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DECRETONO. 4 7 5— <9

( 11 JUL 2016 )

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y-
COMPETENCIAS DEL MUNICIPIO DE ITAGUI”

La Secretaria de Servicios Administrativos, en uso de sus facultades Constitucionales,
Legales y Reglamentarias, en especial de las conferidas en el articulo 315 de la
Constitucion Nacional, articulo 91 de la Ley 136 de 1994, Ley 909 de 2004, Decreto
1083 de 2015 y Decreto Municipal 088 de 2016,

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia en los numerales
tercero y septimo establecen como atribuciones del Alcalde las de “Dirigir la
accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y
la prestacion de los servicios a su cargo;” “Crear, suprimir o fusionar empleos de
sus dependencias, sefalarles funciones especiales y fijar emolumentos con
arreglo a los Acuerdos correspondientes...”.

2. Que mediante Decreto 476 del 11 de julio de 2016 se modificé la planta de
empleos de la administracion municipal de Itagi.

3. Que conforme a la Constitucion Nacional, en Colombia no puede existir empleo
sin funcién. Por lo que se,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO. ADOPTESE. ElI Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales para los empleos creados y que conforman la planta de
cargos de la Alcaldia del Municipio de Itagii, establecida en el Decreto No. 476 de
2016, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que le
corresponden al Municipio de conformidad con la Constitucion, la Ley y los
reglamentos.

ARTICULO SEGUNDO. Las funciones, requisitos y competencias laborales para cada
uno de los empleos de la Alcaldia del Municipio de ltagii, seran las sefaladas en el
documento anexo al presente Decreto, el cual para todos los efectos, forma parte
integral de él.
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Avanga con equidad para todos

Para los empleos del nivel directivo y asesor adéptense las equivalencias establecidas
en el Decreto 785 de 2005 y demas normas que le modifiquen o deroguen.

- ARTICULO TERCERO. Competencias-Comunes a los Servidores: Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales seran las siguientes, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 7 del Decreto 2539 de 2005:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Realizar las funciones y cumplir los ¢ Cumple con oportunidad, en
Orientacion a compromisos organizacionales con eficacia y funcién de estandares, objetivos
resultados calidad. y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son
asignadas.

e Asume la responsabilidad por
sus resultados.

e Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

¢ Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al Dirigir las decisiones y acciones a la e Atiende y valora las necesidades
usuario y al satisfaccion de las necesidades e intereses de y peticiones de los usuarios y de
ciudadano los usuarios internos y externos, de ciudadanos en general.
conformidad con las responsabilidades e Considera las necesidades de los
publicas asignadas a la entidad. usuarios al disefar proyectos o
servicios.

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

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

¢ Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

Transparencia Hacer uso responsable y claro de los recursosfe  Proporciona informacion veraz,
: publicos, eliminando cualquier objetiva y basada en hechos.
discrecionalidad indebida en su utilizaciény |e¢  Facilita el acceso a la
garantizar el acceso a la informacion informacién relacionada con sus
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

gubernamental. responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en
que labora.

e Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

e Ejecuta sus funciones con base
en las normas y criterios
aplicables.

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

Compromiso con la |Alinear el propio comportamiento a las e en situaciones dificiles.
Organizacion necesidades, prioridades y metas ¢ Demuestra Promueve las metas
organizacionales. de la organizacion y respeta sus
normas.

e Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades.

e Apoya a la organizacion sentido
de pertenencia en todas sus
actuaciones.

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

4.1. Nivel Directivo.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Mantiene a sus
colaboradores motivados.

e Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.

e Constituye y mantiene
grupos de trabajo con un

Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la dessmpetis soniome: & los

g ey . estandares.
Liderazgo cohesion de grupo necesaria para alcanzar los e Promueve | ficacia  del
objetivos organizacionales. equipoe & 38 Bheam e

e Genera un clima positivo y
de seguridad en sus
colaboradores.

e Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

decisiones.

Unifica  esfuerzos hacia
objetivos ¥ metas
institucionales.

Planeacidén

Determinar eficazmente las metas y prioridades
institucionales, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

Anticipa situaciones y
escenarios futuros con
acierto.

Establece objetivos claros y
concisos, estructurados vy
coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los objetivos
estratégicos  en planes
précticos y factibles.

Busca soluciones a los
problemas.

Distribuye el tiempo con
eficiencia.

Establece planes alternativos
de accidn.

Elegir entre una o varias alternativas para
Toma de solucionar un problema o atender una situacion,

decisiones comprometiéndose con acciones concretas y

consecuentes con la decision.

Elige con oportunidad, entre
muchas aliernativas, los
proyectos a realizar.

Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus
actividades o en las
funciones que tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para
su realizacion.

