el area amqndr}a de dLuarer a Ias matruucronea dﬂ[ _Ieff
inmeadiato y las novmas vigentes scbre los procesos que se desarrollan en cada |

dapendencia

=5 Ve DESCRIPGION DE. FUNCIONES ESENCIALES: S 5.0
1. Cumpllr oz pmcedmuentm y aclividades proplas del area de desemppnﬁ siguienda
Ao lineamtonlos del Sistema de Geslion de la Calidad. :

Z. Desempefiar funcionss de oficing v de asistencia administrativa encaminatdas a
facilitar el desarrsilo ¥ ofecucian de las actividades del area de desempene,

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caractar {scnico, administrativo
financiero cuando a alio haya lugar v respoender por la exactitud da los mismos, '

4. Orientar a los usuarios vy suminislrar la infonracidn gue les sea solicitada, de
conformidad con los procedimiznios estalbecidos,

5 Organizar, controfar v efectuar & seguimicnio de la agenda, Ingreso y salida d= los
documentos y corraspondencia del despacho det Jefe Inmadiato,

6. Atender el teldfono v levar la agenda del jefe de la depandsocia debidaments
actualizada e informar diariamemts al supsrior inmediato sobre las actividades |
i ogramadas. :

7. Transcrbir cficics, informes y ofros trabajos de fa dependencia scliciiados por el
suparioy inmeadiata.

&. Disponar del soporle decumental necesarin para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la cvaluacion def desemperio,

A Cumpliles pracedimizntes ¥ aciividades propias del arca de desempefio, en funcian
e oz u.::r_:zivos 3-' maias frazadas cn lovg planes de accion g |la dependencia,
siguicnda los linzarisentos del Sistema de Gestion de 13 Calidad y ¢! Modela [standar |

de Controd !nt\., e —-_ﬁ-.g*IECl -




Cigdign;

MANUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES
Y COMPETENGIAS LABORALES

I ccha AClUil.z smdn:
chcigmbra de 2014

10. Racibir, controfar vy archivar los documentos relaciorados con los asuntos
coirespondicnies a su cango.

11, Cumpdir con el procedimiento de concertacion de ohjetives, comorms a las normas de
emplec pdblico.

12. Acatar |as demds Tunciones inherentes a fa naturaleza det cargn vy a5 que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que e atribuya fa ey,

Scuf ware de Dfll'l'l"iflua

=  Mangjc de archive

= Atencidn al clignta.

e Sisterna de gestion en calidad

T COMPETENCIAS com DHmmENmLEs SSEEE
; TPOR: NIVELJEF{ARQUIED :

= Drieniacmn aresultados. @ Manqo de la informacian -
n Qrientacian al usuario y al ciudadano. |« Adaptacién al cambin
= Transparcncia. + Disciplina
.= Campromiso con la arganizacian, « [elaciones interpersonales
' «  Caolaboracion i

Vi REQUISIFOS DE. FDRMQCIDN ACADEMICA Y EXPERIENGIA

_____ ) '_""'#Dﬁm,a.clom ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller’ Clumce {158) meses de experiencia lakoral

_ E;E,a,uri 02 —
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WIAHU.&L ESPECIFICO DE FUN{T;IGNE 5
N COuMe ETENCIAS: LABORALES

_‘u‘c' rsmn Cl?

[“ezhz '"'.Lle“?'E'iCI"!II‘I
Diciembee d= 20014

ok IDENTIFICACION

L Mivel: Asistencial

Denominacién del Emplzo: Avyudante
Codigo: ' | aT2
| Grado: T 04
Maturaleza: |ibre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
| Carge del Jefe Inmediato: Quizn sjerza la supenvision inmediata

II' AREA FUNC[DN;&L ‘DONDE SE: UBIQUE-ELCARGD
i ”RDPDEITG BRINGIPAL:

Rearlzd ﬁctiwdade,, de apoyo en &l Arca asignada de ac Lerdo a tas mstruccmnna dal jofe

inmediato vy las normas vigentes sobre los proccsns gus se desarrollan en cada

tdependangia _ _ S ]

LR TV, DESGRIPGION DE-FUNCIONES.ESENCIALES il i

Lumpllr Ic:-s pmu dimientos vy actividadas propias del drea de das.n;mpeno sigiienda
las lineamicmtos def Sistemna de Gastidn de la Calidad.
2. Apoyar las funciones de oficina encaminadas a facilitar el desatrollo ¥ gjecusion de

las actividades del area de desempeaio.

. 3. Efectuar diligencias extemas cuando las necesidades del satvicio lo requieran.

A. Orientar a los usuarios v suministrar ke informacion que les sca solicitada, de

conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Realizar labores propias de los servicios generalos que demande @ institucion.

6. Cumplir los procedimientos y actividades propias delb drea de desempafio, en funcicn
de ios objetivos y metas lrazadas en los plancs de accien de fa dependenciz,
siguiendo las linzamicntos dei Sisterna do Gestion da la Calidad y el Medelo Estandar
de Control IMeino — MECT -

¢ Gumplir con el procadimients da concertacion de objolives, conforme a las normas de
ermples pibico.

8. Acatar fas demas funciones inherenles a la paturakeza del cargo v las qus fe s2an
asignadas por el Jefe Inmadiato o que le atribuya la fey.

SECRETARIA DE HACIENDA

. . i
0 Apovar las acciones de-la Seoretatia tendientas a verfcar ef cumplimisnto. de [as |
ey _

nbiigacicnas de [os conlribuyeniss,

i0. Adstantar  las
procedimientos os gue se adelantan cn la Secratafia.

diigenclas  necesarias  spoyar  aciivamenie 03 procesos v



Cadigo:

MANUQL ESPECIFICC DIE FUNE!DHF‘S
“ N C‘DIFEP‘E i‘FN(,!ﬁ.&r LABORALES:

__"u"ers.lun :])

[ Facha fohs: I|?"|r|-:~n
Diciembrea de 2014

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS 'O ESENCIALES . " -

o Sn‘tware e Lrhmdf[l‘d

= Mangje de archive

= Atencion al cliznte,

= Sigtoma de gestion an cr-ﬂldad

i .GDMUNFS

YL GDMPETENCIAE CDMFEIRTAMENTALES T .
L PDR NWEI.. JERARQIJICD.

v Dnﬂntarim a resuhadc.e_
= (hizntacion al usuario y al cludadano. |« Adaptacion zl cambio

= Transparencia. © e« Disciplina

= Compromiso con fa organizacién, . = Relaciones interpersonales

® Manc,]u de 1 irformacian

e Colabaracion

VALY

REQU]SITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA®:

FDRM&EIDN ACADENMICA EXPERIENCIA

Dlploma de bacmlfer Quinea {15} meses de experiencia [aboral
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¥ COMBETENGIAS LABORALES = 02

I—
" Fachahctualizacioe:
~ Gicizmbre de 2014

AR L TS T IDENTIFICACION
MNivel: - Asigtencial

- Denominacion del EmpFeu. s Awdliar Hdmmrmrdtlw
Cédigo: ' 407 - - o !
Grado: S o K - = - '
Nafuraigza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde 52 ubfgue el carga
Cargo del Jafe Inmediato: Cruian ejbrza la supenﬂsmn inmediata

“liAREAFUNGIONAL Z DONDE SE UBIDUE EL CARGD
e ZIPROPOSITG PRINCIPAL - B .
i Realiza dC’tWIddL‘fPS de apoyo en el area asmnada de Acuc rer a Ias mstauummﬂs del JE,fO
inmoediato v las normas vigentes sobre los procesos que 52 desarollan en cada
dependencia

9V DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Cumplir los pmt:ednﬁlentms y actividados propias det area de newempeno siguiendo
los lineamientns del Sistema de Gestidn de la Calidad,

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a ¢
facilitar el desarrolle v ejecucian de las actividades del area de desempoefio.

Lo

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicia lo requieran.

4. |levar y mantensr actuzlizados ios registros de caracter 1onice, adeministrativo y
responder por la exactitud de los mismos.

5. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerda a la necosidad prescntada y
crictitarlo hacia ofra area administrativa en caso de ser necesario.

6. Realizar labores propias del cargo v que demande la institucion.

7. Cumplit Ios procedimientos y actividadaes propias del drea de desempefio, en sunczin .
de 1os objetives v metas trazadas en fos planes de acciéa de [a dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion e [a Calidad y el Modelo Estandar
de Contred Interna - MECT -

2. Recibir, revisar, clasticar, radicar, distribuir y controlar documentes, dates, elsmentos,
plancs y currespondencia, relacionados con oz asuntas de compatencia de la
chtidad.

9. Responder por dos equipos ¥ harramientas de oficingd quz |2 sean ablgnadc
-pmcurando sl cuidado y bLJE‘r'I uzo de los misr: 08, : : :

('R Hr':ru'ia:' apoyo a la adminisEacion rr:urumpal oh los diferenies aventns que sa reaficesn
a nivel local, cuande asi s reguizra.
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Y COMPETENCIAS LABORALES ) 4‘
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|1' iz e_mLu:.—: oo /01__‘

11.Disponer del scnone documental necesario para comprobar la reatizacion oo |
actividades laboraies reportadas, para la evaluacion del desempatio.

