Cipnep B CPORTUNIRADES

*POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FIGHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES ¥ COMPETENGIAS ~
. LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE FIAGDER -

BECRETO Ne.

YA i
“BOR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE E.C‘& MANU&LE% DE
FUNCIONES ¥ COMPETERNCIAS Q&E’QR&LES OE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA ADMINISTRACION MUMEQEP&L DE T&@UE”

EL ALCALDE MURICIFPAL DE ETAGE:FE en usg de sas facuEtadeﬂ Conslitucionales,
Legales y Reglamentarias,. en-especial. de las com‘ersdas en’ ‘el articulo 315 de |z
- Constitucion Nacional, Ley 136 de 1994, Ley 909 de 2004, Ley 1551 de 2012, Decreto

"' Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 815 de 2018 v,

CQNSEDERAE%D@

1. Que e[ Articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habra emplec
pubi;co sm funciones detalladas en__i_a ley o reglamento.

2. Que el Articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia establece como
atnbucxones del alcalde las dei=-

E “C.rear suprimir o fusionar emplecs de sus dependencias, sefialarles
- . funciones espec:a!es I ﬁjar emolumentos con amregle @ los Acuerdos
conespondienfes ' ’

3. Que el numeral 4 del ltera D} de articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado
por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, literal d}, numeral 4, reitera que los
aicaides tlenen Ia potestad de:

“Crear supnmir [o) fuszonar fcs empleos de sus dependancias, sefiglaries
funciones especiales y fijarles sus emolumentos con ameglo a los acuerdos
" correspondientes (...}

4. Que la Ley 909 de 2004 y el Decreto-Ley 785 de 2005 -normas reglamentadas
- .’segiin el Decrefo 1083 de 2015-, establecen que las entidades deben expedir los
manua!e,s espec;f cos de funciones y requisites con:

J:contenido funcional de los empleos, las compefencias comunes a los
empleados publicos y ias compodamema!es las competencias funcicnales
y los requisifos de esiudio y experiencia’.
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5. Que el Articulo 2° del Decreto-Ley 785 de 2005, establece que'las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de
las entidades territoriales, seran fijados por las autoridades competentes para
crearios, con sujecién a lo previsto en dicha norma y los: parametros que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquelios empieos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados en la Constitucion Polztlca oen Ieyes especiales.

8. Que en el Articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 fueron establecidas las
Equivalencias entre estudios y experiencia asi:

.. ‘Las auforidades (leritoriales competentes, al establecer ef manual

" especifico de funciones y de requisifos no podran disminuir los requisifos
minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos seflalados
para cada nivel jerarquico. Sin embargo de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y-las: responsabrhdades de cada empleo,
podran prever Ia aplicacion de las s:gwentes equivalencias”. (...)

7. Que el Artlcu]o 32 del Decreto-Ley 785 de 2005, sefiala que la adopcién, adicion,

modificaciéon o actualizaciéon del manual especifico se efectuard mediante acto

" administrativo de la autoridad competente, con sujecion a las disposiciones
“vigentes sobre la materia. -

8. Que el Articulo 2.2.3.5 dei Decreto Unico Reglamentaric 1083 de 2015 en
© . concordancia con gl articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005, establecit que para
los empleos que’ exuan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacitn superior,"en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se deben. identificar los Ncleos Basicos del Conocimiento -NBC- que
contengan - ‘las dlsmp!mas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion deﬁmda en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superror SNIES—

9 Que el. Amculo 2.2.3.8 del Decreto Unico Reglamentano 1083 de 2015, determina
el contemdo minimo de los manuales especificos de funciones y de competencias
Iabqyales

10.Qﬁé en el paragrafo 2° del Articulo 2.2.5.1.5 del Decreto Nacional 648 de 2017 se
_ establece que:

“Cuando los requisifos para el desemperio de un cargo estén sefialados en
la Constitucién, la ley o los decrefos reglamentarios, los manuales de
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“PORMEDIC DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETERCIAS L
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSDNALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE FFAGHY -

funciones y de compefencias laborales se limitarén a hacer transcripcion
de los mismos, por o gue no podran esiablecer ofros f‘ega}ﬁsffes”.

11.Que el Goblerno Nacional expidid el Decreto 815 de 2018, por eE cual se modifica

el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentaric del Sector dé Funcién Pribli lica, en

lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos

publicos de los distintos niveles jerdrquicos, las cuales estén incorporadas en las
ﬂchas de Ec:s manuaies de funciones y com petem@as fabogaies

- 12.Que ia admmlstracson con & E}_ec:fei;t:)‘ funicipal M“ 52@-'def 1072022,

L actuatizado con el Decreto Municipal N° 284 de 2023, realizd la actualizacién de
las funciones generales de las denendencas cgue infegran la estructura
orgamzacuonal

13.Que Ia Secretana de Servicios Admrmstratwos con el ohietivo de arficular los
cambios realizados en las funciones generales de las dependencias considerando
el marco legal vigente para la adopcién, adicidn, modificacién o actualizacidn de
los Manuales de Funciones y Competencias Laborales emitid orientaciones para
la revisién y analisis de la mformac ion de las funciones de los empleos del Nivel
o Direc:two

14—.Que reafizada la revision. conjinta ‘sntre la Secretaria de Servicios Administratives
-y los servidores del Nivel Directivo, se elabord la justificacién que soporta los
cambios a realizar en las fichas de los Manuales de Funciones v Competencias
Laborales de los emp!eos con ocasion de cambios normalivos, de procesos vio
competenmas : '

15.Que agregado a ie anterior, la administracién se encuentra en la siapa de
planeacion del Concurso de Méritos con la Comision Nacional de Servicio Civil v

en razén. que_las. equivalencias entre estudio v expenenma del Articulo 25 del

- Decrefo 785.de 2005, fueron acogidas en su tofalidad por fa administracion con el
Decreto Municipal No.550 de 2021, se hace necesario realizar la actualizacion de

. las fichas de los manuales de funcionss y competencias laborales a excepcion de
los “empleos con requisitos de ley, cambiande el termino Altemativa por
Equivalencia en el numeral VI, para asi realizar la actualizacion de los manuales

... de funciones de los empleos que conformaran ia oferta publica de vacantes pa[a

la Alcaldia de ltagli en el Sislema de Apoyo para la tgualdad, ei Mérifo v |

_Oportunidad -SHMO-.
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*POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES YCOMPEFENCEAS E
LARGRALES DE LA PLANTA DE PERSONALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE FTAGUi

{i9nEAp DE OPORTUNIDADES

16.Que luego, de ser identificada y organizada la informacién de Ias dsferentes fichas
de los manuales de funciones y competencias laborales de los empleos de la
planta de personal, es pertinente su actualizacion con el presente decreto,

~ En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

o ARTICULO PRIMERO. Adoptar [a actualizacion de las fichas de los manuales de
‘. {unciones y competencias laborales de los empleos ‘de la planta de personal de la

'""';i-E"admlnlstracmn municipal de ltagii, [as cuales se anexan en el presente aclo

admmrstra‘avo

ARTICULO SEGUNDO El presente Decreto nge a pamr de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Dado en ltagui, el @ 7 JUN ?Uu

PUBL!QUESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

N oy o

JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADA
Alcalde Municipal

P/ Ana Clara de los Rios Renteria Rﬁuez

Asesora Secretario de Despacho
Secretaria Juridica
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Codigor MA-TH-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Yersion: 02

Facha Actualizacion:
271062023

CIADENTIFICACION. - - -

' Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Alcalde

Cdadigo: G0os

Grado: 05

Naturaleza: Periodo
Dependencia: Despacho del Alcalds
Cargo del Jefe Enmedsato

DESPACHO DEL ALSALD”

I PROPOSITO PRINCIPAL

Representar legalmente al municipic formulandc politicas inst tucsona!es adoptando los
planes, programas y proyectos que le permitan desarroliar =i programa de gobzemc ¥ plan de
desarrollo, ademas dirigir la administracion municipal a fin de- cumplir adecuadamente las
obhgac;ones constitucionales y deberes sociales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENC[ALES

1. Conservar eE orden pub!lco en el municipio, de conformidad con la Ley v las mstr&ucmnes
y ordenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo (Gobernador. El
Alcalde es la primera autoridad de policia del Municipio. Cumplira con prontitud v
diligencia las érdenes que &l imparta por conducto del respectivo comandanie.

2. Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las funcicnes y
la prestacion de los servicios a su cargo; representario judicial y exfrajudiciaiments;
nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los Gerentes o Direciores
de los establecimientos publicos y las empresas indusiriales ¢ comerciales de caracter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

3. Reglamentar los acuerdos Munic%p;'l-é'"s cumplirios v hacerios cumplir.

4. Suprimir ¢ fusionar las entzdades vy Dependencias Municipales de conformidad con los
acuerdos respeciivos. o

5. Presentar oportunamente al Concejo los proyecios de acuerdo sobre planes y programas
de desarrcllo econdmice y sccial, obras publicas, presupuestc anual de rentas y gastos y
los demas que estime convenientes para la buena marcha del Municipio.

6. Sancionar y p?dmuigar__;__{os acuerdecs que hubiere aprobado el Concejo v objetar ics que
considere inconvenientes ¢ conirarios al ordenamiento juridico.

7. Crear, suprimir. o fusionar los empleos de sus dependencias, senalarles funciones
especificas y fijar sus emolumentos con arreglo 2 los acuerdos comrespondientes. No
podra crear obligaciones que excedan el monto global fiiade para los gastos de personal
en el presupuesto inicialmente aprobado.

8... Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle informe
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10.

11

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

general sobre su administracién y convocarlo a sesiones extraordinarias, en Ias que solo
se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado. -

Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto

Coordinar y supervisar los servicios que prestan en el Municipio entldades Namonales 0
Departamentales. il

. Presentar al Concejo durante las sesiones del mes de Agosto el Plan Integral de

Desarrollo Municipal.

Ejercer la jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro puntual de las obligaciones a
favor del Municipio, pudiendo delegar esta funcién en el funcionario competente e idoneo.

Establecer, mantener y desarrollar el Sistema de Control Interno en el Municipio.
Velar por el establecimiento formal de un sistemade. E_Vilua_c;ién y control de gestion.

Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entxdad

Responder por la aplicacion de los metodos y procedrmlentos del sistema de control
interno de calidad y velar por la efi C|enc:|a y eflcama del mismo,

Cumplir con las disposiciones emstentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, !nhablhdades [ncompatlbilldadesyConﬂlcto de Intereses.

Rendir los informes penod;c’os de gestson que le sean solicitados por el Concejo,
autoridades competentes y en todo caso los descritos en las normas vigentes.

Cumplir con las funczones on enidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manua] de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y aguerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempenio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los meca_nismos para el disefio e implementacion de [a autoevaluacion de los
planes de accidn .y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cu1dado y buen uso de los mismos.

!_as demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.
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Aprendizzsje Contmuo

Crientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién,
Trabajo en eguipo

o Adaptacidn al cambio

® & ® & Liujb

‘v’nsnon estra’seglca
Ligerazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones:
Gestion del desarrollo de Eas personas
Pensamiento sistémico.
e Resolucién de conflictos’

2 @& @& ©® B 8

S

:E‘E-REQUES[TOS BE. FORI’@?AC!GN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para ser elegido Alcalde se requiere ser
ciudadanc celombianc en ejercicio y haber
nacido o ser residente en el respectivo
municipio o de la correspondiente area
Metropolitana durante un (1) afic anterior a la

fecha de inscripcién como candidato.

Vi, EQUNALENGIA ©
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Kivei: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretaric de Despacho
Caédigo: 020

Grado: 04

Naturaleza: Pericdo Fijo

Dependencia: ‘ : Secretaria de Evaluacidn y Contml
Cargo del Jefe Enmedlato AEcaEde .

Dirigir, controlar'y velar por &l cumplsmlento del pmceso ‘de Control Interno de Gestian y
hacer segmmlento a las politicas, planes, programas y proyectos desarroliados por Ia
adm' i cuerdo a las normas vigentes.
i . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES i
Acompanar y asesorar a las diferentes dependencias del Municipio, en la adentuﬂcaceon
de los riesgos en el desarrollo de los procesos, y realizar la evaéuacaon ¥ seguimienic del
mismo. .

2. Aplicar los planes, métodos proced!mlentos ¥ mecamsmos de verificacion y evaluacion
del Sistema de Control internc del Municipic. =

3. Apoyar al Alcalde Municipal en [a formulacion ™y coordinacion de los planes de
mejoramiento y en su seguimiento, gue deba suscribir y presentar como resultado de los
hallazgos de cualquier auditoria practicada por fos organismos de control, respecto de la
gestién del municipio, : i

4. Apoyar el desarrollo, sostenémientq_yu mejbramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Municipal, supervisar'su efe’c:tividad y Ia observancia de sus recomendacionas.

5. Asescrar el disefio y actuaiszacson de los indicadores de gesiidn y del Sistema de
Administracion de Riesgos, con el fin de aumentar a2 capacidad de autcconire! vy &
fortalecimiento de los Sistemas de Gestion MEC!-Catidad y de Control Administrative,
Modelo integrado de Planeacién y Gestién, asi como el SG-SST.

8. Desarrollar programas de Auditoria de conformidad cen la natursleza objeio de
evaluacmn formulando las observaciones y recomendacionas pertinentes.

7. Evaluar y vern" icar Ea aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato Constitucional vy Legal disefie Iz administracion municipal.

3. Pianear difgir y organizar ia evaluacién sistematica e independiente dai Sistema integral
de Gestion MECI-Calidad, Modelo integrade de Planeacidn y Gestion, asi como &l 5G-
88T E

Fecha Actualizacidn: |
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10.

11.

12.

13.

i4.

15.

16.

17.

18.

19.

20..

Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procesos, planes,
proyectos y metas del municipio y recomendar los ajustes necesarios.

ogramas,

Asesorar y apoyar al Alcalde en el disefio y evaluacién del Sistema de Control Interno, y
verificar su operatividad.

Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de
autoconirol y de calidad, que contnbuya al mejoramiento continuo en la prestacaon de los
servicios de competencia del municipio. =

Disefiar los planes, métodos, procedimientos y mecanzsmos de venf caclon y evaluacion
del Sistema de Control interno del municipio. :

Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados, con el objetivo de presentar
recomendaciones al Alcalde haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefados y
reportados tanto por el Departamento Administrativoide Planeacion, como por los
diferentes entes de control. ' -

Asesorar, acompafiar y apoyar a los servidores 'del municipio en el desarrolio y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Alcalde sobre la
marcha del Sistema. i,

Contribuir a la eficacia, eficiencia y.economia en todas las operaciones del Municipio,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades necesarias
para el logro de la misién institucional.

Contribuir a la correcta evaluaclon 'y seguimiento de la gestion administrativa del
Municipio. .

Fomentar la cultura de: autocé'ntroi y autoevaluacion, implementando herramientas e
instrumentos que contnbuyan a! me;oramlento continuo en el cumplimiento de [a misién
|nst|tu0|onal

Presentar informes de actividades y rendir los informes periédicos de gestion los informes
peribdicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, el Comité de Coordinacion
de Control Intemno; los entes de control y dependencias al interior de la administracién
municipal o autoridades competentes, guardando la reserva legal que cobija las
actuaciones":disciplinarias.

las Qrdenanzas Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion

“del desempeno laboral de los servidores a cargo.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que la sean asignados, procu{ando
su cuidado v buen uso de los mismos.

Paricipar en el proceso del Sistema de Gestidn de Iz Calidad, para gue funcrone de
acuerdo con lo establecido en el drea de desempehio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en a‘eunrones consejc! ‘junias o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado. 27

Realizar la interventoria yfo supervision y vigilancia técnica, administrativa ¥ financiera de
las contratos que le sean asignados y gue guarden relacidn con las funczone asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Dirigir el proceso auditor para asegurar que las dependencias han identificado los riesgos
en la gestidn y gue dichos riesges son conocidos v entendidos por os responsables de

tos procesos y que las acciones para su tratam!ento estan alineadas con los objetives ¥
estrategias institucionales. S

Implementar esfrategias para operar y mantener aciualizados los sistemas de
informacidn relacionados con la dependencia, de acuerdo con los procedimientos v
normatividad vigente gue permitan el mejoramienico de la funcidn auditora.

Dirigir las relaciones con los enies externos de control de manera que los flujos de
informacién fluyan de manera adécuadd” para dar respuesia a los reguerimientos
oporiunamente.

Funciones Dec.1499/17: ARTICULQ 2.2.23.3. realizar la medicidn de la efectividad del
Moedelo Estandar da Contrel Interno del municipic.

Las demas gue ie sean aiéignadas y gue correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o0 que le sean asignadas por la ley o sutoridad competente

. CONOCIMIENTOS BASEC@S Q' ESENCIALES

® @& @ @ @

Legislacion y normatividad vigente. -
Metodologias para la formulacion, estructuracién vy svaluacion de Proyectos

Gestion Poblica: ;.

Tecnicas y herramlentas de planeacién, administracion y evaluacidn de {a gestidn.
Sistena de gesticn en calidad

Programas para el procesamlento de tex’{o ho;as de calcqu presentamones 2 Interne‘%
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+ Aprendizaje Continuo = Vision estratégica )

s QOrientacién a resultados » Liderazgo efectivo

« Orientacién al usuario y al ciudadano. + Planeacidn

+ Compromiso con la organizacién. + Toma de decisiones.

s Trabajo en equipo s Gestidn del desarrollo de Ias personas.

s Adaptacién al cambio + Pensamiento sistémicoi i, ;.

» Resolucion de conflictos

COMPETENCIAS ARTICULOQ 2.2.21.8.2 DECRETO 989 DE 2020

s Qrientacion a resultados T :

» lLiderazgo e iniciativa

+ Adaptacién al cambio

+ Planeacion

C nrcac efectiva

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y.EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Cumpiir con los requisitos de la Ley 989 de
2020, articulo 2.2.21.8.5. y demas normas que
le maodifiquen.

Tarjeta
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de
maesiria, o

Titulo profesional
Titulo de posgrado en [a modalldad de
especializacion I

profesional enfi’ los

Cumplir con los requisitos de la Ley 989 de
2020, articulo:2.2.21.8.5. y demas normas
que le modifiquen.

« Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control, o

e 3Sesenta y cuatro (64) meses de
© experiencia relacionada en asuntos de
control interno.
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L IDENTIFICACION.

Nivel: Directive

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Codigo: 020 '
Grado: 04 R
Naturaleza: Libre Nombramiento v Remocion B
Dependencia: Secretaria de las Comunicaciones

Cargo del Jefe Enmed:ato A!calde

Dirigir, -controlar y velar por &l cumplrmlento de las poimcas planes, programas y proyectos |
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a carge de la dependencia, para
garantizar una gestion, eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la normatividad
vigente por el Municipio.

/. DESCRIPCION DE FUNCEINES ESENCIALES

Formular y ejecutar poiiticas de comunicacién ‘intermas y exiernas, garant;zando o]
principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la gestion publica.

2. Administrar y dirigir a implementacion de ias'zriboﬁi'ticég' piaﬁes programas ¥ proyectos, en
materiza de comunicacién e informacion pubhca de acuerde a los lineamientos definidos
por el Alcalde.

3. Ejecucion las esfrategias de comunicaciones internas, exiernas, manejo de medios,
relaciones interinstitucionales v rendicién de-cuentas en el marco de la transparencia, &l
acceso a la informacion pubﬁic:a la partimpacson y el controf social.

4. Dirigir el manejo de los medlos de comunicacion, fas publicaciones v la imagen
corparativa, coord:nando la 'agenda de encuenfros del Alcalde v las diferentes
comunidades.

5. Formular y desarrollar Iz Estrategia de Comunicaciones ¥ el Plan de Comunicaciones, de
la administracién municipal.

6. Coordinar y orgénizar las ruedas de prensa, seminarios, reunicnes exiernas, conferencias
que se realicen en las dependencias de la administracién municipal.

7. Dirigir v coordinar el disefio, produccion y distribucion de periddicos, boletines, medios
audiovisuales y medios imprasos con fines de infarmnacion v divulgacion institucional.

8. Coordinar con Ias dependencsas los contenidos informativos de la pagina de internet v la
{ntranet de la entldad garantizande la actualizacion permanenie de la informacion.

9.7 Rendtr Ios mformes periddicos de gestién gue le sean soliciiados por el Alcalde, ios enfes
“dé- control y dependencias al interior de la administracion _municipal ¢ autoridades

-+
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competentes.

10. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcaon de
acuerdo con lo establecido en el area desempeno. L

11. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones; conse]os juntas 0
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado. : e

12. Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones de la dependenc:a de conformidad
con Ias normas vigentes.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional; la Ley, los Decretos, 'Ias
QOrdenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

14. Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, paraf

debido seguimiento y evaluacién del
desempeiio laboral de los servidores a cargo. ) =

15. Establecer [os mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

16. Responder por los aquipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de estos. T

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas paor la ley o autoridad competente.

N ??DGNGCIM{ENTGS BASICOS O ESENCIALE!
Legls[acmn y normatividad vigente. -

Metodologias para la formulacmn estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.
Sistema de gestion en’ calidad

Técnicas y herramientas de planeac:lon administracion y evaluacion de la gestion,
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.

¢ & 2 0 s @

Vision estrategaca

lLiderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERiENCiA

FORMACION ACADEMICA EXAPERIENCIA | _
Titulo de formacidn profesional en discipling Treinta v Seis {36) meses de e<periencga
del nucleo bhasico -de conocimiento en: profasional.

Comunicacion Social, Pericdismo y Afines.

Tarjeta  prefesional en  los  casos
regiam tado PO IaL

SVELD D EQUIVALENCIAY s
Aplican las equivalencias de formacidn académica v expertenma establecidas en =l Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por .el cual se establece el sistema de nomenclztura v
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleds de ias entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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Mivel: ' D;feé’ilvé

Benominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cdédigo: 020

Grado: 04

Maturaleza: Libre Nombramienioy Remoc:en
Bependencia: - | Secretaria Privada e
Cargo del Jefe Inmed:ato . A!calde

Dirigir las relaciones entre el despacho dei A[calde con ias diferentes dependencias de la
adminisiracién central, entidades descentralizadas, entidades “del gobiernc nacional y
departamental, asi como con el sector prrvado y demas grupos de valor y paries interesadas,

do comao enlace para promover el !o_gro de la misién institucional.

agt

' IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades de representacion del: Municipio, en el ambito central
desceniralizado, con el gobiernc nacionat vy departamentai y con el sector privado v
demas partes interesadas.

2. Asistir al alcalde en el manejo de las re!acsones con eE Concejo Municipal para atender
requerimientos de manera oporiuna. .

3. Planificar, adoptar e implementar las directices para la articulacién entre las
dependencias vy [a Alcaldia, actuando como eniace para avanzar en los asunios
requeridos para el logro de Objetl\fDS y venf car el oportuno cumplimiento.

4. Coordinar las juntas, comltes y demas" actwidades en las cuales el sefior alcalde
participe, tanto internas como e)d:emas

5. Fijar acciones para el segmm:en‘to y control de los procesos asignados al despacho del
Alcalde, de conformidad con. las instrucciones recibidas, los planes, programas,
proyectos y procesos informando periddicamentes el desarrolio de las mismas.

6. Gestionar alianzas para el desarrollo del municipio con ias entidades v organismos a
nivel nacional e internacional.

7. Representar al '-algaldé en los organos de direccién de las entidades descentralizadas
que le sean delegadas.

8. Disefiar ¢ gé's que permian una interaccion efectiva enire las diferentes
dependencias de la Administracion Municipal con el despacha de la alcaldia.

9. Coordinar e tramite de los asuntos administrativos que se adelanten directamente en el

'despachp del Alcalde.
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0.
11
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
_de la depend

Coordinar con la Secretaria de las Comunicaciones, la realizacién de encuentros enire el
Alcalde y la comunidad. ’

Articular los procesos que involucran las diferentes dependencias y entidédes__de la
Administracién Municipal para el disefio y ejecucion de proyectos estratégicos

Asesorar al Alcalde en la formulacion y la ejecucion de las pohtlcas y Ios planes
generales de la Administracion Municipal. .

Proponer acciones que propendan por el mejoramiento continuo de los servicios y
satisfaccién de las necesidades de la comunidad dentro del ambito de su actuacion.

Rendir los infarmes periddicos de gestidn que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la admlmstramon munzcrpal o autoridades
competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién"de 12 Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el darea desempefio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempenio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos paré el disefio e implementacién de la autoevaluacién de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las deméas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
ia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestion Poblica;

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacién de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.

- Sistema de gestién en calidad

| COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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PORNNEL JERARQS?C
Visidn estratégica i
Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma da decisiones,
Gestién del desarrolio de las personas.
Pensamiento sistémico. - '
¢ Resolucion de conﬂlctos
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENC

Aprendizaje Continuo

Qrientacion a resultados

Orientacion af usuario v al ciudadanoe.
Compromiso con ia organizacion.
Trabajo en equipoe

Adaptacion al cambio

d @& & @ & 2
& & @ @ e &

, FDRMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo "profesional del nicleo basico de| Treinta y Seis {36) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines, Filosofia, profe§iona!.

Teclogia vy Afines, Formacion Relacionada con
el Campo Militar o Policial, Geografia, Historiz,
Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica vy
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social v
Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Agronomiz, Medicing Veterinaria, |
Zootecnia, Aries Plasticas Visuales y afines;:
Artes Representativas, Disefio, Musica, Cires |
Programas Asaociados a Bellas Artes, Publicidad
y Afines, Educacion, Bacteriologia, Enfermeriz,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina, Nutricion
y Dietética, Odontologia, Cptometria, Ofros |
Programas de Ciencias de la Salud, Salud |
Publica, Terapias, Antropologia, - Ares
Liberales, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Scociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Intemmacicnales, Comunicacion
Social, Pericdismo vy Afines, Depories,
Educacion Fisica y Recreacion, ‘Arquitectura y
Afines, Ingenierfa Administrativa -y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenierfa
Agroindusirial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria =y Afines, Ingenieria
Biomédica y-Afines, Ingenierfa Civil v Afines,
Ingenieria de Minas, " Metalurgia v Afines,
Ingenieria -de - Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria - Eléctrica y Afines, Ingenieria
E!ectron'lca “Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria <Indusirial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieriz Quimica y Afinas,
Ofras " Ingenierias, Biologia, Microbiclogia y

o 3




Cédigo: MA-TH-01 . _

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02 .

Fecha Actualiiacién:
2710612023

Afines, Fisica, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Matematicas, Estadistica y
Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlaley

Aplican las equivalencias de formacién académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004™.
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Directive
Benominacién dei Empieo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 04
Maturaleza: Libre Nombramiento v Remocson
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe inmedaatc Al ca!de

Dirigir, controlar y velar por- el cump!um;ento de las, poflttcas planes, programas y proyectos
def“n:dos por la Administracién Municipal, para ios procescs g-cargo de Ea de'pendencza

1. Apoyar a las distintas Secretarlas de Despacho EF‘I.];aVEjECUClOFE de los pHanes procramas
y proyectos del Municipio v servir de ente articulador:

2. Enviar al Gobernador, dentro de los cinco dias-siguientes a su sancién o expedician, los
Acuerdos del Concelo, los decretos de caracter general que expida, los actos mediante
los cuales se reconozcan y decreten los honoranos a los Concejales vy los demas qua
caracter particular que el Gobermador solicite. ™

3. Coordinar y participar en los estudaoé “de mteres de la Adminisiracion confiades por &
Alczlde. :

4, Asesorar al Alcalde en la form_uigaién s 1a gjecucion de las politicas y los planes
generales de la Administracion Municipal.

5. Realizar de manera continua el disefio y actualizacion de los tramites, metodologias de
trabajo y los procedimientos organizacionales, para incrementar la productividad y iz
racionalidad de la admmlstracmn munimpal

6. Coordinar ef ssstema de atenczon al cludadano v todo lo relacionado con tecnologias defa
informacion para el servicio a la comunidad.

7. Asegurar la "_aplicacic'zn del Sistema de Quejas, Reclamos v Sugerencias de ia
Administracién' Municipal.

8. Coordinar- Ia poiitica anti tramites del Municipic de liagli v la implementacidn de
estrategias que acerquen af municipio al civdadano.

S. Formular onentar y coordinar las politicas, planes v pregramas para la atencidn v
.__._prestac:lon_de los servicios a! ciudadano en su calidad de usuarios de los mismos en e

oy
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Divulgar y realizar seguimiento a los tramites corporativos.

Formular la politica de gestidn documental y archivos, organizar el sistemaﬁ_municipal':fde
archivas y conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histc')rica del municipio.

Participar en el disefio, organizacion y contral del ciclo vital de os..._ ocumentos que
ingresan y salen de la Entidad, garantizando que las dependenuas-" les den una
adecuada utilizacion y archivo a los documentos. :

Dar cumplimiento a las exigencias de Ley 0 a las sohcntudes formales reallzadas por los
entes externos. :

Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la admmistracson municipal ¢ autoridades
competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién-de

la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio. )

Asistir y participar, en representacion de la entidad; en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Enviar en los términos que sefala la ley los acuerdos municipales sancionados y los
decretos que se expidan en la administraciéon. municipal a la Gobernacion de Antioquia.

Realizar la interventoria y/o supervision-y-vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados vy que guarden relacion con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciqnes'bontenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objgﬁvos ¥ acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los‘mecanismos para e! disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accidn y-sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas qu"é le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.




Codigo: MA-TH-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 82

Fecha Actua}iiacién:
27/06/2023

.CONOCIMIENTOS BASICOS U ESENCIALES
L egislacidon y normatividad vigente.
Metodologias para la formulacidn, estructuracion y evaluacion de Proyecgos
Gestion Pablica.
Técnicas y herramientas de planeacidn, adminisiracion vy evaluacién de ia gestaon
Programas para el procesamiento de texio, hoias de calculo, presentac;ones & internat.
S|stema de gestlon en calidad

°®
L]
-}
@
L]
@

Vssmn estrategaca

Liderazgo efeci::vo

Planeacion i

Toma de decisiones -

Gestidn del desarrolio de las personas

Pensamiento sistémico

» Resolucion de conilicios

"EQH!S_E}'-QS&BEiFZQRMACiON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo basico de Treintay Seis (38) meses de experiencia

conocimiento en: Educacion, Comunicacion profesional.

Social, Periodisme y Afines, Derecho y

Alfines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Sociat

y Afines, Administracion, Contaduria Publica,

Economia, Arguitectura y Afines, ingenieria

Administrativa y Afines, Arguilectura , y

Afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitarfa vy

Afines, ingenieria Civil y Afines;:ingenieria

industrial y Afines, Otras Ingenierias.

Aprendizaje Contmuo
Orientacion a resultados

Crientacion al usuario vy al ciudadano.
Compromisec con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

@ & o @ ® o [

e s 0 @ & &

Tarjeta  profesional en “ilos  casos
re Iame ta '

Aplican las equivalencias de formaczon académica v experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por ef cual se establece el sistema de nomenclatura vy
clasificacion y de funciones y regquisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004".
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- IDENTIEICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cdadigo: 020
Grada: 04
Naturaleza: Libre Nombramientc vy Remoc&on TEe
Dependencia; ' Secretaria de Gobiernc -
Carge del Jefe lnmedsato _ Alcalde

Dirigir, controlar y velar por el cumplam!ento de las politicas, planes, programas y proyectos
definidos por ia Administracion Municipal, para los procesos a carge de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES =
E}ercer el controi urbanistice, en funciones de vigilancia a las actuaciones urbams‘hcas
desarrolladas en la jurisdiccion, el control a las. licencias urbanisticas v a la publicidad
exterior visual. -

2. liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas; planes v programas dirigidos a la
promocién, desarrollo y organizacion de las iniciativas y procescs ciudadanos solidarios
para la atencién de las pobﬁacaones qunerabIes desde [a perspectiva de convivencia y
seguridad ciudadana, <

3. Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes v programas encaminados
a la defensa y promocion de los derechos de los consumidores de bienes y servicios.

4. Promover la gestion integral de riesgos de origen natural y humano no intencional y de
garantizar el manejo efectivo de'las situaciones de emergencia minimizando ics efectos
negativos sobre [a pablacidn. -7

5. Liderar, orientar y coordinar la formulacidan de politicas, planes v programas necesarios
para el mejoramiento de ia gestion piiblica lecal y la consohciac;on de los procesos de la
gobernabilidad Iocai '

8. Liderar, orientar y coordiﬁér la formulacién de politicas, planes, programas y proyecios,
de femas. esenc;ales coma: el sistema de jusiicia transicional v la defensa del espacio
publico. :

7. Liderar, orlentar Y coordmar ia formulacion dz politicas, planes v programas encaminados
a garantizar la participacion de los habitantes en las decisiones que les afecten v en e
controf social a la gestion publica.

8. Apovar a'las autoridades electorales, con miras al fortalecimiento de la democracia
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

pluraiista y participativa y el cumplimiento de los derechos y deberes civiles y politicos:

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Alcaide, Ioé"éﬁies
de control y dependencias al interior de la administracion municipal 0 autorldades
competentes. 4

Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la CaEldad para que ‘flincione de
acuerdo con lo establecido en el area desemperio,

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones conseps juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado ¢ delegado.

Realizar la interventoria y/o supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con fas funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones cantenidas en la Constituciéh_ Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para él debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo

Establecer los mecanismaos para el disefio e implementacién de la autoevaluacién de los
planes de accidn y sus respectivos planes de-me}oramiento

Responder por los equipos y herramlentas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mlsmos o

Las demas que le sean asngnadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
lad ende i 0 gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente
V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacidn, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestién Publica:

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de Ia gestion.
Programas para el procesamlento de texto hOjaS de calculo, presentacmnes e Internet.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Aprendizaje Continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

“ Compromiso con |a organizacian.
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s Trabajo en equipo s (Gestion del desamollo de las personas..
s Adaptaciéon al cambio e Pensamiento sistémico.