Decide bajo presién.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y

Direccién y necesidades individuales con las de la

Desarrollo de organizacién para optimizar la calidad de las
Personal contribuciones de los equipos de trabajo y de las

personas, en el cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales presentes y futuras.

Identifica necesidades de
formacién y capacitacion y
propone  acciones  para
satisfacerlas.

Permite niveles de
autonomia con el fin de
estimular el desarrollo
integral del empleado.

Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades
y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de

NIT. 890.980.093 -8
PBX: 3737676+ Cra. 51 No. 51-55

Ceritre Administrativo « Municipal de Itaglif (CAMI)

Cédigo postal 055412 - ftaglif - Colombia
www itagui.gov.co

00000

SC-CERIIE

<

RIGGP
1000

Qricontoc
GP.CERIT41Z2




’

ltagui

Avanga con equidad para todos

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

productividad.
e Establece espacios regulares
de retroalimentacion y

reconocimiento del
desempeno y sabe manejar
habilmente el bajo
desempefio.

e Tiene en cuenta las
opiniones de sus
colaboradores.

e  Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
respeto.

- i stancias y las
Caiocimients Estar al tanto de las circun y

del entorno A
organizacional.

relaciones de poder que influyen en el entorno

e [Es consciente de las
condiciones especificas del
entorno organizacional.

e FEsta al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

e Conoce y hace seguimiento
a las politicas
gubernamentales.

e |dentifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacién y
las posibles alianzas para
cumplir con los propodsitos

organizacionales.
4.2. Nivel Asesor.
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccion.
= Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
Experticia Aplicar z_a] conocimiento profesional en la sido asignados.
Profesional resolucion de problemas y transferirloa |« Asesora en materias propias de su

su entorno laboral.

campo de conocimiento, emitiendo
concepios, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teodricos y
técnicos.

Se comunica de modo ldgico, claro,
efectivo y seguro.

Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas
y administrativas.

Conocimiento
del entorno

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto
de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

o propuestas a desarrollar.
Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas

~y demandas del entorno

Construccion de

Establecer y mantener relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y externas a

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos. ’
Comparte informacion para establecer

relaciones la organizacién que faciliten la lazos
consecucion de los objetivos Int a;ct’a con ofros d n mod
. . . ®
institucionales. (elati & W meen
efectivo y adecuado.
s Prevé situaciones y alternativas de
soluciébn que orientan la toma de
» ¢ decisiones de la alta direccién.
Anticiparse a los problemas iniciando
g i - : Enfrenta los problemas y propone
Iniciativa acciones para superar los obstaculos y

alcanzar metas concretas.

acciones concretas para
solucionarlos.
Reconoce y hace Vviables Ilas
oportunidades.

4.3. Nivel Profesional

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

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

 Aprende de la experiencia de otros

y de la propia.

e Se adapta y aplica nuevas

tecnologias que se implanten en la
organizacion.

e Aplica los conocimientos

adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o area de
desempeifio.

e Reconoce las propias limitaciones

y las necesidades de mejorar su
preparacion.

e Asimila nueva informacion y la

aplica correctamente.

Experticia
profesional

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

e Analiza de un modo sisteméatico y

racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante. :

e Aplica reglas basicas y conceptos

complejos aprendidos.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e |dentifica y reconoce con facilidad

las causas de los problemas y sus
posibles soluciones.

e Clarifica datos o situaciones

complejas.

e Planea, organiza y ejecuta

multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracién

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

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.

Expresa expectativas positivas del
equipc o de los miembros del
mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones  de respeto vy
cordialidad.

Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer
y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos vy alcanzar metas
especificas.

4.3.1. Cuando se tenga personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia de un |e
grupo o equipo de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las normasy |e

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.
Asegura que los integrantes del grupo
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

promoviendo la efectividad en la
consecucion de objetivos y metas
institucionales.

compartan planes, programas vy
proyectos institucionales.

e Orienta y coordina el frabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actividades a seguir.

e Facilita la colaboracién con ofras
areas y dependencias.

e [Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.

e Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

s Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Elegir entre una o varias alternativas

Toma de para solucionar un problema y tomar las
decisiones acciones concretas y consecuentes con
la eleccion realizada.

Elige alternativas de solucién efectiva
y suficiente para atender los asuntos
encomendados.

¢ Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

e Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencién.

e [Efectia cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores  practicas que pueden
optimizar el desempefio.

e Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

e Fomenta la participacion en la toma

de decisiones.

4.4. Nivel Técnico.

COMPETENCIA Ay CONDUCTAS ASOCIADAS
e Capta y asimila con facilidad conceptos e
Eptander yaplicar los ° :ﬂr\‘;f)c[?rcn;acglm‘conocimiento técnico a las
Experticia conocimientos técnicos del area de antividades. cotidignas
Técnica desempefio y mantenerios ; . S
aelicadie. s Anallz_a la informacion d_e aquerdo con las
necesidades de la organizacién.
e Comprende los aspectos técnicos y los
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que estd
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros para conseguir
metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la consecucion
de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarios en
acciones.