< =12 Cumplir-con el procedimiente de concertacion de objetives, confarrs: & |’-tS rOrmas de :
T empleo plblico. : :

13. Acatar las demas funciones inheraniss a la naturalexza dai cargo v las que e sean
asignadas por el Jefe Inmediato o gue le atribuya la ley.

'\J’ CDNDCIMIENTGS Eﬁ.SICDS O ESENCIALES -
Sr::-ftl.ﬂ.fare dﬂ Dﬂmattca

Manejo de archivo

Atencidn al ciienta.

Sistema doe gestion en calidad

E B d n

= D.rentacmn 2 resultados, ® MHI‘IF"_]D de Ia informacion

= Orientacitn al usuarie y al ciudatlano, |« Adaplacion al cambio
= Transparenaia. « Disciplina
v Compromiso cen la arganizacian. e Relaciones interpersonales

@ Go]ahuracién

"lufli ------- REQUISITGS DE FORMACIGN ACADEMICA'Y. EXPERIENCIA
FDHMACIDN ﬁGADEMICA _EXPERIENCIA
Diplema de bachiller _ Diex {'ID} meses dE" n:—"prnEmmd Idhﬂral
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Fooha J"-.r'tU"illza.,ldf
| Mizigmbre o 2014

e T T O IDENTIFIGACION s e e T

Mivei; Asistencial

Denominacian del Emipleo: Ayldante

Grado: - - 02

MNaturaleza: Carrara Administrativa

Cependencia: Donde se ubique el cargo .
Carge del Jefe Inmediate: - Quien gjerza la supendsion inmediata _;

: II:-EAREA FUNCIDNAL DONDE- S5E. UBIQUE

EE CARGO RO

<10 PROPOSITO PRINCIPAL::

Reallza thIVIL{adD&- db “'IQEI'_-,"U an el area amqmda e aruprdr} a fas |r1siruhcmncs del _]DLL.
inmediato vy las normas vigentes sobre los procosos guo se desarollan en cada
tdependencia _ o ;

RSNt VL DLSCRIPCIDN DE EUNCIONES ESENCIAFES :
1. Cumpllr los pmm:dlmlﬂntm Vi actividados propias del area de dﬂsempeno SIQLuEndD
- los lineanientos del Sistema de Gestion de [a Calidad, :

2. Apoyar las funcionass de ¢ficina encaminadas a facilitar el desarrallo y ejecucion de
=5 actividades del drea do desempefin.

3. Efzctuar diligencias externas cuando las necesidades debsenvicio lo requisran .

4. Origntar a los osuarios y suministrar la informacion que les sea soliclada, do
conformidad con los procedimientos establocides. .

[

Reafizar laboros propias de los servicios generales que demande |a institucion.

8. Cumplir los procedimientos v actividades propias del drea de desempena, en funcion
da los objetivos y melas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguicndo los Eneamientos del Sistama di Gestion da la Calidad y 2! Modelo Estandar |
de Control interno — MECT - '

7. Cumpliv con 2l procedimiento de conaolacién de objetivos, coniorme a 25 normias de
empeo pablico.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

2. Acatar las deméds funcicnes inherentos o la naturaleza del cargo vy las que e sean
asignadas por el Jefe Inmadiate o que le atribuya la ley.

SUBSCCRETARIA BE BIEKES Y SERVICIOS : ' ' IR
9. Werificar v recoger on las dreas de la adminisiracion, los bienes r-*pmlau‘u COMG .
inserviblag a lis de dar de baja de manara definitiva.




mANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LARORALES -

Version: az

Fecha Actoalizacion:

instruccionas recihidas.

1.
perédica en las diferentes dependencias de la administracion,

12, Coordinar gl transporte y el personal requerido, para realizar el traslado de bienes a

las diferentes areas v dependencia de la adntinistracién municipal.

Mantenar organizadas, de acuerdo a las inslruccloncs recthidas,
bodegas destinadas para el almacenaje de los hirnes insenvilies.

tas diferentss

P CDNDCiM]ENTDS BA‘SICDS O ESENCIALES

™ So”tware de ofmatlca

= Mangjo dz archivo

= Atencion al cliente,

o Siaslema de gestion en calidad

Dicismbre de 2014

. Trasladar los hienes dados de baja a Iz dreas asignadas para ello, de acuerdo a las

Apaoyar en la reglizacién de los- invertarios fisicos que se realizan de man=-r35

-V CDMF’ETENCIA‘“ GDMPGRTAMENT&LES

R Dnentaclon a resultados

= Crientacion al usuario y al ciudadana. |

= Transpatrencia.
© e Compromiso con la crganizacion,

Mamjﬂ de la informacién

STPOR NIVEL:! JER&REUICD:::-;

Adaptacion al cambio
Disciplina .
Relaciones interpardonales
Cotaboracton

SV REQUISITOS DE FORMACION, ﬂCﬂDEMIGA ¥ E)(F'ERiENCIA

#GHMACEDN ACADEMICA

Cipdoma de bachiller b

EXPERIENCIA

" Cinco (5) meses do experiencia laboral
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7| MANUAL ESPECIFICO.DE FUNGIONES [ —
LY COMPETENCIAS LABORALES & | /70wty L o)
" FechigAclialbzecidn
Friciombro de 2014

[ T e T L IDENTIFICACION
: Nivel: i Azistancial
Benominacion dei I:mpleu - Auxiliar Administrativo
.Cédige: - . - . e AN i,
Grﬂdl}. - C e Coa e DE I
Maiuraieza: Iibre Nombramiento v Remocidn
Dependencia; Donde se ubigus ef cargo
i Gargo del Jefe lamediato: | Quizn ejerza la supcrvision inmediata

AREA FUNCIONAL -~ DONDE'SE UBIQUE ELCARGD

Houn T PROPOSITO PRINCIPAE : .
Realiza actividades de apoyo on ol area asignada de acuerdo a Ias mstrur:cmnﬂs del jefr: i
Dinmediato ¥ las nommas vigentes sobre los procesos gqus S8 desamolian en cada

| dependencia

LD DESCRIPEION DE: FUNCIONES ESENCIALES . _
1 Cumphr los prﬂcedimten’ms W actividades propias dal drea de dess mpeno smu-mdu
los. lineamizntos del Siatema, de (,1nst|{m dela, Ldlrddd

-\.ul_ .

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo v siecucion de as actividados dol darea de desempeno.

3, _'Efmctu_a_n yig{t’gs_gx’g@r_nas cuandd las necasidades daf servicio lo requisran. -

4. Uevar y mantener actualizados los registros de cardctar féconico, administrative v
respider por la exactitud de los mismos..

Atender a los usuarios de |z dependancia de acuerdo a fa nesesidad preseniada vy
orientario hacia otrz area adminisirativa en caso de sar Necesarnio.

F.?I

6. Realizar lahores propias del cargo y qua demanda la instilucion.

Cumplir los procedimientos v aclividades propias del area de desempeaio, an funcian
de los objelivos vy metas trazadas en las planes de accicn de la dapendencia,
siguiendo los Eneamizntos del Sistema de Gustidn do la Calidad v el Modelo Estandar
de Contret Interne — MEC -

|

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuiy v contrelar documenics, datos, elemeantaos,
planos y correspondencia. refacicnados con los asuntos do competaacia de s
entidad.

9. Responder por los equipos ¥ horamisnias de oficinag gqua s sean a'-‘lgnudoa
procurando =it Lidadd.y buen Gso de 10 fismos. . : :

1. Brindar awoyo a la administracidn municipal 2n les diferenics ovenics que s realicen
a nivel focal, cuando asl 5o reguicra. _ o




Cadica:

WANU.&L ESPECIFEZG DE FUNCIONES:

|70V COMPETENGIAS LABORALES /i &2

| i'echathsg \.nl Faitae
. Dicienine %.E!L. —

STULIDENTIFICACION -

Mivel: . Msistencial

. Denominacion del Errp.en | Auxiliar Adm! nlst!aw-::u
- | Coadigo:: - vz - e _4.5?
Gl‘adﬂ. e e = e e ....[:FE T -
Maturalsza: Litare Mombramizeto y 1Ramocion
Dependencia: | Donde se ubique & carga
; Cargo del Jefe Inmedritc- Omen EJEJza la supervision inmeadiata i

1L -AREAFUNCIONAL — DONDE SE UE!iQUE EL CARGC}
B I PROPQSITO PRINCIPAL G _ |
Reahm acividades dz apoyo en &l area EIHIL]I‘I:—]d'] do dLucrdo a f.::b nmirux cionos dc I ;—1fr—

inmediato vy las normas vigontes sobre los procesos gue sz odesatrollan en cada
dependencia

R o "IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .
1. ,umpur |Cl‘a proccdlmlentos y aciividades pronias del area da deqempeno SIjLIIDr‘IdU
los. Ilneamlentos d'al Slstema de Ge;tmn L'Ie |ﬁ {Aahdarj

EREE

2. Desempeftar funciones de oficing v de asistencia administrativa encaminadas a !
facilitar el desatvollo y ejecucion de las actividades del Area do desemperia, :

3. Efectuar vigitas externas cuando las nécesidades del servicin o requisran,

4. Llevar v mantener actualizados los rogislros de caracter técnico, administrativa vy
responder por fa exactiiud de los mismos. o

5. Atender a ios usuarios de |a deperdencia de acucrde a la necesidad presentada y
orientarlo hacia otra Area administraliva en caso de ser n2cesario.