: __ «__Resolucion de conflictos A
FORMACION ACADERICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo hasico de Treinta y Seis (368) meses de expersencza
conocimiente en: Educacién, Comunicacion profesional. -

Social, Periodismo y Afines, Derecho y |
Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabaje Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arguitectura y Afines, Ingenjeria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial v
afines, Otras ingenierias.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Ap ican las equwa enc:las e formaCion academlca 1 experuencna estabiec:idas en el Decz'eto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual s& establece el sisiema de nomenclatura ¥
clasificacion y de funciones vy requisitos gerierzles de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las dispesiciones de la Ley 809 de 2004”.
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: IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020

Grado: 04

Maturaleza: Libre Nombramienio v Remocidn
Dependencia: Secretaria de Seguridad

Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SEGURIDAD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmgir controlar vy velar por el cumplimienio de las politicas, planes, programas Y proyectos
definidos por [a Administracidn Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
a justados a Ias normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del mumc pio

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y planear con el Alcalde, las autoridades civiles, m:istafes y de pohcna io
relacionado con el mantenimiento del orden publice, la seguridad integral, los derechos
humanes y la convivencia ciudadana.

2. Acompafiar con su equipo de trabajo, coordinar y planear con el Alcalde vy las auteridades
civiles, militares vy de policia, [o relacionado con el mantenimiento del orden publico, la
seguridad integral, la convivencia ¥ la prevencion.

3. Direccionar la definicion y formulacién de las politicas relacionadas con el proceso de
Gestion de la Seguridad, asi como adoptar planes, programas vy provecios gue lo hagan
posible, con el fin de dar cabal cumplimiento a los objetivos ¥ metas institucionales,
mediante la aplicacion de herramientas gerenciales.

4. Planear los lineamientos y estrategias gue permitan el logro de los objetivos de Iz
dependencia que direcciona refacionados con el proceso de Gestion de la Seguridad,
apuntandoc al cumplimiento de las metas del Plan de Deasarrollo, asegurando la adecuada
adminisiracion y manejo de los recursos, de conformmﬁad con las normas que regulan !a
materia.

5. Articular, apoyar evaluar y supervisar la intervencién de los diferentes organismos e
nstifuciones responsables de la seguridad vy Ia juslicia del Municipio de ltagli, asi como
coordinar con las autoridades periinentes, el servicio de establecimienios carcelarios,
mediante el desarrollo de planes v estrategias integrales de seguridad, con el propdsito
de combatir la impunidad, disminuir los niveles de incidencia delictiva y fomentar la
cultura de la legalidad, garantizando a la ciudadania el goce de sus derechos ¥y
libertades.

6. Ejercer la prevencion y control de los agentes externcs gue garantizan la seguridad
integral de los ciudadanos del municipio, utilizando los mecanismos de cornpetencia legal
asignada o delegada.
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Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas dirigidos a la
promocién, desarrollo y organizacion de las iniciativas y procesos ciudadanos solidarios

~ para la atencién de las poblaciones vulnerables desde la perspectiva de convivencia y

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

seguridad ciudadana.

Liderar, orientar y coordinar acciones para la promocion, prevencion y proteccion de los
derechos humano.

Liderar, orientar y coordinar el Plan Integral de Seguridad y Convivencia y espacios
institucionales donde se discuta, formule, implemente y evalué la seguridad y la
convivencia ciudadana.

Promover y ejercer las acciones que faciliten y aseguren la gobernabilidad local, la
convivencia y seguridad ciudadana, la generacion de espacios y procesos sostenibles de
participacién de los ciudadanos y las organizaciones sociales y faciliten la relacién de la
administracion municipal con las corporaciones publicas de eleccion popular.

Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas dirigidos a
garantizar la convivencia pacifica, el respeto de los derechos humanos, la seguridad
ciudadana y la preservacion del orden publico en el municipio.

Acompafiar de manera personal y/o con su equipo de trabajo las actividades de
operatividad en promocion y atencion de la seguridad y convivencia ciudadana aplicando
los procedimientos definidos institucionalmente y de acuerdo con la normatividad vigente.

Promover en el municipio de ltagli una cultura de convivencia, participacion ciudadana,
tolerancia y solucidon pacifica de conflictos, con el fin de promover y respetar el
cumplimiento de los derechos constitucionales.

Liderar, orientar y coordinar la formulacidn de politicas, planes y programas encaminados
a garantizar la participacién de los habitantes en las decisiones que les afecten y en lo
concerniente en temas de seguridad, convivencia y construccion de paz territorial.

Apoyar a las autoridades electorales, con miras al fortalecimiento de la democracia
pluralista y participativa y el cumplimiento de los derechos y deberes civiles y politicos.

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
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comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

19. Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden refacion con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

20. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decratos,
fas Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones v Reglamento Interno de Trabajo.

21. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempenio laboral de los servidores a cargo.

22. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién. de la autoevaluacién de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

24. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a !a naturaleza de los procesos de

la dependencia o que le sean asignadas por Iz ley ¢ autcridad competente.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
LegisIaCion y normatividad vigente.
Metodologias para la formulacion, estructuracion v evaluacién de Proyectos. i
Gestion Pablica. -
Sistema de gestidn en calidad
Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas ara al procesamlento de texto, hojas de calculo, presentacaoms e fntemn‘z

AMENTALES : B

POR NIVEL JERARG&G]Q, e

Visidn esiraiégica

Liderazgo efeciive

Pianeacion

Toma de decisiones.

Gestién del desarrollo de las persenas.

Pensamiento sistémico.

e Resolucién de conflictos

VIl . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

e a @ @ @ o i

Aprendlzaje Contmuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

8 ® ® & a @
e % @ & & @

Titulo profesional del nlclec basico de Treinta v Seis (38} meses de experiencia
conocimiento en: Dereche vy Afines, profesional.

Educacidn, Psicologia, Sociologia, Trabaio
Social v Afines, Administracién y Economia.
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Tarjeta profesional en los casos
_ reglamentados por la Ley.

----- “EQUIVALENCIA

Apllcan las equwalenmas de formamon academlca ¥ expenenma estab[emdas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gque se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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- |l IDENTIFICACION

E\EriveE: i Directivo

Dencminacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cddigo: 020

Grado: 04

Naturaleza: Libre Nombramienio y Remocién
Dependencia: Secretarta de Salud y Proteccidn Sosial
Cargo del Jefe Inmediato: Alcaide

SECRETARIA DE SALUD

.PROPOSITO PRINCIPA!

" .Dll'lglr conirolar y velar por el cumplimiente de las politicas, planes, programas v proyectos.
en Salud y Proteccion Social, definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a
cargo de la dependencia, ajustados a la normatividad vigente v de acuerdo con las

ne sid unicipio.
1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Planificar, adoptar, adaptare implementar pianes, programas vy proyectos de Pm{eccson”
Social para la Superacion de la Pobreza Extrema.

2. Planificar, adoptar, implementar, difundir y éva%uar, los planes, programas y proyecios dei
sector salud y del SGSSS.

3. Adoptar, implementar, difundir y evaluar las politicas, esirategias, planes, programas v
proyectos de Salud Publica que se realicen en su jurisdiccion.

4. Cumplir y hacer cumplir en el Municipio, en Io de su competencia, las normas de orden
sanitaric previstas en la Ley 92 de 1979 y su reglamentacién ¢ las que la modifiguen,
adicionen o sustituyan.

5. Dirigir v planificar los programas y proyecios para mejorar la Seguridad alimentaria v
nutricional, en especial de los mas vulnerables.

6. Financiar con los recursos asignados por concepto de recursos de la Nacidn, el
Departamento, recursos propios y otras fuentes de financiacién, la prestacion de
servicios en salud a la poblacidn pobre vy los servicios de salud mental.

7. Planificar, formular y ejecutar el Plan Territorial de Salud y cocrdinar con cires secfores v
la comunidad, las acciones que en Salud se deban realizar para mejorar la calidad de
vida y condicionas de salud de ia poblacidn.

8. Participar en la articutacidn de politicas, planes, programas y proyecios con ofras
dependencias de la administracién, en pariicular las Secretarizs de Participacion e
Inclusion Sccial, Vivienda, Educacién, Culiurz, Gobierno, Planeacidn, Medio Ambiente,
Familia y la Secretaria para el Desarrollo Local, para incidir de manerza integral en el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacidn.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las
politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

Realizar seguimiento, evaluacion y control a la gjecucidn del Plan de Salud Territorial.

Administrar y ejecutar los recursos del Fondo Local de Salud, de acuerdo a lo establecido
en la normatividad vigente.

Impulsar mecanismos para la adecuada participacidn social y el ejercicio pleno de los
deberes y derechos de los ciudadanos, en materla de seguridad soc;|al en salud y de
proteccnon social.

Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes

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

Asistir y participar en representacion de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, ta Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LeglslaCIon y normatlwdad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestion.
Sistema de gestién en calidad
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e Programas para el procesamiento de {exio, hojas de calculo, presentaciores e Internet.

_VI COMPET&NCEAS COMPDRTAMENTALES .

~ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Contmuo ® ‘v’!sson estratégica

Orientacidn a resuliados ¢ Liderazge sfectivo

Crientacién al usuario y al ciudadano. = Plansacién

Compromiso con la organizacion. e {oma de decisiones

Trabajo en equipo e Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambio s Pensamiento sistémico

L

Resolucidn de conflictos

® ® @ ® ® ® |-

Vi

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA.

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

THulo profesional del niciec basice de Treinta y Seis (38) meses de experiencia
conocimiento en: Bacteriologia, Enfermeria, profesional.

Medicina, Nutricién y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la salud, Salud Publica, Terapias.

Tarjeta  profesional en ios  casos
_reglamentados poria Ley

VI EQUIVALENCIA

Aphcan las equivalencias de formacnon academrca y expenencxa estabﬁea:idas, en el Decre‘éo

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de romenclaturs y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los emplecs de las entidades
territoriales qgue se regulan por [as dispesiciones de la Ley 909 de 2004".
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L © I IDENTIFICACION:

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Codigo: 020

Grado: 04

Naturaleza: Libre Nembramients v Remocidn

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo de! Jefe Inmediato: Alcalde
AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE EDUCACION

- 1il. PROPOSITO PRINCIPAL

'Dmgar controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, pianes programas y proyectos.
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependenciz,
a;ustados a las normas vigentes y de acuerdc con las nacesidades del mumcapso

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, orientar y coordinar las politicas y planes del sector educatwo en e! mumc:pro
en concordancia con el plan de desarro!io del municipic v la normatividad que se expida
para tai fin.

2. Formular estrategias que permitan garantizar el accesc v permanencia de los nifios v
i6venes en el sistema educativo vy la pertinencia, calidad v eguidad de Iz educacidn, en
sus diferentes formas, niveles y modalidades.

3. Disefar planes, programas y proyecios crientados a mejorar la caiidad de la educacidn
en el municipic.

4. Administrar el servicio educativo en su jurisdiccidn garantizando su adecuada prestacion
en condiciones de cobertura, calidad y eficiencia.

5. Administrar, controlar y supervisar los recursos provenienies del Sistema General de
Participaciones, con destinacién especifica para educacidn y garantizar la correcta
ejecucion de los recursos provenientes del mismo.

6. Planificar, organizar, coordinar, distribuir recursos y ejercer el control necesario para
garantizar eficiencia, efeclividad y transparencia en el servicio ofrecide, mejorande la
oferta a los estudiantes actuales y ampliando fa coberiura de manera gue se atienda al
100% de |a poblacion en edad escolar.

7. Proporcionar los lineamientos vy estrategias para recolectar v procesar la informacion
reguerida para la planeacién del servicio sducative v para Iz evaluacion de sus
resuliados.

8. Determinar todos los lineamientos a seguir para la prestacidon del servicio a través del
Plan Educaiive Municipal.




Cddigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacion:
2710612023

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

Disefiar e impulsar estrategias y programas para el desarrollo y formacion de la nifez y
de la juventud, con enfoques incluyentes.

Disefiar y promover estrategias de articulaciéon de la educacion con las demandas de la
ciudad y las necesidades de sus habitantes, fomentando el desarrollo del conocimiento a
través de alianzas estratégicas con el sector productivo.

Apoyar las actividades de planeacion, evaluaciéon y seguimiento requeridas para la
prestacion del servicio, dando respuesta oportuna a los requerimientos del sistema
educativo, la poblacién del municipio y las diferentes instancias y organismos de control.

Implementar el establecimiento de mecanismos de coordinacién con los demas niveles
de! sistema educativo que garantice el cabal cumplimiento de su funcion.

Dirigir, planificar y prestar el servicio educativo, mediante convenio o contratacion y
prestar directamente asistencia técnica y administrativa a las instituciones educativas.

Gestionar las acciones asociadas a la evaluacion educativa, garantizando el
mejoramiento continuo de los establecimientos educatives.

Organizar y distribuir la planta de personai docente, directivo docente y administrativo, de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Gestionar la adquisicion y administracién de los activos y recursos fisicos requeridos
para la prestacion del servicio en los Establecimientos Educativos.

Fomentar la investigacion y su relacién con los procesos de docencia, mediante
convenios u otras formas de asociacidén con diferentes instituciones.

Ejecutar en coordinacion con la Secretaria de Medio Ambiente, la Politica de Educacion
Ambiental del Municipio.

Fomentar la educacién técnica, tecnolégica y universitaria, segin las necesidades del
territorio.

Elaborar programas y proyectos que contribuyan a la articulacion de ia educacion media
con la educacion superior y con el mundo del trabajo.

Ejercer la inspeccion, vigilancia, control y evaluacién de la calidad y prestacion del
servicio educativo pablico y privado en el municipio.

Vigilar la aplicacién de la regulacion nacional sobre las tarifas de matriculas, pensiones,
derechos académicos y cobros periddicos en los establecimientos educativos.
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23.

24.

Z25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Ejecutar a través de los equipos locales de inspeccidn vy vigilancia, los planes, programas
y proyectos para el ejercicic de la funcién de inspeccién vy vigilancia que ordena la
constitucion polftica.

Adelantar las investigaciones administrativas a que haya lugar conira establecimientos
de educacidn formal, instituciones de formacidn para el trabajo v desarrolle humano,
entidades sin dnimo de lucra con fines educativos, asociaciones de padres de familia.

Apoyar adminisirativamente a las instifuciones educativas en los procescs de
contratacion, administracidén de bienes, administracién presupuestal vy contable.

Rendir los unformes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de centrol -y dependencias al interior de la administracidén municipal o autoridades
competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con los establecido por el ente ferritorial.

Asistir y participar, en representacién de lz entidad, en reunicnes, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuande sea convocado o delegado.

Realizar la infervenioria y/o supervisién v vigilancia técnica, administrativa v financiera de
los coniratos que e sean asignados y que guarden relacién con las funcicnes asignadas
a la dependencia, de conformidad con las nommas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

. Concertar los objetivos y acuerdos de gestidén, para e debidc seguimiento y evaluacion

del desempenio laboral de los servidores a carge.

Establecer los. mecanismos para el disefic e implemeantacidn de la avloevaluacidn de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

suU cuidado y buen uso de los mismos.

. Las demas que le sean asignadas y gue correspondan a la naturaleza de los procesos

de |

d endenma o que le sean asignadas por a ley ¢ autoridad competente _
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leglslacmn y normatividad vigenie.

Metodologias para ia formulacion, estruciuracion v evaluacion de Provectos.
Gestiéon Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas vy herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestion.
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e Programas para ei procesamlento de texto hojas de calculo, presentaciones e Internet.

V|3|on estrateglca

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Aprendlzaje Contlnuo

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vil.:  REQUISITOS DE FORMAC[ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo béasico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Misica, Diserio, profesional.

Artes plasticas, visuales y afines, artes
representativas, otros programas asociados
a las bellas artes,  Antropologia,
Bibliotecologia, Ofras ciencias sociales y
humanas, Comunicacién Social, Periodismo
y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos sefalados
por la Ley

v VI EQUIVALENCIA
Aplican Ias equwa[enmas de formac:1on académica y experiencia establecndas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “‘por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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| "1 IDENTIFICACION.

MNivel: Directivo

Denominacion del Emplea: Secretario de Despache
Cédigo: 020

Grado: 04

Maturaleza: Libre Nombramientic v Remocion
Dependencia: Secretaria de infraesiruciura
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

REA FUNCIONAL - SECRETARIADE INFRAESTRE}C URA

e PRO POSITO PRINCIPAL

'Dmggr ¥ contro!ar el cumplimiento de las politicas, planes, programas v proyectos defmacioe.
por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia, ajustados a

Ias normas vigentes y de acuerdc con las necesidades del municipio.
e /. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. P[anear los estudios yfo disefios necesarios relacionados con las poiiticas, pianes y
programas de infraestructura fisica, vial, deportiva y/o recreativa, de espacio publico v de
servicios publices. .

2. Apoyar la preparacion de los términos de referencia y/o pliego de condiciones, las
evaluaciones de las licitaciones y/o concursos publices de méritos para la contratacién de
estudios de prefactibilidad, factibilidad, disefios v consfruccién de obras e interventoria
gue requiera el Municipio.

3. Participar en los ajustes a la normatividad vigente relacionada con infraestructura vial v
servicios pablicos.

4. Solicitar las afectaciones de las zonas o area prediales objeto de futuras intervenciones
para la ejecucion de proyectos de infraestructura fisica, vial, de espacic publico, v
servicios publicos.

5. Posibilitar. el desarrollo y la conservacion de la infrasstructura fisica de uso publico,
infraestructura vial, de pargues, zonas verdes, espacios publicos v construcciones del
municipio.

8. Identificar los disefios y/o estudios requeridos para, construccién, sostenimiento vy
conservacién de la infraestructura fisica, vial, deporiiva y/o recreativa, de espacio piblico
y de servicios publicos.

7. Programar y ejecutar los planes y proyectos de rehabilitacién y mantenimientc de la
mailla vial [ocal.

8. ldentificar en los planes de desarrolio del orden nacicnal, depariamental, planes
esiratégicos y planes de Ordenamienio Territorial, los proyectos que se articulan con &l
plan de desarroilo municipal, para la preseniacion de provecios v la construccion de

=+
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ciudad conforme la planeacién a largo y mediano plazo.

Realizar y/o delegar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los confratos que le sean asignados y que guarden relacién con las
funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competenies.

Liderar el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el area desempefio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacioén de la autoevaluacién de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leglslacmn y normatividad vigente.
Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos
Gestion Publica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacién de la gestion.
Sistema de gestién en calidad

Pr gramas para el procesamiento de texto hojas de calculo, prese t

'one

!nt n__et.

~ POR NIVEL JERARQUICH

Aprendlzaje Contlnuo

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
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e Trabajo en equipo ¢ (estion del desarrclic de las personas
e Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento sistémico

e Resoclucién de conflictos
Wi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nuclec basico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Arquitectura y Afines, profesional.

Ingenieria Ambienial, Sanitaria v Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria industrial
y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley

;3;V§!I EQUIVALENCIA
Aphcan las equivalencias de formacién acadermca y expersencsa estabiecuda en el Decrato
785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se establece &! sistema de nomenclatura vy
clasificacién y de funciones y reguisitos generales de los empleocs de las entidades
terriioriales que se regulan por las disposiciones de ia Ley 908 de 2004”7
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1 IDENTIEICACION

Nivel:

Birectivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 04
Maturaleza: Libre Nombramiento v Remocidn
Dependencia: Secretaria del Medic Ambiente
Cargo del Jefe Inmedlato Alcaﬁde

Gestxorar coordlnar y dmglr ei cumphmzento de las pol&trcas p anes programas ¥ proyectos

definidos por la Alcaldia para los procescs a cargo de la dependencia, de acuerdo con las

neces;dades del munlc:lplo y las normas vigehies.

- i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordmar y dirigir los programas establecido en la zona de reserva dei F’ian de Manego
del Distrito de Manejo integrado- Divisoria Valle de Aburra Rio Cauca "DMI-DVARC”.

2. Coordinar y gestionar con las entidades ambientales publicas, comunitarias o privadas el
restablecimiento de tierras para la conservacion y regulacion de las riberas o corrientes
de agua.

3. Gestionar y coordinar con las autoridades ambientales comunitarias, privadas y entes
publicos la implementacién de medidas de adaptacion y mitigacién de cambio climatico
segun ia politica vigente.

4. Definir y articular con las entidades competentes, la politica de gestién estratégica del
ciclo del agua como recurso natural, bien pablico v elemento de efectividad del derecho a
Ia vida.

5. Desarrollar programas de arborizacién y ornamentacién del municipio, en particular de
especies nativas e implementar las politicas de silviclliura urbana vy apovar los-
programas de asistencia técnica. agropecuaria y pecuaria en articulacion con ofras
unidades administrativas.

8. Uisefiar & implementar programas para [a recuperacién de suelos degradados tantc en la
zona rural como urbana.

7. Gestionar y dirigir las estrategias de mejoramiento de la calidad del aire y |2 prevencién y
correccion de la contaminacion auditiva, visual v electro magnética, asli como establecer
las redes de monitoreo respectivos.

8. Gestionar, coordinar y ejacutar los proyectos de descontaminacion de corrientes hidricas
afectadas por vertimientos y disposicién inadecuada de residuos solidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

Gestionar y coordinar con entidades publicas y/o privadas programas de separacion,
transformacién y disposicion de residuos sélidos organicos e inorganicos.

Formular y orientar las politicas, planes y programas tendientes a la investigacion,
conservacion, mejoramiento, promocion, valoracion y uso sostenible de los recursos
naturales y servicios ambientales del municipio.

Formular y dirigir, en coordinacién con [a Secretaria de Educacién, la implementacion de
la politica de educacion ambiental municipal y promover y desarrollar programas
educativos, ajustados a los lineamientos de educacién ambiental del orden nacional,
regional y local, tales como los proyectos ambientales escolares "PRAES" y los proyectos
ciudadanos de educacidén ambiental "Proceda”.

Formular, implementar y coordinar, la politica de conservacién, aprovechamiento y
desarrollo sostenible de las areas protegidas y del recurso hidrico, superficial y
subterraneo del municipio.

Gestionar proyectos ambientales para reducir [a contaminacién tanto en la zona rural
como urbana.

Gestionar la operacién del sistema de informacion ambiental en coordinacién y con el
apoyo de las demas entidades de la administracién municipal.

Coordinar, formular, implementar y velar por el cumplimiento de la Politica Publica de
Bienestar Animal vigente.

Coordinar y velar por el cumplimiento de fa asistencia técnica en lo relacionado con la
defensa del medio ambiente y la proteccion de los recursos naturales.

Coordinar, formular y dirigir la implementacién de la politica ambiental del municipic de
Itagiii

Liderar y coordinar el Sistema Ambiental del municipio de Iltagiii, en armonia con las
normas generales y con la jerarquia establecida por el Sistema Nacional Ambiental -
SINA.

Adelantar los estudios que se requieran para la definicion de los planes de desarrolio
ambiental, de proteccién de los recursos naturales renovables, que se incluyan o hagan
parte del Plan de Desarrollo Municipal.

Fortalecer los procesos de participacion ambiental ciudadana y las organizaciones
ambientales urbanas y rurales.

Ejercer como autoridad en el municipio, en cumplimiento de las funciones asignadas por
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22.

23.

24,

25.

28.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

Ley 82 de 1993 y Ias normas que la reglamenten, compiementen o susiituyan.

Coordinar y dirigir las actividades necesarias para el adecuado manejo de Iz informacién
gue reguieran las autoridades ambientales.

Coordinar y dirigir, con la asesoria de ia Corporacién Auténoma Regional y el Area
Metropolitana las actividades permanenies de control v vigilancia ambiental, que se
realicen en el territoric del municipio, emprender las acciones policivas gue sean
pertinentes al efecto y adelantar las investigaciones periinenies de scuerde a g
normatividad vigente que conlieven a las acciones sancionatorias de los infractores.

Formuiar, gjustar y revisar periédicamente el Plan de Gestién Ambiental del municipio v
coordinar su ejecucidn a través de las instancias establecidas, en coherencia con los
planes nacionales y regionales establecidos.

Coordinar y vigilar los programas del sistema de gestion ambiental SIGAM v de gestion
integral de residuos sélidos "PGIRS" en el Municipic de ltagii.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los enfes
de control yv dependencias al interior de la administracidn municipal o autoridades
competientes.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reunionss, consgjos, junias o
comités de caracier oficial, cuando sea convocado o delegado.

Reazlizar la interventoria y/o supervisién y vigilancia técnica, administrativa vy financiera de
los contratos que le sean asignades y gue guarden relacidn con ias funcicnes asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones ccntenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcicnes y Reglamento Interno de Trabajo.

. Concertar los objetivos y acuerdos de gestidn, para el debido seguimiento v evaluacion

del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer ios mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de ios
planes de accidn v sus respectivos planes de mejoramientc.

Responder por los equipos vy herramienizs de oficina gue le sean asignadas, procuranda
su cuidado y buen uso de los mismeoes.

(7]
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34. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependenma o gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES

LeglslaC|on y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Sistema de gestién en calidad

Programas para eI procesamlento de texto, hojas de célculo, presentaciones e internet.

Vl COMPETENG]AS _COMPORTAMENTALES

Aprendlzaje Contmuo V|S|on. estrateglca

[ ] L]
e Orientacion a resultados o Liderazgo efectivo
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano. » Planeacién
» Compromiso con [a organizacion. » Toma de decisiones
s Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio « Pensamiento sistémico
» Resolucién de confiictos
<\ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY. EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nudcleo basico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
conocimiento  en:  Agronomia, Medicina profesional.

Veterinaria, Zootecnia, Educacion, Derecho y
Afines, Ciencia Politica, Administracién,
Contaduria Puablica, Economia, Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras
Ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VL EQUIVALENCIA

Ap[lcan Ias equnvalenc:las de formacioén académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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 IDENTIFICACION.

Nivel:

Directive
Denominacidn del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 04
Naturaleza: libre Nombramienio y Remocidn
Bependencia: Secretaria de Vivienda y Habiiat
Cargo del Jefe Enmediato A!calde

_ __!5! PROPGSE’TG FR%NCEPAL
Dmglr contro ary veiar por el cumplimiento de las politicas, pianes ps‘ogramas y proyectos
definidos por la Administracién.-Municipal, para los procesos a cargo de la dependencis,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Construir el Plan Habitacional, conforme a la politica pUblica de desarrollo urbano
establecida en el Plan de Desarroilo.

2. Desarrollar programas encaminados al saneamiento, tales como, legalizacion, titulacién v
reconocimiento que permita a los poseedores certificar la calidad de la tenencia del bien
y acercar a las familias a la solucién definitiva de vivienda digna.

3. Ejecutar los proyectos estratégicos encaminades al mejoramiento integral de barrios, &l
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes v la intervencidn en las condiciones
de habitabilidad del entorno en sus componentes urbano v socic econémicos.

4. Implementar programas de mejoramiento de viviendas que propendan por el progreso de
las condiciones de habitabilidad de las viviendas v la calidad de vida de las familias.

3. Ejecutar las politicas de gestion a los proyectos de renovacion urbana, el mejoramiento
integral de los asentamientos, los reasentamientos humanos en condacncmes gignas, el
mejoramiento de vivienda yla producc;on de vivienda nueva VIP ¥ VIS,

8. Ejecutar una politica habitacional incluyente y participativa por medio del otorgamiento de
subsidios que posibilite a las familias itaglisefias, el acceso a esta necesidad basica v
asi contramrestar el déficit de vivienda cualitativa y cuantitativa que se presenia en la
actualidad.

-| 7. Rendir los informes periddicos de gestidn gue le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control v dependencias al inferior de la administracién municipal o autoridades
competenies.

8. Coordinar y acompanfar las actuaciones de la dependencia con el sector privado v demas
entidades municipales gue participan en la sjecucién de los planes, programas vy
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

proyectos de produccion de vivienda de conformidad con la normatividad vigente.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el darea desempefio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria, supervision y 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 las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempeno laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos'de
la dependenma o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Metodolog|as para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos

Gestion Puablica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Sistema de gestidén en calidad

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprend[zaje Contlnuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con [a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de [as personas
Pensamiento sistémico

+ Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Titulo profesional del ndclec basico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
conccimiento en: Derecho vy Afines, Ciencia profesional.

Politica, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Arquitectura
v Afines, Ingenieria Administrativa v Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieriza Industrial
y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines

Tarjetia profesional en fos casos

_reglamentados por ia Ley

oMl EQUIVALENCIA

Ap%scan Eas equavaienc:as de formac;on academsca Y exgenencsa estabiecndas. en el Decraio
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacion v de funciones y requisifos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004”.
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I, IDENTIFICACION. -

;Niveﬁ.

Directive
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 04
Maturaleza: Libre Nombramienio v Remocion
Dependencia: Secretaria de Pariicipacién Ciudadana
Caa‘go deE Jefe Enmed:a‘to Alcalde _
- R AL = SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
ROPOSITO PRINCIPAL

Dmg:r “controlar. y velar por el curﬁp!amuento de las politicas, pianes programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con ias necesidades del municipio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas, estrategias, planes, programas ¥ - proyectos, que pmmuevan y
garanticen la participacion ciudadana, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Dirigir el fortalecimientc de las organizaciones v redes de la sociedad civil, medianie ia
implementacién de acciones de promocidén, acompafiamientc y conirel, para la
consolidacion del fejido social y la gestion del desarrollo local y municipal.

3. Potenciglizar el desarrolic social de la comunidad, dinamizando los procesos de
organizacion y participacién comunitaria, de acuerdo con el direccionamiente estratégico
de ia administracién municipal.

4. Fortalecer la participacién de los actores sociales, para que el trabajc sea arficulado v
transversal a las necesidades de la comunidad, teniendc en cuenta la lectura del
contexto.

5. Adelantar programas permanentes de formacion ciudadana para el conocimiento,
promocion y proteccién de los valores democréticos, constitucionales, institucionales,. |
civicos y especiaimente el de la solidaridad sccial de acuerdo con fos derechos
fundamentales, econdmicos, sociales, culturales, colectives v del medio ambiente.

6. Rendir los informes periddicos de gestidn que le sean sclicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracidon municipal o autoridades
competentes.

7. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para cue funcione de
acuerdo con o establecide en ef area desempeno.

8. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caréacter oficial, cuando sea convocado o delegado.

[
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9. Realizar la interventoria y/o supervision y 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.

10. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

11. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

12. Establecer los mecanismos para el disefic e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesocs
e Ia depende C|a que le sean asignadas por la ley ¢ autoridad competent

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para ia formulacién, estructuracidn y evaluacion de Proyectos.

Gestidn Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesam:ento de texto, hOjaS de calculo, presentaciones e Internet.

\f5|on estrateglca

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones.

Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistemico.

Resolucién de conflictos

Aprend;zaje Contlnuo

QOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VLY REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nudcleo basico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia profesional.

Politica, Educacion, Comunicacion Social,
Pericdismo y Afines, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
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Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
re Eamentados orlale

g e ea SN S EQUIVALENCIA B e
Aphcan !as equivaiencias de formacuon academica ¥_experi encia esLabEecuias en e! Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se establece el sistema de nomenclaturg v
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleocs de ias entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de [a Ley 908 de 2004".
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Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: o4

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de la Familia

Sargo del Jefe inmediato: Alcalde

AREA‘-ZFUNCIGNALi?ﬁ?-S_ECRETARiA EEELA33fFAM'§'L§A

“Laderar acompanar y promover Ia ejecuc;on de las po!zt:aes programas, proyectos ym
servicios dirgidos a la familia como eje articulador y a los grupos pabiacmnafes gue lz
compenen a fin de mejorar su calidad de vida, propiciar la generacién ds capacidades vy

potencializar el desarrolio humane,
- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Lsderar formular y orientar {as politicas sociales dei municipio para la rn‘tegracson socsai
de las familias y los grupos poblacionales en equidad e igualdad de oporiunidades, con
especial atencidn a aquellas que estén en mayor situacién de pobreza, v vulnerabilidad;
en coordinacion con las entidades competentes de orden local, departamental y nacional
y organizaciones socizles.

2. Dirigir la ejecucion e implementacion de planes, programas y proyecios de prevencién,
proteccién y promocién de derechos de las personas, familias y comunidades: en
especial aquellas en situacién de pobreza y vulnerabilidad, que permitan la promocién de
capacidades.

3. Gestionar alianzas publico-privadas y arficulaciones gue permitan la atencion de los
grupos poblacionales, familias y comunidades desde su individuaiidad y como familia

4. Formular, orientar y desarroliar estrategias y politicas publicas, desde la perspectiva del
reconocimiento y la garanifa de los derechos, para los distintos grupos poblacionales,
familias y comunidades, en especial de aquelios en mayor situacién de pobreza v
vulnerabilidad.

5. Rendir los informes periddicos de gestidn que le sean sclicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracién municipal o autoridades
competenies.

6. Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el drea desempefio.

7. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocade o delegado.
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10.

11.

12.

13.

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean a3|gnadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

Legislaciéon y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.

Gestion Publica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.
Sistema de gestién en calldad

POR NIVEL JERARQUIC

Aprendizaje Contlnuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones.

Gestién del desarrolio de las personas.
Pensamiento sistémico.

o Resolucion de confiictos

“VII. . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nudcleo basico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Derecho y profesional.