Propone y encuentra formas nuevas vy
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para  optimizar los
resultados.

4.5. Nivel Asistencial

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacién

Manejar con respeto las informaciones
personales e institucionales de que
dispone.

e Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

e Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

e QOrganiza y guarda de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién.

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

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

e Transmite informacion oportuna vy
objetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas para aceptar los

e Acepta y se adapta facilmente a los
cambios.

cambio cambios positiva y constructivamente. Responde al camb!o con flexibilidad.
Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas institucionales y | e A.cepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.

buscar informacién de los cambios en la
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
autoridad competente. o Realiza los cometidos y tareas del

puesto de trabajo.

* Acepta la supervision constante.

e Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de ofros miembros
de la organizacién.

o Escucha con interés a las personas y
capta las preocupaciones, intereses y

Establecer y mantener relaciones de necesidades de los demas.
Relaciones trabajo amistosas y positivas, basadas |e Transmite eficazmente las ideas,
Interpersonales | en la comunicacion abierta y fluida y en sentimientos e informacion
el respeto por los demas. impidiendo con ello malos entendidos

o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

e Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
Colab - Cooperar con los demas con el fin de dsmas. -
olaboracion alcanzar los objetivos institucionales. ¢ Cumple oS  PAmgERmiSeS  1que
adquiere.
e Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo.

ARTICULO QUINTO. EIl Lider de Programa de Talento Humano, entregara a cada
servidor publico, copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién o cambio de empleo.

ARTICULO SEXTO. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan, de acuerdo al articulo 25 del Decreto 785 de 2005 y las demas que la
reglamenten, modifiquen o adicionen.

ARTICULO SEPTIMO. El Alcalde Municipal o quien este delegue mediante Acto
Administrativo, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra
establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario.
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ARTICULO OCTAVO. El presente Decreto rige a partir de su publicacién y surte efectos
legales a partir de la fecha de incorporacién de los empleados y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Dado en el Municipio de Itagui, a los i ] JUL 2016

MPLASE

CECILIA MUNOZ USMA

Proyecto: Lina Maria Higuita Rivera
Asesora
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Cédigo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y COMPETENCIAS LABORALES | ooom®

Fecha Actualizacién:
Julio de 2016

e e Bl ] : ‘.lDENTIFICACION s e

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Caodigo: 314

Grado: 07

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUEEL CARGO

~ 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brmdar aS|stenC|a tecmca y administrativa a la dependencia en la que Eabora de acuerdo con Ias

instrucciones del jefe inmediato y funciones designadas.

-~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar recolectar, integrar, procesar, analizar y sistematizar la informacion sobre la
Revision General del municipio de ltagti y darla a conocer a la comunidad.

2. Servir de apoyo al grupo de homologacién de la informacién, en la estructuracion de
la informacién para ser presentada al SUI.

3. Apoyar en la recoleccion de la informacién en materia de estratificacion, para la
construccién del anuario estadistico del municipio.

4. Apoyar la verificacion de los requisitos y el cumplimiento de las especificaciones
emanadas por el DANE, la SSPD y la Procuraduria General de la Nacién, en materia
de la estratificacion.

5. Analizar la concordancia de la informacién reportada al SUI a nivel territorial y lo
dispuesto en la normatividad.

6. Consolidar y verificar periédicamente que las zonas creadas y aprobadas por el
DANE conservan las mismas variables o han cambiado considerablemente.

7. Reportar y programar visitas de campo con el acompafamiento del Comité
Permanente de Estratificacion, a las zonas creadas dentro del Municipio, siguiendo
especificaciones del Manual emitido por el DANE.

8. Realizar periédicamente visitas técnicas de campo (zona rural y zona urbana), para
conservar la estratificacion.

9. Apoyar el proceso de reclamacion de estrato

10. Diligenciar los formatos de solicitud de certificacién de estratos y asignacion de
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estratos a usuarios externos.

11. Apoyar en el ajuste y actualizacion del censo estratificacion urbana, rural y de centros

12.

13.

14.

poblados.
Evaluar y Controlar los procesos solicitados por los entes de control.

Evaluar la informacién recibida de las EPSPD contra la base predial catastral municipal.
apoyo en la evaluacién de los instrumentos de gestion en el area de desempefio.

Participar en el proceso del Sistema de Gestiéon de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el drea desempeifio.

15. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales

16.

17.

del area de desempefio y sugerir mejoras.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas en los acuerdos de gestion.

Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas por el
Jefe inmediato.

18. Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad

19.

20.

21.

22.