5. Realizar labores propias del cargo y que demande |a institucicn.

7. Gumplic los procedimientos v actividades propias del area de desempsiio, en funcién
de los ohjetivos v metas {razadas en los planss de accion de [a dependencia,
sigquicndo las lineamientos del Sistema de Geslion de s Calidad y of Modelo Vstandsr

- de Control Interno — MECI) -

8. Bwecibir, revisar, clasificar, radicar, disltibuiy y controlar documentes, dates, slemenios,
anos vy correspondencia, relacionados con los asuntos ds compstencia de -a
entidad.

4, Responder por los equipps y horramisntas de oficina que |2 sean asignacdos,
procrerande su cuidada e boen use de los Alismos, :

10. Brindar apoyo a la administraciim municipal en oz difgrentes evanios gue e reakosn |
a nivel jocal, cusndo ast so requicra.




Cadigo: !
KAMDAL EEPECIFICG DE FUNCIONLE : ”

Y COMPETENCIAS LABORALES oot ® o

, Feocha ."-".clu._ih?ﬂr s
| Dicigmion: ca 20 Y

11. Disponer del soporte documental necesario para comprobxar |2 realizacion de !
actmdad&s .aborﬂles nﬂpurtadas para Iz evaluacidn del desempafio.

12. Participar activamente en Ias reuniones o mm;ipa queﬂ 1-9 sean delegados por af Jefe:
inmediato.

13 Apoyar & proceso de interventoria, supervision v vigilancia técnica, administrativa j,"
financizra de los contratos asignados a la depondencia.,

14. Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestion, conforms a las normas de
emplea plblico.

15. Acatar las demas funcionss inharentes a la naturaleza del cargo v 1as gue le szan
asighadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD DE PLANEACION
SUEBDIRECCICHK DE INFORMACION ¥ CARACTERIZACION

-“18: Registrar en &l software determinadao por el Departarmente Nacional de Planedsion —:| .0« - -

DMP- tas soelicitudes perlinentes, en concordancia y cumplimisito con los conceplos,
motodologias ¥ procedimientos definidos por esta entidad & imprimir & reporte para
ser firmado por el usuario.

17. Verificar en las diferentes hases de datos (FOSYGA, DNP, Municipal) el registro de . -
los usuarios que lo requieran, comprobando que 13 direccion relacicnada en la cusnta
de servicios corresponda a la regisfrada en |a basa dL. datub brida det Mumuplu

18. ‘Sr}llmiar de acuerdo a las directrices dadas’ para tai efea‘o la doctmentacisn
raguarida para cada tramite.

19 Pasar al funcionario de atencien At usuario ¢ & quien se designe. la soliciiud firmada,
fa ficha diligenciada y la documentasion soporis. para la giecucion del tramite
salicitado.

- SECRETARIA GENERAL
20, Prastar apoye on la asignactdn de agenda, aperiura y cierre de los auditarios dea
propiedad del Municipia de Hagitl,

SECRETARIA DE HACIENDA
AREA DE RENTAS
21 Apoyar el proceso de identificacion de propistarios de bienes inmusbles, de acuerds

a los documentos legales preseniaclos g fin de alimentar les sistemas .de| . .

" inforriacidn dela-oficing d2 ‘Bentas,

22 Aszesor a los confribuyentes sobre |os tramites gue se adelanian en la depandencia v
reguisitos que deben allegar, o




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCGIONES
=¥ COMPETENGIAS

i Iu’.u

LﬁBURﬂLEE Yersidn: 97

[ Fechz .J"L:*_.,_-xl.-:-.L..E.rl
Dicbembng dn 2014

23, Actusalizar fa base de datos de la autoddad catastral (Gobamacidan da Antioquia), de
acuerde a los documentos prescntadns pm los mn’rribuyenias.

"u" CDNDC!MIENTDS BASICOS O FSENLIALES

o Sof‘ware de ofimatica

= Marwjo da archivo

s Atencion Al clisnie.

v Sistema de gestidn en calidad

< COMUNES 1

NCIAS COMPGHTAMEhTALLS

HPORNIVEL: JERARQUJCG

= Drmntar an a r:‘bl]“ddus

4 Orientacion al usuaric y al cludadano,

e Transparsncia.
= Compromiso con la orgarizacian.

@ M r'IEJD de |a informacion

o Adaptacion al cambio

= Disciplina

= Relaciones interpersonales
e Colaboracion

- Nk

FDRM&CIGN ACADEMICA
Diploma de bachiller

REQUISITDS EIE FORMACEDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA Y

EXPERIENCIA

Cinco (5) meses de exporiencia laboal




I Cidelinoe
piANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | UE__‘__;'M -

X COMPETENCIAS LABORALES 1 0 .
: | I"ocha Actuslizacién:
_ | Dizigrafare do 20314

Mivel:

Cargo ael Jefe Inmediato:

ST ADENTIFIGACION 1 H v o mmt e

Asistancial
Denominacian dzf Emplen: Auxiliar Administrative
1 Codigo: . : - 407
i Naturaleza: » Carrera Administrativa
Dependencia: | Donde se ubigue &l cargo

| Cluien gjerza la supendsion inmediata

Al AREA FUNEEDNAL -DONDE SE.UBIQUE UEIQUE EL Gﬁ.RGD

L F‘RDF‘GSITD PRINCIPAL

; F{ea[lz’i 1|:t|\.f|dads-s dﬂ apn;n en ol drea asignada de acuerdo a hs Inatrucmmas dF_.| |nm

Cinmediato y fas pormas vigentes sobre los procsses que se desarrollan en cada

dupendiencia

e

o

Lfectuar visitas exiernas cuando |ag necesidades del servicia o requieran.

Nesampedar funciones de oficina y de asislencia administrativa encaminadas a
facititar ¢l desarrollo y elecucion da las actividades del area de dasampeno,

Llevar y mantenar actualizados los registros de caracter téchico, administrative y

responder por |z exactiled de los mismos.

Atender a los usuarios de g dependencia de acusrda a la necesidad presentada *_.,.r
orientarlo hacia ofra area administrativa en caso do ser necesarno. i

Raalizar labores propias det cargo ¥ gue demande ta inslitucion.

Cumpﬁr los procodimientos y actividades propias del area do desempefio, en funcién
di ks objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo os linsamisnics del Sistema ds (:eat-r:m de [a Calidad v el Modaelo Eslandar

d= Cantral Interno - WMECI -

Fecibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contrelar documanios, dates, clementos,

plancs y corsspondencia, relacionados con los asuntos de compelencia de Ia

entidad.

~Respondar nor les eguipss y heramiznizz de oficing gue le sean asignados,

procurando su cuidado y buen uso de los mismos,




o . _ o
' MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES [0 7
¥ COMPETENCIAS LABORALES - _ )

— T . - TFecha .-ka.luaIerlr'n
it Eicicmbre de 2014

10. Brindar apoyo a la administracion municipat en Ios diferentes eventos que se realicen |
a nivel local, cuando ast se requiera. '

11. Digponar dal soporte documental neceszilo para comprobar la realizacion Liz,
actividades labarales repornadas, para la evaivuacion del desempafio.

12, Cumnplic con €] procedimianto de concartacion de obintives, conforme a [as normas de
empleo pahlico.

13. Acatar las demas funciones inherantes a la naturaleza del cargo y l2s que ke sean !
asigngadas por of Jofle Inmediale o gue e alribuya ta sy, '

DEPARTAMECNTD ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION
14, Ragislrar on ol soflware determinado por el Departamento Nacional ds Plansacion —
DNP- las sodicifudes perdinentes, en concordancia y cumplimiento con los conceplos,
matodelogias v procedimientos definidos por csia entidad & imprimir el reporte para
ser firmade por el usuario.

15 Verificar en las diferentes bazses de datos (FOSYGA, BNP, Memicipal) ol regishro de
los wusuarnios que lo requisran, comprobando gue [a dirsccion relacionada en la cuenia
de gervicios corresponda a la registrada en |a base de datos bruta del Municipio.

16. Solicitar, de acusrdo a las directrices dadas para tal efecto, la documentacitn
requerida para cads tramite.

17. Pasar al funcionario de atencion al usuano o a quicn s designe, [a solicitud firmada,
Iz ficha diligenciada v ta documentacién soporte, para la ejecucion del tramite

zolicitadn,

SECRETARIA GENERAL
18 Prastar apoyo en [3 asignacion de agenda, aperura y cieme de los auditorios de

propiedad del Municipio de tagil.

SECRETARIA DE HACIENDA
AREA DE RENTAS
19, Apoyar el proceso de identificacian de propielaios de bienes inmuebles, do acuerdo
o tlos documentos legales presentados,  a tin de alimentar los sistemas de
infermacicén de [a oficina doe Rentas.

20, Asesorar a los contribuyentes sobre oy iramlles gue se adelantan enia dependcncla
Y requmlms que dzaben aﬂeaar S - .