Afines, Ciencia Politica, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracién, Economia, Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacién




Cédigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LAEORALES

Versidm: 02

Fecha Actualizacidn:
27H06/2023

Quirargica, Medicina, Nutricidn y Dietética,
Odontologia, Optometria, Ctros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Antropologia, Ciencia Politica,
Periodismo vy Afines, Depories, Educacién
Fisica y Recreacién, Filosofia, Teologia vy
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social ‘
y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal v
Afines, ingenieria Agroindustriai, Alimentos v
Afines, Ingenieria Agron6mica, Pecuaria vy
Afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitariza v
Afines, Ingenierfa Biomédica vy Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial:
y  Afines, Ingenieria Mecénica y Afines,
Ingenierfa Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Ctros Programas de Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos
_ regiamentados por la Ley.

. EQUIVALENGIA -

Apllcan las equ;va!enmas de formacxon academlca ¥ expenenma eséabiecgda en el Decreio
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v 4

-

clasificacién y de funciones y requisifos generales de los emplecs de las entidadss i
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004”. o
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o LIDENTIFICACION =~
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretaric de Despacho
Codigo: 02¢
Grado: 04
Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Secreiaria de Movilidad
Cargo del Jefe Enmednato: Alcalde

“Dmg[r controlar y velar por el éumphmlento de Ias pofatiéés pianes programas y proyectos”
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,

a;ustados a fas normas \ngentes yde acuerdo con Ias necesadades del mumcn Ho.

10.

i1

. Administrar los S|stemas de lnformacmn de! sector

Aplicar las normas de transporte, transito y de control de contaminacion ambiental.

Autorizar v tomar las medidas oportunas preventivas y sancionatorias para mitigar !
impacto en la circulacidén vehicular, que puedan preducir los trabajos en las vias piblicas.

Contribuir a la ufilizacion racional y accesible del espacio publico v el transporte para la
movilidad.

Implementar acciones de regulacion del transito y el transporie piblico v privado a nivel
municipal.

implementar planes, programas vy provectos gue conileven a la prevencién de la
accidentalidad y educacion vial.

Reguiar el transporte publico individual v ias modalidades de transporie no motorizado y
peaional.

Crientar las politicas sobre la regulacién y control del fransito, el transporte publico
urbano y rural en todas sus modalidades, la intermodalidad y el mejoramiento de las
condiciones de movilidad y el desarrollo de infraestructura de fransporie.

Disefiar planes y programas de movilidad en el corto, mediano v largo piazo denfro del
marce del Plan de Ordenamiento Territorial.

Garantizar la planeacién, gestion, ordenamiento, desarrollo arménice y sostenible del
municipio en los aspectos de transito, fransporie y seguridad vial.

. Garantizar la prestacién de los servicios de trdnsito v transporte, de acuerdo con las
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necesidades de la comunidad, en condiciones de seguridad y comodidad.

12. Actuar como autoridad de Transito y Transporte.

13.

14.

15.

16.

Planificar el servicio de transporte publico urbano, en todas sus modalidades, en el
municipio y su area de influencia.

Coordinar la operacion, entre otros mecanismos de seguridad vial, de la semaforizacion y
senalizacion de los segmentos viales del municipio.

Responder, dentro de su jurisdiccién por la colocacion y mantenimiento, previo estudio de
las necesidades e inventario, de las sefiales viales y del sistema de semaforizacion.

Garantizar el cumplimiento de las normas sobre registro de vehiculos automotores.

17. Apoyar en la realizacién y ejecuciéon de matriz de inversiones.

18.

18.

Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracién municipal o autoridades
competentes.

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

20. Asistir y participar, en representaciéon de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

21.

22.

23.

24.

25.

26.

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision y 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.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestidn, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
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la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.
. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES® S

Legislacion v normatividad vigente.
Sistema de gestion en calidad

Gestion Piblica.

2 8 & & o e |7

Metodologias para ia formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.

Técnicas y herramientas de pianeacidn, administracién y evaluacidn de la gestién.

Programas para el procesamiento de texto hOjaS de calculo, presentamoneas & mtem t.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resuliados

Orientacidn al usuario vy al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en eqguipo

Adaptacion al cambic

s & & o o e poli

V:sson estrategsca

Liderszgoe efectivo

FPlaneaciéon

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistemico

= Resolucion de conflictos

¢ 2 © B @ @

Vil.. = REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA . =

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Cumplir con los requisitos de ia Ley 1310 de
2009, articulo 8° y demds nommas gue le
modifiguen.

“Articuic 8°. Modifiguese eof inciso 1° def
artfcuio 4° de la Ley 769 de 2002, ef cual
quedara asi:

Ltos Directores de los Organismos de
Transito o Secrefarfas de Transitc de ias
entidades fterriforiales deberan acreditar
formacion  profesional . relacionada vy
experiencia en el ramo de dos (2} afios 0 en
su defecto estudios de dipfomado ¢ posgrado
en la materia.

Tarjeta profesional en los Cas0s
reglamentados por [a Ley.

Cumplir con los requisitos de la Ley 1310 de
2009, articulo 8° y demas normas gque e
modifiguen.

“Articulo 8°. Modifiguese ef inciso 1° def
articulo 4° de la Ley 768 de 2002, ef cual
quedara asi:

Ltos Directores de ios Crganismos de
Transftc o Secretarfas de Transiic de fas
entidades ferriforiales deberan  acreditar
formacion  profesipnal  relacionada v
experiencia en e ramo de dos (2} afos

0 en su defecto estudios de diplomade o
posgrado en la materia.

CEQUIVALENCIA T
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: e . IDENTIFICACION =
Nivel: Directive
Denominacidn del Empleo: Secretario de Despacho
Céodigo: 02C
Grado: 04
Naturaleza: Libre Nombramiento v Remocidn
Dependencia: : Secretaria Juridica
Cargo del .}efe lnmedlato Alcalde

. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA JURIDIC,
B . 1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Br dar Ea asesona y el acompanamlento juridico gue el f—\icalde y Eas demas Gependencaas
de la administracién municipal requieran para el ejercicio de sus funciones.
- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;;_

Coordanar Ea contratac:mn y la elaboracién de los informes reiamonados con Ea actlvsdad
de contratacion de la Alcaldia que deban rendirse conforme a las normas legales v
solicitudes de los entes de control v judiciales.

2. Supervisar el registro de la designacién o contratacién de interventores v supervisores de
los contratos o convenios que celebre fa administracién municipal, v apoyar la asesoria
del desarrolio de sus responsabilidades cuandc sea necesario.

3. Disefar las politicas tendientes al fortalecimiento juridico de ias dependencias de lz
administracién municipal.

4. Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de los
proyectos de actos administrativos del Alcalde o los que deba sancionar o suscribir.

5. Elaborar, esiudiar y conceptuar sobre proyectos de decreto, resoluciones v convenios y
demas actuaciones administrativas que deba suscribir o proponer la Alcaldia, v sobre los
demas asuntos que le asignen.

8. Unificar criterios juridicos que permitan la toma correcta de decisicnes en todos los
niveles jerarquicos de la Administracion.

7. Desarrollar y adoptar metodologias que permitan la interpretacion sistematica de las
normas ¥ la unificacion de criterios en la toma de decisiones en la Administracién
Municipal.

8. Aplicar la informacion juridica a todos los procesos corporativos garantizando la
actualizacion de la base legal sobre 2 cual opera la organizacion.

9. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la administracion municipal, en ios
procesos y acluaciones que se instauren en su confra o que éste deba promover,
mediante poder otorgado por &l Alcalde y supervisar el iramite de los mismos.




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacién:
27106/2023

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

identificar en las demandas en contra de la Administracidén las causas generales que
originan desviaciones en los objetivos o que afecten de cualquier manera los intereses de
la Administracion.

Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas, y en general las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones del municipio, que no correspondan a una
dependencia especifica de la administracién municipal.

Rendir los informes periddicos de gestién gue le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision y 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 las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcicnes y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestidon, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempeiio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por [a ley o autoridad competente. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
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Aprendlzaje Contmuo

Orientacién a resuliados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabsjo en equipo

Adaptacién al cambio

a & 8 ® & 8 [Lilii

® @ @9 8 @ 9

&

\f'isnon asfralegica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines. profesional.

Tarjeta profesional en los Ccasos
reglamentados por la Ley.

VN EQUIVALENCIA

Apllcan las equuva!enmas de formac;on academzca ¥ expenencza estab!ecuda i en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004”.
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e I IDENTIFICACION
Mivel: Directivo
Benominacion dei Empleo: Secretaric de Despacho
Cadigo: 026
Grado: 04
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remoecidn
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo dei Jefe Enmedlato Aicaide

Dirigir, controlar y velar por el cumpl:miento de las polltacas pianes programas y pmyectos
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a carge de Iz dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlsenar la estrategia financiera del Plan de Desarrolio del municipio de ccmform dad con
el marco fiscal de mediano plazo.

2. Responder por la planeacién fiscal en ef Municipic con el fin de garantizar la
sostenibilidad de las finanzas territoriales, orientada al financiamiento dz los planes v
programas de desarrolio econdmico, social ¥ terriforial.

3. Formular vy ejecutar la politica en materia {ributaria, para disminuir Iz evasién v ia
morosidad en el page de las obligaciones fributarias v aumentar la coberiura de!l control
tributario, de acuerdo con el Plan de Desarrcllc del municipio, ios lineamientos del
Alcalde Municipal v la normativa legal vigente.

4. QOrientar las investigaciones, estudios juridicos ¥ fiscales reiacionados con la incidencia v
tendencia del sistema impositivo de las finanzas municipales y la capacidad impositiva de
los diversos secteres econodomices, para proponer los cambios legales perfinentes v los
procedimientos, manuales y formaios que se reguieran.

5. Dirigir y controlar los procesos de recaudo, determinacién, liquidacion, discusion, cobro v
gevolucion de los impuestos municipales con base en principios de eficiencia y eficacia.

6. Disefiar politicas y estrategias de atencién al contribuyente para mejorar la calidad de [a
informacion fributaria, de acuerdo con las politicas de servicic adoptadas por la
administracidén municipal.

7. Revisar, conceptuar vy dirigir la elaboracién, sobre los proyectcs de acuerdo, ieyes,
decretos, resoluciones y demés acios administrativos, que se relacionen o influyan
directamente en los asunios tributarios del municipic.

8. Optimizar los recursos econdmicos y financieros del Municipic a través de su oportunc
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

recaudo y pago, garantizar la maxima correspondencia entre proyeccidn y ejecucion de
ingresos y egresos y la produccién oportuna y confiable de informacion financiera,
econdmica y social.

Propender los recursos financieros y econémicos necesarios para financiar los planes y
programas establecidos en el Plan de Desarrolio, orientados al mejoramiento de la
calidad de vida de la comunidad.

Establecer politicas y objetivos tendientes a fortalecer las finanzas municipales en el
campo presupuestal, financiero, contable, de impuestos y de tesoreria.

Administrar el portafolio de inversiones financieras del Municipio que permita determinar
alfernativas de optimizacion de los recursos.

Direccionar la formulacion y ejecucion de los instrumentos de programacién financiera
que garanticen el cumplimiento de los objetivos y la mision institucional.

Adoptar sistemas y procedimientos que permitan tecnificar la preparacion, presentacion,
gjecucién y control de los instrumentos de programacién financiera, contable y
presupuestal, garantizando la oportunidad de la informacion.

Preparar el presupuesto anual de rentas de Ingresos y Gastos e inversiones y el Plan
Financiero Plurianual del municipio de ltagui.

Formular, orientar y coordinar las politicas en materia fiscal y de crédito publico.

Formular, orientar, coordinar y ejecutar las politicas tributarias, presupuestal, contable y
de tesoreria del municipio.

Proveer y consolidar la informacion, las estadisticas, los modelos y los indicadores
financieros del municipio.

Gestionar, hacer el seguimiento y controlar los recursos provenientes del orden nacional.

Aplicar las partidas presupuestales de acuerdo con los gastos de funcionamiento y de
inversién asignadas. ‘

Garantizar decisiones acertadas, manteniendo actualizado el registro de las operaciones
econdémicas y financieras del municipio.

Mantener saneado el servicio a la deuda.

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva y
efectuar el cobro a través de este proceso de las multas impuestas a favor del municipio.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Rendir los informes periddicos de gestién gue se le soliciten por el Alcalde vy
dependencias al interior de la administracién municipal v demds autoridades
competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gesfidén de Iz Calidad, para que funcione de
acuerdo con io establecido en &l area desempefioc.

Asistir y participar, en representacion de ia eniidad, en reuniones, consejos, juntas ¢
comités de caracter oficial, cuando sea convocade ¢ delegado.

Realizar la interventoria y/o supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacidn con las funcicnes asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decreios,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento inferno de Trabajo.

Concertar los objetivos vy acuerdos de gestion, para el debido seguimienic y evaluacion
del desemperfic iaboral de los servidores a cargo.

tstablecer los mecanismos para el disefic e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

L.as demas que fe sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de ios procesos de

Ia dependen aoque le sean asignadas por ia ley o auforidad competente
{ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e & 9 @ @ @ @ [

Leglsiacnon v normatividad vigente.
Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacién de Proyecios.
Sistema de gestion en calidad

Gestion Piblica.

Técnicas y herramientas de planeacidn, adminisiracidn y evaluacion de ia gestion.
Programas para el procesamienio de fexto, hojas de calculo, presentaciones = Internet.
Slstema d gest:o en calidad

VL. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES . ;-:‘.:-jif i
\ PORNIVEL JERARQU

V[SIOH esiraiégica

Liderazgo efective

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolle de las personas

Aprendizaje Contsnuo

Crientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién,
Trahajo en eguipo

® @ e e o |
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s+ Adaptacion al cambio

Pensamiento sistémico
Resolumon de conﬂlctos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndcleo basico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines, profesional.
Administracion, Contaduria Publica,

Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Otras Ingenierias.
los

Tarjeta  profesional  en casos

re lamentados por Ia Ley
' . VI

EQUIVALENCIA

Apllcan Ias equwalen(:las de formacidn academlca y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las dispesiciones de la Ley 909 de 2004,
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'L IDENTIFICACION .

Nivel: Directive

Denominacién del Empleo: Secretaric de Despache

Codigo: 020

Grado: Cc4

Naturaleza: Libre Noembramiente v Remocién
Bependencia: Secretaria de Servicios Administratives
Cargo del Jefe Inmedaate Alcalde '

= SECRETARIA DE SERVICIOS. AQMFMSTR#\TW@S il

R PROPOSITO PRINCIPAL

Proveer y admmlstrar alento humano idénec, reguerido para el Eogro de= Ios objet:vos
institucionales; obtener los bienss y servicios, contribuir al mejoramiento de procesos, del-
sistema de gestion de fa calidad, con el fin de incrementar la capacidad adrninistrativa v Ea"
productividad de los servicios necesarios para desarrollar los objetives corporativos de la

Administracion Centrai del Municipio de Itagii
: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular los Planes Estratégicos del Talente Humano como son: Plan de Vacan?es Pian
de Previsién de Recursos Humanos, Plan Estratégico de Talenic Humano, Plan
Institucional de Capacitacion, Plan de Incentivos Institucionzales, Plan de Trabaje Anual
en Seguridad v Salud en el Trabajo)} y ejecutar las politicas institucionales para la
administracién y desarrolio del Talento Humano del Municipio.

2. Dirigir y controlar el desarrolio de las politicas, planes, programas v provectos para la
gestién del talento humano en lo relacionado con, evaiuacion del desempefio, Clima
organizacional, induccion, reinduccion, programas para de refiro, gestidon del
conocimiento e innovacidn vy el retirc o readaptacion laboral del talenio humano
desvinculado.

3. Dirigir y controlar el desarrolic de las politicas para la gestion del talentc humano en o
relacionado con el ingreso y vinculacion de servidores, garantizando la verificacidn del
. cumplimiento de los requisitos y normas de empleo pubiico vigentes.

4. Administrar y mantener actualizada la planta empleos con ocasion de la aplicacién de las
normas de empleo publico gue generan novedades por: nombramiento, posesidn,
reubicacién, fraslado, encargo, comisione, vacancia, renuncia vy retiro por diferentes
causales de ley, derogatoria y revocatoria de nombramiento.

5. Garantizar la formulacion, implementacién y mantenimianto del Sistema de Gesticn de Ia
Seguridad vy Salud en el Trabajo SG-SST, considerando las disposiciones legales
vigentes.

6. Garantizar la aplicacion y el cumplimiento de las normas legales en materia salarial, para
efectuar el ramite de revisién, liguidacién y remisidn para page oportuno de sueldos v en
- general de todo concepto salarial que permita una comrecta planeacién, organizacidn,
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10.

11.

12.

13.

direccion y control de todas las actividades asociadas a la ndmina.

Administrar el proceso de ingreso, permanencia y retiro de servidores publicos, al
Sistema General de Seguridad Social, garantizando que sean liquidados los aportes
obligatorios y los aportes parafiscales para remitirlos para su pago oportuno,
garantizando el aseguramiento y la cobertura.

Autorizar la liquidacién de todas las prestaciones sociales de los servidores publicos del
Municipio de ltagui, ordenadas por la ley, garantizando su legalidad, previa aplicacion de
las situaciones administrativas, novedades o descuentos pertinentes, que afecten la
liquidacion de las mismas.

Garantizar la correcta implementacién y desarrollo del proceso de administracion del
pasivo pensional, de conformidad con la normatividad vigente.

Adelantar las actividades relacionadas con la administracién, manejo y conservacion de
la informacién documentada en la historia laboral generada en el ciclo de vida del
servidor publico (ingreso, desarrollo y retiro).

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razdn del cargo.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracién municipal o autoridades
competentes.

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

14. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

15.

16.

17.

18.

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision y 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 vigen’_tes.

Cumplir con las funciones contenidas en ta Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.
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19. Responder por los equipos vy herramientas de oficina gue le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

20. Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naiuraleza de los procesos de
la dependencia ¢ gue le sean asignadas por la ley o autoridad Competente

oV CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES -

Legus!acron y normatlwdad vigente.

Metodologias para la formulacidn, estructuracién y evaluacion de Proyecios.

Gestion Publica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién v evaluacion de la gestidn.

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentacrcn@s e Internet.

Sistema de gestion en cahdad

Bn a a a a -] e

;'-i'f_VI33‘-':GOMPETENCIAS*-GOMPORTAMENTALES
¢ Aprendizaje Contlnuo @ VlSlon esirateguca i
o Orientacion a resultados o Liderazgo efectivp -
e Qrientacidn al usuario y al ciudadano. e Planeacion
¢« Compromiso con la organizacion. s« Toma de decisiones
e Trabajo en eguipoc e Gestidn del desarrclio de las personas
« Adaptacion al cambio s Pensamiento sistémico
e Resolucidon de conflictos
oW REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y .EXPERIENCIA
FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de Treinta y Seis (36) meses da experiencia
conocimientc en: Educacion, Comunicacion profesional.

Social, Ciencia Politica, Periodismo y Afines,
Derechc y Afines, Psicologia, Sociologiz,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Puiblica, Economia, Arguitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industria y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
regiamentados por Ea Ley.

B wr VNG EQUIVALENGIA - ST s T e
Aphcan !as equwalenmas de formacmn académicz y exgeraencsa estabiecadas: en eI Decreto
785 del 17 de marze de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y reqguisiios generales de les emplecs de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de ia Ley 809 de 2004”.
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Mivei: D!rectlvo

Denominacién del Empleo: Director de Deparfamenie Administrativo
Cédigo: 055

Grado: 04

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Departamento Adminisirativo de Planeacion
Cargo de! Jefe !nmedaato Alcalde

Dmg:r ¥ liderar fa formulacmn ¥ segusmlento de Ias polmcas pub!lcas la p!aneacmn terntcnaé.
econdmica, social, ambiental e institucional del municipio de ltagdi.
B V. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Dmglr la formulacién y seguimiento de las poliiicas publicas, la planeacgon f:ermona!
econdmica, social, ambiental e institucional del municipio de ltagii.

2. Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrolle del Municipio v
articular con las demas dependencias municipales, las politicas de corto, mediano y largo
plazo para el desarrollo fisico, social, econdmice, ambiental y adminisirative municipal.

3. Coordinar la formulacién, ejecucion y seguimiento de la planeacién esiratégica de la
administracién municipal.

4. Coordinar la elaboracion, reglamentacion, ejecucion y evaluacidon del Plan de
Crdenamiento Territorial.

5. Adelantar ias funciones de regulacidn del uso del suelo, de cenformidad con la normativa
que expida el Concejo y en concordancia con la normatividad nacional.

6. Recopilar, proveer y consolidar la informacidn, las estadisticas, los modelos v los
indicadores econdmicos, sociales, cuiturales, ambientales, iemitoriales, de productividad
y de competitividad, para Ia toma de decisiones de la administracion municipal.

7. Asesorar a la administracion municipal en la formulacién de planes, programas vy
proyectos y proponer criterios de pricrizacion de recursos para la asignacién del gasto
publico.

8. Administrar y garantizar el debido funcionamiento del Banco de Programas y Proyecios
de Inversion Municipal, acorde con la metodologia implementada.

9. Establecer los lineamientos para el funcionamienfo, acompafiamientc técnico vy
seguimiento del Sistema Municipal de Planeacidon de ltagli, como un proceso
permanente de consiruccion de ia planeacidn participativa.

o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento de los Planes de Comuna vy
Corregimiento en armonia con los instrumentos de planificacion y gestion territorial de
indole municipal, metropolitana, regional y nacional.

Proporcionar orientacion y lineamientos para la elaboracidn, ejecucion y seguimiento del
Plan de Desarrolio Econémico, Social y de Obras Publicas del Municipio.

Liderar en coordinacion y participacion de las areas respectivas y/o entes
descentralizados, la articulacion del municipio con el ambito regional y nacional para la
formulacidn de politicas y planes de desarrolio conjuntos, mediante convenios o acuerdos
marcos de voluntades, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la ley.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas urbanisticas por parte de los curadores
urbanos y resolver los recursos de apelacion que se interpongan contra las resoluciones
que expidan licencias urbanisticas y sus modalidades (urbanizacién, parcelacion,
subdivision y sus modalidades, de construccion y sus modalidades) y demas sometidas
al framite de expedicién de licencia.

Coordinar la asesoria técnica requerida por las entidades publicas y privadas para
articular sus planes y proyectos con el Plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial
del Municipio, en materia de transito, transporte, espacio publico, infraestructura vial y de
servicios publicos y la gestion del riesgo.

Orientar la aplicacion de los instrumentos de focalizacion para la asignacion de servicios
sociales basicos de la encuesta del Sistema de Identificacibn de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN.

Dirigir y orientar e Implementar la estratificacién del Municipio de ltagii.

Dirigir orientar y promover el desarrolio e implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn (MIPG) en la administraciéon municipal, encauzadas a formular y
gjecutar la planeacién institucional para contribuir al logro de los objetivos y metas de la
administracion municipal.

Liderar y coordinar acciones de segunda linea de defensa de acuerdo con el Sistema de
Control Interno y su articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, para
mantener y promover la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion y conforme a
la normatividad vigente.

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

21. Asistir v participar, en representacién de la entidad, en resunicnes, consejos, junias o
comités de caracter oficial, cuando sea convocade o delegade.
22. Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa vy financiera de
los coniratos que le sean asignados y que guarden relacidn con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.
23. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcicnes y Reglamento Interno de Trabajo.
24. Concertar los objetives y acuerdos de gestién, para el debido seguimienio v evaluacion
del desempenio laboeral de los servidores a cargo.
25. Eslablecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacién de los
planes de accion y sus respectivos planes de meicramisnio.
26. Responder por los equipos v herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado vy buen uso de los misimos.
27. Las demas que le sean asignadas y gue correspondan a la naturaleza de ios procesos de
ia dependencia o que le sean asignadas por [a ley o autoridad competente.
1V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
° Leglsiac:lon y norma’uvadad vigenie.
e Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Provecios.
e Gestidén Publica. j
e Sistema de gestion en calidad
» Técnicas y herramienias de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
e Pro ramas para el procesamiento de texto, hojas de céleulo, presentaciones e |

\f! CGMPETENCIAS COMPGRTAMENTALE

PORNIVEL J ERARQUICC

Aprendizaje Contmuo

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgoe efective

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas
Fensamienio sistémico

Resolucién de conflictos

2 8 @ @ @ @ e [

_ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEWMICA'Y EXPERIENCIA.

~FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule profesional del ndcleo bésico de Treinta y Seis (36) meses de experiencia
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conocimiento en: Derecho vy Afines, profesional.

Administracién,  Arquitectura y  Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria [ndustrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl..  EQUIVALENCIA

Aphcan las equwalencxas de formacién_académica y expenenc:la establemdas en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por €l cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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i - LIDENTIFICACION o e

Nivel: Directivo -
Denominacién del Empleo: Director de Departamento Admmuswmtwo’
Cédigo: 055 R
Grado: 04
Naturaleza: Libre Nombramiento v Remocidn

Dependencia: Direccion de Desarrolle Econdomico

Cargo del Jefe Enmedsato Alcalde

- DIRECCION:DE DESARROLLO: EC@N@MECG'

_ 1il. PROPOSITO PRINCIPAL |

.D! glr controlar y Velar por el cumplimiento de las politicas, panes programas y proyecto?
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes v de acuerdc con las nece-sida’des deé municipio,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENG!ALES

1. Formu!ar pol;tlcas que permitan generar proyectos y competencias laborales, qua
promuevan ei emprendimiento, el desarrolio econdmico'y la competitividad del municipic.

2. Desarrollar mecanismos que estimulen el :desarrollo productivo, la iniciativa publica,
privada y mixta, y el fortalecimiento insﬁtucibnal asociado con la actividad econdmica.

3. Formular, orientar vy desarrollar estrategias que pemr&an mejorar las competencias vy
capacidades de las unidades econémicas informales, para apoyar una mejor inclusién en
la actividad econdmica que permatan el me;orameento progresivo del nivel de vida de los
habitanies del municipic. o .

4. Articular politicas para el desarrolic de microempresas, famiempresas, empresas
asociativas, peguefas y medianas empresas y demas unidades productivas.

5. Promover los estimulos al e p_g_'_e_ndlmsenm econdmico y al desarrollo de competencias
laborales, que permitan la generacidn de opertunidades para la poblacion discapacitada.

8. Disefiar estrategias' que permitan mejorar ias competencias y capacidades de ias
unidades economicas informales del municipio.

7. Formular y liderar politicas que promuevan la creacién de nuevas empresas, la
instalacion de inversiones permanenies nacionales y exiranjeras, la competitividad, la
productividad y el desarrollo econdmico del municipio.

8. Diseflary éjecutar planes, programas y proyectos de fomentc del trabajo v generacién de
empleo, y que fortalezcan las capacidades y competencias laborales de los habitantes
del municipio:

9. Reh-dirﬂlés informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalds, los entes
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10.

de control y dependencias al interior de la administracion municipal o..;;___'a'utojr'i'dagés
competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que func10ne de
acuerdo con lo establecide en el area desempeio. : e

11. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado. T
12. Realizar la interventoria y/o supervisién y vigilancia técnica, admlnlstratiVa 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 v:gentes
13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacqonai ta Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Regtamento Interno de Trabajo.
14. Concertar los objetivos y acuerdos de gestidn, para_el debldo seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargoe
15. Establecer ios mecanismos para el disefio ef |mplementaC|on de la autoevaluacidén de los
planes de accidon y sus respectivos planes de me_}oramlento
16. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mlsmos i
17. Las demas que le sean asngnadas y que corr'éspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean amgnadas por la ley o autoridad competente.
VL CONGC]MIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Metodologias para la forrnulacnon estructuraciéon y evaluacion de Proyectos
s Gestidn Plblica.
¢ Sistema de gestion en calidad=
« Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
e Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.
» |Legislaciény normatlwdad vigente.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL: JERARQUICO

Aprend[zaje Cdnfmuo

V[Sion estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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| » Resolucién de conflictos

Vi REQUISITOS DE:-FORMACION ACADEMICA Y. EXP‘ERE%NC_]A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina | Treinta y seis (38) mesas:de experiencsa
dal nucleo basico de conocimiento en: | profesional.

Derecho y Afines, Psicologia, Sociclogia,
Trabajc Social v Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia vy Afines,
Arquiteciura v Afines, Ingenieria
Administrativa v Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas y Afines, Telematica
y Afines, Ingenieria Industrial, Otras
ingenierias, Bibliotecologia, Ciencia Politica,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ctras de Ciencias Sociales y Humanas,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Medicina.

Tarjela profesional en los casos

regiamentados por laLe
e VL EQUWALENG!A

Ap[ can ias equsvalencuas de formacson académica v experse*xcua estab ecuda en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las eniidades

territoriales gue se regulan por las disposiciones de 1z Ley 808 de 2004
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Nivel: Directive

Denominacion del Empleg: Cirector Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 03

Maturaleza: Libre Nombramienic v Remocion

BPependencia: Direccion Administrativa de las Tecnologias Y
Sistemas de la Informacién y las Comunicaciones -
TIC

Cargo dei Jefe Enmedlato Alcalde

DERECG!QN ADM?N}STRATIVA DE LAS TECMGLOGMS Y.

Asesorar y emitir conceptos relacwnados con Eas Tecnologras de la Informacion v las |

Comunicaciones, para garantizar una gestion eficiente, eficaz y transparente dando
cumplimiento a la normatividad vigente, asegurandc el mejoramiento continuc de los
snstemas de informacién del municipio.

_/I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y actua[izar el Plan Estraiégico de Tecnoclogia de la Informacién del Mumc&paf*
para precisar el manejo de la informacién y los desarrollos tecnolégicos.

2. Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de Despacho v demas dependencias, en lo que
respecta a los Sistemas de informacion desarroflande o recomendando las aplicaciones
informéticas requeridas para su 6ptimo funcionamiento.

3. Gestionar los procescs de sistematizacién de la informacién gue posea el municipio.

4. Disenar, programar y ejecutar planes preventivos y correctivos aplicables a los sistemas
informaéticos y software de la Administracidn Municipal.

5. Realizar los procesos de sistematizacion de la informacién que posea el municipio v
establecer bases de datfos.

6. Orientar al Despacho del alcalde en lo referente a la plataforma informatica requerida per
el Municipio, asi como los Hardware y Software necesarios para la adminisiracion,
manejo y custodia de la informacidn que reguiere el ente territorial.

7. Administrar la seguridad de la base de datos de los sistemas al servicio del Municipio.

8. Conceptuar, evaluar y definir las necesidades y lineamientos para la adguisicion,
adaptacién, desarrollo de bienes, c¢ustodia, manienimienio, administracidn de
contingencias y actualizacion de las plataformas y de los bienes informaticos, velando
siempre por el adecuado dimensionamiento de los requerimientos de la entidad frente 2
ios adelantos tecnoldgicos del entorno v por su adecuado funcicnamiento.

[
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Garantizar la disponibilidad de informacién consistente, actualizada y confiable, necesaria
para el cumplimiento de la misién institucional.

Coordinar con la Secretaria de Servicios Administrativos, las directrices y orientaciones
para la elaboracion de planes de capacitacion en informatica para los funcionarios del
Municipio.

Efectuar el seguimiento de los planes instifucionales en lo relacionado con el desarrollo
informatico y evaluar la utilizacién e impacto de esta tecnologia en los procesos
institucionales, asi como coordinar con las demas areas del Municipio los sistemas de
informacion institucionales, la sistematizacion y digitalizaciéon de sus procesos y
procedimientos.

Definir y actualizar plataformas tecnolégicas y emitir conceptos técnicos en las compras
de software y hardware.

Velar por el cumplimiento de indicadores, flujo de documentos, agilizacion,
racionalizacion de tramites y la aplicacion del gobierno digital en el Municipio de ltagii.

Velar por el correcto funcionamiento y actualizacion de la sede electronica del Municipio
de Itagli y la prestacion de la mayor cantidad de servicios a través del medio tecnologico
y dicho portal.

Preparar y rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el alcalde,
los entes de control o autoridades competentes.

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

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

Presentar ante los comités y grupos de trabajo correspondientes, las propuestas de
lineamientos y politicas de ciberdefensa y ciberseguridad del territorio.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Metodoiogias para fa formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestion Publica.
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e Sistema de gestion en calidad -
e Técnicas y herramientas de planeacion, administracion vy evaluacion de la gestion.
s Programas para el procesamienic de texto, hojas de calcule, present c:o ese mt me’s
: VE COMPETENC!AS COMPGRTAMENTALES :

MUNES" o . PORNIVEL JERARQUEC@
Visicn esiratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisionas

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico '
« Resolucién de conflictos

VEE _______ REQUESETOS DE: FGRMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA = &
FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina del | Treinta  (30) meses de experiencia
nuclec basico de conocimiento en: Educacion, | profesional.
Bibliotecologia, Otras de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Polilica, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Soclal y Afines,
Administracién, Contaduria Plblica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Adminisirativa
vy Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas vy Afines, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial, Otras ingenierias.

Aprendizaje Contlnuo

Orientacién a resuliados

Orientacion al usuario v al ciudadane.
Compromisc con la erganizacién.
Trabajo en eguipo

Adaptacién-aE cambio .

L
@
L3
@
&
-4

3 & 8 a 8 B |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ea Ley

o fre i :‘.:__ VNG EQU%VALENC[A L e e
Aphcan las equwa[enmas de formaczon academsca 1 exper;encsa establemda en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se establece el sistema de nomenciastura v
clasificacion y de funciones y requisiios generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 800 de 2004"
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I IDENTIFICACION

.'Eg\iive!: Directive

Denominacidn del Empleo: Director Administrativo

Cédigo: 00g

Grado: 03

Naturaleza: Libre Nombramienio y Remocion
Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del Jefe Inmediato Aicalde

PF GPOSETU PRINCIPA

Dur:glr controlar ¥ velar por &f cumpiimiento de las ‘polztzcas‘ pianes programas v proyectas'
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a [as normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

V.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y apoyar a las Secretarias de Despacho vy enies descen*;ralszados en su
fortalecimiento organizacional en Gestion del Riesgo de Desastres vy atencion de
emergencias.

