{i1UDAD DE OPORTUNIDADES

“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FiCHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TAGUP

DECRETO No.

N 023
W A Lilead
“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUY”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ITAGUI, en usc de sus facultades Constitucionales,
- -Legales y Reglamentarias, en especial de las conferidas en el arliculo 315 de la

‘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 2018y, -

CONSIDERANDO:

1. Que el Articuio 122 de la Constitucién Politica consagra que no habré empleo
publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

2. Que el Articulo 315 de la Constitucidn Politica de Colombia establece como
atribuciones del alcalde las de:

“Crear, suprimir o fusionar empleos de sus dependencias, sefialarles
- funciones especiales y fijar emolumentos con arregio a los Acuerdos
- correspondientes...”.

3. Que el numeral 4 del literal D) del articulo 81 de ia Ley 136 de 1984, modificado
por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, literal d), numeral 4, reitera que los
alcaldes tienen la potestad de:

“Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles
funcicnes especiales y fijarles sus emolumentos con arregio a los acuerdos
correspondientes (...})7.

4. Que la Ley 909 de 2004 v el Decreto-Ley 785 de 2005 -normas reglamentadas
- segun el Decreto 1083 de 2015-, establecen que las entidades deben expedir los
manuaies especificos de funciones y requisitos con:

“El contenido funcional de fos empleos, las compefencias comunes a los
empleados publicos y las comportamentales, las competencias funcionales
y fos requisitos de estudio 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 autonidades competentes para
crearlos, con sujecion a lo previsto en dicha norma y los parametros que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén senalados en la Constitucién Politica o en leyes especiales.

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

‘Las- autoridades temitoriales competentes, al establecer el manual
especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir los requisitos
minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los méaximos sefialados
para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias”. (...)

7. Que el Articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005, sefnala que la adopcion, adicién,

modificacidon o actualizaciéon del manual especifico se efectuara mediante acto

~administrativo de la autoridad competente, con sujecion a las disposiciones
vigentes sobre la materia.

8. Que el Articulo 2.2.3.5 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 en

.. concordancia con el articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005, establecio que para
los empleos gue exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacion superior, en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se deben identificar los Nicleos Basicos del Conocimiento -NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion definida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién
Superior -SNIES-.

9: Que el Articulo 2.2.3.8 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, determina
el contenido minimo de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales.

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

“Cuando los requisitos para el desempefio de un cargo estén sefialados en
la Constitucion, la ley o los decretos reglamentarios, los manuales de
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funciones y de competencias laborales se limifaran a hacer transcripcion
de fos mismos, por lo que no podran establecer ofros requisifcs”.

11.Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en
lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
plblicos de los distinfos niveles jerérquicos, las cuales estan incorporadas en las
fichas de los manuales de funciones y competencias laborales.

12.Que Ia administracién con el Decreto Municipal N° 520 del 11/07/2022,

 ""_ﬁ_:__'-'aCtUa[izado con el Decreto Municipal N° 284 de 2023, realizé la actualizacién de

las funciones generales de las dependencias que integran la estructura
organizacional.

13.Que la Secretaria de Servicios Administrativos con el objetivo de articular los
cambios realizados en las funciones generales de las dependencias considerando
el marco legal vigente para la adopcion, adicidén, modificacién ¢ actualizacion de
los Manuales de Funciones y Competencias Laborales emitié orientaciones para
la revisidn y analisis de la informacién de las funciones de los emplecs del Nivel

- Directivo.

14.Que realizada la revision conjunta entre la Secretaria de Servicios Administrativos
-y los servidores del Nivel Direclivo, se elabor6 la justificacidn que soporia los
cambios a realizar en las fichas de los Manuales de Funciones y Competencias
Laborales de los empleocs con ocasién de cambios normativos, de procesos y/o
competencias.

15.Que agregado a lo anterior, la administracién se encuentra en la etapa de
planeacion del Concurso de Méritos con la Comisidn Nacional de Servicio Civil v
en razdn que las equivalencias entre estudio y experiencia del Articulo 25 del
Decreto 785 de 2005, fueron acogidas en su totalidad por la adminisiracion con el
Decreto Municipal No.550 de 2021, se hace necesario realizar la aciualizacion de
{as fichas de los manuales de funciones y competencias laborales a excepcion de
los empleos con requisitcs de ley, cambiandoc el termino Alternativa por
Eguivalencia en el numeral Vili, para asi realizar la actualizacion de los manuales
de funciones de los empleos que conformaran la oferta publica de vacanies para
fa Alcaldia de ltagli en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito v la
Oportunidad -SIMO-.
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16.Que luego, de ser identificada y organizada la informacién de las diferentes fichas
de los manuales de funciones y competencias laborales de los empleos de la
planta de personal, es pertinente su actualizacién con el presente decreto.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:
ARTICULO PRIMERO. Adoptar la actualizacion de las fichas de los manuales de
~ funciones y competencias laborales de los empleos de la planta de personal de la
“administracion - municipal de ltagii, las cuales se anexan en el presente acto

admln:stratlvo_.

ARTICULO SEGUNDO. El presente Decreto rige a partir de su publicacion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

- Dado en ltagtii, el

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Saﬁ'ﬁ{ff,{}%ﬁmm

JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADA
Alcalde Municipal

P/ Ana Clara de los Rios Renteria Rﬁuez

Asesora Secretario de Despacho
Secretaria Juridica
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. IDENTIEICACION
Mivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Corregidor
Cédigo: 227
Grado: . o7
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Corregiduria
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric de Gobierno

\FU NC?QN& CORREG!DUR!-'

Mantener la coherencia entre las poiutlcas y dsrectrnces fuadas por la Administracién Central v
el desarrolio del area de influencia, de tal forma que se puedan alcanzar los objetivos
corporatlvos en funcion de la misién del Municipio, aplicando los mecanismos definidos para
conservar el orden publico, a través de la ejecucidn de acciones que permitan conciliar el
ejercicio de deberes y derechos de los ciudadanos de acuerdo con el orden civil establecido

y potencializar el desarrollo de las &reas de influencia.
= “DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Expedir permisos de ocupacion del espacio piblico dentro del Corregimiento.
2. Asegurar y conducir las acciones tendientes a la recuperacion del espacio publico.

3. Ejercer el control de establecimientos publicos y velar por el cumplimiento de las normas
sobre su funcionamiento y de las sanciones respectivas, cuandc se viclen las
disposiciones vigentes.

4. Recibir, diligenciar, tramitar y fallar en los procesos gue sean de su competencia, de
acuerdo con a normatividad vigente, con el fin de contribuir al cumplimiento de los fines
de la Administracién Municipal.

5. Fomentar la generacién y fortalecimienio de canales y espacios de participacion
ciudadana, mediante la implementacién de acciones que contribuyan al mejoramiento de
las condiciones de vida y premoviendo el bienestar y desarrollo integral de los habitantes
del corregimientsc.

6. Ejercer el control urbanistico dentro del corregimiento, velando por el cumpiimiento de ia
normatividad vigente.

7. Conocer en primera instancia de los procesos por infracciones urbanisticas en la
jurisdiccidn del Corregimiento.

8. Fjercer la funcién de Inspector de Policia en el Corregimiento, aplicando ias normas
establecidas y realizando los tramites de procesos contravencionales a que haya lugar,
con el fin de conservar la tranquilidad v [a sana convivencia deniro de los habitantes del
Corregimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Implementar indicadores para los diferentes programas de conformidad con
metodologias de medicién y control de la gestién y definir acciones de mejoramiento,
para el cumplimiento de las metas establecidas en el plan de accion de la Secretaria de
Gobierno.

Coadyuvar en ia formulacion de politicas, planes, programas y proyectos, de acuerdo con
la normatividad vigente, en pro del desarrollo del corregimiento.

Mantener la aplicacion de mecanismos definidos para conservar el orden publico, de
acuerdo a los lineamientos determinados por la Secretaria de Gobierno.

Propener e implementar procedimientos e instrumentos, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo, con el fin de mantener la seguridad y convivencia en el corregimiento.

Actuar como enlace entre la Administracién Municipal, sector privado y la comunidad,
con el fin de fomentar el desarrollo rural teniendo en cuenta los recursos que se [e
designan a cada dependencia para confribuir al mantenimierfo y crecimiento del
Corregimiento.

Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracidn 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 desempenio.

Asistir y participar, en representacién 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, Manua! 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 ¢l disefio e implementacién 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 funciones que le sean asignadas y que correspondan a ia naturaleza de los
procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la Ley o autorida

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Administracion Publica.
Cédigo de Policia
Cédigo de Convivencia Ciudadana para el Departamento de Antioguis.
Conciliacién en derecho
Gestion adminisirativa.
Sistema de gestion en calidad
Pian de Desarrollo Municipal.
_Programas para el rocesamlento de texto hOJaS de caicuio presentacsonee e Internet

2 ® @ ® @ 8 @& @

Aprendizaje Continuo e Apor’te tecruco pmfesuona!
Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. = Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. = Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacnon al cambio
' 3§'REQU!S[TOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENGIA

a & ©& @ |

e @

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nicleo basico de Veinte (20) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines. profesional.

Tarjeta profesional en los Cas0s
reglamentados por la Ley
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L IDENTIFICAGION

: Profesional
Denominacion del Empleo: Lider de Programa
Cédigo: 206
Grado: 06
MNaturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de las Comunicaciones
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Liderar el desarrollo y ejecucién de las po!atlcas planes” programas y proyectos definidos por
Ia Administracién Municipal, para los procesos a cargo de conformidad con las normas

0 con las necesidades del municipio para garantizar s cumplamaent

Comunicacién Corporatwa

1.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrcllar estrategias efectivas de comunicacién que permitan a la Administracién
Municipal alcanzar sus objetives de gobierno.

Coordinar y apoyar los procesos de cambio de culiura organizacional que promuevan la
informar al publico interno (servidores publicos y contratistas) los hechos y noticias de la
gestién del gobierno municipal, de conformidad con los procesos establecidos.

Supervisar y coordinar la actualizacion permanenie de la red ce carieleras de ia
Administracién Municipal de acuerdo con los procesos definides para garantizar la
actualizacion de la informacidn.

Implementar campaiias institucionales que ayuden a mejorar &l clima organizacional de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Promover la adecuada utilizacion de los medios internos digitales para mantener
informado a los empleados de la Administracion Municipal de conformidad con los
procesos establecidos.

Liderar Ia recopilacién de informacion para el Boletin digital interno disefiarlo, elaborarlo y
publicarlo en los medios de comunicacién propios de la Administracion.

Generar contenidos para la Intranet, como medio de informacion permanente con &l
pliblico interno de la organizacion, que permita un canal infemo agil de comunicacién
para los funcionarios entre si y con el ente municipal.

Realizar un control permanente de las actividades y compromisos de las areas y
padrinazgos de la Secretaria de Comunicacicnes.
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9.

Verificar la coordinacion y realizacién de los eventos de [a Administracion Municipal
acorde al protocolo de la Administracion Municipal.

Comunicacion Externa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Crear contenidos informativos y noticiosos para los diferentes medios de comunicacion
(radio, prensa y television) sobre las acciones y programas de gobierno.

Monitorear la informacion que se publica en los medios de comunicacion masivos,
alternativos y digitales de la Administracion Municipal.

Estructurar estrategias de medios para visibilizar y' posicionar acciones de gobierno.

Coordinar y gestionar entrevistas con el alcalde o los voceros oficiales para temas de
interés publicos de conformidad con los protocolos establecidos.

Verificar y coordinar la realizacion del programa instituciona! cumpliendo con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

Revisar la informacién suministrada por las dependencias para comunicados y boletines
de prensa que permitan mantener informada a la ciudadania y grupos de valor de
manera oportuna.

Mantener un contacto permanente con los diferentes publicos de interés y entidades
(sociales, religiosas, economicas, deportivas y culturales del orden municipal, regional y
nacional} que permitan mejorar los procesos de informacién y comunicacién publica.

Realizar seguimiento al acontecer noticioso y conceptuar sobre los mismos para tomar
acciones que permitan mejorar en la gestion de la administracion municipal.

Apoyar en la supervision de las actividades administrativas de la Oficina de
Comunicacicnes en cuanto a planes y proyectos de la Secretaria.

EN TODAS LAS AREAS:

19.

20.

21.

22,

Atender, tramitar y resolver las solicitudes, consultas, derechos de peticion y
reclamaciones sobre los asuntos de su compefencia.

Rendir los informes periédicos 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 Gestidbn de la Calidad, para gue funcicne de
acuerdo con lo establecido en el 4rea desempefioc.

Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas ©

2
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comités de caracter oficial, cuande sea convocadoe o delegado.

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

24. Concertar los objetivos para ef debido seguimientc v evaluacion del desempefio laboral
de los servidores a cargo.

25. Establecer los mecanismos para el disefic e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accidon y sus respectivos planes de mejeramiento.

26. Responder por los equipos v herramientas de oficina que e sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de estos.

27. Las demas que [e sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los proceses de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competen’ie

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legisiacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion vy evaluacién de Proyectos.

Gestion Piblica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.

Programas para el procesamlento de texto ho;as de catcu!o presentacsones & internet.

® 2 © ® @ @ |

Aporﬁe técnico- profesgonal
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Aprendiza;e Contmuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con {a organizacian.
Trabajo en equipo Direccidn y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiongs.
EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e & 2 & e #
& @& ©® ® @

FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndcleo basico de Dieciocho (18) meses de experiencia
conocimiento en: Educacidén, Comunicacion profesional

Social, Periodismo y Afines,

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empieo: Lider de Programa
Cédigo: 206
Grade: 08
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediate: cién

ION

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,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefar estrategias de movilizacion social, gestion intersectorial e interinstifucional y de
articulacidon de la educacién inicial con el grado iransicidn para fomentar el procese
educativo.

2 Liderar el Sistema de Gestién de la calidad de las modalidades de educacion inicial en el
marco de la atencion integral de esta poblacion

3. Identificar el estado de la Educacién inicial a partir del analisis de la informacién nacional
y local, las experiencias significativas y la aplicacién de los referentes técnicos
establecidos por el MEN.

4. Desarrollar, socializar y evaluar estrategias planeadas para el femento de la Educacion
Inicial en el Municipio de ltaglii.

5. Fortalecer en la Entidad Territorial la gestién de los actores involucrados en la Educacion
Inicial a través de informacidn, orientacion y apoyo técnico.

5. Garantizar la prestacion de Educacion Inicial de calidad.

7. Brindar a través de un plan Operativo la Asesoria y el Acompafiamiento fécnico a los
Centros de desarrollo Infantil -CDI-, jardines infantiies e instituciones educativas que
atiendan la primera infancia

8. Liderar el proceso de las transiciones exitosas en las IE oficiales y los Cenfros de
Desarrollo Infantil -CDI-

ey
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9. Ofrecer informacion y orientacion sobre los referentes técnicos de Educacion Inicial.

10.Fortalecer la gestion de los prestadores del servicio en la implementacion de los
referentes técnicos, de acuerdo al cumplimiento de las condiciones de operacidn.

11. Verificar y orientar el cumplimiento de las condiciones de prestacion del servicio de
acuerdo con los referentes técnicos de calidad de la Educacién Inicial emitidos por €l
MEN y Autorizar la prestacién del servicio de Educacion Inicial.

12. -Cualificacion de Agentes Educativos de las IE oficiales, jardines infantiles y Centros de
Desarrollo Infantil -CDI- asegurando una educacion inicial de calidad.

13. Implementar e! Sistema de Informacion de Primera Infancia

14.Realizar el Seguimiento y monitoreo de cada nifio y nifa con respecto a la garantia del
conjunto de acciones que requiere para asegurar su Desarrollo Integral

15. Construir y hacer seguimiento al Plan de Atencién Integral a la Primera Infancia

16. Disefiar y ejecutar procesos técnicos, politicos y de gestién de la Estrategia de Atencion
Integral a ia Primera Infancia.

17.Establecer una Ruta Integral de Atenciones con Enfoque Diferencial para la primera
infancia

18. Liderar los espacios de construccion de politicas publicas de infancia

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

‘| 20. Asistir y participar, en representacién de la enfidad, en reunicnes, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

21. 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.

22. Cumplir con tas funciones contenidas en la Constitucion Nacional, 1a Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

23. Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.
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24_Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

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

26. 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 ¢ auforidad competente
o / 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES @

Legislacién y normatividad vigente.