71 Actualizar |z baso de datos de |a autoridad catastral (Sohermacion da Anlioguia), de !
seuerdo @ dos documentos presentados poriog confribuyentes,




MANUAL ESPECIFICO Dz FURCIONES -
N COMPETENCIAS LRE{]RFELE_S S

{adign:

Versisni 02 . . . -

! Peoha Acilslizacion:
[licigmibre de 2074

V. CONOCTIENTOS BASICOS D ESENCIALES v o' . =

Suﬁwﬂm di pfianalics
~Manejo de archivo

Arancian 2l cliente.
Siatoma do goeslion en calidad

LWL C‘GMPETEN"‘IAS CGMPDRTAMENT&LES '

“COMUNES 7 1t

r'}nﬂntaulon 2 |F-~3u|hr‘0'3

(hientacion al usoario vy al civdadana, |

1 ransparcnaia.
Compromisa cen la arganizasién.

TEORMA GHON ACADREMICA

"ROR NIVEL JEMRQUECD

f'u"]di" o doe la informacion
Adaptacian al camhbio
Dizcipting

Helaciones Interpersonales
Colabaracion '

VIR TREQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA -

FXPERIENCIA

IHplama de bd[ higler

Cinco (5] meases de experiencia lakoral




oo

MARIIAL ESPECIFICC DE FUNCIONES
Y. COMPETENCIAS LABORALES -

CWarsion: 02

Facha Aollalizacian:
Nicizmbre os 2014

:'Niuel:

Cargo del Jefe lomediato:

CADENTIFICACION . v 70 T T

Asistencial
; Denominacién del Empiso: Celador
| Codigo: - . e N
Grado:- - 0T
Naturaleza: . Carrera Adminislrativa
Dependencia: Donde se ubiqus & cargo

. Quien gjerza la supervision inmediata

ok AREA FUNCIDNAL DDNDE__E:-E UEIQUE EL CARGDZ
N PRDPDSITG PRINCIPAL ™

Healj_—_fﬂ actwldar:fes de apu;o y vigilancia en el area asignada c[e auuerdn a |-1‘:x 1r1a’rrurc|nn55
del Jefe Inmediato ¥ conforme & las narmas y procedimientos vigentes,

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

an

Ctlmpllr los procedimiegnios y actividades prepias del area de r]FHl:—‘-mpPr.a "-.lf"HIPn-"]l"] :

tos lineamientos del Sisterma de Gestian de |3 Calidad,

YVelar porqus cada parsona gua ingresa al area asignada, taga sdecuaco uso de el y
de los hienes que alli se encuentran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informadion que les sea solicitada, de
conformidad con jos procedimientos establecidos.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades def servicin [o requiatan.

Cumpir log procodimientas v actividades propias dal drea de desempefio, en funcidn

de los objefives v metas trazadas en bos planes dz accidn de la dependencia,
siguiznda los lineamisntos del Sistema de Gastion da la Calidad y ol Modelo Estandar
de Contred [mtaerno - MEC] -

Cumplir con el procadimionio do concertacién de objetivos, conforme a las narmas de
amplea publico.

Apoyar [as funciones administrativas del area donde g encuentra, encaminacas o !
facilitar el dasatrollo vy ejecuciin de |23 aclividades del ared de dezemoana,

Cumplir con las funcones contenidas en la Constitucicn Naciornal, 13 Yay, los .
Decietos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcionss y Reglamento Interno e
Trabajo.

r

Pariiviogn wn- s einiones y eventos goaddinieas gue iz soan f2leganes sor el s

inrediato.




| Codigo:
rﬁﬁNUﬁL ESPECIFICTO DE FUN\G]GNES .
oY C{jﬁﬂFF i’ENGIﬂS LABCORALES

: Feuh:ﬁ Avtializacion:
i Bicicmbre de 2014

10, Respondear por ios couipas vy herrantientas de oficina que e sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de [os mismos.

—asignadas por &l Jefe Inmediato oques le afribaya la oy,

[ L T T CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES
Soﬁware de UF matica

hMansjo de archive
Atencion al cliente.

Sigtema de gestion en calidad

DRTAMENTALE:S i
L fE POR: NIVEL JERARGUICD _
u Dnemacmn a resultados, = Manejo de |a informacion

*  QOrientacion al usuario y al ciudadano. | «  Adaptacidn 2l cambio :
= Transparcncia. & [Hsciplina '
= Compromiso con |3 arganizacion. « Relaciones interpersonales

Colaboracitn

cUWILE TREQUISITOS DE FDRMACION ACADEH‘ECﬂ Y:EXPERIENCIA

I—GRMﬂuEDN ACADEMICA : o EXPERIENCIA o
Diploma da bachiller .| Cinca {5) meses de experizncia kboral

- Th-Acatar las demas funciones-inherentes a la naturalera del eargo v Ids que~|¢= sean | .o



‘ ' Cadigo: | - |
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y- COMPETENCIASLABORALES ~+ °

”ers nn 1'.:!2

Fauiu .-".LiLla FaGion:
IHcicmbres ce 2014 |

s i o U IDENTIFICACION L pTTE
Mival: i Asistencial
Dmmmmacmw dei Empiea Atmslar do Senvicios Gpnemles o
Gnada. ' B O A ' 5
- Maturaleza: Lilire Nombramicnio y Remocian
. Dependencia: | Donda se ubique el cargo .
Cargo def Jefe inmoediato: Cluien ejerza la sipervision inmediata J

']E AREA FUNGCIONAL = "DONDE SE- UBIQUE EL; 'GARGD. e R
_E'I[E PROPOSITO. PRING]F‘AL R :

Rcaliza au’fmcfaclea I:EP "-lpt_'r_,l'ﬂ en e} Arna asignada de acusrdo a Iaa instrucciones dal [
Jnmediato v las normas vigentes sobre fos procescs que so desarmoltan en cada
gependenciz i

e

: 5 L4 DESCRIPCIDN DE FUNCiONE“ EEENCMLEE i
1. Cumplir fos pr{J[,LdtH]ILr‘IEOS y. actividades propias del drca do desempeno sguiondo
los ineamientos del Sistema de Gestian de la Calidad.

2 Prestar al servizio deo cafelerfa a los funcionarios en sus oficinas v atendor las
resniones gua se lloven a caba en las oficinas de su drea de trabajo.

- .3. Mantener en buen esfada de aseo las oftcinas, los baftos 'y lavamanes, velando por
mantener |a dotacidon neeesania para su busn funcionarmiento.

4. Clasificar a basura empacando los deshechas orgénicos, papcics yomalerialos
sifidos en boisas separadas. ' .

1

Efectuar diligencias axtamas cuando las necesidadas del servicio lo requieran.

G. Llsvar v mantencr aclualizados los registros de caracter f2cnico, administrativo y
{inarcicro ¥ responder por |3 exaclilud de [as mismos,

7. Qriemiar a los wsusrics y suministrar 3 informacidén ques les sea salcitads, de
confarmidad con los procedimiznios esiablscidos.

8. Cumpdir los procedimientos y actividades propias dal area de descempafia, en funcidn
di los objetivos y matas trazadas en los planss do accion de |z dependancia,
siguiendo los lineamientos dol Sistema de Gestidn do la Calidad v el Modalo Dstandar |

de Caontrof Interno — MECI -

TooGueplin oo sl arocedimisnto dooscuordos e ozsticn. confonye.a ias hormas ds

emplea pukiicns,




S !_Cmmu;—‘
MANUAL ESPEGIFICG DE FUNGIONES |, -

¥ COMPETENCIAS LABORALES . - | /ooy 02

I"acha Ac hmlval, ane
Dicicmbre de 20714 |

10, Acatar ias demas funcionss inherentes a la naluraleza del_ﬁ;[rgr: y"-l_as q-:zeﬂl'u' sean |
amgnadas par el Jefe Inmedialo o gue e atribuya la 12y,
g W CDNDCIMIENTDS BASICDS O ESEMCIALES -

Soﬂware de ofimatica
“e Banejo de archivo

s Afoncion 2] cliznte.