2. Establecer politicas y coordinar acciones para responder eficaz y eficientemente en
sifuaciones de emergencia v/o desastre, a través de la organizacidn, planificacion,
seguimiento ¥ controt a hivel Institucional e Interinstitucional v de la implementacion de
los planes de accidn establecidos.

3. Gestionar el apoyo de la red nacional y depariamental del sisiema de prevencidn,
atencién y recuperacion de desastres.

4. Formular, evaluar v hacer seguimienic a la Politica Pdblica de Gestidn del Riesgo De
Desastres del Municipic de ltagli, ajustada a los lineamientos en cumplimienio de la
Policita Nacional de Gestidn del Riesge v de foerma articulada con la pamﬁcaczon del
desarrolio v el ordenamiento territorial municipal.

5. Garantizar la continuidad y efeclividad de los procesos de conccimiento v reduccidn del
riesge y manejo de desastres en el orden local y su articulacion con les lineamientos que
en este sentido se establezcan a nivel metropolitano, regional v nacional.

6. Articular los intervinientes privados, las organizaciones sociales v las organizaciones no
gubernamentales en el Sistema Municipal.

7. Liderar la formulacion, implementacion, seguimiento v evaluacion del Plan Municipal para
la Gestidn del Riesgo v iz estrategia para la respuesta a emergencias.

8. Direccionar los respectivos procesoes de conocimiento, reduccidn de riesgos de desastres
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

y de manejo de desastres, asi como los procesos estratégicos de apoyo y de evaluacion
necesarios para la implementacion.

Elaborar y hacer cumplir la normatividad vigente deil Sistema de Gestidn de Riesgos,
Emergencias y Desastres.

Coordinar con el cuerpo de bomberos la actualizacién de la norma y ruta de
procedimientos en la cual se definan y precisen las condiciones técnicas de seguridad y
actores que intervienen en el proceso que se autoriza la fabricaciéon, almacenamiento y
transporte de materiales peligrosos.

Desarrollar campafias publicas y programas de prevencion de incendios y otras
calamidades conexas, en coordinacion con los demas entes municipales y
departamentales gue contribuyan al logro de su misién.

Efectuar el seguimiento del cumplimiento de las disposiciones sobre conocimiento y
reduccion del riesgo, atencién de calamidades, desastres y emergencias, e informar de
su inobservancia a la Personeria, a la Contraloria y a las instancias disciplinarias
competentes, sin perjuicio de las responsabilidades de las demas entidades municipales
y de las personas privadas en general.

Elaborar estudios, emitir los conceptos y diagnésticos técnicos mediante los cuales se
recomiende el reasentamiento de familias localizadas en zonas de alto riesgo no
mitigable, asi corno establecer el nivel de prioridad del reasentamiento de acuerdo con
las condiciones de riesgo de cada familia que garantice su inclusion en los programas de
vivienda del municipio, con ocasion del reasentamiento por alto riesgo no mitigable.

Garantizar la debida coordinacién de las decisiones adoptadas por los Comités
interinstitucionales con las del Consejo Municipal del Riesgo de Desastres y brindar
apoyo técnico a los Comités Locales e Interinstitucionales para la atencidon de
emergencias y Coordinar la atencién de emergencias y desastres en conjunto con las
entidades requeridas, especialmente con Bomberos, Cruz Rojas y Defensa Civil.

Realizar seguimiento a los procesos de andlisis de riesgo y de medidas de prevencion y
mitigacion de los mismos que se realicen por las entidades publicas y privadas dentro de
los programas de gestion del riesgo de desastres que se desarrollen y formular las
sugerencias de cambios o adiciones.

Impulsar politicas de gestion de riesgos, para la identificacién, prevencion y mitigacion de
riesgos, que orienten la adopcion de medidas de intervencion correctiva y prospectiva de
los factores de amenaza y vulnerabilidad existentes o potenciales.

Coordinar y promover la realizacién de acciones de prevencion, mitigacién y atencién de
desastres, calamidades y emergencias por parte de las entidades del Sistema Nacional
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18.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

28.

de Prevencidn y Atencién de Desastres, y hacer el seguimiento correspondiente.

intervenir en la preparacion e inclusion del componente de prevencion v mitigacién de
riesgos en el proyecto de Plan de Crdenamiente Territorial v en el Plan de Desamolic del
municipio.

Preparar para su adopcidn, las normas que definan los iérminos técnicos, las instancias
institucionales y los mecanismos de seguimiento, evaluacién y control de los analisis de
riesgos y de medidas de prevencién y mitigacion de fos mismos

Ejercer las funciones de direccidn, ceordinacion y confrol del conjunto de las actividades
administrativas y operativas que sean indispensables para alender las situaciones de
emergencia o desastre declaradas, sin perjuicic de las responsabilidades de cada una de
las entidades municipales que se hayan previsto en los Planes de emergencia y de
contingencia.

Rendir los informes periédicos de gestidn gue le sean solicitados por af Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la adminisiracion municipal ¢ autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocade o delegado.

Realizar la interventoria técnica, administrativa v financiera ds los confratos que le sean
asignados y que guarden relacion cen ias funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigenies.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacicnal, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdes, Manual.de Funciones y Reglamenio Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimientc v evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer fos mecanismos para el disefic ¢ implementacién de la autoevaluacién de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procescs de
la dependencia o gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.
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.\, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LeglsIaCIon y normatividad vigente.
Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.

Gestidn Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestion.
Programas para eI procesamlento de texto ho;as de calculo, presentamones e Internet.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

s e Vision estratégica
+ QOrientacion a resultados + Liderazgo efectivo
« Orientacidn al usuario y al ciudadano. + Planeacién
» Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones
« Trabajo en equipo ¢+ Gestidn del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio +« Pensamiento sistémico
* Resolucion de conflictos
.. REQUISITOS.DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de Treinta (30) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién, Comunicacion profesional.

Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Civil y Afines, Otras
Ingenierias.

Tarjeta  profesional en los  casos
regiamentados por la Ley

Vil *EQUIVALENGIA

Aphcan Ias equwalenmas de formacién academlca y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificaciéon y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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L IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Benominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045

Grado: 01

Maturaleza: Libre Nombramientc y Remocién
Dependencia: Secretarfa de Seguridad

Cargo del ..Eefe Inmediato Secretario de Despache

m' "PROPOSITO PRINCIPAL.

D!rigrr controlar y velar per el cumphmiento de las politicas, p!anes pmgramas y proyeci'os
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades deE municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENC&ALES

1. Disefar y formular proyectos, planes y programas de’ prevencion de Ios delitos y Ea
violencia, coniravenciones y problemas de convwenc:a de acuerdo con la normatividad
vigente. S

2. Definir mecanismos que permitan la coordinacién y combinacion de esfuerzos publicos,
privados y comunitarios gue conduzcan a la resolucién pacifica de conflictos.

3. Disefiar instrumentos promocionales y pedagdgicos, orientados a generar interiorizacion
¥ accion individual vy colectiva sobre ios valores civilistas y de Ia convivencia ciudadana.

4. Formular e implementar programas vy provecios dirigidos a la activacién de rutas ¥
mecanismaos para ia promocién -'-prevencién y convivencia ciudadana en el municipio.

5. Disefar y acompafiar estrategzas de prevencion para fortalecer ia seguridad en términos
integrales del municipio. ’

6. Apoyearia impiementaé:ién del Cédigo Nacional de Policia y demas normas concernientes
a la convivencia ciudadana y:velar por su cumplimiento.

7. Generar procesos:formativos en la promocién de la convivencia ciudadana, para
fortalecer la cultura del respeto por los valores humanoes.

8. Implementar las disposiciones iegales y constitucionales concernientes a la prevencion vy
la convivencia ciudadana, cumpliendo con los lineamientos establecidos por el Gobierne
Nacional, Departamental y Municipal, v acompafiar el fortalecimiento de las politicas
publicas relacionadas con ta convivencia ciudadana.

g. Rendlrlo “informes periddicos de gestidn que le sean solicitados por el Alcalde, los entes

de contrdl y dependencias al interior de la administracidn muricipal o autoridades
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcmne de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio. S i

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado. : i

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los 'COntratos"que le sean
asignados y que guarden relacién con las funciones de la dependenCIa de conformidad
con las normas vigentes. :

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Namonal Ia Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabhajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para eI debldo seguimiento y evaluacién
del desempefio laboral de los servidores a cargo. .

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacién de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramlento

Responder por los equipos y herramientas de oflcma gue le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de estos.

Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. ,CZONOGIMIENTOSPEBASEICOS__()' ESENCIALES

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Programas para el procesamlento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.
Gestion Pablica. .7 &

Sistema de gestién en calldad

Técnicas y herramientas de planeacién, administracién y evaluacion de la gestlon

v co'MPETENcms COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

-
[ ]
[ ]
[ ]
L]
L ]

Aprendlzaje Continuo-

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromlso con la organizacion.
Trabajo en eqmpo

Vts:on estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistemico.

Resolucion de conflictos

* & = 98 & 0
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S VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y: EXPEREENCiA L
FORMACEQN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleoc basico de Veintficuatro (24} meses de expeﬂencaa -

conocimientc en: Derecho v Afines, Ciencia profesiona =

Politica, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa Yy Afines,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta prafesional en ios casos

reg!amentados por la Ley.

oV D EQUIVALENCIA

Apllc;an Ias equlvaienc:ias de formamon academica ¥ experiencia esiab!ecadas en eE Decre’zo
785 del 17 de marzo de 2003, "per el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y requisitos generales” de -los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por ias disposiciones de ‘iaLe;y 508 de 2004".
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1. IDENTIFICACION

Mivel: Directivo

Denominacion del Emples: Subsecretario de Despacho

Cédigo: 045

Grado: 01

Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Bependencia: Secretaria de Salud v Proteccion Social
Cargo del Jefe Inmediato Secretar o de Despacho

!i-.-r PRQPGSET@ PRINCEPAE_ e T
Dlnglr contrelar v velar por el cumplimiento de las pohticas planes, programas vy proyectos :
en Aseguramiento y Control de la Salud, definidos por la Administracién Municipal, para ios

procesos a cargo de la dependencia, ajustados a las normas vigentes v de acuerde con las

necesudades del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | STl
Controtar supervusar y articular los programas de Prevencién v Pz‘omomon de Eas

diferentes EPS con el Plan Local de Salud.

2. Definir ias especificaciones y necesidades para celebrar coniratos de aseguramisnio en
el régimen subsidiado y de la poblacidn pobre no afiliada.

3. Dirgir y coordinar la elaboracion del diagndstico v pronéstice del estado de salud de Iz
poblacién del area de influencia, en coordinacién con el area de Sistemas de Informacion
en Salud y Prestacion de Servicios de Salud.

4. Garantizar el apoyo directo a ia regulacién de usuarios, la referencia y confrarreferencia,
de acuerdo a la normatividad vigenie.

5. Garantizar y realizar control a la oportunidad en la respuesta a quejas, reclamos v
requerimientos de la comunidad en temas de Salud.

6. Gestionar v supervisar el acceso a la prestacidén de los servicics de salud para la
poblacion de su jurisdiccion.

7. Promover el aseguramienio de toda la poblacidén del Municipio al Sisterna General de
Seguridad Social en Salud de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento juridico.

8. Apoyar ia Red de Urgencias Municipal y coordinar con ias instancias correspondientes la
atencion en salud en situacicnes de emergencias y/o desastres en el Municipio.

8. Requerir, verificar v validar los distintos PAMEC de las distintas IPS radicadas en e
Municipic de ltagiil.

-
£
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Supervisar y garantizar la gestion del Sistema de informacion de atencion de usuarios -
SIAU-.

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las
politicas y disposiciones de! orden nacional y departamentail.

Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucién de los Planes, programas y proyectos de
Aseguramiento.

Estructurar el Plan de Accion del area de aseguramiento y evaluar periédicamente su
cumplimiento.

Supervisar y controlar la oferta de servicios de salud en el municipio, con el fin de
garantizar su calidad y funcionamiento segun las necesidades de la poblacion.

Proponer e implementar acciones de fortalecimiento de la red de urgencias.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas tecnicas, cientificas y
administrativas que expida el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Mantener actualizadas las bases de datos de la poblacion afiliada al régimen subsidiado
y reportar las novedades a las instancias administrativas que lo requieran.

Rendir los informes periodicos de gestion que |le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control, dependencias al interior de la administracidon municipal, autoridades
competentes o los determinados en la Ley.

Garantizar y realizar control a la oportunidad en la respuesta a quejas, reclamos y
requerimientos de la comunidad en temas de Salud Publica.

Participar en el proceso del Sistema de-Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Asistir y participar en representacion de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asighados y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
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del desemperfic laboral de los servidores a cargo.

25, Establecer los mecanismes para el disefic e implemeniacién de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respactivos planes de mejoramiento.

26. Las demas que le sean asignadas y que comrespondan 2 1a nafuraleza de ins procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por [a ley ¢ autoridad competente.

CV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leglsiacron y normat:\ndad vigenie.

Metodolegias para la formulacidn, estructuracion y evaluacion de Proyecios.

Gestion Pablica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracidn v evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Intermel.

® & & @ @ & ..

aVE COMPETENCiASf COMPORTAMENTALES sEiiE EE
\ . L PORNIVEL JERARQUE&G; S

®

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromisc con la organizacién.
Trabajo en equipc

Adaptacidén al cambio

ViSlon esiratégica

Liderazgo eiectivo

Pianeacién

Toma de dacisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamientc sistémico

e Resclucion dz conflicios

a a @& @ @
® 8 & 2 @

VIL. - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlclec béasico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimientc en: Derecho vy Afines, orofesional.
Bactericlogia, Enfermeria, Medicina,
Nutricidn y Dietética, Cdontologlia,

Optometria, Otros programas de ciencias de
la salud, Salud Publica, Terapias.

Tarjeta profesional en los casos
7 reglamentados por Ea Ley

VL EQUIVALENCIA

Aphcan !as equxvaiencsas de formacaon academica ¥ experiencia establemda en ei Dec eto
785 del 17 de marzo de 2005, “por ei cual se establece =l sistema de romenclaiura v
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los emplecs de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de 1a Ley 903 de 2004,
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" LIDENTIFICACION

Nivel: : Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho

Cddigo: 045

Grado: 01

MNaturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria de Salud v Proteccién Social
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

il AREA FUNCIONAL - SUBSECRETARIA BE::SALUBS:PUBL!Q-

I. PROPOSITO PRINCIPAL

-Danglr con’troiar v velar por el cumpl;msentc de las politicas, planes programas ¥ proyectos
en Salud Publica, definidos por la Administracion Municipal, para los proceses a carge de [a
dependencia, ajustados a la normatavadad vigente v de acuerdo con las necesidades del

mun!C!plo
V. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES

1 Liderar !a eiaborauon del diagnéstico vy prondstico dela situacion en Safud Publica deE |

area de influencia, con el apoyo de las dreas Sistemas de Informacién en Salud v
Prestacion de Servicios de Salud.

2. Supervisar, promover y/o participar en los estudios e investigaciones tendientes a
esclarecer y solucionar los problemas de Salud Publica de Ia comunidad.

3. Apoyar en la planificacidon de politicas, programas, proyectos y acciones para el
mejoramiento de [a situacién en Salud Piblica de la poblacion del municipio.

4. Realizar seguimiento y control a los planes, programas vy provecios en Szlud Plblica

5. Articular y controlar los planes operatives anuzles de intervenciones colectivas en salud
de [as diferentes EPS e IPS que atienden pobiacidn del Municipio, con el Plan Local de
Salud.

6. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones de inspeccion, vigilancia y control de
factores de riesgo del consumo y el ambiente, de acuerdo a la normatividad vigente,
segun directrices impartidas por el Plan Nacional de Salud Plblica.

7. Coordinar, controlar, evaluar v ajusiar las acciones de vigilancia epideﬁioﬁégica en
aquellas situaciones que sean factor de riesgo en Salud, segun directrices impartidas por
el Plan Nacional de Salud Publica.

8. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones del Programa Ampliado de
Inmunizaciones — PAl -, Atencidn Primaria en Salud — APS -, Enfermedades Cronicas no
fransmisibles — ECNT — y demas, segln directrices impartidas por el Plan Nacional de
Salud Puablica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones de Salud Mental, segun directrices
impartidas por el Plan Nacional de Salud Publica.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control, dependencias al interior de la administracion municipal, autoridades
competentes o los determinados en la Ley.

Garantizar y realizar control a la oportunidad en la respuesta a quejas, reclamos y
requerimientos de la comunidad en temas de Salud Publica.

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

Asistir y participar en representacién de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

'M..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normat[wdad vigente:.
Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestion Plblica.

Sistema de gestién en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES“

va | POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje Contmuo . V|S[on estratégica
e QOrientacion a resultados s [iderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano. * Planeacion
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Toma de decisiones

Gestion del deserrolio de lais personas
Pensamienta sistémico

e Resolucion de conflictos

¢ Compromiso con la organizacién.
e« Trabajo en equipo
¢« Adaptacion al cambio

® @ @

. E REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho vy  Afines, profesional.
Bacieriologia, Enfermeria, Medicina,

Nutricidn ¥ Dietética, Odoniologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la salud, Salud Publica, Terapias.

Tarjeta  profesional en los - casos
reglamentados por ia Ley.

VL EQUIVALENCIA

Aplican Ias equwalenc:as de formacion academaca ¥ expenencga estabiemdaq. en eE Deoreio
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sisiema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue-se regulan por las disposiciones de ia Ley 908 de 2004”7,
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[ IDENTIFICACION

Mivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho

Codigo: 045

Grado: 1

Maturaleza: Libre Nombramiente y Remocion
Dependencia: Secretaria de Salud v Proteccion Social
Cargo de! Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

= m' PROPOSITO PR!NC&PAL' =

'Dmglr coniro[ar y velar por el cumplimiento de las politicas, gﬁianes pregramas y proyecfos
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
a;ustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipic.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarro!lar las politicas en materia de proteccion social del Gobierno Nac |onai y e;ecutar
las acciones de los diferentes programas dirigidos a la comunidad de liaglif.

2. Fijar planes, programas y proyectos en materia de proteccién social encaminados al
mejoramiente de la salud de la poblacion vulnerable.

3. Gestionar recursos para la ejecucién de los planes, programas v provectss requeridos
para garantizar la proteccidn social de los habitantes del municipio de ltagli.

4. Adoptar [as acciones de proteccion social de los programas para las personas en situacion
de discapacidad en el municipic de lagii.

5. Dirigir, planear, coordinar y vigilar los programas vy servicios de Proteccién Social,
encaminados al bienestar de la comunidad munucspa! ¥ el mejoramiento de la seguridad
alimentaria y nuiricicnal del territorio.

6. Fomentar acciones y mecanismos. interinstitucionales que posibiliten el mejoramienio de la
calidad de vida de los habitantes del municipio.

7. Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Aicalde, los enies
de confrol y dependencias al inierior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

8. Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para gue funcione de
acuerdoe con lo establecido en el area desempeho.

9. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuande sea convocado ¢ delegado.

10. Realizar la interventoria técnica, administraiiva y financiera de los coniratos que le sean
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1.

12.

13.

14.

13.

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

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion del
desempeno laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacién de los
planes de accidon y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demds que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES '@

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacién de la gestion.

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Gestion Publica.

Sistema de gestidn en calidad

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. PORNIVE JERARQU%CO

.-Aprendlzaje Contlnud

V|5|on estratégica

[ ] »
« QOrientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo
o Orientacion al usuario y al ciudadano. s Planeacién
e Compromiso con la organizacion. « Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas.
s Adaptacién al cambio + Pensamiento sistémico.
. Resolucién de conflictos
FORMAC ON ACADEMICA EXPERIENC]A
Titulo profesicnal del ndcleo basico de Veinticuatro {24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién, Derecho vy profesional.
Afines, Ciencia Politica, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Economia, Agronomia,

Medicina Veterinaria, Zootecnia, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica,
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Medicina, Nutricién y Dietética, Cdontoiogia,
Optometria, Otros Programas de Ciengcias de
la Salud, Salud Puablica, Terapias,
Antropologia, Clencia Politica, Periodismo v
Afines, Depories, Educacidn Fisica v
Recraacion, Filoscfia, Teologia y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
Afines, Ingenierfa Agricola, Forestal v Afines,
Ingenieria Agroindusfrial, Alimentos y Afines,
Ingenierla Agrondmica, Pecuaria y Afines,
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenierfa Biomédica y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria  Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Biologia, Microbiclegia v
Afines, Fisica, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porfa Ley.

JUIVALENCIA

Ap!gcan las equzvaienmas de formacaon academ:ca Y expenenf‘xa estabfecxdas en &l Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se esiablece el sisiema de nomenclatura vy
clasificacion v de funciones v requisitos generales de los empieos de las enfidades territoriales
gue se regulan por las disposiciones de la Ley 809 de 2004”.
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s S0 LIDENTIFICACION: 0 i o
Mivel: Directive
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo: 045
Grado: 01
Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Secretaria de Educacién
Carge del Jefe Inmediato: Secretaric de Despacho

AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA.

Dsnglr controlar y ve]ar por el cumpilmlento de las pohtzcas pianes programas y proyectos
gefinidos por la Adminisiracidén Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,

a;ustados a las normas v1gentes y de acuerdo con Ias necesidades del municipio.
i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L
1. Formular y ejecutar las politicas, planes y esirategias gue garantice eE acceso y
permanencia de los nihos y jdvenes en el sisterna educativo, en sus diferentes formas,
niveies y modalidades.

2. Dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y
media, directamente o medianie convenic o contratacién con entidades no estatales o sin
animo de lucro, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

3. Disefar e impulsar estrategias y programas para el desarrolio y formacion de la nifiez y Ia
juventud, con enfoque diferencial en cuantc a grupos éinicos, poblacidn con necesidades
especiales y ofras caracteristicas socioculiurales.

4. Desarrollar las estrategias necesarias para satisfacer la demanda educativa v formular
los correspondientes programas vy proyectos.

5. ldentificar la demanda y las necesidades de oferta educativa en la educacian pre-escolar,
basica'y media en el municipio.

6. Atender la demanda de cupos escolares v consclidar el regisiro de coberfura del
municipio.

7. Garantizar la permanencia de los alumnos antiguos v acceso de los alumnos nueves af
sistema educative cficial. :

8. Establecer los lmneamientos, criterios y procedimientos para adelantar los procesos
anuales de matricula en los establecimientos educalivos oficiales del municipio,
ejecutarlos y administrar 1a informacion del sistema de matricula.

9. Rendir los informes periddicos de gestidn que le sean soliciiados por el Alcalde, os entes
de cenirol v dependencias al interior de la adminisiracion municipal o autoridades
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

competentes.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempefioc laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
pltanes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

© V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Leglslacmn y normatividad vigente.
Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestidn Publica.

Sistema de gestién en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracidn y evaluacion de la gestion.
Programas ara el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentacmnes e lnternet.

' ‘E'VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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- 'REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndclec bésice de Veinticuatro (24) meses de experiencia
cenocimiente en: Educacion, Musica, Disefio, profesional.

Artes plasticas, visuales vy afines, artes
representativas, otros programas asociados
a las bellas ares, Antropologia,
Bibliotecologia, Otras ciencias sociales vy
humanas, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia, |
Teologia y Afines, Geografia, Historiz,
Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenierfa Industrial vy Afines,
ingenieria Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologis,
Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos sefialades
por !a Ley

: S ML EQUIVALENCIA G o SR
Aphcan ias eguivalencias de formacaon academlca ¥ experaemcga estab!ecadas en ei @eoreto
785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se esiablece el sistema de nomenclatura v
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004”.
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ik “LADENTIFICACION. . e
Mivel: Directivo
Benominacion del Empieo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045 T e
Grado: 01 = £
Naturaleza: Libre Nombramienic y Remocion
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secratario de Despacho

UBSECRETARIA DE CALIDAD EQUG 'TI\fA
: L 'PROPOSITO PRINCIPAL )
Dmglr controlar y velar por el cump!imnento de las politicas, planes, programas y proyecios
definidos por la Adminisiracién Municipal, para los procescs a cargo de.la dependencia,
ajustados & ias normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio
& : ' V.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar y usar pedagoglcamente los resultados de las evaluaciones mtemas y externas
tanto de las instituciones como de ios estuduantes docentes y directivos docentes de [as
instituciones educativas Oficiales. .

AREA FUNCIONA

2. Ejercer la asistencia técnica y evaiuacion de Ea ca[ldad y prestacson del servicio educative
en el municipio. :

3. Fomentar el usc pedagdgico de Ios Medlos y Tecnologia de Informacion v las
Comunicaciones. : =

4. Fortalecer las experiencias significativas de las Instituciones Educativas.
5. Desarrollar estrategias gue estimulén. el mejoramiento de la calidad de ia educacion

prestada por las mstrtuc:lcne educativas y que contribuyan a la culiura de ia
autoevaluacion. '

6. Definir, ejecutar Y hacer segmmlemo al pian territoriai de formacion docente,

- 7. Contribuir al cumphmnento de Sa politica de educacion ambiental establecida por €l
Municipio, desde ias Instituciones Educativas Cficiales.

8. Diseflare impu!sar estraieg!as v programas para el desarrcllo vy formacién de la nifiez v Ia
juventud Y. promover es’tra‘tegzas de articulacién de la primera infancia con la educacidn
basica. —

9. Realizar ggguihﬁén’m al cumplimiento en la ejecucién de los PMI (Planes de Mejora
institucional} de las IE Cficiales del Municipio de ltagtil.

10. Orientar y hacer seguimiento a los Sistemas de Evaluacién institucional de Ia IE Oficiales
- del Municipio de itagdi.
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11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar la caracterizacion y el perfil del sector educativo.

Brindar orientacion sobre estrategias pedagdgicas para lmplementar P!ZQYectgs
pedagogicos transversales en las IE Oficiales del Municipio de ltagii. B

Garantizar que los programas curriculares se cumplan de acuerdo con Ias dlrectnces del
Ministerio de Educacion Nacional. et

Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcaide, los entes
de control y dependencias al interior de la admlmstramon mummpal o autoridades
competentes. S ;

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Cahdad para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

16. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

comités de caréacter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las fun(:iones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigentes.

Cumplir con fas funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de:gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
del desemperio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacién de los
planes de accién y sus respect[vos planes de mejoramiento.

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

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor efi crenc:a y efectw:dad en el proceso.

Las demas que 1e sean aSIgnadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

Ea dependencia o que e sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Leglslacmn y normatividad vigente.
Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Qest_ipn Piblica.
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o Sistema de gestién en calidad
e Técnicas y herramientas de planeacidn, administracion y evaluacién de la gestzon

® Programas para el procesamienio de texto, hoias de célculo, presentacuone e Ememet
: s COMPETENC%AS COMPORTAMENTALES '

_ _ca‘MU&Es “POR NIVEL JERAR@L&EC_

Aprendazaje Coniinuoc .VES!OE’% esirategica

e Orientacidon a resultados s Liderazgo efectivo . .
¢ Orientacién al usuaric y al ciudadano. e Planeacién
s Compromiso con la organizacidn. e Toma de decisiones .
e Trabajo en equipo o Gestion del desarrolio de las personas
¢ Adaptacion al cambio = Pensamiento sisiémico

i e« Resclucidn de conflictos

oML REQUIS!TGS DE FORMACIQN ACADENICA Y EXPERIENCIA -
FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de \!ein'& cua‘im {24} meses de experiencia

conocimiento en: Educacion, Musica, Disefio, prafesmnaé
Artes plasticas, visuales vy afines, arfes RS

representativas, ofros pregramas asociados
a las bellas artes, Antropologia,
Bibliotecologia, Otras ciencias sociales v
humanas, Comunicacion Social, Pericdismo
y Afines, Deportes, Educacién Fisica y |
Recreacién, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia, | -
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y |-
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria Industrial .y Afines,
ingenieria Quimica vy Afines, ~Biologia,
Microbiologia -y Afines, = Fisica,~ Geologia, -
Otros programas dé “ciencias naturales;
Matemaéticas, Estadistica y Aﬂnes Quimica y
Afines. i

Tarjeta profesmna! en Eos casos sefialados

por Ea Ley :

LVIE - EQUIVALENCIAG

Ap!ﬁcan las equlvalencuas de formacién academica ¥ expenencra estabieczdaﬂ en e! Deorc’ze

785 del.17 de marzo de 2005, “por ef cual se establece el sistema de nomenciatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004".
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i LIDENTIFICACION = .
Nivel: Directivo .
Denominacidn del Empleo: Subsecretario de Despache ‘)
Cédigo: 045 .
Grado: G1 _ i
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocion i '
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secreiario de Despacho '

o I_::PRGFQSITG PR!NCEPAL i
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas; planes, programas y proyectoa
definidos por la Administraciéon Municipal, para los procesos-a. cargo de la dependencia,
_Justados a Ia normas vigentes y de acuerdo con las nacesidades del mumciplo

- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
1. Mantener actualizada la informacion del personal directivo, docente y admlmstratuvo de
las instituciones educativas oficiales del Munac:pso de !tag ui

2. Administrar la situacion iaboral de los empleados de a pianta docente del Municipio de
ltagii.

3. Verificar el cumplimiento de requisitos de los directivos, docentes y administrativos que
vayan a ingresar a la planta docente del municipio de ltagli.

4. Garantizar la oportunidad en la. !iqﬁidacién y pago de salarios y prestaciones de los
direclivos, docentes vy admmlstratwcs su permanencia y desvinculacidn al sistema
general de seguridad social. ' B

5. Dar respuesta a las soliéitudéé propuestas, gquejas vy reclamos formulados por ia

comunidad educativa de: ccnformldad con los lineamientos establecidos por la
administracién mun!mpai

6. Organizar la planta.de personal docente, directive docente y administrativo, de acuerdo
con las necesidades del servicic.

7. Realizar el plan ag_gién-:gie bienestar docente v hacer el respecitivo seguimiento.

8. Administrar.las historias laborales de los directivos, docentes v personal administrativos
de las instituciones educativas oficiales del Municipio de itagii.

9. Rendir. los informes periddicos de gestién que se le soliciten por el Alcalde vy
dependencias al interior de la administracion municipal vy demas autoridades
competentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con [o establecido en el &rea desempefio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos Juntas 0
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado. , ,

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones de ia dependenc:[a de conformldad
con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Regiamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debidd seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.
Establecer los mecanismos para el disefic e mp[ementamon de la autoevaluacion de los
planes de accidn y sus respectivos planes de me_joramlento

Responder por los equipos y herramientas de or" icina: que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismaos. .

Las demas que le sean asignadas y que cotrespondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formu!acmn estructuracnon y evaluacion de Proyectos.

Gestidn Publica.

Sistema de gestion en cahdad ‘

Técnicas y herramientas de planeacién, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamlento de texto, hojas de calculo, presentacmnes e Internet.

I_.-i-fCOMP TENCIAS COMPORTAMENTALES:

. POR NIVEL JERARQU]CG

Aprendlza)e Continuo

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucic’)n de confiictos

Qrientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion mé’lfpambio

FoRMAéi&JN ACADEMICA EXPERIENCIA

l
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Titule profesional del nuclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conoccimiente en: Educacidn, Misica, Disefio, crofesional.

Artes plasticas, visuales y afines, artes
representativas, ofros programas asociados
2 las bellas  arles, Antropologia,
Bibliotecologia, Otras ciencias socigles y
humanas, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Deportes, Educacion Fisica v
Recreacion, Dereche v Afines, Filosofia,
Teologia vy Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica v
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, e
Ingenieria Quimica y Afines, Bioclogia,
Microbiologia vy Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos senaiados

por la Ley.

Ap]acan las equwa!enc:as de formamon academséa y exp@r encia esiabiec:idas. en ei Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sisiema de nomenclatura v
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 309 de 2004”.
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e 1. IDENTIFICACION .
Nivel: Directivo i
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho :
Cadigo: 045
Grado: 01 :
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn |
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo dei Jefe !nmedsato ' Secretario de Despache

Liderar el desarrolic de ias obras de infraestrucfura a *ﬁraves de la gjecucidn de las obras
pubhcas que requiere el municipio bajo los principios de fransparencia, honestidad v correcio

1. Diagnosticar y e!aborar Ias necesrdades tecnlcas de ios procesos de comratac:on de Ia
Secretaria de Infraestruciura.

2. Coordinar las etapas de programacion, planeacion, presupuesio de cbra o consuitoria,
asi como de los servicios relacionades con las mismas en cualquiera de [as modalidades
de contratacion, en coordinacién con las instancias municipales que sean necesarias.

3. Establecer los mecanismos que apliquen las normas de construccién v la calidad en los
procesos de construccion y sostenimiento de la infraestructura vial, fisica, de espacio
publico y deportive y/o recreativo, propiedad del municipic, tanto en sus aspectos
adminisirativos como técnices.

4. Planear la conservacion, proteccién, mantenimiento v reparacidén de la infraestructura
fisica, vial, deportiva y/o recreativa y de espacio plblico en el municipio.

5. Coordinar la interventoria, en forma directa o por contratacién, de las obras sjecutadas
referentes a los programas desarroilados por la Secretariz.

8. Apoyar la secretaria en la identificacién, categorizacién v conirol en la mairiz de riesgoes
gue afecten el cumplimiento del cronograma, desvien el alcance y/o afecten los recursos
de los proyectos.

7. Apoyar al Secretaric de Despacho en la ejecucidon de actividades de conirel de los
diferentes contratos suscritos.

8. Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracién municipal ¢ autoridades
competentes.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

10. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Realizar la administracién y el manejo directo de bienes, dineros y/o valores gue le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, ia Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de fos procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

.Leglslamon y normatividad vigente.

_Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentacmnes e lnternet

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestidon Pablica.

Sistema de gestidn en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacién de la gestion.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES' '

- COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje Continuo V[SIOI’] estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
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¢ Trabajo en equipc
¢  Adaptacion al cambic

L

®

Gestion del desarrclio de las personas
Pensamiento sistémico
Resoclucidn de conflictos

“REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Tiulo profesional del nlcles basicoe de Yeinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho vy  Afines, prafesicnal.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenieria Indusirial y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos

_ reg|amentados por la Ley

LV EQUE VALENCEA

Apllcan Eas equivalencias de formacion academrca Y ex;:-enenc;a estabiecsdaa en el Becreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece ! sistema de nomenclatura vy
clasificacién y de funciones y requisitos generzles de los empleos de las enfidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de Ia Ley 909 de 2004°.
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FADENTFICACION - o i i i 1
Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecrefario de Despacho
Codigo: 045
Grado: o1
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Secretaria del Medio Ambiente
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric de Despacho

; HE PRGPOSETQ PRINCIPAL o P :
Controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyeclos defmdes
por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia, ajustados a las
normas vsg ntes y de acuerdo con las necesidades del municipic.

: - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES : ot
Promover y gestionar la aplicacion del comparendo por afectacién al medso amblente de
acuerdo a la norma vigente.

2. Promover y velar con las entidades ambientales publicas, comunitarias o privadas el
restablecimiento de tierras para la conservacién y regulacién de ias riberas o corrientes de
agua.

3. Apoyar los programas de arborizacion y ornamentacién del municipio, en particular de
especies nativas e implementar [as politicas de silviculiura urbana v apovar los programas
de asistencia técnica agropecuaria y pecuaria en ariiculacién con ofras unidades
administrativas.

4. Ejecutar vy velar por la implementacion de los programas parz la recuperacién de suelos
degradados {anto en la zona rural como urbana.

3. Acompéﬁar la implementacion de los programas del Plan' de I‘\/Ié'nejo del Distrito de Mangjo |
integrado- Divisoria Valle de Aburrd Rio Cauca "DMI-DVARC”. '

6. Coordinar las estrategias de mejoramiento de la calidad del aire y la prevencion vy
correccion de la contaminacién auditiva, visual v elecire magnética, asi como sstabliecer
las redes de monitoreo respectivos.

7. Dirigir los proyectos de descontaminacién de corrientes hidricas afectadas por vertimientos
y disposicion inadecuada de residuos solidos.

8. Apoyar la realizacion de proyectos ambientales para reducir la contaminacion tanio en la
zona rural como urbana.

8. Implantar y operar el sistema de informacién ambiental en coordinacién v con el apoyo de




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacion:
2710612023

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

las demas entidades de la administracion municipal.
Apoyar y velar por el cumplimiento de la Politica Publica de Bienestar Animal vigente.

Prestar asistencia técnica en lo relacionado con la defensa del medio ambiente y la
proteccién de los recursos naturales.

Realizar el control de vertimientos y emisiones contaminantes, disposicion de desechos
solidos y desechos o residuos peligroso y de residuos toxicos, dictar las medidas de
correccion o mitigacion de dafios ambientales.

Realizar las actividades necesarias para el adecuado manejo y aprovechamiento de
cuencas y micro-cuencas hidrograficas e implementar programas para planes de
ordenamiento de microcuencas “Pomcas”

Ejercer como autoridad en el municipio, en cumplimiento de las funciones asignadas por
Ley 99 de 1993 y las normas gue la reglamenten, complementen o sustituyan.

Realizar las actividades necesarias para el adecuade manejo de la informacion que
requieran las autoridades ambientales.

Acompanfiar y supervisar con la asesoria de la Corporaciéon Auténoma Regional y el Area
Metropolitana las actividades permanentes de control y vigilancia ambiental, que se
realicen en el termritorio del municipio, emprender las acciones policivas que sean
pertinentes al efecto y adelantar las investigaciones pertinentes de acuerdo a la
normatividad vigente que conlleven a las acciones sancionatorias de los infractores.

Promover y acompafiar programas del sistema de gestién ambiental SIGAM y de gestion
integral de residuos sélidos "PGIRS" en el Municipio de ltagli.

Ejecutar y supervisar, en coordinacién con la Secretaria de Educacién, la implementacién
de la politica de educacién ambiental municipal y promover y desarrollar programas
educativos, ajustados a los lineamientos de educacién ambiental del orden nacional,
regional y local, tales como los proyectos ambientales escolares "PRAES" y los proyectos
ciudadanos de educacién ambiental "Proceda".

Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de confrol y dependencias al interior de la administracién municipal o autoridades
competentes.

Participar en el procesc del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
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comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

22. Realizar la intervenioria técnica, adminisirativa y financiera de los contratos gue le sean

asignados y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigenies.

23. Cumplir con [as funciones conienidas en la Constitucion Nacional, Ia Ley, los Decratos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcicnes y Reglamento Interno de Trabajo.

24. Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento v evaluacion del
desempefic laboral de los servidores a cargo.

25 Establecer los mecanismos para el disefic e implementacion de la autosvaluacién ds los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramisnio.

26. Responder por los equipos y herramientas de oficina gue le sean asignados, procurando
su cuidade y buen uso de los mismos.

27. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependenma o gue le sean asignadas por la ley o auicridad competeni:e

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Leguslacnon y normatividad vigente.

e Metodologias para {a formulacién, estructuracién y evaluacion de Proyectos.

o Gestién Pablica.

e Sisiema de gestién en calidad

« Técnicas y herramienias de planeacion, administracion y evaluacién de [a gestidn.

s Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones 2 infermet.

ML COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES e

i I PORNIVEL JERARQUICO
Wisién estratégica

Liderazgo efective
Flaneacion ‘ L
Toma de decisiones
Gestidn del desarrcllo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
LWL REQUISITOS DE FORMACION -ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Aprendizaje Contlnuo

o QOrientacién a resulados

s QOrientacion al usuario y al ciudadano.
o« Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en eguipo

¢ Adaptacion al cambio

2 @ 2 @

? B @

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nuclee bésico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento  en:  Agronomia, Medicina profasional.

Veterinaria, Zootecnia, Educacion, Derecho v
Afines, Ciencia Politica, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arguiteciura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
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Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

“ M " EQUIVALENCIA

Apllcan Eas equwaienmas de formacién academlca y experiencia estab[ec:das en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales

que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004".
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i . S LIDENTIFICACION =i =

Nivel: Directive

Denominacion del Emplec: Subsecretaric de Despacho

Cédigo: 045

Grado: 01

Naturaleza: Libre Nombramiento y Ramocion

Dependencia: Secretaria de Vivienda v Habitat

Cargo del Jefe inmediato: Secretaric de Despacho

Dmg!r controlar y Veiar por eE cump!rmaento de !as pahtscas Dianes progs’amas ¥ proyecios

definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con ias necesidades del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular ias acciones de atencién a los usuarios de servicics de ia Secretariz de Vivsenda
y Habitat, en coordinacién con el Secretaric de Despacho.

2. Proponer la priorizacién de las zonas de intervencién para la ejecucidn de programas y
proyectos a cargo de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente.

3. Acompafiar las actuaciones de la dependencia con el sector privado v demas entidades
municipales que participan en la ejecucidn de los planes, programas y proyectos de
produccién de vivienda de conformidad con Iz normatividad vigente.

4. Desarrollar por delegacidn, las operacicnes estrafégicas definidas en e Plan de
Ordenamiente Territorial y otras actuaciones urbanisticas, integrales ¢ macroproyecios,
en coordinacién y por fransversalidad con las demas secretarias competentes.

5. Apoyar en el procesc de vivienda nueva, mejoramienios de vivienda v mejoramiento del
entorno, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato, los mdscadores de gestion
planteados por el drea y ia normatividad vigente. :

6. Acompafiar los diferentes grupos de demanda para facilitar su acceso a las distintas
soluciones habitacionales de conformidad con la normatividad vigente.

7. Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control v dependencias al interior de Ia admmistracesn municipal o autcridades
compeientes.

8. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para gue funcions de
acuerdo cen lo estabiecido en el drea desempefio.

9. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

1
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comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

10. Realizar la interventoria y/o supervisién técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

11. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

12. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

13. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacién, estructuracién y evaluacién de Proyectos.

Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

e e 0 o v o[

V|3|on estrateglca

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones.

Gestion del desarrolio de las personas.
Pensamiento sistémico.

» Resolucion de conflictos

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

EORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia profesional.

Politica, Psicologia, Sociologia, Trabajo
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Social y Afines, Administracion, Arquitectura
y Aftnes, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy Afines,
ingenieria Civil y Afines, Ingenierfa Industrial
y Afines, ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la Ley.

""" S VI EQUIVALENCIA-

Aphcan las equivalencias de formacnon academsca v expenencaa es‘cabiemda» en el Decreio
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y requisitos generzles de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004,
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= Gl L IDENTIFICACION . o s
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045

Grado: 01

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Secretaria de la Familia

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

11 AREAFUNCIONAL - SUBSECRETARIA DE INCI 'GSION

- HE PRGP@SIT@ PRINCIPAI

Dsnglr acompanar facmtar y promover procesos de cambio | desarrolio personaE famiésar y

la construccion de estilos de vida dignificantes para nifics nifias, adolescentes vy jdvenes;
habitantes de y en caile, personas con discapacidad y sus Tamshas todo esic enmarcado en

Ea proteccaon la garantla de derechos.
i IV DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENC!ALES

1. Planear, coordinar y controlar la ejecucidn de los programas vy proyectos .para ia

poblacion con discapacidad, con el fin de contribuir a prevencion, promocién, mitigacién
y superacion de las condiciones de riesgo social de este grupo pobiacional.

2. Favorecer a fravés de las alianzas pabliéés ¥ prfvédas la habilitacién, rehabilitacion,
equiparacion de oportunidades e inclusién social de las personas con discapacidad v
sus familias, con limitaciones en la act;vudad cotidiana vy restricciones en la participacion
social. .

3. Garantizar el gjercicio de los derechos de los nifios, nifias y sus familias del municipic de
itaghii, premoviendo [a proieccion y el desarrolio integral, en condiciones de iguaidad

4. Promover el desarrollo integral, diverso, incluyente v sutdnomo de los nifios, las nifas v
sus familias duranie los primeros cinco afios de vida, mediante diferentes modalidades
de atencidén que responden a las necesndades de las familias

5. Disefar acciones de cuidado dirigida a nifics, jdvenes y aduitos en condicidn de calls
con la finalidad de dignificar su condicién a través de aciividades gue mitiguen el
censumc de sustancia __qwm:cas y no guimicas con acompafiamiento psicosocial,
terapeut;coyfamlhar e

8. Promover el desa'rro!lo humano integral de la poblacién en riesgo social, facilitando su
autonomia.e’inclusion social, contribuyendo a2 mejorar la calidad de vida, especialments
de las personas en condicién de calle.

7. Articulary coordanar con entidades de caracter ptblico y privade la gestién intersectorial
e interinstitucional en la ejecucién de programas y proyecios sociales dirigidos a la
promogion, prevencién, mitigacion y superacién del riesge social de los grupos

pobiacionales.

fod




Cédigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacion:
27/0612023

11.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Rendir los informes peridédicos de gestion que le sean solicitados por el Atcaide Tos
entes de control y dependencias al interior de la administracion mumcapal 0 autondades
competentes. : :

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcmne de
acuerdo con lo establecide en el area desempeno

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reunrones COﬂSEjOS juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado :

Realizar la interventoria y/o supervisién iécnica, admlnlstra’uva Y fmanc;era de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacmn con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constltumon Nacional, la Ley, ios Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y_ Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debldo seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo

Establecer los mecanismos para el disefio e fmplementamon de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramlentas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de estos.: e

Las demas que le sean asignadas ¥ due correspondan a la naturaleza de los procesoes
de ia dependencia o que [e:sean asignadas por |a ley o autoridad competente.

Ve CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leglslacson y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Programas para el procesamlento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Gestion Pablica. %7

Sistema de gestién en calidad

Tecn{cas herramlentas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestlon__

'POR NIVEL JERARQUICO

'Arprand”izaje Contlnuo |

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones.

Orientacién a resultados
Orientacién-al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
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¢« Trabajo en eqguipo » Gestion del desarrollo de las persanas.
e Adaptacion al cambio e Pensamienio sistémicoe.

e Resolucidon de conflictos
-Vl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlcleo béasico de Veinticuatro {24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Comunicacion profesional. -

Social, Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Ciencia Politica, Psicologia, Sociclogia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Adminisirativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
regiameniados porlz Ley. :

S VE“ ______ EQU!VALENG%A : S L P
Aplican las equivalencias de formacién academica y experiencia estabieudae en eE Dacretc
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura vy
clasificacién y de funciones v requisifos generales de ios empleos de las enfidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 20047
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I IDENTIFICACION

Mivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretaric de Despacho
Codigo: 045

Grado: 61
Maturaleza: Libre Nombramiento vy Remocién
Bependencia; Secretaria de la Familia

Cargo del Jefe Enmedaato: Secretario de Despacho

_ PROPOSETG PRENG!PAL _

definidos por la Administracicn Mumc:lpal para los procesos a cargo, de la dependencia,
' aJustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

Dang!r controlar y Velar por eI cumpiimaento de las politicas, planes programas Y pmyectos

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y |i
violencia contra las mujeres, en coordinacién con las entidades publicas, scciales y
privadas del municipio y de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Liderar y articular acciones que posibiliten la igualdad ‘de género, que contribuyan a la
eliminacion de brechas existentes contra la mujer, como desempleo, feminicidio, viclencia,
salud publica, educacién y dependencia econémica. -

3. Fomentar acciones y mecanicos interinstitucionales que posibiliten el mejoramiento de la
calidad de vida y la autonomia econémica de las mujeres.

4. Desarroliar mecanismos para el cumphmiento de la polifica publica para la inclusién,
equidad y garantia de los derechos de ias mujeres.

5. Rendir los informes penodtcos de gestlon gue le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control ¥y dependenmas al interior de la administracidon municipal ¢ autoridades
competenies. - :

6. Participar en el proCéé;o del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcicne de
acuerda con lo esiablecido en el area desempefio.

7. Asistir y part{CIpar en- representac:lon de Ia entidad, en reunignes, consejos, junias o©
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

8. Realizar la :nterventorla y/c supervisién técnica, administrativa y financiera de los
contratos:. que le sean asighados v que guarden relacidn con las funciones de la
dependencna dé conformidad con las normas vigenies.

8. Cump!ir;con [aé funciones contenidas en la Constitucion Nacional, ia Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones v Reglamenic Interne de Trabajo.

derar acciones encaminadas a la prevencion, atencién v en adacac&on de

10. Cenéertaf-los objetivos y acuerdos de gestidn, para el debido seguimiento v evaluacion del

|
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desempefio laboral de los servidores a cargo.

11. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluauon de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento. g

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

13. Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de. Ios procesos de

_ Ia dependenma o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente
. 1. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leg;sia(:lon vy normatividad vigente.
Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacmn de Proyectos
Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentacmnes e Internet.
Gestidn Publica. :

Sistema de gestidn en calidad

Técnicas y herramlentas de planeamon admlmstrauon y evaluacion de la gestion.

.,COMUNES e B ,'.[PGR NIVEL JERARQUICO -

+ Aprendizaje Continuo Visién estratégica
« Qrientacion a resultados ‘e |iderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacién
+« Compromiso con la organizacion. +« Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo s Gestidn del desarrcllo de las personas.
+ Adaptacion al cambio s Pensamiento sistémico.
‘'« Resolucién de conflictos
VLS REQUISITOS: DE FQRMAClO‘N ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA . ' EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento  en:  Contaduria - Publica, profesional.
Economia, Administracion, Ingenieria
Administrativa y  Afines, *Educacién,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Ciencia Politica, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Arquitectura y Afines.
Tarjeta  profesional ~“en  los  casos
reglamentados por [a Ley

VI EQUIVALENCIA::

Apllcan las equivalencias de formacnon academlca Y experlenma establecidas en e! Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales

que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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dima i IDENTIFICACION
Mivel: Directive
Benominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho S
Codige: 045 R
Grado: 01 o
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secrelaria de la Familia
Cargo dei Jefe Inmediato: Secretario de Despache

i e PROPOSETQ PR!NCIPA i

Dirigir, controlar y velar por e[ cumphmaento de las politicas, p!aﬂes programas y proyectos

definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargoe de la dependencia,

ajustados a las normas VIqentes y de acuerdo con las necesidades del municipic.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Fomentary consolidar organizaciones, redes de apoyo v de profeccidn social formales e
informales, que generen tejido social, espacios para la contribucién de conocimientos y
dinamicas para el ejercicio de los derechos y ia transformacnon de imaginarios sobre el
envejecimiento. FE

2. Orientar y liderar la formulacién y el desarrollo de politicas de promocidn, prevencién,
proteccion, restablecimiente y garantia de los derechos de los adulios mayores, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Articular con los diferentes espacios"institucionaﬁes planes y programas, que promuevan
en la poblacién aduita mayor, el ejercmlo actwo de la ciudadania vy su plena participacion
en la sociedad. S

4. Adelantar procesos de formacién, capacitacién v difusion sobre los derechos de los

adultos mayores, dirigidos a:-funcionarios de la Administracién Municipal v la sociedad en
general, gue posibilite su ¢ bcimiento y exigibilidad.

5. Liderar y articular acmones encammadas al cumplimientio de la politica publica para el
envejecimiento y vejez en el’ Munacap!o de ltagiil.

8. Rendirlos lnformes peruod{cos de gestion gue le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control vy dependencxas al interior de [a administracidon municipal o autoridades
competente

7. Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para gue funcione de
acuerdeo con lo establecido en el area desempefio.

S Asisﬁr'"ry'f pagﬁtibipar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, junias ¢
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegade.
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9. Realizar la interventoria y/o supervisiéon técnica, administrativa y ﬁnanczera de Eos--.__.-
contratos que le sean asignados y que guarden reiacién con las funmones de® la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes. L

10. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
fas Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

11. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido segwmrento y evaluac;on
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

12. Establecer los mecanismos para ei disefio e |mplementaCIon de la autoevaluacién de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

13. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le’ sean aS|gnados procurando
su cuidado y buen uso de estos.

14. Las demas que Ie sean asignadas yque correspdndan' a [a naturaleza de los procesos
de I

.M CONOCIMIENTOS BASICOS;;O ESENCIALES

Leglslacmn y normatividad vigente. v
Metodologias para la formulacién, estructuramon y evaiuacmn de Proyectos.
Programas para el procesamiento de texto ho;as de calculo, presentaciones e Internet.
Gestion Puablica. i

Sistema de gestién en calidad

LN T A T S

Técnicas y herramlentas de planeacﬁmn administracién y evaluacion de la gestion.
L - COMPORTAMENTALES

PORNIVEL JERARQU CO
e Aprendizaje Contmuo + Visidn estratégica
» QOrientacion a resultados - s Liderazgo efectivo
« Orientacién al usuario y al ciudadano. + Planeacion
» Compromiso con la orgamzan:[on +« Toma de decisiones.
» Trabajo en equipo s Gestidn del desarrollo de las personas.
» Adaptacion al cambio ¢« Pensamiento sistemico.
Resolucién de conflictos
oV :;_;_.REQU!S!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
FORMAC[ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesronal ‘del. nucleo basico de| Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento.. en:. Educacion, Comunicacion profesional.
Social, Pertodlsmo y-Afines, Derecho y Afines,
Ciencia. Polltlca ‘Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social. y“Afines, Administracién, Contaduria
Publlca Economla Arquitectura y Afines,

Ingeniena Administrativa y Afines.
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Tarjeta profesional en los casos reglameniados
por [a Ley.

CVHE L EQUIVALENCIA- .

Apiscan Ias equivalencaas de formauon academrca y exserienqa estab!ecsda

5 &n el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacién y de funciones vy reguisitos generales de los empleos de las ent:dades

territoriales que se regulan por lag disposiciones de |2 Ley 909 de 2004”
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LLIDENTIFICACION .~ =

Nivel: Directivo

Benominacidn de! Empleo: Subsecrelario de Despache

Cédigo: 045 e
Grado: a1
Maturaleza: Libre Nombramienio y Remocidn =
Dependencia: Secretaria de Movilidad -~
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

REA 'FUNCIONAL ""SUBSECRETAREA DE CONTRO TRANS!TG*

Dmg:r conirolar y velar por el cumpllmzentc de las po!at;cas Dianes programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procescs a cargo:de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las neces&dades del municipio.

e IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGEA%.ES S
1. Reahzar segmmlento en la definicion de las po!u’ncas procesos y procedimienios en
materia de imposicion de transiio y transporte :

2. Ejercer vigilancia y control como autoridad de irans ito v ‘de transporte, ias politicas sobre
el transito vy el transporte en el municipio. ™

3. Confrolar de conformidad con la normatividad ~aplicable, el fransporie municipal e
intermunicipal en Iz jurisdiccion del municipﬁo_

4. Asegurar el cumplimiento de las normas de segursdad vial, teniendo en cuenta el respeio
y conocimiento de la sefializacién, las dreas demarcadas y el sentido de circulacion vial.

5. Controlar el fransporte pﬁbﬁcoiédiv?dﬂai ¥ las diferenies modalidades de transporie
incluidas fas no motoruzado ¥ pea‘tonai

6. Sancionar a guienes mcumplan Eas disposiciones de transite y fransporte conduciends
hacia =i reconocimiento v la aplicacion de correclives para el mejoramientc de las
condicicnes de curcqiac:lon

7. Adelantar campafias de-seguridad vial, propender por el cumplimientc que tienen las
empresas y enlidades. publicas con asiento en esta municipalidad de presentar
implementado el PESY Plan Estratégico de Seguridad Vial establecido por el Ministerio
de Transporig v el'Plan Mes establecido por el drea Metropolitana del Vaile de Aburrj,
revisandqi_y'aprobando los diferentes planes presentados v que sean sometidos a
revision por la Secretaria de Movilidad de esia municipalidad, en concordancia con la
normatwa v;gente

8. Ejecutar Ios pianes y programas en maieria de educacidn vial.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Aplicar las medidas de control en cuanto a la regulacidon del parqueo p-ﬂblico y el
estacionamiento en vias, espacios publicos cumpliendo con lo establecido en el POT.

Actuar como enlace con centros medicos y asistenciales para las pruebas de aEcoholemla
de los posible contraventores.

Elaborar la programacién de turnos y programacion de operativos y su cﬁfﬁpljmiento.

Verificar el cumplimiento de la frecuencia de rutas autorlzadas con el Ileno de requisitos
exigidos. =

Coordinar las actividades de peritaje de vehiculos afiliadbs:—zmpres;as de transporte
plblico de pasajeros y de transporte de carga, tramites de tarjeta de operacién, cambios
de tarifas, sellada y desellada de taximetros.

Aplicar las normas de circulacion y transporte publlco promowendo la cultura ciudadana
en materia de movilidad.

Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de:ia administracién municipal o autoridades
competentes. %

Participar en el proceso del Sistema:de:-Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempeno

Asistir y participar, en representacaon de. Ia entldad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o superv;smn técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean.asignados y que guarden relacién con las funciones de Ia
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas Acu dos Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los: ObjetIVOS y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacién
del desemperio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

Respbnder polr los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.
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23. Las demés que ie sean asignadas y gue correspondan a 1a naturaleza de los pmcesos de !a
dependencna o que le sean asignadas por la ley ¢ autoridad campetente

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legls!acmn y normatzvadad vigenie.
Metodologias para la formulacidn, estructuracion v evaluacion de Proyecis}s
Gestion Publica. .

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacién, administracidn vy eva!uacaon d& la ges’fﬁon
Programas para el procesamiento de texio, hojas de calculo, present cnores e Intemet

le @ ® ® ® e:’ﬁ.lﬁ

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N COMUNES . PORNIVEL JERARGIUICC
o Aprendizaje Continuc s Vision estratégica
« Qrientacién a resultados _ » Liderazgo efeclive
o Orientacidn al usuario y al ciudadano. « Planeacién
e Compromiso con la organizacion. ¢ Toma de decisiones
¢ Trabajo en equipo o Gestion del desarrollo de las personas
» Adapiacién al cambio ® __Pensamzento sistemice
= “Resolucién de conflictos
..~ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nuclec basico de Veinticualro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién, Comunicacion profesional
Socigl, Periodismo y Afines, Derecho ¥
Afines, Administracién, Ingenjeria |
Administrativa v Afines.
Tarjeta  profesional en _los = casos
reglamentados por ia Ley

Vil EQUIVALENCIA

Apllcan Ias equwaienc;as de formacron academgca ¥ experzencza eaabiecrda% en eE Decreto_
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura ¥
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los emplecs de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004”7,
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Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: G1
Naturaleza: Libre Nombramiento v Remiocidn
Dependencia: Secretaria de Participacién Ciudadana
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric de Despacha

AREA FUNGIONAL
SUBSECRETARIA DE LO!

dk PR{}PQSITO PRING!PAL._.

"Dmg!r controiar y velar por el cumphmlento de [as politicas, planes, programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,

ajustados a Ias normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del munscnmo
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ¢

-1. Gestionar e implementar la divuigacion efectiva y oportuna de los pianea, programas y
proyectos con sus esirategias a toda la peblacion cobjefo.

2. Promocionar la participacion de la comunidad en las decisiones del Municipic, a través
de los diferentes mecanismos de parlicipacion contemplados en la ley.

3. Liderar, orientar y coordinar la formulacidn de politicas, planes y programas encaminados
a garaniizar la participacion de los habitantes en las decisiones gue los afecten v en al
control social a la gestién publica en el marco del sistema municipal de pianeacion.

4. Fomentar la cultura democrética y el conocimiento y apropiacidn de los mecanismos de
participacion ciudadana y comunitaria.

5. Disefar y gestionar esirategias e instrumentos gue concreten las politicas en materia de
participacién y organizacién de la ciudadania.

6. Disefiar y promover la estrategia que garantice la informacion suficiente para una efectiva
participacién ciudadana.

7. Adelantar programas de formacidn ciudadana dirigidos a los diferentes grupos
poblacionales.

8. Formular, orientar y coordinar politica para et desarrollo de las junias de Accidn Comunal
en sus organismos de primer y segundo grado, como expresion social organizada,
autdonoma y solidaria de la sociedad civil.

9. Ejercer y fortalecer el proceso de inspeccién, confrol y vigilancia, sobre las
organizaciones comunales de primero y segundo grado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ejecutar, controlar, coordinar y evatuar planes, programas y proyectos para la promocion
de la participacién ciudadana, el interés asociativo y la organizacién comunitaria en el
municipio, en el marco de sistema de participacidn municipal.

Liderar, orientar y coordinar los procesos de participacién de los grupos poblaciones
desde la perspectiva etaria, promoviendo los relevos generacionales, motivando a los
jovenes y mujeres para insertarlos en la gestion comunal, comunitaria y la conformacion
de las nuevas Juntas de Accién comunal.

Liderar, orientar y coordinar los procesos de participacion de los grupos poblaciones
desde la perspectiva de la inclusion.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio {aboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefic e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos

de la dependencsa 0 gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente
- N CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Legislacion y normatlwdad vigente.
Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestién Pablica.
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e« Sistema de gestién en calidad
s Tecnicas y herramientas de planeacién, administracion v evaluacion de la gestisn.
e Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

VL COMPETENCiAS COMPORTAMENTALES ¢

COMUNES POR'NIVEL JERARC&U!CO

@ Aprenduza;e Continuo Vision esfratégica

e Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

o Orientacidn al usuario vy al ciudadano. Planeacion

¢ Compromiso con ia organizacién. Toma de decisiones.

e Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
= - Adaptacidén al cambio . Pensamiento sistémico.

e 8 Reso!uc&on de conﬂlctos

& & @ 9 9 @

. FORMAéEON ACADEMICA ~EXPERIENGIA

Titulo profesional del nidclec basicoc de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién, Comunicacién profesional.

Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Ciencia Politica, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arguiteciura v Afines, ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos

reg[amentados por la Ley.

FLVIHL o EQUIVALENCIA

Aphcan }as equwaiencnas de formaaon academica y expersencaa estab[ecnda en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los emplecs de las entidades
territoriales que se regulan por jas disposiciones de la Ley 809 de 2004,
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1IDENTIFICAGION .

Directive
Denominacidn def Empleo: Subsecretario de Despacho
Cdédigo: 045
Grado: 01
Naturaleza: Libre Nombramiento v Remocidn
Dependencia: Secretaria de Pariicipacion Ciudadana
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL = SUBSECRETARIA DE LAS JUVENT; ES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

.Dmgir controlar y velar por el. éumphmsento de las po!atxcaé planes, programas y prcvectoe
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a carge de la dependencia,

a justados a las normas vigentes y de acuerdo con las necésidades del munici nce
- IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ¢

4. Ideniificar las necesidades de la poblacién juvenil de Hagli vy formular pasﬂmes
soluciones.

2. Disefiar mecanismos que propicien y motiven la participacién de la poblacién juvenil en
las actividades de la Administracién Municipal.

3. Acompafiar el funcionamienio de los grupos juveniles y prejuveniles adscritos a la
coordinacion del programa de desarrollo juvenil para verificar perfil, el fipo de actividad y
componente socicecondmicos.

4. ldentificar y promover nuevos grupos juveniles y prejuveniles en las comunas vy
corregimienios.

5. Liderar planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion joven del municipio.
6. Disefiar y gestionar programas de capacitacion para los jévenes.

7. Fortalecer las dinamicas de grupo en los diferentes escenarios de pariicipacién, clubes
juveniles v prejuveniles.

8. Mantener actualizado el sistema municipal de juventud y iz base de datos de los grupos y
clubes juveniles y prejuveniles existentes en el Municipio de itagdl. ,

9. Participar en los encueniros, ceriamenes y evenios de juveniud programados en
representacion del Municipio y sus grupos poblacionzles en los diferentes escenarios de
participacidon y construccidn de indole local, regionzi, nacional e Internacional.

10. Disefiar mecanismos que estimulen el liderazgo y la participacidén de la poblacidn joven
en el desarrollo econdomico y social del municipio.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, junitas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervisién técnica, administrativa y financiera de los contratos
que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones de la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con fas funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestidon Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacién de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

S VL.COM

'ENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES "~ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Vision estratégica

| iderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Crientacién a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

. & & &
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e Adaptacion al cambio = Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

esniaVIL G REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional del niclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimientc en: Educacion, Comunicacidn profesional.

Social, Periodismo y Afines, Derecho v
Afines, Ciencia Politica, Psicologfa,
Sociologia, Trabajo Social vy  Afines,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los C3S0S :
reglamentados por [a Ley. i
: _ SVIIL: EQUIVALENGIA i e .
Ap[lcan |as equ:va!enc;las de formacion academlca vy experiencia eSEabEeCidaq en eE Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y requisifos generales de los emplecs de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 309 de 2004
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" LIDENTIFICACION . | 7

N ivfe'i':ﬂ | | — Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho

Coédigo: 045

Grado: 01
Naturaleza: Libre Nombramienio y Remocidn
Bependencia: Secretaria de Farlicipacicn Ctudadana e
Cargo dei Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Ak

REA FUNCIONAL

~ SUBSECRETARIA PART!CIPACE@N 'QCEA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dlnggr con roiar v velar por el cumplsmlento de las politicas, p!anes ps’ogramae Y proyectas
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a {as normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

1. ViStbl!szar acompanar y fortalecer con enfoque d!fes'encsa! las comunidades para el
reconocimienio v la proteccién de la diversidad etmca ¥ oulturai

2. Promover la inclusion, la participacién y. ia garant:a ‘de derechos de la poblacién
LGTBIQ+, considerando las politicas, planes progra’nas proyectos, pracedimientos v
normatividad vigente. .

3. Trabajar por hacer visible, el empoderamientc del sector interreligioso, los grupos étnicos
y la poblacion con diversidad sexual que permita el fortalecimiento de sus organizacionsas
para el desarrollo integral, la gestion'y administracién del desarrolio ocal y regional en el
marco de la promocién de sus derechos.—

4. Promover el desarrollo de programas y proyecios orientados a atender especificamente
las situaciones que generan . discriminacién, vulnerabilidad para el accesc de los
derechos del sector interreligicso, los grupes étnicos y !a poblacién con diversidad
sexual, en salud, educac:ion generacson de ingresos v otros.

5. Coordinar con Tas entidades nacicnales e Internacionales, pudblicas vy privadas
correspondientes, el apoyo que brinden para atender las situaciones especificas del
sector interreligioso,.grupos étnicos vy ia poblacion con diversidad sexual.

6. Concertar con el sector interreligioso, grupos étnicos y la poblacidn con diversidad sexual
y sus organizaciones, los obietivos, estrategias, planes y ejecucion de los recursos
destinados a la intervencién social, de acuerde a l!as necesidades, intereses,
problematicas y expectativas segin su ciclo vital y etnia.

7. Formular; ejecutar y evaluar planss, programas y proyectos en materia de derechos del
sector interreligioso, grupos étnicos y la poblacion con diversidad sexual y perspectiva de

. género en armonia con ias disposiciones municipales.

[
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gestionar e impulsar mecanismos para la adecuada participacién social y el eJercuzlo
pleno de los deberes y derechos del sector interreligioso, grupos etnlcos y la poblac;on
con diversidad sexual. , : .

Gestionar de manera transversal, con cada una de las Secretarias y entidades
descentralizadas, los aspectos relativos a la inclusién para el sector interreligioso, grupos
étnicos y la poblacién con diversidad sexual en la oferta de manera equitativa y en caso
de estar en situacién de vulnerabilidad, se velara por la priorizacién en el acceso.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la adrmmstracuon mummpal 0 autoridades
competentes. G

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempeno

Asistir y participar, en representacién de la entldad en: reumones consejos, juntas o
comités de cardacter oficial, cuando sea convocado o delégado.