~ Metodologias para la formulacién, estructuracién y eva[uamon de Proyecios.
Gestion Pablica.
Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacidn de [a gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e internet.
Sistema de gestién en calidad

5 & @ 8 8 @ [

Aprendizaje Continuo

Crientacion a resultados

Orientacion al usuarie vy al ciudadano.
Compromiso con la crganizacion.
Trabajo en equipo

Ada tacién al cambuo

Apoﬁe tecnlco profesmna%
Comunicacion efeciiva
Gestién de procedimientos
instrumentacion de decisiones

]
T8 €@ @ @

e e @ ®

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMECA EXPERIENCIA
Tiiulo profesional del nucleo basico de Dieciocho (18) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Musica, Disefio, profesional

Artes plasticas, visuales y afines, artes
representativas, otros programas aseciados
a ias bellas aries, Antropologia,
Bibliotecologia, Otras ciencias sociales y
humanas, Comunicacion Social, Periodisme
y Afines, Deportes, Educacidén Fisica y
Recreacion, Dereche y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa ¥y
Afines, [ngenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,




Cédigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacién:
2710612023

Otros programas de ciencias naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos senalados
porla ley

Aplican las equivalencias de formacién académica v 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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1. IDENTIFICACION

: Profesional
Denominacion del Empleo: Lider de Programa
Cdodigo: 206
Grado: 06
Naturaleza: Libre Nembramientc y Remocion
Dependencia: Cficina de Atencion al Ciudadano y Gestidn

Documental

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Dirigir, controlar y velar por el cumphmlento de Easkpohtlcas planes, programas Yy proyectos
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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
Dirigir, coordinar y controfar las actividades inherentes al desarrolio del proceso de
Atencién al Ciudadano v los procedimientos a su cargo.

2. Revisar la pertinencia para la admisién o no de las denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias o peticiones presentadas por los usuarios de acuerdo a las
competencias del Municipic

3. Realizar el seguimiento mensual de todas las PGRDS recibidas

4. Designar a los funcionarios responsables de atender las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias o sugerencias, segin sea el caso

5. Preparar y presentar informes trimestrales y anuales de las actividades desarrolladas
por la Oficina de acuerdo a ia normatividad vigente. )

6. Proponer politicas y procedimientos encaminados a mejorar la organizacion y
funcionamiento de la Oficina

7. Realizar seguimiento a los indicadores, riesgos y planes de mejoramiento de acuerdo
a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad.

8. Estructurar el Manual o protocole de atencidn 2z Ja ciudadania de acuerdo a la
nermatividad vigente.

9. Informar a la Oficina de Conirol Interno de Gestion y Control Disciplinario el
incumplimiento en los términos de respuesta a las PQRS por parte de las diferentes




Cédigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Versién: 02

Fecha Actualizacion:
2710612023

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

dependencias para que obren en lo pertinente de acuerdo a su competencia.
Coordinar y administrar e! recibo, radicacidén, distribucion y entrega de la
correspondencia interna y externa de la Entidad, propendiendo por la oportunidad y
exactitud en el servicio.

Adelantar las actividades relacionadas con la administracion, manejo y conservacion
de la informacion documental de la Entidad.

Coordinar, preservar, mantener y custodiar el archivo central institucional del
Municipio. Gestionar la actualizacion de la Tablas de Retencion Documental del
Municipio de ltagili.

Mantener actualizado el inventario documental de la Entidad acorde a los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Organizar un sistema eficiente y seguro de recibo, distribucion y envio de la
correspondencia interna y externa.

Gestionar las transferencias y descartes documentales que apruebe el comité de
archivos del municipio y conservar los registros correspondientes.

Ejecutar las actividades tendientes al cumplimiento de las politicas en materia de
archivo y correspondencia.

Supervisar la prestacion de los servicios de correo, embalajes y archivo que se
contraten para las necesidades del Municipio.

Llevar las estadisticas de radicados y proponer los requerimientos para nuevas
contrataciones de acuerdo con las necesidades de los servicios de mensajeria,
correo y organizacion de archivos.

Atender, framitar y resolver las solicitudes, consultas, derechos de peticidén vy
reclamaciones sobre los asuntos de su competencia.

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

Participar en 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.
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23. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, [a Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdes, Manual de Funciones y Reglamento interno de
Trabajo.

24 Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para sl debidoe seguimienio y
evaluacién del desempefio laboral de los servidores a cargo.

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

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

27.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
competenie

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legistacion y normatividad vigente.

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

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacidn, administracién y evaluacién de la gestion.

Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaci e internel.
OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ———

Aporte tecmco profesmnal
Comunicacion afectiva
Gestién de procedimientos
Insirumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadane.
Compromiso con ia organizacion.
Trabajo en equipo .

Adaptacion al cambio

]

e o & @ @ @
% @

FORMAC N ACADEM!CA EXPEREENC!A
Titulo profesional del nicleo basico de Dieciocho (18) meses de experiencia
conocimiento en: Educacidon, Comunicacidon profesional

Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Ofras Ingenierias.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Aplican las equivalencias de formacién académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece e! sistema de nomenclatura y
clasificacidon 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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DENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 06

Nimero de Cargos Ure (1)

Naturaleza: ‘ Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediat Aicalde

Dirigir, controlar y velar por el cumpllmlento de las polmcas planes, programas y proyectos
definidos por ta Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
mediante ia ejecucion de acciones de planificacion, organizacion, coordinacion, direccion,
control y mejora de la gestion de las diligencias jurisdiccionales por comision de los

.iueces para contrsbwr en su desarrolio de manera eficaz, eficienie y oportu

; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las polltlcas p!anes programas y proyecios institucionales en materia de
diligencias jurisdiccionales por comision de los Jueces, promoviendo su adepcion para
el mejoramiento continuo de los diferentes iramites adelantados por la administracion
municipal en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Ejercer la administracion y manejc directo de los bienes, dineros y/o valores asignados
para el debido desempeiio de las funciones a su cargo, de conformidad con los
procescs establecidos y la normatividad vigente.

3. Gestionar y analizar los diferentes requerimientos y peticiones en temas relacionados
con los planes, programas y proyectos gue se adelanten en la dependencia, aplicando
conocimientos especializados, garantizando la prestacion de los servicios, con el fin
de cumplir con las metas establecidas y los objetivos de la dependencia.

4. Asesorar y emitir conceptos en los asuntos asignados, para garantizar una gestién
eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la normatividad vigente,
asegurando el mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

5. Promover la garantia del derecho al debido proceso en las diligencias propias del
despacho, programando, ejecutande y atendiendc oportunamente las diferentes
actuaciones por diligencias Jurisdiccionales por comision de los Jueces, de
conformidad con ia normatividad vigente.

6. Dirigir las comisiones proferidas por la autoridad judicial, ejecutando las diligencias de
medidas cautelares (embargo y secuestro de bienes muebles, secuestro de
inmuebles), restitucion y entrega de inmueble y demés diligencias que sean ordenadas
por autoridad competente, de conformidad con la normatividad vigente, para contribuir
de forma eficaz y eficiente al gjercicio de la funcién judicial.

7. Adelantar, de manera oportuna las diferenies etapas y trdmites de las diligencias
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jurisdiccionales por comision de los Jueces, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente, para contribuir de forma eficaz y eficiente al
ejercicio de la funcion judicial.

Asesorar al alcalde, secretario de despacho y directores administrativos, en el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas por el Codigo Nacional de Seguridad
y Convivencia Ciudania y demas normas que lo reglamenten o modifiquen.

Brindar asesoria especializada en relaciéon con las politicas, planes, programas y
proyectos en materia de diligencias jurisdiccionales de conformidad con la
normatividad vigente, para contribuir de forma eficaz y eficiente al ejercicio de la

- funcién judicial.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de los programas propios de la entidad.

Analizar la informacién derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
competencia, aplicando conocimientos especializado con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones, de acuerdo a las politicas y procedimiento establecidos en la
misma.

Desarrollar estudios sobre los diferentes asuntos que se fijen por parte de la
Dependencia, con {as metodologias y herramientas apropiadas, para cumplir con los
objetivos y metas institucionales que permitan garantizar la eficiencia y eficacia de la
prestacion del servicio.

Rendir los informes periédicos de gestion solicitados por el alcalde, los entes de control
y dependencias al interior de la administracién municipal o autoridades competentes.