#  Sistema de gastién en calidarl

WL CDMPETENClﬁ.S CGMPDHTAMFNTALES
: F"DR NWEL JEEARQUICO

5 @M’UNFE"

v Uwﬂntam}n aresult adr:rs “ Manew de la informacion

= Orientacion al ustario v al ciudadano. |« Adaptacion al cambio

= Transparencia. S = Dijsciplina

= Uempromiso con la organizaciodn. I « Helaciones interpersonales

« Colaboracion

ML CREQUISITOS DE FDRMAI‘J}DN ACADEMICA Y. EKPER:ENE?M RN
I'—__QRM;&CEOI\ ﬁ.Cﬁ;DEMECﬁ . | EXPERIENCIA -
Diploma da bachilier Trexs {3) meses do expericneia labaoral
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B Creacig o | :
. pIAMUAL ESPECIFIGO DE FUNCIONES \— e

YV COMPETENCIAS LABORALES ~ | i

- #acha ’Ltl_.._.'l.cduu‘l:
C Gigiembre de 204

A _ T LIDENTIFICACION
Mival: i Profesianal

LDenominasisn dal I’:mph.o : [rofesional Unwerqntarm .
Ladigar : - 218
i Grada: 0
Naturaleza: Carrcra Adminisirativa
Benendencia: ! Secretaria de Fducacion
Cargo d=! Jefe lnmedistio: C Lhurisn mc‘..za ia sUpenisian inmediata _

II P.R[:ﬁ FUF‘"“IDNEL - SECREATARIA DE EDUC,&L1QN

AR : 1l PROPOSITO PRIMCIPAL ______ ay .
P rnr‘lp'ar Bl La [1=r|u=uun gooucion, scglimicile y e dlL]’it:iDn de los [Jlancs jJrqudrn 15
proyectos de la dependenciz, de scuctde con la orientacidén estratégica y do gestién de Ec:
entidad, reslizands los csludivs o invesligsciones necesarios, con < fin de asegurar la elzoucion
iz los procedimientas dad drea. ;

e TV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
1. Hecopllai mfc:urmaumn proyedtar v presantar 1os informeas respectivos, de 'arue.dn Con
las instrucciones recibidas y soficitados por los diferenles enles de conral,

2. Clarificar sobre log aspeclos cormospondientes al area de desempefio, v aclarar 1as
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla v |2 profesidn gue cierce.

-3 Participar en los provactos, eshidios e investigacionas gue e corresponda alarsz ala-
aue parkonecs, para la oportuna realizacion de o5 planes, programas y proyeclos.

4. Disponar del soporte decumental necesario para comprobar la realizacion - de
actividades laborales reportadas, para la evaluacton del desempafio.

|

Farlicipar on fos estudios e Investigacionss gue le corresponda al drea a la gue
nertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

f. Camprobary acormpafiar el avancs dz2 los programas, proyeolos y actividades propias
dal drea a la que partensce, teniendo come marco los procasos y wrocedimisnios
exisientas.

7. Cumalir los procedirisntos v actividades prapias del drea de desempato, en funcidn
de los chijetivos y matas trazadas on los planes de accion da la dependoanciz,
siguiendo s lineamicnlos del Sistema de Gasticn de fa Calidad y 2l Modela Estandar
di Conirol Intzrng - MECH —

G. Paricipar an la elabaracion de los términos de referancia o pllegos de cendiciones de
tas coniralaciones @ realizar dentro de fa dependencis cuardo se le salicite, con el fin
o apartar 2l conccimisnto téonico, leyal y econdmico para cada vna de astos i




o

Tk o

| MAMUAL ESPEGIFICG DE FUNCIGNES | oo

Y GCOMPETENTIAS LABCRALES - L e T

| IBicigmbre do 2014

Fealizar i intervantaria, supervizicn y vigilancia wecnica, admiqistrativa v financisra

.de los contratos que {2-sean asighadns vy que’jquarden vefackin con las-funciones

10,

11.

12

T3

14

16.

1.

18,

14.

24,

asignadas a la dapendencia, de cordoemidad con las normas vigentas.

Cumglir core el procedimiento de concerntacion de ohjstives, conforme a las normas de
emplen poblico.

Concertar los chjetivos v acuerdos de gestion, para el debido saguimisnto vy
evaluacion del desempano lakoral da los servidores a cargo.

Emplear sistemas de informacidn vy expresar cambios pdara mansjar da manara
adecuada la informacian y los diferentes recursos que han sido pussios a disposicion
dz 1a dependencia.

Prartcipar en el proceso del Sistema da Gestion ds la Calidad, para que funcione de
acuerdo con o establecide en et Area dosempefio.

Elaboray, edecutar, hacer sequimisnte v contral a los programas y provecios que tiene

hajo su responsakilidad,

SCamplic con las Junciones contenidas en la Censtitucion Macional, {a Ley, los
‘Decretos, [as Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcionas y Reglamento interna de |

Trabajo.

Estudiar, avaloar ¥ conceptuarsobre las materias de compeatancia del drea interna de

desempefio y proyectay respuesta a las peticiones presemladas por la comunidad yo

entes de control con oportunidad v calidad.

Recikir ¥ controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes 3
su cargo v funcionss, mientras se roaliza la labor asignads y posteriormenta
reanviarlos al area de archivo cotrespondiente.

Participar acfivamenie en reuniones, comitds ¥y mesas de trabaio ogue lo ssan
delegados por el Jete inmodiato.

Respondsr por los equipos vy herramientas de oficing gue o sean asignadog, ;

procurando su cuidado v busn uso di los Mismos.

Recibir, analizar y proyeciar respusstas a solicitudas, darachos do paticidn, Acciones

-de Tutslas, recursos interpusstas a qua haya lugar, relacionadas con el desempefio

de tas funcionss y qus [o scan asignadas por el jefe del ares.




: r:r'm:ign:

DR 1-"&|‘§h|u Dz .. B | _'.' .
i Frx ha Lt 1uL-1]|Aa-:|E-
I¥cigmbro do 2004

i 21 Acatar fas demas funciones inherentes a |la naturaeza c*:-E t:argu ¥ las que le sean -

amgnadas [<lely eF Jefe Ir1rr1 did o qu*v g atrJLuya la Ieg,r
AREA DE RECURSOZ EDUCATIVOS

; 22, Dirigir, aprobar v controlar 1as actividades relacionadas con la administracién de la
planta de personal docente, directivo docente y administrativo de ta 5B, de acuerdo a
[as normas y objetivos vigentes, con el fin de presentarlos para su aprohacicn v
vighilizacion por parte del MEN y el Ente Territarial,

administrative de la 5B v coordinar las acciones para cumplir con los procescs de
seleccian, concursos docentes, concursos administrativas, nombramienio e induccion
dal parsonal.

23. Fetablacer Ins cargos a proveer de |a planta de personal docente, directive docento y

24 Coardingr las acciones para cumplic con i inscripaidn, aseenso o actualizacién en cl

cacatafén docente v carrera administrativa ol personal docente, directivo docente y !

administrativo, garantizande el cumplimiento de los derachos del parsonal, de
acuerdo a las normas vigentes. :

25, Dirigir y cundrolar el procese da liquidacion de ndmina del personal docente, direclivo

parametros y narmas - vigentes, velando por el pago coportuno de os salarios y
prestacionss socialos.

26. Dirigic v controfar e] archive de las bojas de vida dal personal cocente, dirsefivo

docente y administrative, para asegurar gue el flujo de |3 informacion conespordiznte |

sea oportuno y confiable.

Fo. T AU CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
s Adminisiracion pub]ica
v Conocimientos espaciticos sobre los procedimisntos asignados
= Sistena de geslidn cn calidad

KB CDMF‘ETENCIAS CDMFDRTAMEHTALES o
“POR KIVEL JERARQUIC

SO COMUNES NN
u Dr[uﬂacmr} a rem'lt'idnq | ® Aprendlzaje cardirlio
#  Orientacion al usuario y al ciedadano, | « Expericia profesional
o Transparencig - Trabajo en equipo y colakoracion

»  Compromiso con ja Qrganizacidn, e Creatividad & innovacidn
R oo ; SRR » Liderazgo de grupos de tl’a]JEijO
Toma de decisiones

2

Cdooanla vy administrativo para efectuar su rospectiva aprobacian de acuerdo o fas ).
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CREQUISITOS DE FDH%‘!ALEG"Q AL ﬂ.DEI‘«r’TIEC‘; Al EXPERIHHC!A

FDRI‘H‘TF\EJDN ACAGEMICA

Titulo prafesicnal en las s {]u'F-ntes dreas.ds
. 1 conocimiento:  Agronomia, - Veterinara  y
: Afines,

Bollas  Artes,  Ciencias  de |z
Educackin, Cicncias de la Salud, Ciencias
Sociales ¥ liumanas, Feonomia,

Administracion,  Contadurda v Afines,
Ingenioria, Arguilectura, Urbanismo y afines,

EﬂPER;hNCiﬂ;

Trainta meszces (30 meses  de enpenencw P

profesional relaciongds-

: Matematicas y Giencias Naturales.



cimde B Boa o | MARUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES -
L Sl -CORPETERGIAS LABORALES i L
' ' o Mecha Actializacicn:

s e . i . o Ciciembre d2 201 _ |

Memidn 02 -

T : ILIDENTIFIC ACION
Mivel: I Asislencial

LDenominazion del E'ﬂpiec: _Segretario
'(’Ddlgﬂ . e e e 440
""" » Gradao: ' T S
- Naturaleza: Carrera Administrativa
Cependencia: Secretaria de Edvucacidn
Cargo del Jofe Inmedtatu Qivien ejerza 13 supsnvision inmediata

: II ﬁRL‘.A FUNEIDNﬁ.L - EECRETARIA DE EDL!GACIDN :
- CES PRDPDS!TO PRINGIPAL- L |

: Real:za actwn:i'ac’F-s e qpoy'f'd en al drea asi alatelie de .-qubrdo Ias IHShLICLIu‘"ILb d Fjiof
inmadiato y lEs normas vigentes sobro los procesas due se desammollan en cads

dependencia - i

I A DE“CPIPCiDN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. ( umplu I!ns pmmdmnantu* y actividades propias d=l area de dzsempefo, SIJL[IL acda
los lineamientos del Sistema de . Gestion de la thd_ad, ..