Realizar la interventoria técnica, admwstratnvay ﬁngnmera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacién con las funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigentes. :

Cumplir con las funciones contenidas en la C:onstitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempeno laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y"herramientas de oficina gue le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de estos.

Las demas que 1&.sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos

de la dependencia o'que le sean asignadas por 1a ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Leg[s[amon y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

.. Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
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= Programas para el procesamiento de {exio, hojas de caiculo, presentaciones e internst.

Vszan es‘traiegsca
Liderazgo efectivo
Planeacion - CeERe

Aprendszaje Contmuo
Orientacion a resultades
Orientacidn al usuaric y al ciudadano.
Compromiso con [z organizacién. Toma de decisiones.
Trabajo en equipc Gestién del desarroi%e cie ias
Adaptacidn ai cambic . personas. :

: ® Penqamiemo sistémico.

« .- Resolucidn de conflictos
(e ’E,REQUIS!TOS DE: FORMACE@NACADEM!QA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule preofesicnal del nucleo basico de Veinticuatro {24) meses de experiencia ‘
conocimiento en: Educacién, Comunicacion profesional.
Social, Periodismo y Afines, Derecho y oL :
Afines, Ciencia  Politica, Psicologia, | ~— ‘ A
Sociologia, Trabaje Social y Afines, | T
Administracién, Contaduria Puabilica,
Economia, Arguitectura v Afines, Ingemena
Administrativa y Afines. -

@ B & @ @

‘'s ® @ ® B © ®

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por Ea Ley

S VI :E@U[VALENCEA L P
Aphcan las equivalencias de formacucrn académica ¥ experlenma esiabiecuda en el Decrato
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura vy
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territcriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004”7,
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I IDENTIFICACION:

NEveEﬁ — " ' Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045

Grado: 01 &
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién .
Dependencia: Secretaria de Hacienda

Gargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

I AREA FUNCIONAL:

L E!i PROPGS!TO PRENC!PA

Dmggr contro[ar y velar por ei cumplimiente de las politicas, pianes programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los precesos a cargo de.la dependencia,
ajus’tados a las normas vigentes v de acuerdo con las necesidades del munsc;pzo

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulaciéon y ejecucidén de Ilas:politicas 1r=bu’tanas para iagrar e§
cumplimiento de las metas fijadas en materia de impuestos municipales, de acuerde con
el Plan de desarrollo y Ia normatividad legal vigente.. -~

2. Desarrollar modelos econdmicos que garanﬁéén"Eé"'aéu;za!izacién ¥ aplicabilidad de los
elementos base del impuesto de Industria v Comercao & Impuesto Predial Unificado.

3. Mantener la obligacién de proteccion de los derechoq de autodelerminacion informatica
ylc habeas data de ios propietarios que aparezcan en los registros catastrales y base
graiica que le sea entregada al mumcapao pos‘ la Autoridad Catastral.

catastral y el recaudo de informacion predlaﬂ cumpliendc con Ios requisitos v condiciones
establecidas por el Enst%tuto Geograﬂco ‘Agustin Codazzi ((GAC).

5. Disefiar, ejecutar v controia _s planes de determinacién y cobro, los programas, las
estrategias de control tributaric, para legrar un mejor control al cumplimiento de las
obligaciones tributarias relacionadas con los impusstos a su cargo, de acuerdo al Plan de
Desarrolio v la normatividad legal vigente.

6. Participar en el disefic™y ejecucién de las politicas de atencion y orientacién &l
centribuyente y apoyar la coordinacién de las estrategias de orientacion pertinentes al
cumplimiento de obligaciones asociadas a los impuestos a su carge.

7. Participar en la realizacion de los estudios para medir la evasién global, por sectores de
actividad econdmica y por tipo de contribuyente v el disefio de esirategias de control
tributario, conforme a la normativa vigente.

8. Realizar programas de Cultura Tributaria, tendientes al fortalecimiento de las finanzas

-, municipales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Rendir los informes periddicos de gestidn que le sean solicitados por el Alcalde, los entes |
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o. autondades
compeientes. o

Participar en el proceso del Sistema de Gestiéon de la Calidad, para que _fuﬁcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reumones, consejos juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o de!egado i :

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y gue guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad
con las normas vigentes. :

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacidnal, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempeno iaboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramrentas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mlsmos

Las demas que le sean a31gnadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependenma o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente

=.V; CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: -

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacmn ‘estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica. .7~

Sistema de gestién en cahdad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.

Programas para el procesamlento de texto, ho;as de célculo, presentamones e Internet

COMUNES i POR NNELJ RARQUICO
Aprendizaje: Continuo » Visién estratégica
Crientacién a resultados » Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano. » Planeacién
Compromiso ¢on la organizacion. e Toma de decisiones
Trabajo en equipo s Gestion del desarrollo de [as personas
Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico
i, » Resolucion de conflictos




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCICNES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Yersion: 02

Fecha Actualizacion:
271062023

ZREQU[SiTOS DE:FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

B FORMACEON ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo bésico de Veinticuatro (24) meses de expersenc;a
-conocimiente  en: Derecho y  Afines, pro;es;onai ' =
Administracién, Contaduria Publica,

Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Indusirial y Afines, ingenieria
Mecanica y Afines, Ofras Ingenierias.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por. la ey.

Vil EQUIVALENCHA

Aplscan las equivalencias de formacion academ;ca ¥ expenenca estabieadaq en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece &l sistema de nomenciatura v
clasificacién y de funciones y reguisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004".
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: Directive
Denominacion del Empleo: Subsecretaric de Despache
Codigo: 045
Grado: a1
Naturaleza: Libre Nombramientc y Remocién
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe inmediafo: Secretario de Despacho

CIONAL — SUBSECRETARIA DE PI 'SLEF JE

' Ili.' PROPOSITO PRINCIPAL :
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas vy proyecios
definidos por la Administracidén Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

S 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . v
1. Asesorar en la formulacion de las peliticas fiscal, financiera v presupuestai cie!
Municipio.

2. Elaborar y coordinar la preparacién del Plan Financiere Plurianual del Municipio,
el Masco Fiscal de mediano plazo y la estrategia financiera del Plan de Desarrollo
Municipal.

3. Dirigir [a elaboracion del Proyecte de Presupuesto Anual y General del Municipio
y presentario a las instancias de validacion y aprobacion.

4. Dirigir la elaboracién de los provecios de decreto de liguidacion, decreto de
expedicion del presupuesto v la aprobacion de los traslados vy distribuciones
presupuestales que lo afecten.

5. Coordinar la emision de conceptos sobre las solicitudes de nuevos gastos, de
aumento en las apropiaciones existenies y de modificaciones en los ingresos
presupuestales.

8. Establecer mecanismos para la correcta aplicacién del Estatutoc Presupuesial v
demas normas que lo reglamenien o adicionen.

7. Coordinar con la Oficina de Tesoréria el seguimiento de los contratos de Crédito
Piblico celebrados, registro de la deuda piblica y que se garaniice las
apropiaciones necesarias para el cumplimento del servicic de la deuda.

8. Proponer al Consejo Municipal de Politica Econdmico y Fiscal -COMFIS- la
distribucion del monto de los excedenies financieros del Municipic.

9. Establecer la informacién requerida para el sistema de informacion hacendaric v
los entes de control que la requieran con la debida oportunidad, confiabilidad vy
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

consistencia.

Realizar la homologacién de las cuentas contables y presupuestales, que
permitan presentar los informes a las diferentes entidades de control.

Velar y verificar la correcta y oportuna aplicacion del Regimen de Contabilidad
Publica, Presupuestal y la normatividad expedida por los diferentes organismos
reguladores.

Verificar y registrar la ejecucion de los dineros recibidos y/o entregados a través
de convenios interadministrativos para la ejecucion de proyectos de inversion
especificos.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos gque le sean asignados y que guarden relacidn con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestidn, para el debido seguimiento y evaiuacion
del desempefio laboral de ios servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accibén y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.
Gestion Pdblica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacién, administracion y evaluacion de la gestion.
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o Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, preseniaciones e Internet.

:,_, V! COMPETENCEAS CGMPORTAMENTALES N aees
= 2 -+ POR NWVEL: JER;ARQU!CG

® Aprendiza;e Contlnuo = Vision estratégica
e Crientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
s Orientacion al usuario y al ciudadane. e Planeacién
e (Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones
e Trabajo en eguipc o (Gestion del desamrollo de  las
e Adaptacic’:n, al cambio personas
: o = Pensamiento sistémico o
= Resolucién de conflictos
s il REQU!S!TOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA
FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conoccimientc en: Derecho y  Afines, profesional.
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
ngenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Meacanica y Afines, Otras Ingenierias.
Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por Ia Ley

: VN CEQUIVALENCGHA . oD e
/—\pllcan las equ!va!encaas de formacgon académica v expeneﬂc&a eqtablﬂcgdas en el Decre‘éo
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sisiema de nomenclatura v
clasificacién y de funciones y regquisifos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004
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~ LIDENTIFIGACION

Nivei: Directive

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho

Codigo: 045 .
Grado: 01
Naturaleza: Libre Nombramiento ¥ Remocién |
Dependencia: Secretaria de Servicios Administrafivos L
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho :

AREA FUNCIONAL — SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIO
. M PROPOSHO PRiNCEPAL ]
D[r;gir controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, pianes programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para ios procesos a cargo de [z dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipic.

GeE - 1V: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - R
1. Coordmar y contro!ar ia prestacion del servicio de aseo - cafeteria y t{aﬂqgaorte y dema@
que se requieran para el correcto funcionamiento del municipio.

2. Administrar los bienes inmuebies de propiedad del municipic, realizando seguimiento e
inspeccion al uso adecuado de los mismos por parte de perscnas naturales ¢ juridicas,
publicas o privadas que los estén utilizando, de acuerde a lo establecido en la
normatividad.

3. Gestionar la adquisicién, custodia y distribucién de los elementos e Insumos de
oficina necesarios para la adecuada ejecucion y desarrolic de los precesos de ia
administraciéon municipal.

4. Registrar y controlar los bienes muebles adguiridos por la administracién
municipal para el buen funcionamiento de los procesos y aclividades de los
servidores publicos.

5. Elabcrar el programa general de seguros para e municipio v realizar los frémifes
necesarios tanto para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles como para la
expedicidn, renovacién, modificacion, cancelacién vy presentacion de las reclamaciones

por siniestro a las respectivas companias aseguradoras.

8. Realizar el registro y control de la facturacién de los servicios publicos domiciliarios de las
sedes de propiedad o bajo la adminisiracion municipal.

7. Liderar el proceso de contratacion de comodato precario ¢ préstamo de uso de [os bienes
muebles e inmuebles de la administracion municipal.

8. Coordinar el proceso de bajas definitivas de los elemenios inservibles de propiedad del
Municipio en conjunfo con el Comité de Clasificacion y Avaldcs de Bienes inservibles o
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el que haga sus veces.

9. Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

10. Participar en el proceso del Sistema de Gestidén de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el drea desempefio.

11. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

12. Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constifucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

14. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

15. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

la dependenma 0 que le sean asignadas por la ley o autoridad competente
i : =V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leglsiamon y normatlvxdad vigente.
Metodologias para la formulacidn, estructuracién y evaluacién de Proyectos.
Gestidon Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de [a gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

e o 8 o B @ 3-_}\"3:

B :=§§'VI coMmi 'ETENCIAS COM RTAMENTALES
i L PORNIVEL: JERARQUECO

* Aprendizaje Contmuo

« Orientacién a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones
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e Trabajo en equipo e (3estidn del desarrolio de las personas
o Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento sistémico

« Resolucidn de conflictos
L oon VIR REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - o
FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA ‘

Titulo profesional del ndclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién, Comunicacion profesional.

Social, Ciencia Politica, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociclogia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura
vy Afines, Ingenieria Administraiiva y Afines,
ingenieria Industria y Afines.

Tarjeta  profesional en los  cases
reglamentados por la Ley.

_ +EQUIVALENCIA - e L
Apllcan las equivalencias de formac;on academ:ca y expenencsa estabiec das en el Decretc {
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004”,
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4 L IDENTIFICACION:

Cirectivo
Denominacidén del Empleoc: Jefe de Oficina
Codigo: Cos
Grado: 01
Naturaleza: Libre Nombramienio v Remocién
Pependencia: Oficina de Conirol Dasc&pnnanc Intemo
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal :

'OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIG INTERNG

. PROPOSITO PRINCIPAL

'Dmglr, controlar y ve!ar por el cumplimiente de ias politicas, planes, programas v pmyectos'

definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,

ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades def municipic
- IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

'1. Elercer la facultad disciplinaria de conformidad con:lo dispuesto en el Cédigo Genem%ﬁ

Disciplinario y demas normas que la reglamenten, modifiguen o adicionen, investigande
las faltas disciplinarias a los servidores publlcos en etapa de instruccién de acuerdo z la
Constitucion v Ia Ley.

2. Adelantar en etapa de instruccion los proéééps disciplinarios en contra servidores o ex
servidores de la administracidn municipal, al .igual que de los docentes v personal
administrativo de ias instituciones educativas a cargo del municipio.

3. Recibir y tramitar oporiunamente las peticiohés guejas y reclamos que en forma verbal o
escrita presenten los Ciudadanos frente a Ia conducta servidores o ex servidores v darles
el tramite respectivo. - G

4. Dirigir los tramites exigidos ‘por ia ley, los reglamentos v las disposiciones legales para
dar cumplimiento al Régimen Disciplinario.

5. Fijar procedimienics operativo's'";"para garantizar gue los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro .de los principios legales de economia, celeridad, eficacia,
imparcialidad vy publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho a la defensa y al debido
proceso.

6. Informar opor{ﬁhaméhte a ia Divisién de Registro ¥ Control de ia Procuraduria Generzl de
la Nacién, _scobre~la imposicidon de sanciones disciplinarias a los servidores 2 los
servidores publlcos

7. Poneren conocsmzen’to de los Organismos de Vigilancia y Control, la comisién de hechos
presuntamente irregulares gue surian del Proceso Disciplinario.

8. Llevar los archivos v registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los
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10.

1.

12.

servidores publicos de competencia de esta Oficina.

Rendir informes sobre el estado de los Procesos Disciplinarios a [as Autorldades
competentes cuando asi lo requieran. T T

Realizar la administraciéon y el manejo directo de bienes, dineros y/o valores que le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo. k

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones. :

Participar en la capacitacion o en los cursos de induccion y remduccmn que prepare el

Municipio de Itagii sobre el tema de Control Disciplinario.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solratados por"el alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion?municipal o autoridades
competentes, guardando la reserva legal que cobija las actuacuones disciplinarias.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de Calldad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area de desempeno '

Asistir y participar, en representacion de la enhdad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado 0 de[egado

Cumplir con las funciones contenidas en la Constltucson Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcaones y Reglamento Internc de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

. Responder por los equipo's:y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando

su cuidado y buen uso de Ios mismos.

. Las demas que le sean aS|gnadas y que comrespondan a la naturaleza de los procesos de

la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codlgo D|s<:|phnar|o Vigente

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestidon Publica.

Sistema de gestlon en calidad

Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e internet.

Vi COMPETENC!ASECOMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo = Vision estratégica
= Orientacion a resultados = |iderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Plansacion
=  Compromiso con la organizacion. = Toma de decisionss. :
&= Trabajo en equipe = Gestion del desarrolio delas personas
= Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico. #
= Resolucidén de conflictos "7
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPEREENC{A
FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA —

Titulo profesional del nGclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines. . : grofesional.
Tarjeta Profesiona! Vigente ‘

i : VI EQUIVALENCIA Sl i
Apllcan Ias equwaﬁencaas de formacron academlca y_experiencia estab[ecadas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004”.
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I IDENTIEIGACION

Nivel: Directlivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Giicina

Cédigo: 006

Grado: 01 .
Naturaleza: Libre Nombramianio y Remaocién
Dependencia: Secretaria Ganeral

Cargo del Jefe inmediato: Secretano de Despacho

§l-.-' FROPOS!T@ PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, péanes, programas vy provectos

definidos por la’ Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,

ajustados a [as normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

S 1 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Dmglr coordinar y controlar las actividades inherentes al desarroﬂic del proceso de
Atencién al Ciudadano y Gestion documental de conformidad con las politicas, planes,
programas, proyectos, procesos, procedimientos v normatividad vigente.

2. Orientar el seguimiento permanente de todas las PQRDS recibidas de conformidad con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para garantizar su oportuna
respuesta, garantizando la elaboracion del reporte del incumplimiento en los términos de
respuesta por parte de las diferentes dependencias y proponer las acciones de mejora.

3. Dirigir la planeacién, produccién, gestion vy tramite, organizacién, trasferencia,
disposicion, preservacién a corto, mediano y largo plazo, v valoracién documental de
acuerdo con el direccionamiento estratégico y planeacion y ia normatividad vigente que ‘
soporten ia informacién <isica, electrénica y audiovisual- gue permitan la trasparencia y
acceso a la informacion pablica.

4. Dirigir la formulacion, implementacién y el mantenimienio de los Instrumenios |

" archivisticos para la gestién documental (Programa de Gestién Documental -PGD- |
Cuadros de Clasificacion Documental -CCD-Tablas de Retencion Documental -TRD-
Inventario Documental -ID-Bancos Terminolégicos de Tipos, Series y Subseries
Documentales y Tablas de Control de Acceso y Seguridad Aplicable a los Documenios),
garantizando el cumplimiento de Ia normatividad vigente.

5. Promover y ejecuiar las aclividades tendientes al cumplimiento de las poli tlcas en materia
de Gestién Documental en la administracién municipal.

6. Organizar un sistema eficiente y segurc de recibe, distribucidn v envio de la
correspondencia interna y externa.

7. Ejercer la supervisién técnica, administrativa y financiera de los coniraios de Ia
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
__Ea dependenma o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

dependencia, siguiendo los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Gestionar las transferencias y disposicion documentales que apruebe el comité de
archivos del municipio y conservar los registros correspondientes de conformidad con la
normatividad vigente.

Garantizar la gestion y tramite y respuesta de las solicitudes, consultas, derechos de
peticion y reclamaciones sobre los asuntos de su competencia.

Realizar seguimiento a los indicadores, riesgos y planas de mejoramiento de acuerdo a lo
establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

Participar en el proceso del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, para que
funcione de acuerdo con lo establecido en el area desempeiio.

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de ia autoevaluaciéon de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

- V.CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES

LeglsiaC|on y normatmdad vigente.
Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Sistema de gestién en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacién de la gestion.

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentamones e internet.

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

Aprendlzaje Continuo e VISIon estrateglca

Orientacion a resuitados e Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano. = Planeacion

Compromiso con {a organizacién. e Toma de decisiones.
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¢ Trabajc en equipo »  (Sesiion del desarrollo de las personas.
¢ Adaptacién al cambio s Pensamienio sistémico.

e Resoclucidn de conflictos
siods MIED 0 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional del ndcleo basice de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Bibliotecaologia, Ofros de profesional

Ciencias Sociales y Humanas, Archivistica v

afines.

Tarjeta profesional en los casos

regiamentados por la Ley.

VIl EQUIVALENCIA sl
Apilcan las equivalencias de formac:on academ;ca ¥ expenencsa es’iab!e&;‘[daq en ei Deoreﬁ:o
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificaciéon y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de ia Ley 808 de 2004”.
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1. IDENTIFICACION

| 'Niiréizl - — Directive

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cddigo: 006

Grado: 01

Maturaleza: Libre Nombramiento v Remocion
Dependencia: Secreiaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Educacidn

INCIONAL - OFICINA DE EDUCACEGN ENECIA L
HE PR(}POSITO PRINCIPAL - .

Duraglr controlar y ve!ar por el cumplimiento de las politicas, planes programas ¥ proyectas |
definidos por Ia Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENC!ALES

1. Dirigir en el disefio de esfrategias de movilizacion social, gestion mtersecﬁoriai e
interinstitucional y articulacion de la educacidn ihicial en los cicics 1y 2 conforme con la
normatividad vigente.

2. Crientar el Sistema de Gestién de la calidad de las modalidades de educacidn inicial an
el marco de la atencién integral de esta poblacion

3. ldentificar el estado de la educacién inicial a partir del analisis de la informacidn nacionsl
y local, las experiencias significativas vy “la aplicacion de los referenies {écnicos
establecidos por el MEN.

4. Determinar ¢! desarrollo, soci_aiéza_r@?évaluar estrategias planeadas para el fomentc de la
Educaciodn Inicial en el Municipio de ltagii.

5. Fortalecer en la Entidad Territorial la gestion de los actores involucrados en la Educacion
fnicial a través de informacién, orientacidn y apoyo-técnico.

8. Dirigir la prestacion los servicios de Educacion inicial de calidad de acuerdc con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigenie.

7. Brindar a través de las asistencias técnicas, acompafiamienic en aspectos
administrat&vos a 'los cenfros infantiles incluidos en el RUPEL

8. Emplementar ei mstema de informacién de ia Educacian inicial en el terriforio.

9. Apoyar el segwm]ento a la atencidon de la primera infancia, desde ei componente de
educacion..

10. C_ohirstlfu'irr y hacer seguimiento ai Plan de Atencidn integral a la Primera Infancia
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Establecer una Ruta integral de Atenciones con Enfoque Diferencial para Ia przmera
infancia. i y

Realizar la administracion y el manejo directo de bienes, dineros y/o va!ores que Ie son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de desba(:ho en los
asuntos propios de sus funciones. -

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Cahdad para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio. o

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado '

Realizar la interventoria yfo supervision tecnlca admimstratlva y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas wgentes '

Cumplir con las funciones contenidas en [a Constitu_cic’m Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de ‘géstién, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

| as demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

N CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Legislacion y normatividad vigente.
Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacién de Proyectos.

Gestion Publica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.
Sistema de gestion en calidad

VL COMPETENC]AS:-COMPORTAMENTALES
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Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidén al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e 8 @ @ 8 @&

? 8 @ @ @ @8

&

Visidn esiratégica

Liderazgo efeclivo

Planeacitn

Toma de decisicnes

Gesticn del desarrolio de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

SV, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACEON ACADEMICA

EXFERIENCIA
Tiulp profesional del nuclec bésico de Dieciocho (18) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Musica, Disefo, __i'profa_gi_onai

Artes plasticas, visuales y afines, arles
representativas, otros programas asociados
a las bellas artes, Antropologia,
Bibliotecologia, Ofras ciencias sociales y
humanas, Comunicacion Social, Pericdismo
y Afines, Depories, Educacion Fisica v
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia vy Afines, Geografia, Historig,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica v
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Coniaduria Pablica,
Econcmia, Ingenieria Administrativa™ v
Afines, Ingenieria Indusirial y Afines,
Ingenierfa Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologiz,
Otros programas de ciencias -naiurales,
Matematicas, Estadistica y Af nes Qulmlca y
Afines. ,

Tarjeta. profesional en !os_casos senalados o

por la Ley

N EQUIVALENCIA

Aphcan las equuva[enc;as de formamon académica Y experiencia esiabEec;das, en el Decgeto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se esiablece el sistama de nomenciatura v
clasificacidn y de -funciones y requisitos generales de los empleos de ilas entidades
territoriales que se regulan por fas disposiciones de la Ley 809 de 2004".

)
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CLIDENTIFICACION. .

”E;é‘ive :

Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: Cos
Grado: ¢1
Naturaleza: Libre Nombramienic y Remocién
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secre‘tano de Despache

leerar el aseguramiento en la prestacuon de Eos servicios pub!tcos dom;cmanos con caildad
cobertura y continuidad, en aras de que el servicio de acueducts, alcantariliado, aseo vy

energia llegue en las mejores condiciones a cada hogar dentro del temtorro
e V..-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Aphcar Ia normatu{!udad vigente gue regula los servicios publicos domscmarsc}s

2. Asegurar la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
aicantarillado, aseoc v energia que se presentan a los habitantes del territorio de manera
eficiente por las empresas de servicios publicos de caracter oficial, privade o mixto.

3. Fortalecer las estructuras empresariales desde la parie administrativa, técnica, social y
contable que prestan los servicios de acueducio en ia zona rural.

4. Rendir informes y demaés solicitudes ante las entidades de control en materia de servicios
pablicos domiciliarios, tales como contraloria, personeria, Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio, Superintendencia de Servicios Publicos, Procuraduria, entre ofros.

5. Aricular todos los temas y asuntos territoriales del Corregimiento, para garantizar una
debida prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantariliado,
aseo, energia y gas por parie de la administracion municipal a la comunidad.

6. Rendir los informes periddicos de gestidn gue le sean soliciiados por el Alcalde, los entes
de conirol v dependencias al interior de la adminisiracidon municipal ¢ autcridades
competentes.

7. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para gue funcione de
acuerdo con lo establecide en ef area desempeiioc.

8. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, junias o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

8. Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa v financiera de los
contratos gue le sean asignados y gue guarden relacién con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigenies.
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10. Realizar la administracion y el manejo directo de bienes, dineros y/o valores que le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

11. Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones.

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

13. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

14. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Metodologlas para la formulacién, estructuracién y evaluacion de Proyectos

Gestion Pablica.

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.
Slstema de ge ion en calidad

YR ‘COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones.
Gestion del desarrolio de las personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA |

Aprendlzaje Contlnuo

Orientacidon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la crganizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

SV

ORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndcleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencias profesional.
Politicas, Arquitectura y Afines,
Administracion, Contaduria Publica,

Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria agroindustrial,
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alimentos v afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metaldrgica y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Eiectrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria iIndustrial y Afines, Ingenieria
Mecéanica y Afines, Ingenierla Quimica vy
afines, Ofras ingenierias, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Alfines, Biologia,
Microbiologia vy afines, Fisica, Geologia,
Otfros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines.

Tarjeta profesional en los Casos
reg ament dos por. la Ley

TR L e e i it T R EQU]VALENCEA SRR I e .,
Apllcan las equivalencias de formacnon academica i expeﬂencra esiabies&da% en eE Decre‘éo
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de rnomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de {a Ley 808 de 2004,
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S0 LIDENTIFICACION: o

Mivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 01

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Enmed;ato Secretano de Despacho

leerar los programas, planes y proyectos de mfraestructura y de agquellcs gue sean
necesarios a fin de atender las necesidades de la comunidad, ademas coordinar las
supervisiones € interventoria de los contratos suscritos por la adminisiracién municipal en el
area de infraestructura vial, fisica y de espacio publico.

B\ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

lagnostlcar y “elaborar las necesidades técnicas de los procesos de contrataczon de Ia
Secretaria de Infraestructura.

2. Coordinar la ejecucion de planes y programas de infraestructura vial, fisica v de espacio
publico, gue se realicen en el municipic, vigilando gue se desarrolien conforme a las
normas vy especificaciones técnicas vigentes.

3. Suministrar la informacion para mantener actualizado el Sistema de Gestién de [a Malla
Vial del municipio, con toda la informacién de las acciones gue se gjecuten.

4. Apoyar la preparacion de los estudios técnicos de los proyecios de infraestructura vial,
fisica y de espacio publico para la elaboracion de los Pliegos de Condiciones de las
Licitaciones Publicas o Contratos suscritos por el Municipio, para la ejecucién de las
obras o de consultorias.

5. Garantizar la oportunidad en el desarrolio de los proyectos contemplados en el Plan de
Desarrollo a cargo de la Secretaria.

6. Asesorar a los supervisores y/o interventores de la secretaria de infraestruciura en la
ejecucidn de las actividades y funciones de los coniratos supervisados.

7. Exigir a los Contratistas de Obra y de consultoria los programas de frabajo, la
disponibilidad de recursos iécnicos y humanos al momento del inicic y durante la
gjecucion del contrate respectivo v gue se mantengan actualizados los mismos, con las
modificaciones que se hayan introducide durante la ejecucidon del contrato.

8. Coordinar con los supervisores la inspeccidn y control de calidad de los trabajos de
infraestructura vial y de espacio publico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar con los supervisores la suspension de los trabajos que se estén ejecutando en
forma indebida.

Presentar informes sobre incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales
por parte del Contratista de la Obra o consultoria durante la ejecucion del Contrato y
hacer un analisis completo sobre el grado de incumplimiento de estas.

Someter a consideracion del Secretario de Despacho, las solicitudes de prorroga del
plazo, suspensiones, adiciones al valor del Contrato de Obra o consultoria, o cualguier
otra modificacion, liquidaciones y presentar el concepto técnico respectivo y los costos
gue las modificaciones conllevan si a ello hubiere lugar.

Revisar los presupuestos y cantidades de obra de los proyectos.

Realizar la supervision y/o interventoria técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden refacidén con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar con el comité de movilidad o quien hagas sus veces y las dependencias que lo
conforman la planificacion y ejecucién de los proyectos de ciudad que conlleven a
mejorar la movilidad del territorio.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convocado ¢ delegado.

Realizar la administracién y el manejo directo de bienes que le son asignados para el
debido desempefio de las funciones a su cargo.

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempenfio laboral de los servidores a cargo.
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22. Establecer los mecanismos parza el disefio & implementacidn de ia autoevaluacién de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

23. Responder por fos equipos y herramientas de oficina qgue le sean asignadas, procurando
su cuidado vy buen uso de estos.

24. Las demas que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

[a dependenc;a o que le sean a&gnadas par ia Iey 0 autondad compeaente

Metodoiog:as para la formulacson estruciuracmn y evaluacgor de Proyectos

Gestidn Puablica.

Programas para el procesamiento de fexto, ho;as de caleulo, presentac ones e internet.
Sistema de gestién en calidad R

la o o @

51 'OMPOR 'AM_ENTALES i

\!zs;en esfratégica

Liderazgo efective

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de ias personas
Pensamiento sistémico.

s Resolucidn de conflictos

Aprendizaje Continuc

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario v al ciudadane
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e © @ @ @ o |
2 & 9 © & @

= REQUISITOS:DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

.FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nudcleo basico de Veinticuatro (24} meses de experiencia
conocimiento  en: Derecho vy  Afines, profesional

Arguitectura y Afines, ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenieria industrial y Afines.

Tarjeta . profesional en” - los  casocs

reglamentados por ia Ley
i NI EQUIVALENCIA

Aphcan las equavalenmas de fcrmac:on academ:oa Y expenenma esaabieczdac en ei Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se esiablece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitcs generales de los empleos de las entidades
territorizles que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004







Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Yersiom 02

Fecha Actualizzcidn:
27i06/2023

1. IDENTIFICACIGN. =

Nivel: Directivo

Denominacién del Emplec: Jefe de Oiicina

Cédigo: 006

Grado: 01 .-
Naturaleza: Libre Nombramienio v Remocion
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo dei Jefe Inmediato: Secretfaric de Despacho

. AREA FUNCIONAL = OFICINA DE SOCIALIZACION DE ;R' ).

. PROPOSITO PRINCIPAL

L[derar e rnlac;onamiento con !os ciudadanos y partes En‘?eresadas en !os prayec’sos que se
desarrollaran en la secretaria, propiciands la parlicipacién, ei d alogo v la concertacion con
las comunidades. .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE%C IALES

Fijar estrateglas que faciliten la toma de decisiones claves para socializar los proyectos
en sus compenentes técnico, administrativo, financiero y ambiental.

2. Definir metodelogias para la socializacion de p;r'éi'éesosf:ra ios ciudadanos y paries
interesadas propiciando el uso del lenguaje claro e incluyente.

3. Definir mecanismos diferenciadores para [a socializacidon de proyecios de alio riesgo gue
permitan mantener el control de Ios musmos !

4. Participar en el seguimientc para el cumpiamlen‘to de los compromisos pactados por &l
Alcalde con las Junias de Acmon Comunal '

5. Establecer mecanismos de _comumcacron durante fodas las fases del proyecio, que
faciliten el relacionamiento con la comunidad, ias diferenies eniidades y demas partes
interesadas, que permltan resolver opcriunamente controversias que se presente.

6. - Rendir los informes, penodmos de ges’uon que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la adminisiracidn municipal o autoridades
competentes.

7. Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para gue funcione de
acuerdo con io estabiecndo en el area desempefo.

8. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, junias o
comités-de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Realizar la interventoria y/o supervisién técnica, administrativa vy financiera de los coniratos
que le sean asignades v que guarden reiacién con las funcicnes de la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes.
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10.

11. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimlento y evaiuamon
del desempefio laboral de los servidores a cargo. SR

12. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de Ia autoeva!uacnon de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

13. Responder por los equipos y herramientas de oficina que Ie sean as nados procurando
su cuidado y buen uso de los mismos. e :

14. Las demas que le sean asignadas y que cofrespondan a Iafnaturaléié de los procesos de

Cumplir con fas funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo_

la dependencia o gue le sean asignhadas porlaley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES';;

I\/Ietodologlas para la formulacién, estructuracion y evaluamon de Proyectos.

Gestién Publica.

Programas para el procesamiento de texto, holas de calculo presentaciones e internet.
Sistema de gestidn en calidad :

Legislacion y normat!v;dad vigente.