Contribuir con el mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion, participando en
la actualizacién de procesos, procedimientos, manuales, instructivos, guias,
normatividad, riesgos e indicadores e identificacion de oportunidades de mejora y
lecciones aprendidas que promuevan el mejoramiento continuo.

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

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.

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

Establecer ios mecanismos para el disefio € implementacién de la autoevaluacion de
los planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.
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19. Las demas que le sean asignadas y que correspondan 2 la naturaleza de los procesos
de [a dependencia o que le sean asignadas por Ia ley o autoridad competente.

V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Codigo de Integridad

Formulacion y evaluacidn de planes, programas y provectos
Gestion de riesgos

Indicadores de gestién

Contratacion publica

Programas para el procesamiento de texio, hojas de calculo, presentaciones ¢
Internet.

e & © 9 & @& ® |}

Aprendizaje ”Cbntint'.'io |

Aporte t&cnico- profeswnai

e &
¢ Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario v al ciudadanc. | ¢ Gestidn de procedimientos.
= Compromisc con la organizacion. e [nsirumentacién de decisionas.
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio
. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMA ION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de Dieciocho {18} meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines. profesional.

Titule de posgrado en la modalidad de
especializacion en éareas del Derecho
Administrativo, Derecho Procesal, Derecho
Civil, Derecho Policiva y Afines con las
funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley

Aplican las equwaienczas de formac on academma v exg}enencsa establecidas en e!
Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacidn v de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de [a Ley 908 de 2004”.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Frofesional Especializado

Caédigo: 222

Grado: 06

Naturaleza: Libre Nombramientc v Remocion
Dependencia: Conde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Participar en la planeacion, eJecumon segunmlento y evaluacion de los pianes programas
proyectos de la dependencia, de acuerdc con la orientacion estraiégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con &l fin de asegurar la ejecucion
de los procedimienios def area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

) Asesorar al Alca!de Secretarios de Despacho y demés dependencias, en o que'

respecta al drea de desempefio y de acuerde a los programas y proyecios gue
ejecuta.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectives, de acuerdo con
ias instrucciones recibidas y solicitados por ios diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, vy aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarroila v la profesién gue ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
gue perienace, para !a oporiuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

: -Disponer del soporie documentai necesario para. comprobar la - realizacién de

actividades laborales reportadas, en los acuerdos de gestién.

Comprobar y acompafiar el avance de los programas, proyectos y actividades propias
del area a la gue pertenece, teniendo comec marco los procesos y procedimientos
existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefic, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de Ia Calidad v el Modele Estandar
de Control internoc - MECI -

Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los confratos que le sean asignados y que guarden relacidon con las funciones
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicidn
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documenios relacicnados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar activamente en las juntas, reuniones, comités y mesas de trabajo que le
sean delegados por el Jefe inmediato

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticidén, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefo
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

19. Asesorar en temas especializados a las diferentes areas administrativas, cuando le

sean solicitados por el Jefe Inmediato.

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

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.
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Gk V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignades
¢ Sistema de gestion en calidad

NG!AS -CGMPORTAMENTALES
- POR NIVEL JERARQUICO:
Aporie técnico profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimienios
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resuliados

Crientacién al usuario v al ciudadano.
Compromisc con la organizacién.
Trabajo en eguipo

Adaptacién al cambio

® @ 2 @

8 & & © @& @

H. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA ¥ EXPERIENCIA:
FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndcleo basico de Dieciocho (18} meses de experiencia
conocimiento en: Agronomia, Medicina profesional.

Veterinaria, Zootecnia, Educacién, Derecho v
Afines, Ciencia Politica, Administracién,
Contaduria Plblica, 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
regiamentados por la Ley

Aplican las equivalencias de formacion academica i expertencsa establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sisiema de nomenclatura y
clasificacion vy de funciones y' requisites generales .de -los empless de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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. L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Lider de Programa

Codigo: 206

Grado: a5

Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza ia supervisién inmediata

'Dirigir, controlar y velar por el cum
definidos por la Administracion Municipal, para los procescs a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.D!RECC!ON ADMINISTRATIVA TIC:

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

2. Efectuar el seguimiento de los planes institucionales en lo relacionado con el
desarrollo informatico v evaluar la utifizacién e impacto de esta tecnologia en los
procesos institucionales, asi como coordinar con las demas areas del Municipic ios
sistemas de informacion institucionales, la sistematizacion y digitalizacién de sus
procesos y procedimientos.

3. Velar por el correcto funcionamiento y actualizacién de la pagina Web cel Municipio
de ltagli y la prestacién de la mayor cantidad de servicios a través de!l medio
tecnolagico y dicho portal.

4. Velar por el cumplimientoc de indicadores, flujo de documentos, agilizacion,
racionalizacion de tramites y la aplicacién del gobierno en iinea en el Municipic de
itagii.

5. Preparar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnclogia de la Informacion del
Municipio, para precisar el manejo de la informacion y los desarrollos tecrioldgicos.

§&. Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de Despache y demés dependencias, en lo gue
respecta a los Sistemas de informacion, recomendando las aplicaciones informaticas
requeridas para su optimo funcicnamiento.

7. Gestionar los procesos de sistematizacion de la informacion gue posea el municipic.
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10.

11.

12,

13.

Disefiar, programar y ejecutar planes preventivos y correctivos aplicables a los
sistemas informaticos y software de la Administracion Municipal.

Realizar los procesos de sistematizacidn de la informacion que posea el municipio y
establecer bases de datos.

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

Conceptuar, evaluar y definir las necesidades y lineamientos para la adquisicion,
adaptacién, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, administracién de
contingencias y actualizacion de las plataformas y de los bienes informaticos, velando
siempre por el adecuado dimensicnamiento de los requerimientos de la entidad frente
a los adelantos tecnologices del entorno y por su adecuado funcionamiento.

Garantizar, custodiar, respaldar, dar seguridad y mantener disponible la informacién
autcmatizada de |la administracién municipal.

Coordinar con la Secretaria de Servicios Administrativos, las directrices y
orientaciones para [a elaboracién de planes de capacitacion en informatica, para los
funcionarics del Municipio.

SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE RENTAS:

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar y dirigir los procesos catastrales gestionados por la Administracion
Municipal, ante los requerimientos de la comunidad.

Coordinar la actualizacion de la informacion catastral a través de la plataforma virtual
de catastro departamental.

Dirigir las actividades que se realizan dentrc de la conservaciéon catastral del
Municipio de [tagi.

Promover y dirigir el proceso de actualizacidn catastral implementado por el
Municipio, en cumplimiento de la normatividad vigente y que reguia la materia,

Revisar los actos administrativos que se realizan dentro del proceso de gestion
catastral.

AREA DE FONDO ROTATORIO DE VIVIENDA

19.

Coordinar e implementar la sistematizacién de la informacion del programa de
vivienda, con el area de sistemas de conformidad con el sistema SYAC, dando los
vistos buenos y recibir a satisfaccion el montaje de requerimientos por nuevos
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

disefios o ajustes al software en cada una de las areas de las cuales se levania la
informacion.

Disefiar herramientas de consolidacién y saneamiento de la informacion, de
conformidad con la parte financiera y contable del Programa de Vivienda.

Garantizar que el estudio y revision de los créditos desembolsades se den de
conformidad con las normas legales aplicables a cada caso

Asescr al Comité de Vivienda para la toma de decisiones institucionales.

Realizar la constitucién, sustitucidn, desafectacion y cancelacién de garantias
hipotecarias.

Controlar y verificar los cobros pre-juridicos y persuasivos de los créditos de vivienda.
Coordinar y dar respuesta a las peticiones, y cuandc el municipio sea accionado ©
tengan requerimientos de cualquier naturaleza relacionados con el Programa de

Vivienda.

Elaborar y proyectar los actos administrativos relacionados con el Programa de
Vivienda.

Atender a los usuarios para asesoria y respuesta a consultas y requerimientos sobre
los préstamos y cualquier otro asunto relacionado con el Programa de Vivienda.

Proyectar los créditos de vivienda y fijacién de cuotas de amortizacion.

Re liquidar los créditos, ajuste de cuota, aplicacion de los pagos, revisién de creditos
y saneamiento de las inconsistencias generadas.

Realizar cobros pre-juridicos y persuasivos de los créditos de vivienda.