.

2. Pesampenar funcicnes de oficing y de asistencia administrative encaminadas a -
facililar ¢l desarredlo y ejecucian de las actividades del arza de gesempelio.

3. Llevar y mantenesr acluatizados los registros- de caracter fecnica, adminisirativo y
financiero cuando a cile haya lugar ¥ rezponder por la exactitud d2 Ios mismos.

4. QOrientar .2 {os usuarios y suminisirar fa informacion que les sea solicitada, d=
conformidad con fos procedimientos establecides.

5. Organizar, confrolar vy efectuar &l scguimienls de la agenda, ingreso v salida de los
documenios y corrcspondencia del despacho del Jafe inmizsdiate, :

6. Atznder el teléfore v levar 18 agenda del jefe de {a depsndencia debidaments
aciuglizada o informar diarfamenie al superior inmodialo sobre las acividades
programadas.

7. Transcribir oficios, informas y otros frabajes do la dependencia selicitados por &l
superior inmediato.

8. Disponer dal soporle documsntal recesario pars comprabar fa realizacion de
actividades labaorales repertadas, pars la cvaluacidn dzl dassmpeno, :

9. Cumplir oz procedimioslios y actividades propizs Jdef dreg de ﬁﬂ'—"f“r*‘|}r'F’|o e funcidn
de los objetivas v metas trazadas en lop planss de azcidn Jde la denendencia,
siguienda tos ineamisgntos del Sistema do Gestian de |z Gatidad y & Medelo Estandar

_de Control fatene -- RECT -




Cadiga:
E'-.fiﬁ.“du AL ESPECIFICO DE FUMC!DNE\; ! wrsm'u w
Y COMPETENCIAS LABORALES: 0 il

Fecha -"-\.“[J-:ullﬁdﬂuin :
i__ o ) Diclgribre de 2044 |

ifl. Recikir, confrolar y  archivar fos documentes refacicnados con 1os asunios
correspondienies a su.carga,

1. Cumalir con el procedimiente de concetacion de ohjetivas, conforme a |as normas de
anipio publico,

12, Acatar las demias funciones inherentes a la naturaleza defl carge v las qus le sean
asqgradas por el Jefe Inmediate o que [2 atribuya 12 ley.

TR LT TV CONGGIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES
@ %uﬁ*mar 3 e m‘lrnatlc &

«  Mancio de archiva

= Adencion al clicrla,

= Gistema de gestién en calidad

RN COMU'\IES PR JLJH
T.ow D:imtd{ iGn a ruqultddm % Manqo do la informacian
A Chientacién al ustario y al ciudadanc. |« Adaptacion al cambio
= Transparencia. s Disciplina
= . Comprentiso con |2 organtzacion. i « Relaciones interpersanales

= Calaboracion

SN REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA - ©

FGRMAC ON ACADEMICA EXPERIENCIA o
Diploma de bachiller Quinee (15) moses de expariancia laboral J




X

PJ‘?ﬁNUﬁii ESPFECIFICT DE FU%EIGNEE |

Cadiga:

V ersif_u'r 0=

COMPETENCIAS EARORALES 7

gicmbrn da 2013

L IDFN: IFICACION

' Fecha Auualr«'amr\n

Nivel:

Asistencial
Dencminacién det kmplea: : i‘m,\:lcar f-‘xdrmmstrmm i
Cadu:;ﬂ : 407 - g "
Grads 05
Naturalcza: Carrera Administrativa
: Dependengia: Sveretaria de Educacion
" Cargo del Jefe Inmediato: Cluien gierza la supanasion inmadiata

HAREA FUN"EGNM- 'Z"T'_._:‘_|

L2 -PROPOSITC PHINCIPAL Tt !
HE:aI:za aﬂlwlcfadeu de ’-xpn;o en el area asignada da acuﬂrdn A tas Instrlccionas d-?-l j-.—‘-fE‘ '
inmediate y fas normas vigentes schre los procesos gque se desarrollan on cada |
dependenciza |

SECRETARIA (= EDUCRCIDN

1. E‘umphr [m prc:uLLdl'nlﬂntos y actividades pm;nah ol area de desempeno smuzbneu
los fineamientos. dal Sistema de Gestion de la Caiidad. :

7. Desempafar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
tacil tdl“ ol desarollo y EJECUGIDI'I de las aclividades del drea de dﬂsempem
3. Efectuar visitasa exfernas cuando las necesidades del sorvicio Io reduieran.

A. Llevar y mantener actualizados fos rogistros de caracter téenico, administrative y
responder por |2 exacktud do les mismos.

5. Alondeor a los usuarios de |3 depandencia de acusrdo a la necesidad presentada y
arizntare hacia otra drea adminisirativa en caso de ser nocosaria,

Realizar labores propias del cargo v que domande la institucion,

Cumpdir los procedimiontos y actividades propias d2l drea de desempafio, s funcian
de los abjotivos vy metas frazadas en los planes de accidn da |l depsndencia,
sigufendo los linsamisntos dot Sistema de Gestitn de la Catidad v o Modelo I:‘imndm

g= Cantral Intermo — MECE -

8. ocibir, revisar, clasitcar, radicar, distribuir v controlar documentos, dalos, clomentos,
planos vy correspondancia, relaciorades con los asunfos de competencia de fa
entidad.

! . . N - . .. .
P U Respander por jos .equipos v hemamianias do et sean Asignados,

procurando su cuidado y buen wso de ios mismos




| ' o | .l-:{:ddign:
pAMUAL ESPFECIFICO BE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES .. - -

Wersitn: 17

I"acha Acluaizacian:
Dicicrbre de 2015

11
12,

13

a nived local, ciando asi s requisra.

Bisponer del soporte documental necesado para. comprobar la raalrzanm dp
" actividades laborales reporadas, para ta edsluadion del desempeiio. o

Cumplir con el procadiricnts de concertacidn dz objetives, confarme a las normas de
emplea plolico.

Acatar las demas funcicnes inherenfes a la naturaleza ded carge v las que e ssan
asignadas por el Jefe inmadiato o que lo slibuya la ley.

LV CONOCIMENTOS BASIGOS O B8 SEMCIALES - T 0 T

%oﬂweare da U:Jmatlca

_ _&al&luma do gthflon e calidad

Mancjo de archivo y Adencion sl clicnie,

----- M. CDMF’ETENCEAS ‘L.Dﬁr‘i FO r-iTﬁ“l.-‘iI:NTﬂ.Lirfi

féomum&a ST L POR NIVEL: Jtmmu*cﬁ_’_;

o Onenta*‘mn a resulhdms ! m Manqu do fa infarmacian
= . Orientacion.al usuario y al ciudadano. — |« - Adaptacién al cambic

#=  Transparencia. ; v Discipling

= Compromiso con la organizacién. = Relactones interporsonales

o Colaboracion

ViI.. . REQUISITOS DE Foﬂrﬁ,ﬂ;c:aﬂ ACEDEMICA Y EXPERIENGHE
Foﬁmmom ACADEMICA -~ EXPERIENCIA

Diplomna de bachiller Vemt@ {20} mescs de oxpetiencia laboral




- Fecha .E«ctl. v
| Dicigmbre d= 2014

R . - - 1-IDENTIFICACION

 Mivel: - Asistencial

| Deneminacion de! Empien s [ARIEar P-.drmnls-’[ratwa e
‘Cadigor - LT el Ay s e e e
Grado: 4 : '
Maturaleza: Carrara Administrativa
Dependancia: Secretaria de BEducacion

f Cargo del Jefe inmadiato: Cluien gjerza la supenvisién inmediala

II AREA I-UNC[DNAL -SECRETARIADE EDUC;&C{DN
L S _ L PRDPOE‘:ITD PRrNE{PﬁhL -- i
F{ealv‘a ’iGtI'I."Id’-.!l'IrH de apuw} on of area asignada de acuerdn a Iaa |r1atrurrmnea del _fEfE
mmediato v las normas vigenies scbie los procesos que se desarroilan en cads
cependencia R . e

. DESERISCICN DE FUNCIORNES ESENTIALES "
(_,um,:uhr 105 procedim izntos v actividades propias del érca de desr:mpeno ._-.IgLI!-'iLd‘Cr
iog lineamiantos del Sistema de {:e:_himn dela Calidad. .

-

2. Dosompefar funciones de oficing y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar &l desarrolle v ejecucion dz las actividades del area de desempefio.

3. Fectusrviditas-exiemas cuando las necesidades del servicio o requieran. - - - S

4. Llevar y mantenar aciualizados los registros de caracter tecnico, administrativo v
responder por la exaclitud de los mismos.

Atender a los usuarios de i/ dependensia de acuerdo a la necesidad presentada v
orientarlo hacia otra drea administrativa en caso de ser nacesario.

!‘_.TI

8. Realizar labores propias del cargo y que demande 1a institucicn.

¥, Cumplir los procedimientos y actividadoes propias del drea de desempanic, en funcicn
de los ohjetivos y metas frazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiando log lineamientos del Sistema de Gestion de la Calicad y el Modelo Estandar
de Controt Interno — MECI -

&, Macihir, revisar, clasificar, radicar, distribeiz y controlar decumentos, datos, slemonics,
planas v correspundenc,m, ralzcionados con los asuntos de competzncia de 13
entidad.