23.

presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le corresponda al area a la que
pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y
dependencias que lo requieran.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

24 Asistir al Jefe inmediato en las reuniones o comités que le sean delegados y acorde

25.

con las directrices impartidas.

Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que se realicen
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a nivel local, cuando asi se requiera.

26. Apoyar la vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la dependencia, de

conformidad con las normas vigentes.

27. Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestién, conforme a las normas de

empleo publico.

28. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya Ia ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

Software de ofimatica

Manejo de archivo

Atencién al cliente.

Sistema de gestion en calidad

VI, COMPETENCIAS CDMPORTAMENTALES

~COMUNES

_ POR NIVEL JERARQUPCO

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.

= Experticia técnica.
= Trabajo en equipo.
= (Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

..FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica o aprobacién Veinticuatro (24) meses de experiencia
de tres afios de educaciéon superior en laboral

disciplina del nucleo basico de conocimiento
en: Ciencia Politica, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Administracién,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil
y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: _ Técnico Operativo

Cédigo: " ' 314

Grado: 02

Naturaleza: Libre Nombramiento y remocién
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia en la que labora, de acuerdo con Ias
instrucciones del jefe inmediato y funciones designadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar la verificacién de los requisitos y el cumplimiento de las especificaciones
emanadas por el DANE, la SSPD y la Procuraduria General de la Nacién, en materia

de la estratificacion.

Analizar la concordancia de la informacién reportada al SUI a nivel territorial y lo
dispuesto en la normatividad.

Consolidar y verificar periédicamente que las zonas creadas y aprobadas por el
DANE conservan las mismas variables o han cambiado considerablemente.

Reportar y programar visitas de campo a las zonas con el acompanamiento del Comité
Permmanente de Estratificacion.

Brindar apoyo en la evaluacion de los instrumentos de gestion en el area de
desempefio.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempeiio.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir mejoras.

Disponer del soporie documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas en la concertacion de objetivos.

Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas por el
Jefe inmediato.

Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad
presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

19.

20.

. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,

procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le corresponda al ared a la que
pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y
dependencias que lo requieran.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno - MECI -

Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, comités o mesas de trabajo gue le sean
delegados y acorde con las directrices impartidas.

Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

18. Apoyar la vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean

asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de Obje‘lIVOS conforme a las normas de
empleo publico.

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

Software de ofimética

Manejo de archivo

Atencion al cliente.

Sistema de gestion en calidad

Orientacién a resultados ¢ Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo
e Transparencia. e Creatividad e innovacion
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Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica o aprobacion de
dos de educacion superior en disciplina del
nucleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, = *  Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia laboral
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e l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 05
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Alcaldia
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

lI AREA FUNCIDNAL DONDE SE UBIQUE EL CARGO

~ [li. PROPOSITO PRINCIPAL |

Reallza actwudades de apoyo en el despacho del Alcalde de acuerdo a las |nstruc<:|ones del Jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada dependencia

~__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Utilizar sistemas de informacion, clasificaciéon y actualizacién, para administrar los
recursos que usa la entidad y apoyar la gestién de estratificacion.

Realizar encuestas de satisfaccién al usuario.

Atender las solicitudes presentadas por las diferentes unidades administrativas, en
cuanto a la busqueda y reporte de informacion estadistica y presentacion de
informes.

Acompaiiar y orientar a la comunidad en los diferentes tramites de solicitud o emisién
de estratos.

Mantener permanente contacto con los diferentes grupos sociales y el Comité
Peramente de Estratificacion, para asegurar la programacién, coordinacion,
realizacion y logistica de los eventos.

Apoyar la Actualizacién de Bases de datos

Apoyar en la organizacién de los informes presentados a las diferentes instancias
gubernamentales.

Apoyar en la actividad de homologacién de la informacién de las EPSPD
Convocar, asistir y atender a las reuniones con el comité permanente de estratificacion

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, siguiendo
los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Realizar labores de confianza, de mensajeria para el despacho del alcalde.
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12. Apoyar y realizar acompafiamiento en las actividades que en el despacho del alcaide

13.

14.

15.

le sean asignadas.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
responder por la exactitud de los mismos.

16. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y

17.
18.

19.

20.

21.

22.

orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.
Realizar labores propias del cargo y que demande la institucion.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos,
planos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. '

Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempeiio.

23. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones o comités que le sean delegados y acorde

con las directrices impartidas.

24. Apoyar el proceso de interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y

25.

financiera de los contratos asignados a la dependencia.

Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestién, conforme a las normas de
empleo publico.

26. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.
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Pl V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Software de of matica
= Manejo de archivo
= Atencion al cliente.
= Sistema de gestién en calidad
T COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
- COMUNES : . POR NIVEL JERARQUICO

Orientacmn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VL REQU]-SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Veinte (20) meses de experiencia laboral