Consolidar un informe con el seguimiento y revision de los procesos judiciales en la
pagina de la Rama Judicial y los Juzgados de conocimiento.

EN TODAS LAS AREAS:

32.

33.

Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de Despacho y demés dependencias, en lo gue
respecta al drea de desempefic y de acuerdo a los programas y proyecios que
ejecuta.

Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde, los
entes de control y dependencias al interior de Ia administracion municipal ©
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

44,

45.

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 la interventoria, supervisidén y/o 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 gestion, para el debido seguimiento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

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.

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que estén bajo se
ejecucion, en armonia con las politicas y disposiciones del orden nacional y
departamental.

Estructurar el Plan de Accidon del drea desempefio y evaluar periddicamente su
cumplimiento.

Garantizar y realizar control a la oportunidad en la respuesta a quejas, reclamos y
requerimientos de ia comunidad en temas relacionados con el cargo.

Las demas 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

» Legislacién y normatividad vigente.
* Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
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Gestion Publica.
Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la ges stién.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e infernet.
istema de gestion en calidad
| VIL.COWPETEN ASTE

T e ® @

3 PGR NiVEL JERA]
Aporte técnico prcfesxanai
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimienios
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.

.Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo

Adaptacnon al cambio
'é?gREQUiS]TOS DE FORMAC}ON ACADEMEICA hi EXPER!ENNA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e & © © @ |
‘e & 8 @

Titulo profesional del nlcleo basico de Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Agronomia, Medicina profesional
Veterinaria, Zooctecnia, Educacion,

Bactericlogia, Enfermeria, Medicina,

Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
fa salud, Salud Publica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deporte, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenierfa Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ofras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologia, Otros programas
de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.
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Tarjeta  profesicnal en los casos
reglamentados por la Ley.

Vill. .. EQUIVALENCIA

Aplican las equivalencias de formacmn 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 ias disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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Profesional
Denominacién del Empleo: Lider de Programa
Cédigo: 208
Grado: 05
Naturaleza: Libre Nombramiento vy Remocidn
Dependencia: Donde se ubique el cargo )
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Dirigir, controlar y velar por el cump lanes, -programas y proyectos
definidos por la Administracién Municipal, para los procesos a cargoe de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdc con las necesidades del municipio.

e IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DIRECCION ADMINISTRATIVA TIC:

1. Definir v actualizar plataformas tecnoldgicas y emitir conceptos técnicos en las
compras de software y hardware.

2. Efectuar el seguimiento de los planes institucionales en lo reiacionado con &l
desarrollo informético y evaluar la utilizacion e impacto de esta tecnologia en los
procesos institucionales, asi como coordinar con ias demas areas del Municipio los
sistemas de informacién institucionales, la sistematizacidén y digitalizacion de sus
procesos y procedimientos.

3. Velar por el correcto funcionamiento y actualizacion de la pagina Web del Municipio
de ltagii v la prestaciéon de la mayor cantidad de servicios a fravés del medic
tecnologico y dicho portal.

4. Velar por el cumplimiento de indicaderes, flujo de documentos, agilizacion,
racionalizacién de tramites v la aplicacién del gobierno en finea en el Municipio de
Itagti.

5. Preparar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion del
Municipio, para precisar el manejo de la informacién y los desarrolios tecnolégicoes.

6. Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de Despacheo y demés dependencias, en lo que
respecta a los Sistemas de informacién, reccmendando las aplicaciones informaticas
requeridas para su optimo funcionamiento.

7. Gestionar los procesos de sistematizacién de la infermacion que posea el municipio.
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Disefiar, programar y ejecutar planes preventivos y correctivos aplicables a los
sistemas informaticos y software de la Administracion Municipal.

Realizar los procesos de sistematizacion de la informacién que posea el municipio y
establecer bases de datos.

10. Administrar la seguridad de la base de datos de ios sistemas al servicio del Municipio.

11.

12.

13.

Conceptuar, evaluar y definir las necesidades y lineamientos para la adquisicion,
adaptacién, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, administracion 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
a los adelantos tecnolégicos del entorno y por su adecuado funcionamiento.

Garantizar, custodiar, respaldar, dar seguridad y mantener disponible [a informacion
automatizada de la administracién municipal.

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.

SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE RENTAS:

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar y dirigir los procescs catastrales gestionados por la Administraciéon
Municipal, ante los requerimientos de la comunidad.

Coordinar la actualizacién de la informacion catastral a través de la plataforma virtual
de catastro departamental.

Dirigir las actividades que se realizan dentro de la conservacion catastral dei
Municipio de ltagii.

Promover y dirigir el proceso de actualizacion catastral implementado por el
Municipio, en cumplimiento de la normatividad vigente y que regula la materia.

Revisar los actos administratives que se realizan dentro del proceso de gestion
catastral.

AREA DE FONDO ROTATORIO DE VIVIENDA

19.

Coordinar e implementar la sistematizacién de la informacién del programa de
vivienda, con el area de sistemas de conformidad con el sistema SYAC, dando los
vistos buenos y recibir a satisfaccion el montaje de reguerimientos por nuevos
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

32.

33.

disefios o ajustes al software en cada una de las &reas de las cuales se levanta ia
informacién.

Disefiar herramientas de consolidacidon y saneamiento de la informacion, de
conformidad con la parte financiera y contable del Programa de Vivienda.

Garantizar que el estudic y revision de los creditos desembolsados se den de
conformidad con las normas legales aplicables a cada caso

Asesor al Comité de Vivienda para la toma de decisiones institucionales.

Realizar la constitucién, sustitucion, desafectacion y cancelacion de garantias
hipotecarias.

Controlar y verificar los cobros pre-juridicos y persuasivos de los créditos de vivienda.
Coordinar y dar respuesta a las peticiones, y cuando el municipio sea accionado o
tengan requerimientos de cualquier naturaleza relacionados con el Programa de

Vivienda.

Elaborar y proyectar los actos administratives relacionados con el Programa de
Vivienda.

Atender a los usuarios para asesoria y respuesta a consuifas y requerimientos scbre
los préstamos y cualquier otro asunto relacionado con el Programa de Vivienda.

Proyectar los créditos de vivienda y fijacién de cuotas de amortizacion.

Re liquidar los créditos, ajuste de cuota, aplicacidén de los pagos, revision de creditos
y saneamiento de las inconsistencias generadas.

Realizar cobros pre-juridicos y persuasives de los créditos de vivienda.

Consolidar un informe con el seguimiento y revisién de los procesos judiciales en la
pagina de la Rama Judicial y los Juzgados de conocimienio.

EN TODAS LAS AREAS:

Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de Despacho y demas dependencias, en lo que
respecta al area de desempefic y de acuerdo a los programas y proyectos que
ejecuta.

Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcslde, los
entes de control v dependencias al interior de la administracién municipal ©
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42,

43.

44,

45.

autoridades competentes.

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

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, supervision y/o 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 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 desempenio laboral de los servidores a cargo.

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

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.

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que estén bajo se
gjecucion, en armonia con las politicas y disposiciones del orden nacional y
departamental.

Estructurar el Plan de Accién del area desempefio y evaluar periédicamente su
cumplimiento.

Garantizar y realizar control a la oportunidad en la respuesta a quejas, reclamos y
requerimientos de la comunidad en temas relacionados con el cargo.

Las demas que le sean asignadas y que comespondan 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 -

. 'Législaéloﬁ”y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacién de Proyectos.
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s Gestion Publica.
¢ Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestion.
s Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, preseniaciones e infernet.

® Sist ma de gestion en calidad
. e Vi CGMPETENCEA' CQMPORTAMENTALE
COMUNE! >0OR NIVEL JEI

® Aprendlzaje Continuo Aporﬁe técnico profesgcmal

e Qrientacién a resultados e Comunicacion efectiva

s Orientacion al usuario y al ciudadano. s Gestion de procedimientos

s Compromiso con la organizacion. e Instrumentacién de decisicnes
» Trabajo en equipo * .