ETENCIAS COMPORTAMENTALES i

PORNIVEL JERAR __UICO G

Aprendlza;e Continuo
Orientacién a resultados )
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organlzamon ;

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

+ Resolucién de conflictos

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

EORMAC[ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo’ béasico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimientoc en: ~:Derecho y Afines, profesionat

Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial: y- Afines, Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines,
Derecho y. Afines, Filosofia, Psicologia,
Sociologia, “Trabajo Social y Afines,

Administracion, Contaduria Publica,
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Economia, Arguitectura vy Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal vy Afines, Ingenieria de Minas,
MetalUrgica y afines, Ingenieria de Sistemas,
Teiematica y Afines, Ingenieria Eléctrica vy
Afines, ingenferia Elecirénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, ingenieria Mecanica y
Afines, ingenieria Quimica y afines, Otras
ingenierias, ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Biclogia, Microbiologia vy afines,
Fisica, Geoiogia, Ofros programas de
ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los  cesos

_reglamentados por la Ley.

v _,

Aplican las equivalencias de formacion académica v experiencia establecidas en el Dacreto

785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se establece el sistema de nomenclatura vy
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
ferritoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 203 de 2004
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‘1 IDENTIFICACION .

ENiVeE:' T Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Cficina
Cdédigo: 006 s
Grado: 01 e
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de Movilidad

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

SHUAREA FUNCIONAL — OFICINA DE TRANSPORTE :

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

DEHQII’ contro!ar y velar por e! cumplimiente de las politicas, p anes programas ¥ proyecme
definidos por la Administracién Municipal, para ios procesos 'z carge de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con ias necesidades del mumcnpso

VI DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1 Apoyar en el estudio a las solicitudes de eximir la medida de pico y ptaca.

2. Verificar el cumplimiento de la frecuencia de rutas autorizadas con el lleno de requisitos
exigidos. :

3. Liderar ia formulacién de las politicas del sustema de movilidad v los reguerimienfos
relacionados con la prestacion del servicio publico de pasajeros v de fransporie de carga,
en la zona urbana v rural en esta municipalidad.

4. Liderar la formulacion de politicas, estrategias, planes, programas, estudios, proyectos de
inversién, regulaciones y autorizaciones en materia de transporte publico, con énfasis en
los medios alternatives de transpoﬁe ‘en desarrolio de la infraestructura vial v del
transporte, en concordancia con la normatividad.

5. Dirigir los estudios para fijar_las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos,
regulaciones técnicas y- expedlclon de autorizaciones en el adrea de su compelencia,
juntamentié con las entidades pertinentes, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Custodiar el archivé de vehiculos y empresas relacionado con el fransporte publico de
pasajercs v de transporte de carga con asiento en esta municipalidad.

7. Actualizar los” actos admmss’traﬁvos que se relacionan con la capacidad transporiadora,
rutas autorizadas, modificaciones en el tiempo, vehiculos afiliados, tramites de tarjeta de
operacion, c___a__r__nbios de tarifas, seilada y desellada de taximetros.

8. Promover las buenas relaciones entre la administracidn v las empresas de transporis
publice de pasajeros ¥ de fransporte da carga con asiente en ia municipalidad, en o que
se reflere a la prestacion del servicio.

3. leerar por el cumplimienioc que tienen las empresas vy entidades publicas con asienic en
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

esta municipalidad de presentar implementado el PESV Plan Estratégico de Segur:dad :
Vial establecido por el Ministerio de Transporte y el Plan Mes establecido por el Area
Metropolitana del valle de Aburra, revisando y aprobando los diferentes planes
presentados y que sean sometidos a revision por la Secretaria de Movmdad de esta
municipalidad, en concordancia con la normatividad vigente. : &

Rendir los informes periédicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde !os entes
de control y dependencias al interior de la administracion mun|C|paI o autondades
competentes.

Realizar la administracién y el manejo directo de bienes, dineros 'y/o valores que le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.’

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde ylo secretarlos de despacho en los
asuntos propios de sus funciones. E

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Cahdad para que funcione de
acuerdo con lo establec1do en el drea desempefio P

Asistir y participar, en representacion de Ia_entldéd, en reunicnes, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en [a Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manuai de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependenc:la o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodo!og:as para la formulacioén, estructuracion y evaluacién de Proyectos
Gestion Publica.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.

Sistema de gestion en calidad
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VL COMPETENCZAS COMPGRTAMENTALES

~ POR NIVEL JERARQUICO.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadana.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambic

5 8 © @ & & ||

V!saon esiratégica 7
Liderazgo efectivo e
FPlaneacion : '
Toma de decisiones.

Gestién del desarrolio de fds personac
Pensamiento sistémico

¢ Resolucion de conﬁéctos

® ® & @ B I |

MR

- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FGRMACEON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nuclec bas&co“de
conocimiento  en: Agronomia, Medicinz
Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados
a Bellas Ares, Publicidad y Afines,
Educacion, Bacteriolegla, Enfermeria,
Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la salud, Salud  Publica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Ofros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Paiitica, Relaciones Internacionaies,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

Deporte, Educacién Fisica y Recreacion;|~

Derecho y Afines, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica vy Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo  Social vy
Afines, Administracion, Contaduria Pdbiica,
Economia, Arguitectura y Afines, ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricoia,
Forestal v Afines, ingemena -agroindustriai,
alimentos y afines, Agrondmica, Pecuaria y
afines, ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metaldrgica y. afines, Ingenieria de
SisLemas Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica vy - Afines;- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones ™ y  Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica vy
Afines;:Ingenierfa Quimica y afines, Otras
ingenierias, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy

Veinticuatro (24) meses de experiencia
* profesional

Afines, "Biologia, Microbiologia y afines,
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Fisica, Geologia, Ofros programas de
ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Vil EQUIVALENCIA'

Apllcan Ias equwa!encxas de formacmn academlca v expertenma establec:das en e[ Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004". °
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1. IDENTIFICACION . -
Directivo

Penominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 006
Grado: 01
Naturzleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de Movilidad e
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric de Movilidad

{1 AREA FUNCIONAL = OFICINA ADMINISTRATIVA E:MGVIUE}AD

PROPQOSITO PRINCIPAL

Dmg:r controlar y velar.por el cumplmxento de las politicas, planes, programas y proyecios
definidos por la Administracion- Municipal, para los procesos a carge de-la dependendis,
a;ustados a las hormas vigentes y de acuerdo con las necesidades del munici Dio.

V. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCGIALES

10.
.. del desempefio laboral de los servidores a cargo.

. Analizar los estudios y suministros de estadisticas de movilidad como msumo para Ea

rendicion de informacion y la toma de decisiones.

Realizar seguimientc y acompafiamiento en las respuestas de las peticiones, gueias,
reclamos, denuncias y solicitudes PQRDS '

Coordinar los asuntos relacionados con [é‘é-i'i_'__gjectscién de ias actividades de los
practicantes asignados a la Secretaria de Movilidad.

Realizar [a administracion y el manejo directo de bienes, dineros v/o valores gue le son
asignados para el debido desempefic de las funcicnes a su cargo.

Realizar funcicnes de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despachoe en los
asuntos propios de sus funcsones '

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas ¢
comités de caracter oficial, cuando sea convocado ¢ delegade.

Realizar Ia imerverﬁo;ia ylo supervisidn técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacidén con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, fa Ley, los Decreios,
las Ordenanzas Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento internc de Trabajo.

Concertar Ios objetivos y acuerdos de gestidn, para el debide seguimienio v evaluacion
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11. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de estos. : '

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodolog:as para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos
Gestidn Publica. :
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaclones e internet.

Sistema de g_stlon en calidad

VESIOI‘I estrateglca
Liderazgo efectivo
Planeacion ..
Toma de decisiones.
_Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.
» - Resolucion de conflictos

Aprendizaje Continuo

Qrientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con |a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

“VII.  REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA =

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nidcleo basico de | . Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Agronomia, Medicina | - profesional

Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas | -
Visuales y afines, Artes Repre_se_ritativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados
a Bellas Artes, Publicidad vy Afines,
Educacion, Bacteriologia, ““Enfermeria,
Medicina, Nutricion y Dietética; Odontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la’  salud, Salud Pdblica,. Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia,, - Otros de
Ciencias Sociales -y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismoc y Afines,
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho vy . Afines, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geografia, Historia, lLenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, - Sociologia, Trabajo Social y
Aﬁnes,,Administracién, Contaduria Publica,

Economyia, ‘Arquitectura y Afines, Ingenieria
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Administrativa y Afines, Ingenieria Agricela,
Forestal y Afines, Ingenieria agroindusirial,
alimenios v afines, Agrondmica, Pecuaria v
afines, Ingenieria Civil y Afines, ingenieria de
Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones vy Afines, Ingenierla
ndustrial v Afines, Ingenieriza Mecanica vy
Afines, Ingenieria Quimica y afines, Ofras
ingenierias, Ingenieria Ambiental, Sanitaria v
Afines, Biologia, Microbiclogia vy afines,
Fisica, Geologia, Otros programas de
ciencias naturales, Matematicas, Estadistica
y Afines, Quimica y Afines.

Tarletia profesional en ics casos
reglamentados por ia Ley

' Aphcan las equ:valenmas de formacnon academlca i expenencna estabﬁemdac en el Decrelo
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de romenclatura v
clasificacién vy de funciones v requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 308 de 2004”7,
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o I IDENTIEICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 008

Grado: C1

Naturaleza: Libre Nombramiento v Remocién
Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

JNCIONAL —~ OFICINA DE ?ESORERIA
S , !!!"'PROPGSETO PRINCIPAL .
Dangir controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes programas y proyectos
definidos -por {a Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependenciz,

ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Certlﬂcar las apropiaciones de caja y bancos de cada vigencia y realizar la concshac;an
diaria de los registros de los mismos.

2. Custodiar y controlar los fondos, fitulos o valores de propiedad del municipio o de
terceros que sean depositados en la Secretaria v/ Subsecretaria.

3. Definir conjuntamente con el Secretario de Hacienda la celebracién de convenios con &l
sistema financiero para la administracién, recaudo, compensacién, inversion y pago de
los recursos del tesoro.

4, Dirigir la apertura y administracién de las cuentas bancarias en las cuales la Tesoreria
deba manejar los recursos que forman parte de! Presupuesto Anual de! municipio, de
conformidad con las normas vigenies.

5. Elaborar el manual de normas y procedimientos administrativos v de control en la
dependencia, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Estabiecer les mecanismos de control en los procesos de tesoreria come parie de la
politica de calidad y del sistema de control interno del municipio, que permita disminuir
los riesgos ¥ mejorar su gestion.

7. Expedir los cheques y las autorizaciones de giro para atender oportunamente el pago de
las obligaciones a cargo del Tesoro municipal, de acuerdo con los confroles que se
establezcan internamente.

8. Preparar ios informes y cumplir con las obligaciones requeridas por los diferentes entes
de control y vigiiancia, con el fin de dar cumplimiento a la ley.

9. Programar los pagos de la deuda publica de acuerdo con ias exigibilidades v el objsic
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

para lo que fue contratada, previo cumplimiento de los requisitos legales.

Verificar las operaciones sujetas a descuentos y contribuciones de Ley del orden
municipal, departamental y nacional, corroborar los conceptos, las bases y las tarifas
aplicadas

Asesorar al Secretario de Hacienda y a la administracion municipal en la formulacion,
coordinacién, ejecucion y control de las politicas y planes generales de la misma,
particularmente en el pago, recaudo e inversiones de recursos del tesoro.

Coordinar los programas y proyectos dirigidos a la optimizacion de los procedimienfos
existentes con el fin de gestionar el pago de las obligaciones a carge del municipio.

Gestionar con las diferentes entidades publicas y privadas el traslado oportuno de los
recursos que por norma hacen parte de las rentas del municipio.

Dirigir la actividad de pago e inversiones y en general todas las operaciones relacicnadas
con el manejo del Tesoro municipal.

Dirigir el proceso de registro y legalizacién de ingresos, el control de las operaciones de
situacion de fondos para atender con oportunidad los pagos con cargo al Tesoro
municipal y el adecuado manejo y administracion de los excedentes de liquidez.

Participar conjuntamente con la Subsecretaria de Presupuesto en el proceso de adopcién
del Plan Financiero y del Programa Anual mensualizado de Caja, y coordinar con las
distintas dependencias del municipio, la programacion, ejecucion y control de este ultimo
a fin de hacer mas eficiente la gestion financiera.

Definir conjuntamente con el Secretario de Hacienda la obtencion de créditos de
tesoreria y llevar a cabo la celebracion de los mismos conforme a los procedimientos
vigentes.

Disefiar y actualizar el Plan Anualizado de Caja Gastos.

Procurar la existencia de un capital de trabajo que cubra la estacionalidad presentada por
los recursos en la vigencia fiscal y a su vez, la aplicacidn rentable de excedentes
financieros y la administracién de los costos de endeudamiento.

Administracién de las disponibilidades del municipio, realizando el control de los estados
de liquidez de las diferentes fuentes de financiamiento.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracién municipal o autoridades
competentes.
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22.

23.

24.

25

28.

27.

28.

29.

Participar en el proceso del Sisiema de Gestién de la Calidad, para gue funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desampefic.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea cenvocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervisidn técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacidn con las funciones de ia
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en ia Constitucidn Nacional, ia Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manuai de Funciones y Reglamento interno de Trabajo.

Concertar los objetivos v acuerdos de gestién, para el debido seguimienic y evaluacién
del desempefic laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefic e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accidon y sus respectivos planes de mejoramientc.

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

Las demas gue le sean asignadas y qgue correspondan a la naturaleza de los procesos da

Ia dependenma o que le sean asignadas por ia ley o autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Legaslac;on y normathdad vigente.
Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyecios.

Gestidn Publica.

Sistema de gestion en calidad

Tecnicas'y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gesticn.
"Programas para el procesamiente de texto, hojas de célculo, presentacmnes 2 Internet.

e o o o o o [if

VI COMPETENC!AS CGMP(}RTAMENTALES

o il

2 82 & @ @

Aprend!zaje Contmuo

\fspors esi{ategica

Liderazge efeciivo

Planeacién

Toema de decisiones

Gestidn del desarrcllo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de cenilictos

@

Orientacion & resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

2 ® & @ 9

VI REQUISITOS DE FORMACEQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA f EXPERIENCIA
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Titulo profesional del nicleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines, profesional.

Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Otras Ingenierias.

Tarjeta  profesional en los  casos
‘reg[amentados por Ia Ley

271 EQUIVALENCIA

Apllcan Ias equuvaienczas de formacnon académica y experiencia estab[ecndas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de fa Ley 909 de 2004".
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| IDENTIFICACION
Nivel: Directive
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: , 006
Grado: 01
MNaturaleza: , Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric de Despacho

CIONAL = OFICINA DE CONT
EE‘{PRGPDSETO PRINCIPAL £
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a carge. de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del mun:mg)to

i "4 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en Ios controles a los procesos de tesoreria, facturacion, activos ijOS, a fin de
verificar Ia realidad de los hechos econémicos reﬂejados_ en os Estados Financiercs.

2. Realizar la administracion y el manejo directo de bienes, dsneros y/o valores gue le son
asignados para el debido desempefio de las funcmnes a Su cargo.

3. Realizar funciones de asesoria institucional af’ alcalde yio secretarios de despacho en los
asuntos propics de sus funciones.

4. Coordinar la elaboracion de informes, y“en general, documentos en los que s&
establezcan las observaciones al sistema de gestién contable del municipio vy presentar
las recomendaciones y acciones necesarias para subsanar las deficiencias e
irregularidades en el procesc contable

5. Desarrollar bajo los parame’u’os senaiados por el Secretario de Hacienda las pautas,
directrices y procedimientos para el saneamiento y la sostenibilidad del sistema contable,

1 8. Desarrollar los esfudios ﬂnancierds y contables necesarios para soportar las decisiones
administrativas y fi nancieras dentro de los programas v proyectos propios del municipio.

7. Evaluar penodlcamente la actav;dad financiera, econdmica v pair;momaé del municipio, lo
mismo gue los comprom[sos y obligaciones amparados con los recursos dispenibies en
la Tesoreria mungupai

8. ldentificar, reconocer cuantificar, registrar y actualizar los hechos financieros,
econdmicos y sociales criginados en el ejercicio de la actividad administrativa de la
administracién municipal.

9. Preparar, - ceriificar y presentar los estados financieros, balance, e informes
complementarios de la administracién municipal.
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10. Velar y verificar la correcta y oportuna aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica, y
la normatividad expedida por los diferentes organismos reguladores.

11. Verificar la realidad de los Estados Financieros mediante los procesos de ‘conciliacion,
circularizacién y confrontacion de existencias, derechos y obligaciones reales con los
registros revelados.

12. Elaborar, revisar y aprobar las conciliaciones bancarias, las concmaciones de fuentes de
financiacion y los ajustes correspondientes a las notas bancarias; con el fin de
mantenerias actualizadas.

13. Establecer las acciones administrativas pertinentes para que a informacion financiera
proveniente de las dreas involucradas en el proceso contable sea clara, oportuna,
razonable y técnicamente soportada.

14. Formular las directrices pertinentes para la elaboracion de los estados contables de la
administracién municipal, con arreglo a las normas superiores, en especial las de orden
nacional en cuando a métodos, técnicas y procedimientos de registro, seguimiento,
evaluacion y control necesarios en el manejo de fa informacion.

15. Planear, programar y coordinar visitas de apoyo y asesoria, tendientes a establecer la
calidad, consistencia y razonabilidad del sistema de gestién contable de las diferentes
areas de la Secretaria de Hacienda.

16. Realizar el analisis financiero de la ir_;_forrnaci()_h contable de la administracién municipal.

17. Verificar las operaciones sujetas a. descuentos y contribuciones de Ley del orden
municipal, departamental y namonal “corroborar los conceptos, las bases y las tarifas
aplicadas. -

18. Elaborar y presentar opdrtunamente las declaraciones tributarias y demas informes y
reportes que deban serpresentados a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN, conforme a las disposiciones del estatuto tributario nacional y a las normas y
doctrinas expedida por esta entidad.

19. Preparar y presentar: oportunamente el Boletin de Deudores Morosos del Estado en los
términos definidos por la Ley y las normas expedidas sobre la materia por la Contaduria
General de la Nacién.

20. Preparar y presentar oportunamente a la Contaduria General de la Nacién los reportes
de la categoria informacion contable puablica conforme a las disposiciones expedidas por
este regulador contable.

21. Apdyér’ la evaluacion del sistema de control interno contable que realiza la Secretaria de
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Evaluacién y Control de la Adminisiracién Municipal, con base en las normas expedsdas
por la Contaduria General de iz Nacion. ¥

22, Establecer los procedimientos para la revisidn, analisis v validacion de los documientos
soporte, base para el manejo de la informacion financiera de la administracién municipal.

23. Rendir los informes periddicos de gestion que le sean sclicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la adminisiracién mumc;paf ¢ autoridades
competenies.

24. Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Cafsdad para gue funcione de
acuerdo con lo establecide en el drea desempefio. N

25. Asistir vy par’uc:par, en represen'tacmn de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convecado ¢ delegadoe.

26. Realizar la inferventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asighados y que guarden relacion con las func&ones de Ea dependencaa de conformidad
con las normas vigentes.

27. Cumplir con las funciones contenidas en la éb_n_gtitucién Naciongl, la Ley, los Decratos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamenio Internc de Trabajo.

28. Concertar los objetivos y acuerdos de géstién, para el debido seguimienio vy evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

29. Establecer los mecanismos para el disefio & implementacién de la autcevaluacion de los
planes de accién y sus respec’uvos planes de mejoramiento.

30. Responder por los equipos y herramfentas de oficina gue le sean asignados, procurando
~ su cuidado y buen uso. de estos

31. Las demas gue le sean asngnadas ¥ que correspondan a ia naiuraleza de los procescs
de [a dependencua 0 que le sean asignadas por |a ley o auioridad competente _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

® f\fetodolog[as para la formulacion, estructuracion v evaluacion de Pmyeo‘ios

+ Gestién Publica. - _

» Programas fjara'f’é!?'bmcesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciores e internet.
Sistema de gestidén en calidad

: Vi COMPE’&'ENC!AS COMPGR’E‘AMENTALES

L NES: - PORNIVEL JERARQU!CO
* Aprendizgje,Continuo e Visién estratégica
e Orientacidn a resuitados = Liderazgo efeclivo

« - QOrientacién al usuario y al ciudadane. ¢ Planeacién
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Toma de decisiones. :

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos. -

» Compromiso con la organizacién.
» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

V.. REQUISITOS DE FORMACEGN ACADEMICAY EXPERlENle 7

FO'RMACION ACADENMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlcleo basico de Veinticuatro (24) meses de expenencna
conocimiento en: Contaduria Pablica.
Tarjeta  profesional en los  casos

__reglamentados por la Ley.

" EQUIVALENCIA

Apilcan las equwalenc:las de formacmn académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generaies de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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Bk IDENTIFICACION =~

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 008

Grade: 01

Naturaleza: Libre Nombramiente y Remocidn
Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe inmediato: Secre‘cario de Despacho

- Hl__._PROPOSETG PR!. . : e
Dmg!r com‘:rolar y velar por el cumplimiento de ias polltlcas p%anee programas ¥ proyec’cos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio
L - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Dirigir, coordinar y ejecutar las accicnes e investigaciones necesarias tendientes a
verificar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuventes, de conformidad con &l
debide proceso y el principio de legalidad.

2. Disefar y ejecutar las politicas necesarias para contrarrestar la evasién, elusion, el
fraude y cualquier hecho que afecie las rentas municipales.

3. Disenar las politicas y estrategias de fiscalizacién, investigacién v cobro persuasivo de
los tributos municipales, planificar y desarrollar las acciones que se determinen en
gjecucién de ias mismas.

4. Dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de fiscalizacion tendientes a establecer las
sanciones y determinacién cficial de las obligaciones municipales a cargo de los
contribuyentes, conforme al procedimiento legai correspondienie, cuando a ello hubiere
fugar.

5. Disefiar las politicas y estrategias tendientes a facilitar el recaudo anticipade de algunos
iributos a fravés de mecanismes establecidos en la norma tributaria.

6. Proferir los actos administrativos previes vy definitives en sjercicio de las facultades de
fiscalizacion, determinacion e imposicion en relacién con los tributos municipales.

7. Realizar la sustanciacidn y apoyo en las etapas de discusién relacionadas con los actos
administrativos definitivos que se expidan en ejercicio de su competencia.

8. Adelantar los estudios, verificaciones, visitas, pruebas y demds actuaciones previas
necesarias para proferir los actos de determinacién del ributo.

9. Iniciar, adelantar y levar hasta su terminacién el cobro persuasivo de los tributos
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21

22.

municipales y demas obligaciones tributarias.
Realizar la liquidacion, facturacion, recaudo, control y/o devolucidn de algunas de las
rentas menores del municipio.

Administrar, custodiar y mantener actualizada [a informacion e inventario de los procesos
de determinacion, liquidacion y cobro adelantados por la Subsecretaria y demas
documentos de la dependencia.

Realizar fa administracion y el manejo directo de bienes, dineros y/o valores gue le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones.

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

Ia dependenua 0 que ie sean aStgnadas por la ley o] autorldad competente

Metodolog;as para Ia formuIaCIon estructuracmn y evaluamon de Proyectos
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e (Gesiion Publica.

¢ Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e intermnet.
® S:stema de gestaon en calidad

COMFORTAMENTALES

COMUNES

- PORNIVEL éERARQGECG

Aprendizaje Continuo

Crientacion a resuliados

Orientacion al usuario v al ciudadano.
Compromisc con la crganizacion.
Trabzjo en equipo

Adaptacidn al cambio

VlSlon estratégica

Liderazgo efective

Planeacion

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos

s 6 2 ® ® a .|+

o@ﬂ@enm*‘"

VI REQUISITOSDE FORMACEON ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal del nucleo bésico de Veinticuairo (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho vy Afines, orofesional,
Administracion, Contaduria Puiblica, '

Economia, Ingenieria Administrativa v Afines,
[ngenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines,

Tarjeta profesional en los casos sefalados
por [a Le

VL EQUIVALENCIA

Api{can las equwa[enc;as de formaczon academica ¥ expenencsa estab!eozda en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenciatura v
clasificacion y de funciones y requisifos generales de los empleos de las enfidades
territoriales que se reguian por las disposiciones de la Ley 308 de 2004,

=
=
e
o
i
:
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"I IDENTIFICACION =

Mivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefs de Cficina

Cédigo: oce

Grado: 01

Naturaleza: Libre Nombramiento v Remocién
Dependencia: Secretaria de Haclenda

Cargo del Jefe Enmed!ato Secretaﬂo de Despacho

: OFICINA C@BRG'CBAC‘E’NO o

Dlrtglr controlar y velar por e! cumpilm ento de las po[mcas p[anes programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los proceses a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas wgen’tes y de acuerdo con las necesidades del munscapio

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar eI seguimiento para garantizar el oportuno cumplimiente de Eas obhgacrones
derivadas de las facilidades de pago.

Z. Ejercer ef control sobre aquellas personas que efectlen procesos de cobro coaclivo de
cartera del municipio.

3. Realizar todas las acciones juridicas tendientes a obtener el pago de las obligaciones a
cargo de los contribuyentes del municipio que se encuentren incursos en procesos de
concordato, intervencién, liquidacion judicial o administrativa, quiebra, concursc de
acreedores, liquidacion de sociedades y sucesionas.

4. Coordinar y ejecutar las acciones que garanticen el efective desarrollc del Proceso
Administrativo de Cobro Coactive acorde con las posiciones normativas que reglamentan
la materia.

5. Conocer de los casos de impedimento o recusacion adscritos a su despacho.

6. Dingir, coordinar y ejecutar el plan de cobro definido para las obligaciones de los
contribuyentes de municipio, pendientes de pago, de acuerdo con los procedimientos v
peliticas fijadas.

7. lniciar, adelantar y llevar hasta su terminacion los procesos de cobro coactivo de las
obligaciones a cargo de los contribuyentes municipales, al igual que los correspondientes
a infereses o sanciones sobre los mismos, conforme a las normas lagales.

8. Proferir los actos administrativos del procesc de cobro, dentro de los i&rmines legales.
FPara tal efecto podra comisionar o autorizar mediante reparic a los funcionarios
asignados a la dependencia, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Administrar, custodiar y mantener actualizada la informacién e inventario de los proceses
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

de cobro y demas documentos asignados al area de trabajo.

Establecer las estrategias y/o técnicas que definan las formas y alternativas de pago con
los deudores morosos, de conformidad con la normatividad vigente y realizar las
acciones correspondientes que garanticen el mismo.

implementar técnicas de investigacion de bienes que faciliten el cobro de las rentas
municipales.

Pactar con los contribuyentes acuerdos de pago efectivos que beneficien al municipio y
aseguren el recaudo, de acuerdo con las normas vigentes.

Realizar la administracion y el manegjo directo de bienes, dineros y/o valores que le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones.

Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por ef Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracién municipal ¢ autoridades
competentes. :

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar 1a interventoria y/o supervision y 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.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, ia Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacién
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de estos.
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23. Las demas gue le sean asignadas y que corespondan a la naturaleza ds los procesos
de la dependenc:ia C que le sean asignadas por la ley ¢ aufcridad compeiente

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodo!og:as para la formulacidn, estructuracidn y evaluacion de Proyecms
Gestion Pablica.
Sistema de gestion en calidad

a @ @ @'E_ﬁ;

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculg, presentac:ones e internet.
Vi CGMPETENC§A$ CGM?GRTAMENTALES 3

OMUNES “POR NIVEL JERARGUICO.

Aprendlzaje Coniinuo Vision estratégica
Crientacién a resultados Liderazge efectivo
Orientacion al usuaric y al ciudadano. Planeacion -
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas.
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémice.
Resclucion de conflictos

a ® 8 @ 8 o |
e 8 @ & ® ®

Vi REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

#'ORMACEQN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del niclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho vy Afines. profesional

_Tarjeta F’rofesiona! Vigente.

EQUIVALENCIA .

Apiacan Ias equivalencias de formacmn academ:ca V expenenc:a emablec da¢ en eE Decreto
785 del 17 de marzo de 2008, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y reguisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por Ias disposiciones de la Ley 809 de 2004”.
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Directive
Denominacién del Empleo: Jefe de QOficina
Codigo: Gos
Grado: 1
Naturaleza: Libre Nombramiento vy Remocion
Bependencia: Secretaria de Servicios Administrativos
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

- AREA FUNCIONAL — OFICINA D

FICINA DE TALENTGHEMANQ :

11, PROPOSITO PRINGIPAL .

Direccionar, controlar y velar por la formulacidon de politicas institucionales y ia adopcién v .
ejecucidn de-los planes, programas y proyectos de la Administracién del Talento Humano,
procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, asi como dirigir las actividades
relacionadas con la direccién de personal, para el cumplimientc de ia Misién, Vision,

Principios y Objetivos institucionales.

1. Ejecutar y realizar seguimiento al Plan de Vacantes, Plan de Prevision dé”éecurs'dis'
Humanos, Plan Estratégico de Talento Humano, Plan Institucional de Capacitacion, Plan
de Incentivos Institucionales, Plan de Trabajo Anual en Seguridad vy Salud en el Trabaic.

2. Garantizar la ejecucion, seguimiento y mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, considerando las disposiciones legales
vigentes. -

3. Formular, ejecutar y evaiuar los procesos de induccién v Reinduccién de acuerde con los
requerimientes del Modelo Integradoe de Planeacién y Gestién y normatividad vigente.

4. Formufar los planes, programas y proyectos que contribuyan al mejoramienio del clima y
la cuitura organizacional. considerando las directrices del Departamento Administrativo
de fa Funcién Publica -DAFP-, los lineamientos institucionales v la normatividad vigente.

5. Desarroliar la Politica de Gestién del Conocimienio v la innovacion acogiendo los
procedimientos institucionales, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG- v 1a
normatividad vigente para fortalecer el desempefio institucional.

8. Coordinar la evaluacion de desempefio de los servidores de carrera administrativa, de
acuerdo a las directrices de la Comisidon Nacional del Servicio Civil,

7. Emitir orientaciones para la concertacién v formalizacion de los acuerdos de gestién de
los empieos de naturaleza gerencial de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Coordinar la realizacion de la convocatoria, eleccién v conformacion de la Comisién de
Personal de !a administracién municipal, de acuerds con las disposiciones iegales
vigentes para su gdecuado funcionamiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Atender, framitar y resolver las solicitudes, consultas, derechos de peticion y
reclamaciones sobre los asuntos de su competencia.

Promover acciones para prevenir conductas disciplinarias de los servidores ptblicos.

Realizar 1a administracién y el manejo directo de bienes, dineros y/o valores que le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

Realizar funciones de asesorfa institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones.

Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representaciéon de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabaijo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefo laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de Ia autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

su cuidado y buen uso de estos.

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos

_de Ia dep ndencla o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente

- V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologlas para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos

Gestion Publica.

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e intermet.
Sistema de gestién en calidad

1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
E POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje Contlnuo | o Visién estratégica
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Qrientacién a resultados

Crientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la crganizacion.
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio

@ @ & 2 @

Liderazgo efective

Planeacién

Toma de decisiones.

Gestién del desarrollo de [as personas.
Pensamiento sistémico.

Resclucién de conflicios

2 2 & 2 @ &

< REQUISITGS DE FORMA

VI

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

regiarhentados por la Ley.

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de Veinticuatro (24} meses de experiencia
conocimienfo en:  Educacién, Ciencia profesional

Politica, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deporte, Educacién. ' Fisica vy
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofiz,
Teologia y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajoe Social v Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arguitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecéanica y Afines, Estadistica y Afines.

los

Tarjeta  profesional en £asos

i EQUIVALENCIA

Apllcan ias equivalencias de formac:lon acade

mica vy expenenma estabfec;daa en el Dec:eac

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual
clasificacion y de funciones y requisiios ¢

se establece el sistema de nomenclatura v
enerales de los empleos de las entidades

terriforiales que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004”7
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-, 1. IDENTIFICACION
Nivel: Direclive
Denominacion def Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 01
Maturaleza: Libre Nombramientc v Remocién
Dependencia: Direccion de Desarrollc Econdmico™ -
Cargo del Jefe !nmedlato Director de Depar&amento Administrcstivo

Dirigir, controiar y velar por el cumplzmuento de Eas poht;cas pianes programas y proyectac
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos 3 carge de la dependencia,
ajustados a las normas \ngentes ¥ de acuerdo con Eas neces;dades del mummpio

1. Dlsenar estrateglas planes programas y proyecfcos para ei proceso cie gest;on de
empleo, analisis ocupacional y empleabilidad, para la poblacién del municipio, de
acuerdo con las directrices establecidas por la admimstrac:cn municipal.

2. Disefiar e implementar estrategias de orientacsen ocupacional, para aiender
oportunamente a ia poblacién en busqueda de empleo, especiaimenie aguelias en
condicidon de vuinerabilidad, discapacidad, desplazamiento, madres v padres cabezza de
familia, grupos étnicos y poblacién con diverSIdad sexual, al igual que g empresarios gue
requieran de sus servicios. :

3. Formular metodologias y mecanismos que faciliten Iz articulacidn entre fos diferentes
actores gue promuevan acciones crsentadas a la intermediacion laboral de los habitantes
del municipio. i

4. Anslizar datos estadisticdé’;del comporamiento v las fendencias ocupacionales del
municipio, para orientar la formacidn, identificacién de dreas potenciales, caracterizacion
del empleo y desempleo y fendericias ocupacionales del mercado laboral.

5. Elaborar informes sobre Ia generacidn de empleo, basados en los proyectos de inversion
presentes vy futuros y por_seclores economicos que se adelanten y/o proyecten en &l
municipio. S

8. Implementar metodologias estadisticas de produccion de informacién de la dinamica y ia
tendencia ocupacional en el municipio, que permitan ef disefic o ajusie de los programas
gue adeiante la administracién municipal.

7. Participar en eE proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcicne de
acuerdo con lo estabiecido en el érea desempefio.

8. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, junias o




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacién:
2710612023 i

10.

1.

12.

13.

14.

15.