8. Respondsr mr Eqb zauipos vy herramisnias de c:nfmrm que = sgan asignados,
'prﬂmrqndow cUidadoy busn use de los mismos. :

10. 8e'ndar apoye a la administracion music'pzl &n los difzrenizs svanios gle se reailcen
= nivel local, cuando as! go renuizra.
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sANUAL EEPECIFICO DE FUNCIORES. |

Y _GOMPETENCIAS LARORALES e
- - - T Fecha ,-'-‘-.n::tLlciF.z_-l Gan:

Lhicigimbre de 2014

11. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar fa roalizacion de
actividades lsborales reportadas, para la evaluacién dzl desompano.

12, Curnplir con el procedimiente de concertacién de abjetives, conforms & |as normas de
emplac pablian,

13, Acatar |as deimas funciones inherentes a la naturzleza del cargo v 1as que e s2an |
asignadas por el Jefe Inmediato o gue le atribuya la lay.

AR V. CONGJMEENTOS BASICOS O ESENCIALES - 3007
“ E:ofLwarL de Gflrﬂallc..:l
v Manejo de archivo y Atencidn =l cliants,
& bl&.{urm dU thlh:}n e calidad

T COMUNES <%+ o POR NIVEL JERARQUIGE
o Orientacmn a resuhadns. @ Manqo e la informacidn
«  Qrientacton al usuario y al ciudadano. | »  Adaptacion al cambio
Low Trangparongis, - ~|-=  Disciplina - .
'm  Compromiso con Ta organizacién. o |Helacinnes mmrpugmmp

« Colaboracian

R R T | "'ﬁEGUIS ITOS DE: FGRFJ'AG:")N .&Cﬁaﬁﬁﬁlf‘ﬁ Y. E}{PFRIFN‘”!&

R FDRMﬁCiGN ATADEMICS oL XPERIENCIA
: Diploma de hachiller Guince (15) meses de eprrlbm ia laboral :
|

—— 1

. _.‘Jefsmn CI2 _ R
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FMIANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES [~ ™

Y COMBETENCIAS DABRGRALES | 150
i C o e : Fecha Actuslizscion:
e T VRO _ o | Digiembie de 2014

Mivei: ' Aqatort ral
Denom;nacm*l del E’T‘i..-iEE‘ - Auxlliar A{Jnnrnst. atwu
'“Gradﬂ. . T TR iees
Naturaiezs: Carrera Administrativa
Depzndencia; Secretaria de Educacion
Cargoe del Jofe Inmediaiﬂ: (}uien gjeiza la supervision inmediata

ll'_'ﬁﬂi:-ﬂ _}-UN{“EDNAL SECRI:TAREﬁL DE EDUCAFI{}M _

' Healua aftlwdﬁdes de ’ip(]‘_-.-'u o el drea amgnada o "ICLIEIdO a Iaq matruz clones dal ijL
inmediato y las normas vigentes sohre fus proceses que se desarrolfan en cada

dependencia —— — —

Sl DEECRIFCEDN DE FU*&LIDNES ESENCIALES - i
1. Eurﬂpl r E{Jb pmcecilmlﬂntos W actividades propias del drea de desempeno E[QU_JEHIZLO
_los lineamientos def Sisterna de Gestion de la Calidad.

Desempefiar funciones de oficing v de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo ¥ ojecucion de las actiuédades del area de desempaeno.

=

i3 ---Egectuar "u"li;ItQS eﬁernas cuandn Ian ﬂEEES[dE’LdF‘E de[ servicio lo regquisran. o

4. L!evar ¥ maniener dt‘tLJd“ZEdDS Ios regmtrm do Garacter tecnico, adnurnmrdtw{; y !
responder por Ia exactiud de los mismas, :

! a. Aicnder a los usuaios do la dependencia de acuardo a la necasidad presentada y
arientarlo hacia oira drea administrativa en caso de ser necesario. ;

6. Realizar labores propias del cargo v gue demande la insitucion.

=~

Cumplr los procedirmientos v actividades propias del area de desempeno, on lLncion
de los chjetivos v metas frazadas en los planes de accidon de la depencancia,
siquiendn Ios lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad v ! Medelo Estandar
di Contral Interne — MECH -

8, Racibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar docurnerios, datos, glamentos,
planos v correspondencia, refacionados con los asunios de compeiencia de la
entidad.

9. Respondar por fos equipos vy heramicntas de oficing gue le sean asignados,
procurando su cuidada y bugn usa de 1o mismos. C B

10. Brindar apoyo 2 la administracidn municipal 2n los diferentes eventos que s2 reslican
anival lezal, cuande asi se reguiers.
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11. Disponer del sopote documental necesario para comprobar kb realizacion de !
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefo.

12, Cumplir con &l pmredunlenm de concertacion de Dhjetnrt}s confarme E las normas dn.= .
o empleo poblico.

i3 Acatar jas demas funciones inherentes a la naturaleza de! cargo y las que o sean
asignadas por al Jefe Inmediato o gue le atribuya 12 ley.

EER MUCOMOCHNENTOS BASICUS O ESENGIALES -
H Soft'.mrale de ofimatica

= Manejo de archive

= Atzncidn al cliente,

a  Sistema do gestidn cn calidad

T VI, COMPETENCIAS COMPORTARERTALES . e e
TCOMRINES SR TPOR MVEL JERARQUICT

n Orrentaclon & resuliados_ i e Mdne}u de la informacian

o Origntacicn al usuario y al ciddadann. | & Adaptacion af cambio

w  Transparencia. ¢ Disciplina

o Compramiso con la organizacién. o Relaciones interpersonales
R +  Cokabaracian

BT CREQUISITOS DE:FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1. -
“EGRMASION ACADERICA . EXPERIENCIA

Diploma de bachillar " | Diez {10} meses da EAPFHPI’IFId Iabural
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Lizizmlre de 26014

_ T i IDENTIFICASION.
Mivei: Heisiencial

| Dencminacicn del £ {:i’r'[]if.‘ﬂ. Au:-{llﬁr A FE'I1I]IHtI&’[|-.-’G _ _ S
Ccd'gﬂ' VS SR T Lany o - - S o Rl
| Grado: ' e ' ' '
: Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependenaia Secraiania o Educagcicn
Cargo del Jefe Inimediata: Cien ejorza la supervisian inmediata

n ARES Flmc ONAL - SECRETARIA DE ED u-::ac;@_u E-‘.:i
: S FROSOSITO PRINCIPAL . h s

Real:7a urtwuindpa do apayr_‘r cn el area asignaca de ac uordo a las instrucciones del Jefe
Vinmadigto v fas normas vigentes sobre s pioccsos gue se desarellan en cada
- dependencia

S Y DESCRIPC JION DE EUWCIONES E%LN&EALLJ Coe
1. Lumph. Io.J proaedlmrentn Ao widades bropias del area da rjeu,pmpz iy, mr_ju:c ndo
_los linsamientas del Sisfuma dg Gestion de |a Calidad, :

2. Dzzompefiar funciones de oficing vy do asislencia administrativa encaminadas a
laciiitar el desarmllo j,f ejgcucidn de |"|S actividades dal area da desempefio.

3, Efectuar visitas externas ruanfﬁia_las nucosidades del servicio la requierar.

4. Llevar y mantznar aciualizades los regisfros do cardcier téchico, adnunisirative v
! respender por la exactitud de los mismas.

5. Atender a las usuario: di la dependencia de acterda a la necesidad presentada v
orientarlo hacia otra drea administrativae en caso de ser nzcasarna.

6, Realizar labores propias ded cargo y gue demands ta institucion.

CGurnplic Yos procedimienios y aclividades propias del area de dosempaio, en funciin
do s objstives y metas trazadas en los planes do accidn dz la dependencia,
siguiends los fineamicnios def Sistema de Goslion de to Calidad y el Modelo Estandar :
de Gentrof Interme - - MECI -

-

& Recibir, revisar, clasilicar, radicar, disfribuic y controlar decumenios, dates, elementos,
planos v correspendencia, relacinnados con les asuntos de compasencia de |3

A

entidad.

de oficing gue e ssan asignados,

[

Fesnonider par g rmnpm Yo hEmraminnla
procuranda su cuidade y huen wso do s imis

Y CURPET ERCIAS. LABORALES ARSI ML



10, Brindar apoyn 2 la administracidn municipal en los difarentes eventos c.]L}e se realicen

a nivel local, crando asi se requicra.

11. Disponer de! soporte documantal  necesario para cemprobar 3’ realizacion de
T actvidadas laborales repuntadas, para la evaluasion dal desempario.

12, Cumnplir con el procedimiento de concertacidn de objetivas, conforme a 1as normas de

emploo plblice,

13, Acatar las demas funciones inherenios a la naturaleza del cargo v l3s gue le s2an
ssignadas por el Jefe Inmeadiata o gus e atrihuya la ley.