®

FORi\ﬁACEON ACADEM!CA EXPER%ENC!A

Titulo profesional del nucleo basico de Quince (15) meses de experiencia
conocimiento  en: Agronomia, Medicina profesional
Veterinaria, Zootecnia, Educacion,

Bactericlogia, Enfermeria, Medicina,

Nutricion ¥ Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la  salud, Salud Puablica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Oftros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
Afines, Administracion, Contaduria Piblica,
Economia, Arquitectura y Afines, ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicacicnes y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenierla Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ofras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologia, Otros programas
de ciencias naturales, Matemsticas,
Estadistica v Afines, Quimica y Afines.
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Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

ChEas 0 e D VNG Y EQUIVALENCIA
Aplican las equivalencias de formacion 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
Mivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 05
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Participar en la planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas, proyectos de [a dependencia, de acuerdo con la orientacion
estratégica v de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion de ios procedimientos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, coordinar, revisar y expedir las respeclivas aprobaciones de Ios
Planes de Manejo de Transito (PMT) y sus modificaciones o prorrogas a
los mismos, con ccasion de los distintos proyectos de infraestructura a
desarroliar en el municipio y que puedan afectar la movilidad en nuestras
vias; acorde con las normas vigentes.

2. Evaluar y aprobar los trémites de cierres viales requeridos y solicitados por
los entes publicos y privados, de acuerdo con los procedimientos, politicas
y normas vigentes.

3. Realizar la revision de los disefios viales de proyectos urbanisticos
presentados a la Administracion Municipal, en articulaciéon con la
Secretaria de Infraestructura y ia Direccion Administrativa de Planeacion.

4. Revisidon y aprobacion de los disefios de sefializacién vial radicados en la
secretaria de Movilidad; de acuerde con los procedimientos, politicas y
normas vigentes.

5. Participar en la revision de disefios y los comités técnicos derivados de los
proyectos viales y de movilidad que se proyecten y gjecuten en nuestra
ciudad (intercambios viales, corredor mefropclitano, exiension de
ciclorrutas, Metroplus, provectos del POT, entre ofros).

6. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gue le corresponda
al area a la que pertenece, para la oporiuna realizacion de los planes,
programas y proyectos.

7. Analizar la pertinencia de las solicitudes realizadas por la comunidad vy
Agentes de Transito, en lo relacionado con modificacién yio instalacion de
sefalizacion vial, a fin de minimizar los indices de accidentalidad y mejorar
las condiciones de movilidad en nuesiras vias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar los informes y analisis técnicos de movilidad que permitan
determinar soluciones para mitigar las dificultades en movilidad en la
ciudad, de acuerdo con los procedimientos, politicas y normas vigentes.
Realizar la interventoria, supervisién, 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.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre temas de movilidad y proyectar
respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de
control, y que le sean asignadas por el jefe del area.

Participar activamente en las reuniones, comités y mesas de trabajo que le
sean delegados por el Jefe inmediato, donde se dirimen problematicas en
beneficio del mejoramiento de la movilidad peatonal y vehicular en nuestra
ciudad.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos,
solicitados por los diferentes entes de control y/o secretario de despacho.
Desarrollar los procedimientos y actividades propias del area de
desempefio, en funcidn de los objetivos y metas trazadas en los planes de
accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion, Gestion de la Calidad, el Modelo Estandar de
Control interno, Seguridad y Salud en el Trabajo y otros.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos del
procesc de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales en
materia de gestion documental.

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

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica

Transporte y vias

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo,
presentaciones e Internet.

[ ]
Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ¢ Gestion de procedimientos
ciudadano. * Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la

organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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REQU[S!T@S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlcleo basico de | Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Ingenieria Civil y | profesional relacionada.

afines en transporte y vias.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

- VI,

T EQUIVALENCIA |

Aplican las equivalencias de formaczon

académica v exnersencsa establec:das en eE

Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitcs generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004”.
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IDENTIEICACION
Mivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 21¢
Grado: 05
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y participar en la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica v de gestion
de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la
ejecucion de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

"EN TODAS LAS AREAS:

1. Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de Despacho v demas dependencias, en lo que
respecta al area de desempefic y de acuerdo a los programas y proyectos gue
ejecuta.

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

3. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolia y la profesién que ejerce.

4. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda aldreaala
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas-vy proyecics. -

5. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempeno.

6. Participar en los estudios e investigaciones que le corresponda al area a la gue
pertenece, para la oportuna realizacién de ics planes, programas y proyectos.

7. Comprobar y acompariar el avance de los programas, proyectos y actividades propias
del area a la que pertenece, teniendo como marce los procesos ¥ procedimientos
existentes.

8. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcidn
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencig,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Intero — MECI -

Realizar la interventoria, 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.

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

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
enfes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archive correspondiente.

18. Asistir al Jefe del Area y participar en juntas, reuniones o comités que le sean

19.

20.

delegados.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

SECRETARIA DE EDUCACION

22. Coordinar el proceso de rendicién de cuenta ante la Confralorfa Municipal de ltagli
con las instituciones educativas del municipio.

23. Coordinar la elaboracién y seguimiento de los planes de mejora de las instituciones
educativas.

24, Realizar seguimiento a los procesos que se realizan en el area de fondos .educativos.
25. Disefiar e implementar estrategias para el buen funcionamiento del drea de fondos.

268. Coordinar la elaboracién de informes relacionados con la actividad contractual de las
instituciones educativas.

27. Adoptar sistemas y procedimientos que permitan tecnificar el funcionamientc de los
fondos educativos.

28. Direccionar y coordinar el cumplimiento de la norma, con respecto al maneioc de los
fondos educativos.

29. Asesorar los consejos directivos de las instituciones educativas cuando estas lo
requieran.

SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA DE COBRO COACTIVO

30. Adelantar las actividades propias del proceso de cobro coactive, de acuerdo a las
directrices trazadas por el Municipio de ltaglif y 2 lo preceptuado en la normatividad
vigerite e inherente a la materia, procurando la solucién de las obligaciones a favor
del ente territorial.

31. Realizar la accién ejecutiva pertinente, de acuerdo a lo establecido en el Cddigo de
Procedimiento Civil, Codigo Contencioso Administrative y el Estatuto Tributario.

32. Atender de manera personal al contribuyente, tratando de establecer el page efectivo
de Ias obligaciones o la suscripcion de acuerdos ge pago.

33. Llevar dentro de los términos de ley los procesos de jurisdiccion coactiva, procurande
que no se presenten los fendmenos de prescripcion y caducidad.
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SECRETARIA JURIDICA

34. Apoyar en la elaboracidn, soporte técnico y revision de estudios previos y actos
administrativos que soportan la elaboracion, adjudicacién, desarrollo y terminacion de
los procesos coniractuales.

35, Proyeccion de actas de audiencias, minutas contractuales y adiciones o
modificaciones a los contratos suscritos por la administracién municipal.

36. Asistir y dirigir las audiencias de tramites contractuales (riesgos, aclaraciones,
aperturas, cierres y adjudicaciéon) y brindar el soporte técnico de acuerdo a la
profesién gque ejerce.

37. Brindar asesoria en materia contractual a las diferentes areas de la administracion
municipal.

38. Realizar los ajustes técnicos o modificaciones requeridos a los pliegos de
condiciones, mediante adendas y proceder a la publicacion de las mismas.

39. Conformar los comités de evaluacion dentro de los procesos contractuales que se
adelantan en la administracion municipal.

40. Realizar visitas técnicas dentro de los procesos de seleccidn objetiva.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e internet.
Sistema de gestion en calidad

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES
IVEL JE|

COMUNES

Aprendizaje Continuo
Orientaciéon a resultados

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

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Vi

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlcleo basico de

Quince (15) meses de experiencia

conocimiento en: Agronomia, WMedicina profesional
Veterinaria, Zootecnia, Educacién,
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
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Nutricién ¥ Dietética, Cdontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la  salud, Salud Publica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social vy
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa v Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Oftras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologia, Otros programas
de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L Vil EQUIVALENCIA
Aphcan !as equtvaienc;as de formacién académica v experlenma estab!eczdas 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 fas entadades
territoriales que se regulan por las d:sposmones de fa Lev 909 de 2004”.
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: IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empieo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 05
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el carge c
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Participar en la planeacion, ejecucion, se: 3] a
proyectes de la dependencia, de acuerdo con la orientacién esfratégica y de gestién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la gjecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES * ~ 7
1. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los dif_erreintes entes de control.

2. Clarificar sobre los aspecios correspondientes al drea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarroila y la profesion que gjerce.

3. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al rea a la
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

4. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la realizacién de
actividades laborales repbrtadés, para la evaluacion del desempefio.