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervisién técnica, administrativa y financiera.. de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las func;ones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Realizar la administracion y el manejo directo de bienes, dineros ylo valores que le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo. .-

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretanos de despacho en los
asuntos propios de sus funciones. =

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacmna! la ey, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento [nterno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para* eE debido segu:mlento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo. - :

Responder por los equipos y herramientas de oflcma que Ie sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de estos. :

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

_Ia dependenc:la ° que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodo[oglas para la formulacion, estructuracmn y evaluacién de Proyectos.

Gestién Publica.
Programas para el procesamlento de texto hojas de calculo, presentaciones e internet.
Sistema de gestién en calidad:# %

Leglslamon y normat:wdad v1gente

V|S|on estrateglca

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.
= Resolucion de conflictos

Aprendizaje Continuo: *-

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

,*REQU]S!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA:

B FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo bésico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Agronomia, Medicina profesional

Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas

Visuales y _afines, Artes Representativas,
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Disefio, Musica, Otros programas asociados
a Bellas Artes, Publicidad vy Afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria,
Medicina, Nufricidn y Dietética, Odontologia, L
Optometria, Otros programas de ciencias de :

la  salud, Salud  Publica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Iinternacionales,
Comunicacion Social, Periodismo v Afines,
Deporte, Educacidn Fisica y Recreacion, Z
Derecho 'y Afines, Filosofia, Teologia vy ' '
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arguitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, [ngenieria agroindustrial, |
alimentos y afines, Agronémica, Pecuaria y |~
afines, Ingenieria Civil y Afines, ingenieria de
Minas, Metalurgica vy afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica v Afines, Ingenieria ..
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones vy Afines, Ingenieria
industrial y Afines, Ingenieria Mecanica v |-
Afines, Ingenieria Quimica vy afines; Qtras
ingenierias, Ingenieria Ambiental, Sanitaria v
Afines, Biologia, Microbiologia y afines,
Fisica, Geologia, Oftros - programas de
ciencias naturales, Matematicas Estadrst;oa

y Afines, Quimica yAﬂnes S '

Tarjeta  profesional - dos  casos

en

reglamentados por lale
: oVIlL . EQUIVALENCIA -

Apilcan las equivalencias de formacién academzca v expenencza estabiec;daq en eE Decreto
785 del 17 de'marzoide 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién v de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004
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Nivel: Directive

Denominacidn del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006 S

Grado: 01

Nimere de cargos: Uno (1) '

Dependencia: Depariamento Administrativo de Planeacién

Cargo del Jefe Inmediato: Direcior de Departamento Admlmswamo de
Planesacion

Naturaieza ' Libre Nombramienio ¥ Remocidn

ON.

E’PARTAMENTQ A_QM;NESTRATEVO DE PLANE,

- INAS Y CORREGIMIENTOS
PROPOSITO PRINCIPAL .~

Dmgur controlar y velar por el cumpl:muento de [as politicas, pEanes programas y prcyectosl
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a carge de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del munﬁczp:o

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. D:ngur controiar y evaluar la elaboracion del diagnéstico de necesidades o Emeas bases ‘y
formulacién de la planeacidn estratégica de las Comunas vy el Corregimientc con
actualizacidn técnica y convalidacidn participativa, tomando como informacién de soporte
la contenida en los instrumentos de planificacién y gestidn territorial de indole Nacional;
Regional, Sub-Regional, Metropolitanc y Municipal, permanentemente, con el fin de
establecer escenarios de potencuahdades y restricciones para eb desarrolio de ias
comunas y el corregimients. .

2. Coordinar con las dependencias responsables, la realizacién de talleres comunales vy
veredales para la construccion_de escenarios de intervencion de los Planes de Comunas
y Corregimiento para la pnonzac:on de'la inversidn.

3. Dirigir, coordinar vy participar en la mesa o grupo institucional conformada por las
diferentes dependencias de Ia administracion municipal que tienen corresponsabilidad en
el desarrollo de los planes, programas, proyectos vy actividades del corregimiento y lag |
coOmunas, elaborando las actas de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Coordinar con Eos responsables de los diferentes procesos y dependencias gque de
manera transversal deben participar en la elaboracion y consfruccién de las lineas
gstratégicas con sus respectivos planes, programas, proyectos vy actividades del Plan
Corregimental y Planes Comunales de acuerdo con el Pian de Desarrollo Municipal,
Planes ‘Sec’[ona!es y demas instrumentos de planificacién conforme a la normatividad
wgente '

5. D!agnostlcar formuiar e implementar las lineas estratégicas con sus respactivos planes,
programas, proyectos y actividades que conforman los Planes Sectoriales, los Planes

Comunales, y Plan Corregimental, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal, Planes
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10.

11.

12.

13.

14.

Sectoriales y demas instrumentos de planificacién conforme a la normatividad vugente

. Articular la Planeacién Municipal con los diferentes actores involucrados, buscando

mejorar los niveles de participacién, administracién, comunicacién, evaluacién :y
seguimiento. N

Realizar el acompafiamiento a los CIPT (comités integrales de planificacion territorial), en
la formulacién, la implementacion y el seguimiente de los Planes  Comunales y
Corregimental en articulacion con el Sistema Municipal de Planeacion Y. eI Sistema de
Participacion Ciudadana.

Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calldad para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Realizar la interventoria yfo supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden.relacidon con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas Vigentes.

Realizar la administracién y el manejo directo de bienes, dlneros y/o valores que le son
asignados para el debido desempefio de ias funcmnes a su cargo.

Realizar funciones de asesoria 1nst|tucaonal aE alcalde ylo secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones. o

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos para el debldo seguzmlento y evaluacién del desempefio laboral
de los servidores a cargo.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

Ia de endenCia oque le sean asignadas por la ley o autoridad competente

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - :

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos |
Gestion Publica (Planificacion Local)
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.

Modelo !ntegrado de Planeamon y Gestién -MIPG-

!AS COMPORTAMENTALES

V|S|on estrategtca

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo.en equipo

= Adaptacion al cambio
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_____ | e Resolucién de conflictos

=ML REQUISITOS DE FORMACION.ACADEMICAY. EXPEREE.NCEA

FORMACEGN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional de! nlcleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia

conocimiente en: Educacién, Antropologia, profesional:
Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social v
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquiteciura y Afines, ingenieria
Admsnistratava y Afines, Ingemena Agricola,
Forestal y Afines, Engehieria agroindustrizl,
alimentos y afines, Agrondmica, Pecuaria y
afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental,

Tarjeta  profesional en los  cases

reg!ameﬂtados por ia Ley
fin v VHE EQUWALENC!A

Apilcan las equivalencias de formacron academica ¥ expenenc;a estabiee:idac en eE Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacién y de funcicnes v requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por Ias disposiciones de Iz Ley 908 de 2004,
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SR HDENT&F!CACKGN
Mivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Operative e
Cédigo: 009 e
Grado: O - :
Naturaleza: Libre Nombramiento v Remocidn
Dependencia: Secretaria de Gobierno o 0
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho iz .

\REA FUNCEONAL

: S PRGP@SE‘E‘G PRiNCEPAL
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiente de las politicas, planes, programas y proyectos
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,

justados a Ias normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del mUHECEpiO
1V, DESCRIPCION . DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Asesorar a las auforidades administrativas del orden Municipal, er el desarroiéo
institucional y el disefic y aplicacién de planes y programas relacionados con el accesc a
la justicia y el mejoramiento de la convivencia ciudadana.

2. Coordinar en la Casa de Justicia del Municiplo, la prestacidn del servicio de los diferentes
entes gubernamentales municipaies, deparﬁamentaies v nacionales que alli se presentan.

3. Adelantar acciones para el postcondl] |cto yla reconc:iaac:ion en el Municipio, en procura de
mejorar el bienestar de sus habstanies

4. Promover la utilizacion de mecams‘_mos‘ alternativos de resolucién de confiictos.

5. Apovyar la elaboracién de la ruta de acceso de la oferta institucional, para las victimas del
conflicto y coordinar su aplicacién, de acuerdo al Decreto 4800 de 2011,

6.. Coordinar.la 1mplementacmn de Ia Ley de- vsct;mas defsn!da po;’ ia Ley 1448 de 2011, con
" eficacia y cportunadad s :

7. Velar por el cumpllmlen’to de los lineamientos generales establecidos por el Minisieric de
Justicia y del Derecho en relacién con el programa nacional de Casas de Justicia.

3. Fortalecer el proceso de justicia transicional que acoja el Municipic de lagli, para Ia
atencién de victimas del conflicto.

9. Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracién municipal o autoridades
competentes.

10. Parﬁ'ciﬁa‘r-en el proceso del Sistema de Gestion de ig Calidad, para que funciona de

5
<
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acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

11. Asistir y participar, en representacidon de la entidad, en reuniones, conse;os ‘juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

12. Realizar la interventoria y/o supervisién y 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.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacidhal la.Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

14. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debldo segurmlento y evaluacion
del desempefic laboral de los servidores a cargo.

15. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento

16. Responder por los equipos y herramientas de oﬁcma que ie sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos. :

17. Las demas que le sean asignadas y que corres--;ﬂ)'i::):'hdén a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley ¢ autoridad competente.

‘V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Leglslacuon y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructurac:lon y evaluacion de Proyectos.

Gestion Pablica. ,

Sistema de gestion en calidad -

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para e! procesamiento de texto hojas de calculo, presentaciones e Internet.

o OM PORTAMENTALES
e Aprendizaje Contmuo . V|3|on estratégica
e Orientacién a resultados . e Liderazgo efectivo
» QOrientacion al usuario y al ciudadano. + Planeacion
= Compromiso con. la orgamzacmn +« Toma de decisiones
» Trabajo en equipo - e Gestion del desarrclio de las personas
+ Adaptacion al camb|o ¢ Pensamiento sistémico

’ ' ¢ Resolucion de conflictos

SV REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo “profesional del ndcleo basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién, Comunicacion profesional.
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Social, Periodismo y Afines, Derecho vy
Afines, Psicologia, Socioiogia, Trabaje Social
y Afines, Administracion, Contaduria Pablica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Adminisirativa y Afines.

Tarjeta profesional  en fos  casos
reg!amentados orla }_ey

CVHIL EQUIVALENCIA - oty

Aplxcan las eguivalencias de formacnon academlca y ex;}erﬁencsa establemﬁa en ef Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece ef sistema de romenclatura v
ciasificacién y de funciones y requisitos generales de los emplecs de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de ia Leyv 903 de 2004”.
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Nivel: ' B Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

Cédigo: 008

Grado: 01

Naturaleza: Libre Nombramiento v Remocion
Dependencia: Secretaria de Seguridad

Cargo del Jefe Enmedaato: Secretaric de Despacho

il PROPOSITO PRINCIPAL .

Dmg:r contro!ar y velar por ei cumphmnento de las politicas, pianes, prog[amas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependenciz,
ajustados a las normas v:gentes y de acuerdo con las necesidades del | municipio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disenar, desarrollar y aplicar los planes, programas y proyectos relacionados con ia

prevencion y proteccién de los derechos humanos en el municipio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Participar en los espacios institucionales relacionados con el didlogoe, 1a formulacién,
aplicacion y evaluacion de la seguridad vy [a proteccion de los derechos humanos.

. Arficular con las autoridades administrativas del orden municipal, departamental y

nacional, el desarrollo institucional y sl disefio y aplicacidon de poiiticas, planes,
programas y proyectos, relacionados con la prevencién y proteccién de los derechos
humanos, contribuyendoe a la seguridad en el municipic.

Articular y acompanar la formulacién, implementacién, seguimientc v evaluacion del plan
integral de seguridad y convivencia ciudadana, logrando respeto por la vida, la integridad
y la iibertad de los ciudadanos.

Articular los temas de paz y reccncghacnon Ton la p{evencmn y proteccién de dereohas,

humanos en el municipio.

Liderar Iz articulacion de los derechos humancs con la politica penitenciaria v carcelaria
en el municipio, de acuerdo la normatividad vigente.

Coordinar la implementacion de acciones de arficulacidn interinstitucional vy
relacionamiento con organizaciones no gubernamentales v mesas civiles, para la
promocidn, prevencion y proteccién de los derechos humanos.

Implementar las disposiciones legales y constitucionales concernientes a la prevencidon vy
proteccion de los derechos humanos, cumpliendo con los lineamientos establecidos por
el Gobierno Nacional, Deparfamental y Municipal, y acompafiar el fortalecimiento de las
politicas publicas en la materia.

[
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9.

10.

1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

Articular y acompafar la activacién de rutas y mecanismos para la prevencion y
proteccién de los derechos humanos.

Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con ias funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
Jas Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

.\ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES'

Legxslamon ¥ normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Sistema de gestidén en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.

Prograrnas para el procesamiento de texto hOjaS de calculo presentamones e Internet.

Aprendizaje Continuo e Visiébn estrategzca
Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion




Caodigo: MaA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS I.ABORALES

Yersidn: 02

Fechsa Actualizacidn:
271062023

Toma de decisiones.

Gestion del desarrolio de las personas.

FPensamiento sistémico.

e Resolucién de conflictos

L OMHG REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA .
FORMAC[ON ACADEMICA EXPERIENCIA

= Compromiso con la organizacion.
« Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

e 9@ @

Titulo profesional del nudclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Comunicacién profesional.

Social, Periodisme y Afines, Derecho v
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabaic Social
v Afines, Administracidn, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reg!amentados por ia Ley

_ VL EQUIVALENCIA: o
Ap]ican Ias equivalencias de formacién academaca i expeﬂencia estabiemdae en el Decreao
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sisiema de nomenclatura ¥
clasificacién y de funciones y requisifos generales de los emplecs de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 508 de 2004”.
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Nivel: Directivo
Benominacién del Emplec: Director Adminisirativo
Caodigo: Qoe
Grado: 01 |
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn .
Dependencia: Secretaria de Gobiemo -
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

\REA FUNCIONA

IRECCION ADMINISTRATEVA_&E AUTOR!BAD ESPECIALDE .
E ESPACH :
I. PROPOSITI : S
Dirigir, controlar y velar por el cumplimientoc de {as poh’sacas planes, programas v proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a carge de la dependencis,
ajusiados 3 Ias normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipic.
o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - G
i. Conocer de fos zmpedlmentos y recusaciones que se formulen o propongan contra ies
titulares de los despachos policiales. (Decreto 066 de 2017 articulo 6.).

2. Coordinar y programar las politicas y campafias de la Administracién Municipa! referentes
al control de establecimientos publices, espectaculos, velar por el cumplimiento de las
normas sobre su funcionamiento y de las sancionss respectivas, cuande se violen las
disposiciones vigentes.

3. Ejercer, a través de las inspecciones, las acciones de competencia legal gue permitan
conciliar el ejercicio de deberes y derechos ciudadancs con el orden civil establecido.

4. Conocer de los impedimentos y recusaciones que se formulan ¢ propongan contra los
titulares del despacho {(Por asignacién de la Secretaria de Gobierno con fundamento en la
naturaleza del carge).

5 Coordmar programar y ejecutar las politicas del Municipio -referentes al control de-
precios, pesas, medidas _y calided, velar por el cumplimiento de las normas
correspondientes e imponer las sanciones a que haya lugar.

€. Coordinar, programar vy ejecuier el conitrol a las Agencias de Arrendamiento,
Parqueaderos abiertos al publico, Hidrocarburos, Casinos, Rifas Juegos vy Espectéculos,
ventas por ciub, “y..velar por el cumplimientc de las politicas de! Municipic v la
normatividad vigente sobre la materia e imponer las sanciones a que haya lugar.

7. Ejercer Las funciones y acciones para la defensa del consumidor, asi como imponer o
sanciones control a fin de garantizar la aplicacion de las sanciones que se deriven del
procedinijento respectivo.

8. Asegurar:y conducir las acciones tendientes a la recuperacidn del espacio publico,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

permitiendo determinar el uso adecuado del mismo, de acuerdo a las disposiciones: sobre
usos del suelo y aplicables a la entidad territorial. :

Expedir las licencias de intervencién y ocupacién del espacio publico y dellmltamon de
zonas de uso piblico. v

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes. :

Partu:lpar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calldad para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervisién técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes. -~

Cumplir con las funciones contenidas en la Cons_titu_ci()n Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones'y'Reglamento Internc de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestlon para el debide seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servsdores a cargo

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacién de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean assgnadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por {a ley o autoridad competente.

“CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.

Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacién de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentacmnes e Internet.

/. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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o PORNIVELJERARQUICO - 0

CGMUNES ST et
Visidn estratégica

Aprendizaje Continuc

= QOrientacion a resuliados & Liderazgo efectivo
« QOrientacién al usuario y al ciudadanc. e Planeacidn
e Compromiso con la organizacién. &« Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e (Sestion del desamrolio de’ E:as personas
= Adaptacién al cambio s Pensamiento sistémico I
= Resolucion de conflictos 7 -
“ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 0
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional del nuclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimienic en: Educacién, Comunicacion profesional.

Social, Periodismo y Afines, Derecho vy
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Pablica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industnal y
afines, Otras Ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

: ot VI EQU VAE_E!\ECEA Gt B
Aphcan Eas equwalenmas de formac:on académica v expenenc;a estabiemda\» en e! Decreta
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura vy ‘.
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades ‘
territoriales gue se regulan por ias disposmaones de la Ley 908 de 2004 0
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5;;-}_;5;; E_DENT-E EiC A{CEQNE?_}.’:; T

' Kivel: i Directivo

Denominacién del Empleo: Director Administrativo

Cédigo: o0s

Grado: 01 :
Maturaleza: Libre Nombramientc v Remocién
Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric de E}espachc

it fPROPOSETO;PR!NCEPAL

D!!’Igll’ controlar y velar por el cumplimiento-de las politicas, planes pregramas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de Iz dependencia,

ajustados a ias normas wgentes y de acuerde con las necesidades del mun:capﬁo

~1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s

. Adelantar, documentar y fallar los procescs en segunda mstancaa por mfraccrcaﬂ

urbanistica e imponer sanciones cuando a elio hubiere lugar.

Apoyar al Secretario de Gobiernc en asuntos concernientes a la renovacién urbana, tales
come [a pre delimitacién de los planes parciales de renovacion urbana; {a reglamentacién
para los sectores definidos como de renovacion urbana v los que se incorporen
posteriormente vy la coordinacién interinstitucional tendiente a articular los planes de las
entidades con los del el Municipio en los aspectes fisicos v urbanisticos relacionados con
ta renovacion urbana. Ademas, asistir al comité de Desarrollo Territorial como invitado
con voz ¥ sin voto segdin Decreto 878 de 27 de octubre de 2022,

Apoyar al secretario de Goblerno en asuntos concernientes al ciorgamiento de permisos
y/o autorizaciones y control a la pubEacndad exterior visual, as! como adelantar las
respectivas acciones administrativas tendientes al cumplimiento de las normas gue
regulan esta materia, e nmponer las respectwas sanciones cuando a elie hubisre iugar.

Rendir los informes’ penodlcos de gestidn que se le soliciten por el alcalde vy
dependencias al interior de la administracién municipal vy demas autoridades
compeientes. ' :

Vigilar en segtihda instancia el cumplimiento de ias obras de acuerdo con las licencias
aprobadas.por las Curadurias, en concordancia con el Plan de Ordenamiento territorial,
para el desarfollo urbanistico del municipio.

Actuar en segunda instancia frente a los procesos de publicidad exterior visual de
conformidad con fas hormas vigentes, el amueblamiento urbance v la proteccién del medic
ambiente. .-

. Ejercer las afribuciones y competencias establecidas conforme al paragrafc 2° del
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10.

11.

12.

13.

articulo 6 de la Ley 1796 de 2016 para efectos del control durante la ejecucién de las
obras, por conducto de los inspectores urbanos y el corregidor, acorde con o establecndo
en el articulo 13 del Decreto 1203 de 2017. et :

Expedir las actas de permiso de ocupacién a los proyectos que conforrhe a las
disposiciones vigentes lo requieran, por conducto de los mspectores urbanos y el
corregidor. , ,

Realizar la actividad de demolicion de inmuebles ordenadas por Autoridéd Administrativa
o Judicial en la jurisdiccion del Municipic de tagii, segin Decreto 878 de 27 de octubre
de 2022 o »

Coordinar el cumplimiento de los despachos comisorios y demas 6rdenes emitidas por
las autoridades jurisdiccionales, segun Decreto 878 de 27 de octubre de 2022.

Las asignadas por el Codige Nacional de Policia y demas normas que lo reglamenten o
modifiguen. ,

Rendir los informes periddicos de gestidén que le sean solicitados por el alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de [a administracion municipal o autoridades
competentes. ’

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

14. Asistir y participar, en representacién de. la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

15.

16.

17.

18.

19.

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones de la
dependencia, de conformidad con ias normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constifucién Nacional, 1a Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempeno laboral de los servidores a cargo.

Establecer 10s mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.
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20. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le sean asignadas por |z ley o autoridad competents, '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologlas para la formulacion, estructuracion y evaluacién de Proyectos
Gestidn Pdblica.

Sistema de gestion en calidad e
Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacié ors dela gesnon
Programas para el procesamiento de fexio, hojas de céleulo, presentacionas e Internet.

2 8 & & o |0

NCIAS COMPORTAMENTALES

 PORNIVEL JERARQL}!CO e

e Aprendrzaje Continuo 8 VISIon estratégica
e Orientacidon a resultados e Liderazgo efectivo
o Crientacidn al usuario y al ciudadano. e Planeacion
¢ Compromiso con la crganizacion. s joma de decisiones
= Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio * - Pensamiento sistémico
¢ Resoclucién de conflicios
: o %;REQUISETOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACEON ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines. E profesional.
Tarjeta profesional en los casos
reg!amentados por la Ley. e

EQUIVALENCIA -

'Aplacan las equ:va&encuas de formacujn académica V¥ experi encia esiabiecudas en el Decreac
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenciatura y

ciasificacién y de funcicnes 'y requisitos generales de los =mpieos de las entidades|.

territoriales que se reguian por ias disposiciones de la Ley 909 de'2004”.
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G 1. IDENTIFICACION

Hivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirecter de Departamenic Admzmstraiwo

Cédigo: 076

Grado: 01

Naturaleza: Libre Nombramiento ¥ Remaocion

Dependencia: Departamento Administrativo de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director de Depanﬁameﬂ‘to Administratim de

Planeacion e

L. PRQPOSITQ PRINC!PAL i
Dingir “controlar y veiar por el cumplimientc de las politicas, pEanes programas y Droyecms
definidos por 1a Administracion Municipal, para los procescs a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

5 1V. DESCRIPCION DE. FUNC]ONESESE&@ CIALES iy i
1. Administrar el Banco de Programas y Proyectos de Envérsié__:j Municipal.

2. Disefiar a través del Banco de Programas y Pmyedos las politicas generales de
inversiones publicas del municipio y presentarlas a las insiancias pertinentes, para su
aprobacién. -

3. Coordinar la integracidon de los procesos de planificacion y asignacidn de recursos de
inversion publica, para contribuir a fa eficiencia, eficacia y fransparencia en el Municipio.

4. Asesorar, asistir y capacitar a las dependencias de la adminisiracién municipal v
comunidades organizadas en el conccimiento y actualizacidon constante de las
metodologias para acceder a recursos de inversién plblica.

5. Elaborar los proyectos de ﬁnversién gue le sean solicitados por el Alcalde Municipal v
registrarios en el Banco de Programas v Proyectos de Inversion.

8. Viabilizar los proyectos de inversién que sean puestos a consideracion por las diferentes
dependencias y entidades municipaées

7. Realizar seguumlento eva!uamon y registro a fodos los proyectos de inversién del
municipio.

8. Elsborar y presentar a las diferentes instancias Departamentales, Nacionzles o
internacionales, los proyectos que sean necesarios para garantizar el acceso a recursos
de cofinanciacién, regalias y ofras fuenies de financiacién, de acuerds con las
metodologias exigidas. .

8. Idehtifié;’ér las variables criticas de la localidad gue se deben monitorear para garantizar e
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

éxito de la gestion, en términos del cumplimiento de los objetivos mst:tucuonaies y de Ia :
satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

Coordinar la elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan de Desarrollo Munlmpal Plan
indicativo y planes de accion. ;

Establecer lineamientos para la formulacién, implementacion y_segtlimientii de las
politicas publicas municipales. B

Rendir los informes periddicos de gestidn que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracidn: munlcapal o autoridades
competentes. i

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Cahdad para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad,’en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones de la
dependencia, de conformidad con tas normas vigentes.

Cumplir con las funciones contemdas en Ea ‘Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcuones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestton para el debido seguimiento y evaluacién
del desempeno laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o qu_e.__ le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V:CONOCIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES:

” Leglslacmn Y ndrmatmdad vigente.

Metodologias para la formulacién, estructuracién y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.
Sistema de gestion en calidad

_Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
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e Programas para el procesamientc de texto, fiojas de calculo, presentaciones e Internet.

V. COMPETENCIAS CGMPQRTAMENTALES

Aprendtzaje Contlnuo

Orientacion e resuliados

Orientacién al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trahajo en equipo

Adaptacion al camblo

e 2 ® © @ @ |-

aeamaa@"

CPORNIVEL JERARQ}U!CG ;
\.f:s:on eslratégica :
Liderazgo efectivo
Planeacion o
Toma de decisiones ~
Gestidn del desarrollo de las personas
FPensamiento sistémico '
Resolucion de conflictos

L :ViL'e'z? |

REQUiSETQS E}E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

W‘I?ORMACEON ACADENICA

EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlclec basico de \f’emt{cuatro {24} meses de experiencia
conocimientc en: Derecho vy Afines, profesional.

Administracion,  Arguitectura vy Afines,
ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierfa Civil
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta  profesional en  los cascs

Ley

reglamentados p

VIl EQUIVALENGIA

Ap!lcan las equlva!encaas de formac&on academ&ca i expenencxa estabiec:da= en eE Decreta

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004”.

i
2
Epbe
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S EIDENTIFICACION 0 e

'EQE"\feE: — | Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector de Deparfamento Adminisirativo

Cédigo: 076 :

Grado: . 01 ‘

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia: Departamento Administrativo de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director de Departamento Administraﬁvo de
Planeacién

SUBDIRECCION DE DRBENAM!ENTG-TERR%TOR!AL

-1l PROPOSITO PRINCIPAL

Dmgzr controlar y velar por el bumpiamzento de las politicas, planes, programas v proyectos'
definidos por la. Administracidn Municipal, para los proceses'a cargo de la dependencia,

a}ustados a las normas vigentes vy de acuerdo con las necesidades del munsmpi
T £V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Planear con la Secretaria de Infraestructura, la definicién de las zonas de reserva para
infraestructura vial, de transperte vy de servicios piblicos de tal manera que cumplan con
la normatividad y las politicas vigentes. SR

2. Coordinar los estudios relacionados con las politicas, planes v programas de servicios
publicos, espacio publico, vias, transite y fransporte, en materia de ordenamienio
territorial, trabajando congun‘tamente con las” dependencias competentes de la
administracion municipal.

3. Orientar [as politicas a través cie !os pianes especificos para la defensa del medio
ambiente en el municipio.

4. Coordinar la elaboracién, reglamentacion y evaluacién de! Plan de Ordenamiento
Tetritorial.

5. Coordinar las acciones necesarfé%'que posibiliten la gestién interinstitusional, tendiente a
articularias con el Plan de Desarrollo Municipal v el Plan de Ordenamiento Temtana} en
lo que tiene gue ver con la generacidn de la normatividad general y especifica.

6. Planear e identificar pnondades de infraestructura en el territorio v desarrollar alternativas
viables, acordes con el desarrollo social y econdmico, garantizando la calidad ambiental

7. Realizar la~ reglamentac:ion del usc del susic de conformidad con el Plan de
Ordenamjento Terntorlaé

8. Establecef ia nomencia’[u ra vial y domiciliaria del municipio

9. Monitorear ia coherencia entre el desarrollo fisico del Municipio v e Plan de

. Ordenamlento Territorial.
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10.

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar el proceso de actualizacion permanente de la base cartografica del Plan de
Ordenamiento Territorial, generando los estandares para la gestion y manejo de la
informacion espacial georreferenciada y coordinar la infraestructura de datos espacrales
del Municipio. :

Ordenar la declaratoria de utilidad publica y afectacion que se requieren para €} proceso
de afectacion de obra publica de los inmuebles que no cumplan con su funcién social en
los términos que contempla la Ley 388 de 1997 y demas normas que reglamenten,
sustituyan o complementen, asi como realizar los dernas tramltes necesarios para
cumplir con esta funcion. i :

Coordinar la realizaciéon de los estudios para determinar__e_n el suelo urbano las areas
objeto de aplicacién de planes de regularizacion, implantacion y reordenamiento.

Rendir los informes periédicos de gestidén que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la adm[nlstrauon municipal o autoridades
competentes. s

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, 1a Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
de! desemperio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accidn y'sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES -

Leg;slacton y normativsdad vigente.

Gestion Puablica.
Sistema de gestion en calidad

2 @ @ @ e o |

Metodologias para Ia formulacion, estructuracion y evaluacién de Proyectos. i

Técnicas y herramientas de planeacion, administracidn y evaluacidn de ia gestién.
Programas para el procesamienic de texto, hojas de célculo, presentaciones e internet.

VL GOMPETENG%AS COMPGRTAMENTA%.ES

"POR NIVEL' JERARQUECG:;‘

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados :
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la erganizacion.
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio

2 & © © ® 9 [

2 & & 9 & B @

\fgsnon esiratégica

‘Liderazgo efective -

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de [as personas
Pensamiento sistémico

Resclucién de conflictos

“FORMACION ACADEMICA

i Milaae :.EREQUESITGS{DE_'FORMAC?_@N'fﬁCiADEM!CA- Y.EXPERIENCIA - =

EXPERIENCIA
Titulo profesicnal del nlclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento  en: Derecho vy  Afines, profesional.

Administracién, Arguifectura vy  Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Industrial y. Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta  profesional en = los .° casos

regtamentados por ia Ley.

Vil EQUIVALENCIA. 7. o0

Ap!lcan ias equwa%enc:as de formacion academ!ca Y expenencsa establec;tdaq en eE Dacreio

785 del 17 dge marzo de 2005, “por &l cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales gue se reguian por las disposiciones de la Ley 509 de 2004".
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S {. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleao: Subdirector de Departamento Administrativo

Codigo: 076

Grado: 01

MNaturaleza: Libre Nombramiento ¥y Remocién

Dependencia: Departamento Administrative de Planeacién

Cargo del Jefe Inmediato: Directer de Deparlamenio Administrativo de
Planeacién

SUBDIRECCION DE INFORMACION ¥ CARACTEREZAC%QE*&

: PROPOSITO BPRINCIPAL

| Dmgzr controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, pianes pmgramas y proyecias

ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del mumca lo}

definidos por la Administracién -Municipal, para fos procesos a-cargo de fa dependencia,

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de identificacion v clasificacion de los potencsales beneﬂc;aﬂos de
los programas sociales del SISBEN, conforme a los lineamientos establecidos por el
Gobierno Nacional.

2. Aplicar la metodologia envida desde el Departamento Nacional de Planeacion, para ia
implementacién de los instrumentos de focalizacién para la asignacién de servicios
sociales basicos y para la administracién del Sistema de !deniificacién de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales -SISBEN-.

3. Aplicar y dirigir el procesc de estratificacion socioecondmica conforme a los lineamientos
establecidos por el Gobiemo Nacional.

4. Recopilar, administrar, actualizar y difundir la informacién de estratificacion de viviendas
del municipio.

5. Liderar los procesos de construccion de indicadores, estadisticas v lineas de base para la
 planificacién municipal.

6. Recopilar, consolidar y proveer informacion, estadisticas, modelos e indicadores en
diferentes temas requeridos para la foma de decisiones de la Administracién Municipal.

7. lidentificar las variables criticas de la localidad que se deben monitorear para garantizar el
éxito de la gestion, en términos del cumplimiento de los objetivos institucionales y de Ia
satisfaccion de [as necesidades de la comunidad.

8. Definir con las demas dependencias del municipic, Iz informacion que se requiere para la
toma de decisiones.

8. Dirigir el desarrolioc de modelos, observatorios, sistemas de informacion Especizlizada,
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10.

11.

12.

13.

estudios basicos y prospectiva para la planificacion municipal.

Preparar los conceptos técnicos que requiera el Despacho, como primera instancia, sobre
las reclamaciones y solicitudes de variacion de estrato presentadas por los interesados.

Ejecutar las acciones necesarias para que las empresas de servicios pliblicos
domiciliarios, apliquen de manera optima la estratificaciéon en sus bases de facturacion.

Rendir los informes periédicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

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

14. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

15.

16.
17.
18.

19.

20.

comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria yfo supervisién técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacidon con las funciones de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, ios Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempenio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

/- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente.
Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestién Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
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LV COMPETENCEA OMPORTAMENTALES S
‘ CDMUNES POR NIVEL: dERARG} ] CO Lot
Aprendaza;e Continuo Vision estratégica

@ 3
» Qrientacion a resultados s |iderazgo efectivo
» Orientacién al usuario v al ciudadane. ¢ Planescién
o Compromisc con la organizacion. e Toma de decisicnes
e Trabsjo en equipo o  Gestién del desarrollo de las personas
¢ Adaptacidn al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
REQU!SETOS ‘DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1
FORMACEON ACADEMICA e EXPERIENCIA -
Titulo profesional del niclec basico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimientoc  en: Derecho vy  Afines, profesional.

Administracion,  Arquitectura vy Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenierla Industrial y Afines,
ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

: MR EQUEVALENC[A Sty
Ap!ican !as equivalencias de formacmn académica ¥ expenenosa eszab!ecsdas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de ia Ley 808 de 2004”.