- BIAKUAL CSPECIFICO OE FUNCIONES
¥ COMPETENCIAS LABDRALES -

Lﬂchqn

‘u’ers onz 2

Tocta A‘-.rrua lEacicn
Nichernbie da 2014

AR LONMICIMIENTOS BASICOS

u Eﬂfbu\fd!rﬂ du cz«ﬂmatrca

= Manejo de archiva

v Alencidn al clicnto.

= Sistema de gestion en calidad

VI F‘DMFETFNEM¢ cammﬂmmmrhl B

O ESENGIALES <

cmwmts

b Ormn’[duun A r:—'-*aultadc}a

R Qrientacion al usrario y al ciudadane,
~®  Transparencia. _
Cs Compromiso con la organizacion.

- PORNIVEL JI:FM?DLE‘C-‘"
@ ['u'iurtem de la informacion
v Adaptacion 2l camhbio
= Discipling
= Helaciones mtﬂrperbr:maiem
e Calaboraciin

SOV U REQUISITOS DE

FC Ri‘diﬁuluN ﬁ."‘ﬁﬂ"—'l'b‘llﬁﬁ

EKPERIE'\!CI&

i Dlpfoma de bachiller

Cinco (&) meses de experiencia laboral
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EIDENT IHLAGI{.

: Nivai:  Asistencial

! Cargo del Jefe Inmediato:

| Dewnﬂnat.m uel Zmples: elador
-!"mi.gn R ce A
Natuiraleza: ' Carrara Administrativa
Bependencia: Secrelaria de Educecian

F Quien ejerza la suparvision inniediata

IE .ﬂ&mﬂ FLNGIDNAL SECRETARIA DE EDUL,&CEDR e
P R N ! Tl FROPOSITO PRINGISAL S - S !
Realiza actiwjdad 5 da apoyn ¥ wigilancia on ol drea asignada dF" acuerda a tas |n'~3‘i:rurr|'>m—'-a

del Jefe inmoedisto y conlorme a tas normas y procedimientos vigentes,

AR : B DESCRIPCION BE FUNCIOKES E:-;EHL‘“IHLES
1. ( ump ir Iua prm edimizntos y actividades propias del dres de dmm.pc rm
los lincarmionties del Sisterma de Gestion de a Calidad.

slinndo |

27 VElar porglie cada persona gue fgresa al drea asignada, hiaga adecldda usa de él y
de ios bignes que alli se encuantran.

3. Orientar a los usuarios y suministrar ta informacion gue Eea e suln::itada dc—*
‘confurmidad con log pmccdlmlenms esiablacidos. - :

4 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del sarvicio {o requiaran.

i

semplic los procedimizntos v actividades propias del drca de desempafic, on funcién

de los objetivas v metas fraradas on los planes de accion de |3 dependencia,
siguiendn [os lineamiantos u:i:l Sistoma de Cestion de ka Calidad y el Modelo Estandar
de Control Intarne — MECI

6. Cumplir con el procedimientn do concartacion de objativos, conforme a [as normas de
entpian pablico. !

Yoo Apovar las funciones adminiztrativas det area donde e encusnirz, sncaminacas a |
facilitar el desarrollo v ajocucion de las actividades del drea ce desempoeno.

&, Cumplir con las fungionas conlenidas en la Censtitucion Macional, fa Ley, los
Cecretos, las Ordansnzas, Aclardos. Manual de Funcionzs vy Reglamenlo Inlerno de
Trabajo.

G Pasticicer on las reuniones ¥ evonles acotemicos qua o sesn delogrdos por 2 Jele

inmeliaia,




Manual ESPECIFICG D FURTEDNES
SN CORPETEMCIAS LBRORALES Pl e
T rE':.J'I.:I ;":"Ll'_.d||£d I'_.ﬂ_"rl

___' Diciembre do 2014

| 10.Respender por los equipos v herramientas de oficing gue le sean asignados, !
' procuranda su cuidade ¥ buen uso de 105 mismas.

'1‘I Acatar las demas funciones inharentes o Ia naturaleza del Cng W !.aq que Fe SesAr -
" agignadas porel Jefe thmediato ogue 12 atrfhuya laley.

IR

C MLCONGE JE'-IEFE“-;TD“ BASICOE G ESENCIALE]

s Saﬁware de ofimatica

“  Manejo da archiva

e Atencidn al clionfe.

n  Gistema de gestidn en calidzad
; AT R CD]‘L"IFFTEKCI}'&S CE}M“‘UR‘FAMEHTM ES o, 7 al ernl
' LDMLJN!:S B e G o POKR MIVE L.JEH.AHU;J!( < 'r:f: -

= ﬂrlentarmn a resultados. @ M"—I"‘IE_IO de la informacion

«  Orientacton al usuario v al dudadann, |« Adaptacion al cambio

W Transparencia. o Uiscipling

=  Compromise cen la organizacion. s  Felaciohes mtemersmales

s Colahoracion

SOV RECRESIVOSE. OF FORMACION ACADERICE Y ?_EFEREEHCIQ*:

E'GR?‘.HA"'!DN ﬁ{:.ﬁi‘}tfﬁilf‘% EXPERIEMCIA

Djp.oma de hachiller “Cinco {J} mn:—“aeq de experiencia labaral




MANUSL ESPECIFICO DE FUNCIONES || o
Y COMPETENGIAS LARORALES - [0 2 v ]

| Fecli ht,tUJI.c ide
1 Digizanlre de z'.g_. 4

N IDENTIFICACIORN

Mivel: Asistencizl
| Denomiinacion del Lrﬁplen Auxiliar de Sorvicios Generales
.'Cﬂd!ﬂ’}" e e '-'_'4?[? .- e .. L e
Grader: S M . AR .
Maturaleza: . Carrera Adminiztrativa
Depzndencis: Sacretaria do Educacion
Cargs dol Jefe Inmediato: Quich cjerza la supaervision inmediata

. U AREA FUNC!DNRL -SECRETARIA DE EDUCACTON S
e T PROPGSITO PRINCIPAL IR S

Hea!u’a act wdwdﬂs de apoyn gn ¢l drea asignada de acuerdo a iﬁ :natruf*t innas dt t JUIU

inmediato v las normas vigentes sobre los proceses quE sc desarrollan en cads |
depatdencia :

2T DESL.RIF’CIDF\. DE rUi“éC:DhEu ED SENCIALES

1. Cumr.- ir Ic;a pl“U-:..LdHt"IIDNDS i actividades propias dal arca de desempeno *‘lgUlendo
: Ir::u linzamientos del Sistema da Gestion de la Calidad. .

2. Prestar el serviclo do cafeteria 2 s funcionarios on sus oficings y atender las
reuniones quc se fleven a cabo en las oficinas de su area de irabsjo.

-3 Mantetier en-buer estado :dg aseo las oficinas, los baflos ¥ lavamanos,-velando por| -
mantener fa dolacidn necesaria para su buesn funcionamicrto.

A Clasificar la basura empacando los deshechas organicos, papoles y materizles
sdlidns en bolsas scparadas. T

Efectuar diligencias externas cuando las nocesidades dal senvicio lo roguizran,

[

G. lLlevar y mantener actualizados los registros do caracter @cnicoe, administrativo v
financicro y responder por b4 oxactiiud de los mismos,

Y. Oriomiar a los usuarics y suministrar la infotrmacion que s sea soliciada, de
conformidad con les procedimientos establecidos.

2. Cumplir fos procedimientos y aclividades propiss del drea de desempena, en funcion
de los objetivos v metas trazadas en ks planss de accion de la dependencia, |
s-yuiando los lineamisntos del Sistema de Gastion de fa Calidad y =l Modzalo Estandar |
dex Canliat Internc -~ MECE -

S8 Cumpsbr cen el procediiionto de zousrdes de gastion, confuine a las normas de

omplea plktdiza,




. Cédigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUMCIONES [~
- ¥ COMPETENCIAS LEBCRALES ‘ fusom, 02, oo |

Facha .-*'.c fum I|7‘}t i
-} Digigmize dz 2004

10. Acatar las domas funcionas inherenlas 2 la hallrzlera dzl carco y las oue le scan
rSICjJ’I.:'id&b pcr el Jefe Inmediato o que I alrbuya fa ey, o o
v, CGP.IOCH&FIEMIO.: EHS]CS“ o L*“"NC_!_;}_I ES C
= Buf'm-are. de ofimatica .
= [PAanejo de archivo
s Aterrcidn al cliznta,
s Sistema de gestion en calidad

o D"I.J'IF‘ET.':.NuM‘%CF"‘:’IPL“-F&T.&HEE\.FALES Ry
CDWUHEE e T O NIVEL S R;«h(_:l’ICD

= Oantacion a resultadas. W M:mem de la informacian

= Orentacion gt usuano y al civdadano. | «  Adaptacion al cambio

w  Transparsncia. +  Disciplina

w  Compromiso con |z organizacion. » Ralaciones interpersonales

= (olaboracion

ML REQIRSITCS OF Fi’:hﬁnaud'\i ACABEMICA Y EXPERIENCIA -

}'Q_F{i'lﬂﬁulﬂi\! ACADERMICA EXFERIENCIA
Diplorma do bachiler Tres (3] mezes de experiancia lahora