5. Participar en los estudio > investigaciones que le corresponda al area a la que
pertenece, para-la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos:

6. Comprobary ac__;c’)mpaﬁa?el avance de los programas, proyecios y actividades propias
 del area a la_que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos

existentes.

7. Cumplir los Epfr'o'cedﬂ'i:rihientos y actividades propias del érea de desempefio, en funcidn

de los ,ijeti\/c”)s*'-y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencis,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Esiandar
de Control Interno — MECH -

8. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
“~ de._los" contratos que le sean asignados y que guarden relacidn con las funciones
asighadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigenies.

i
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9. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetlvos conforme a las normas. de
empleo pablico.

10. Concertar los cbjetivos y acuerdos de gestion, para el debido segwmlento y evaluacron
del desempefnio laboral de los servidores a cargo. _

11. Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de ‘manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido uestos a dlSpOSiCIOﬂ
de la dependencia. '

12. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Cahdad para gque funcione de
acuerdo con |o establecido en eI area desempefio.

13. Elaborar, ejecutar, hacer segulmlento y control a los programas y proyectos gue tiene
bajo su responsabilidad.

14. Cumplir con las funciones contenidas en Ia"ConstItucmn Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Func:ones y Reglamento Interno de
Trabajo. .

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las’jifhateriaé: de competencia del drea interna de
desempefio y proyectar respuesta a las petlcmnes presentadas por la comunidad y/o
entes de control. =

16. Recibir y controlar los documentos reia’dionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asighada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo. correspondlente

17. Participar activamente en reumones, comités y mesas de trabajo que le sean
delegados por ¢l Jefe inmediato.

18. Responder por los équ_igos-éf_y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y"b'uen uso de los mismos.

19. Recibir, analizar:y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticidén, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= --Administracién publica
* “Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
.= Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e
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| Internet.

«  Sistena de gestion en calidad

COMPETE®R

Aprendizaje Contmuo Apor‘te tecmco profesmhaé

L -]

¢ Qrientacion a resultados » Comunicacion efectiva

» Orientacion al usuario y al ciudadano. » Gestién de pmcedimtentos

» Compromiso con la organizacion. @ Instrumentacaon de dec1ssones
e Trabajo en equipo :

e Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC' WY EXP = N¢
FORMACEON ACADEMICA EXPEREENC!A

Titulo profesional del nicleo basico de Qumce (15) meses de experiencia
conocimiento en: Agronomia, Medicina E profesional
Veterinaria, Zootecnia, Educacion, :

Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, _
Optometria, Otros programas de ciencias de B
la salud, Salud Publica, Terapias, |~
Antropologia, Biblictecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,”
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion, |
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia  y |
Afines, Geografia, Historia, - _Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y' Afines,
Psicologfa, Sociologia, Trabajo, :Social vy
Afines, Administracion, Contadurla Fablica,
Economia, Arquitectura y- Afi nes,. Engemenar
Administrativa y Afines, Ingemena Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica "y, . Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomumcauones y Afines,
Ingenieria Endus’mal y- Afines, Ingenieria
Mecénica y “Afines, ingenieria Ambiental,
Sanitaria y- Afines, Ofras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologla Oiros programas
de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y.Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta = profesional _en  los _ casos
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_ 1. EQUIVALENCIA.
Apllcan las equ:valent:las de formacmn académica y expenenma establem as en el De :eto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatiira y

clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las. enhdades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004
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LIDENTIFICACION
Nivet: Profesional
Denominacion del Empigo: Profesicnal Universitario
Codigo: : 219
Grado: 05
Naturaleza: ] Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata
UNC! 'DONDE SE UBIQU!
iil. PROPOSITO PRINCIPA

Participar en la planeacion, ejecucién, seguimiento
proyecios de la dependencia, de acuerdo con la otientacién estratégica y de gestién ce la
entidad., realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la gjecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

EN LA SECRETARIA DE EDUCACION

1. Acompafiar en la formulacion y ejecucién de los proyecios relacicnados con la
secretarfa de educacion, utilizando la metodologia institucionalizada para formulacién
de proyectos para las diferentes dependencias de la administracién municipal.

2. Acompadar la ejecucion del PLAN DIGITAL TESO en especial en la linea de
Tecnologia, para ser ejecutada en las instituciones educativas oficiales del Municipio
de ltagti.

EN TODAS LAS AREAS

3. Recopilarinformacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdd con
las instrucciones recibidas y solicitades por los diferentes entes de control.

4. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al érea de desempefio, ¥ aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejgree.

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

§. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempeific.

7. Participar en los estudios e investigaciones que le corresponda al area a la que
pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y Droyecios.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Comprobar y acompafiar el avance de los programas, proyectos y actividades propias
del area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes.

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

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

Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control. '

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza [a labor asignada y posteriormente
reenviarios al area de archivo correspondiente.

Participar activamente en reuniones, comités y mesas de trabajo que le sean
delegados por el Jefe inmediato.

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

21. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a gue haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Administracién publica

= Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

=  Programas para el procesam[ento de texio, hojas de calculo, presentaciones e
Internet.

= Sistema de gestion en calidad

Aporte t&cnico profes&ona!
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisioneas

Aprendaza;e Contmuo

Orientacion a resultados

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

]
® & @ @

¢ & @ 2 9

Adaptacmn al cambio
U REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA

FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlcleo basico de Quince {15) meses de experiencia
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, profesionai
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica v

Afines, - Ingenieria Electrénica, |

Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos

Vreglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA .

Aphcan las equivaiencias de formacaon. académica vy experxencna establecndas en ei Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funcicnes y requisifos 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

Mivel: Profesional

Benominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 218

Grado: 05

Maturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Conde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Parhcnpar en la planeacion, ejecucmn seguzmxen’to y evaluacmn de !os pianes programas

proyvectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica v de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la gjecucion
de jos procedimientos del area.

- IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION:

1.

Realizar la actualizacién de los proyectos viales contenidos en el plan de movilidad
municipal, de acuerdo con los instrumentos de planificacion vigente y las necesidades del
Municipic en materia vial, proyectando ademas vias que mejoren la movilidad del
territorio.

Certificar las vias obligadas requeridas para cada proyecto urbanistico.

Realizar acompafamiento a los proyectos viales que se adelanten en el Municipio y
atender las inguietudes de la comunidad al respecto.

Revisar y acompafiar a los técnicos responsables para determinar los lineamientos que
presenten cierto grado de complejidad.

Determinar y asignar la nomenclatura a las nuevas vias gue se generen en los proyecios
urbanisticos, solicitados por [as curadurias urbanas.

Atender las solicitudes realizadas por las curadurias en cuanto a modificaciones de
nomenclatura domiciliarias por generacion de nuevas unidades de vivienda.

Atender las solicitudes de la comunidad en cuanio a comrecciones de nomenclatura de
sus predios.
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EN TODAS LAS AREAS:

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdoe con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desemperio, y aclarar las dudas
de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
gue pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la realizacion de actividades
laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Participar en los estudios e investigaciones que le corresponda al 4rea a la que
pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Comprobar y acompafiar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del
area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar la interventoria, supervisién 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 el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de empleo
pdblico.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada
la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la
dependencia. :

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.
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21. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

22. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del ares interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

23. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivo correspondiente.

‘24, Participar activamente en reuniones, comités y mesas de trabajo que le sean delegados
_ por el Jefe inmediato. :

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

26. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones de
Tutelas, recursos inferpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefic de ias
funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

27. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v ias que le éean
asignadas por el Jefe inmediato o que le atribuya ialey.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

= Administracién pubiica

= Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

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

s Sistema de gestién en calidad

OMPETENCIAS COMPOR

COMUNES: -

Aporte técnico
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentiacion de decisiones

. -Aprendizaje Continuo -
¢ Crientacién a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano.
« Compromiso con la organizacion.
o Trabajo en equipo
» Adaptacidn al cambio

2 & 9 &

..... REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

- 'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines. profesional

Tarjeta profesional  en los casos
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regiamentados poria Ley. _ !
: Vill;:- EQUIVALENCIA

Apl!can Ias equ;va encias de formacmn academica 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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. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 05

MNaturaleza: Carrera Adminisirativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

NCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CAR

. PROPOSITOPRINCIPAL . . =~
Participar en la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas,’|. .
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion esiratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

FUNCIONES EN CULTURA;

1. Coadyuvar a la identificacidn vy fortalecimiento de las expresiones culiuraies
compartidas por los habitantes de! Municipio de ltaglii, mediante el apoyo de planes ¥
programas establecidos por la Direccion de cultura de! Municipio.

2. Participar en el disefio y ejecucion de planes y procesos de la Direccién de cultura
que integren a los habitantes a espacios culturales.

3. Realizar gestiones para fortalecer los procesos de formacion en expresiones
artisticas y culturales.

EN TODAS LAS AREAS

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

5. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que gjerce.

6. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gue le corresponda al érea a la
que pertenece, para la oportuna realizacidn de los planes, programas y proyectos.

7. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefic.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Comprobar y acompafiar el avance de los programas, proyectos y actividades propias
del drea a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes.

. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion

de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno —- MECI -

Realizar la interventoria, supervisién 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 el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicidn
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia detl drea interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza |a labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar activamente en reuniones, comités y mesas de trabajo que le sean
delegados por el Jefe inmediato.
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21.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen usc de los mismos.

22. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempeiio
de las funciones v que le sean asignadas por el jefe del area.

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

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Administracién publica

= Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

= Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones &
internet.

= Sistemna de gestién en calidad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo °

Orientacidn a resultados ¢ Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. o (Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. s Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacienalcambio | _______________ ___
Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlcleo bésico de Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Musica, Disefio, profesional

Artes plasticas, vispales. 'y afinés, ares |.
representativas, otros preogramas asociados | -
a las bellas artes, Antropologia, Otras
ciencias sociales y humanas, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional en los cascs

reglamentados por la Ley.

Aplican las equivalencias de formacién académica v experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenciatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las enfidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de ia Ley 909 de 2004
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: IDENTIFICACION
Mivel: : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218
Grado: 05
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediafa

B SETO;PRENC

Participar en la p!aneacuon,_ejecucmn segunmuento ¥ evaluacion de !os panes programas
proyectos de la dependencia, -de acuerdo con la orientacion esiratégica y de gestidn de a
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar ia ejecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES EN RECREACION Y DEPORTE:

1. Analizar las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos de la Secretaria de
Deportes que permita la informacion veraz y adecuada para la toma de decisiones
objetiva por parte de los directivos de ia Secretaria.

2. Preparar y ofrecer toda la informacién relacionada con el tema presupuestal,
financiero, contable y estadistico requerido por la oficina de adquisiciones para la
celebracién de los coniratos de la secretaria.

3. Preparar la informacién requerida para la ejecucidn de los recursos asignados de la
secretaria de manera oportuna y eficiente.

EN TODAS LAS AREAS

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

§. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que sjerce.

6. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al 2rea a a
que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectcs.

7. Disponer del soporie documental necesaric para comprobar la realizacion de
actividades iaborales reportadas, para la evaluacién del desempeno.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Comprobar y acompaniar el avance de los programas, proyectos y actividades propias
del area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes.

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

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 el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
emplec publico.

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar activamente en reuniones, comités y mesas de trabajo que le sean
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delegados por el Jefe inmediato.

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

22. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peficion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a gue haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

= Administracion publica
« Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

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

= Sistema de gestion en calidad

Aporte tecnsco pmfessonai
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimienteos
Instrumentacion de decisiones

s Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipe

Adaptacion al cambio

-]
a @2 @ 9

e & o

VilE EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _
Titulo profesional del nicleo basice de Quince (15) meses de experiencia..
conocimiento en: Administracién, Contaduria profesional ‘

Plblica, Economia.

| Tarjeta profesional en los casos
reg! mentados or la Ley

EQUIVALENGIA

Aplucan las equivalencias de formacnon académica y expenenma establecadas en e! Secreﬁo
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se esiablece 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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iy ‘1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 05

Naturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubigue el cargo e
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmed;ata

Partncupar en la planeacion, e;ecucuon segu;m:ento y eva!uaomn de s planes, programas;
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacin estratégica y de gestion de ia
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con ¢l fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la administracion mumcxpaé en temas
especializados, en los procesos y actuaciones que le sean designados por el Jefe
inmediato o Alcalde Municipal ante las d:ferentes ms’zancaas

2. Absolver consultas y emitir conceptos s’especto a la interpretacién y aplicacion de
disposiciones legales y reglamentarias’ que regulen la organizacidn y funcionamiento
de la entidad.

3. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopc:on fa e;ecucnon y el control de los programas propios de la
Entidad.

4. Adelantar las mvestugacmnes estudios y analisis juridicos sobre los temas propios de
la entidad, llevando.a cabo la revision.de la norma’nvadad doctrina v ;unsprudenc:a -
existentes en relacnon con estos

5. Asesorar a eiaboracnon y revision de los diferentes documentos e informes, de
caracterjurldlco que le corresponda presentar a la entidad en el cumplimiento de sus
funciones. -

6. Asesorar -y aconsejar a la alta direccion en la aplicacion de la normaiividad
correspondlente a la misién y funciones de la entidad, y aportar elementos de juicio
para ia toma de decisiones.

7. Recopu!ar mformaCion proyectar y presentar los informes respectives, de acuerde con
Ias lnstruccmnes recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.
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8. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, .y aclarar fas |-
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que eJerce

9. Participar en los proyectos, estudzos e investigacicnes que le corresponda al area a ia
que pertenece, para |la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos

10. Disponer del soporte documental necesario para comprobar !a reallzacmn de
actividades laborales reportadas, para ia evaluacién del desempeno

11. Participar en los estudios e investigaciones que le con__'esponda'al area a la que
pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas'y proyectos.

12. Comprobar y acompanar el avance de los programas, 'proyectoé}factividades propias
del area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes.

13. Cumplir los procedimientos y actividades prop:as de! area de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Ges’aon de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno - MECI -

14. Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asighados y que guarden relaciéon con las funciones
asignadas a la dependencia, de conforrmdad con las normas vigentes.

15. Cumplir con el procedimiento de conc rtamon de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico. :

16. Concertar los objetivos y___'a'cuerr'dos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio faboral de t_p__s___.servidores a cargo.

17. Emplear sistemas..de informacion Yy expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicidn
de la dependenma

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

19. Elabora e]e'c"ijté“r, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su résponsabilidad.

20. Cumpiir' con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos_ las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
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21. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area mterna de
desempefio v proyectar respuesta a las peticiones presentiadas por la comumdad ylo
entes de control.

22. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asunios correspond:en’{es a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada vy, postenormente
reenviarios al area de archivo correspondiente. e

23. Participar activamente en reuniones, comités y mesas de ?rabajo -gue le sean
delegados por el Jefe inmediato. :

24, Responder por los equipos y herramientas de oflcma que Ee sean asignados,
procurando su cuidado y buen usc de los mismos. -

25. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefic
de las funciones y que le sean asignadas por el Jefe del area.

26. Acatar las demas funciones inherentes a Ea..:n_aturaieza dei cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que Ie atribuya 'I,a ley.

= Administracién publica -

= Conocimientos especificos sobre 505 proced:muentos asignados

= Programas para el procesamlento de texto hojas de céiculo, presentaciones €
internet.

= Sistema de gestidn en calidad,

® Aporte ’Eecmco profesuonaé
» QOrientacidn a resultados-. ¢ Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano. s Gestién de procedimientos
o Compromiso con la organizacién. » instrumentacién de decisiones
s Trabajoenequipo :
e Adaptamon al.cambio
EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

Aprendizaje Contlnuo

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional -del nlcleo bésico de Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines profesional

en jos CASCS
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Aphcan las equivalencias de formacmn académica v expenenua establecidas 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 entldades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”. '
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DENTIFICACION

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 05

Maturaleza: Carrera Adminisirativa
Dependencia: Donde se ubigue ef cargo

Cargo del Jefe Inmediato: _ Qunen ejerza la supervision mmediata%

il PROPOSITO PRINGIPA

Par’ncrpar en la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los p[anes programas proyectos
de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de l1a entidad, reaiizando los
estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de los procedim!entos del

IV: DESCRIPCION.DE FUNC[GNES ESENCIALES:

A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Aplicar conocimientos profesionales brindando soporte”legal y }UrldICG para ia conciliacidn vy
saneamiento de las deudas por cuotas partes por‘pagar v per cobrar; de la depurac;1on de ios
aportes de las deudas presuntas y reales en penszon y salud con las entidades con guienes se
adelanten los procesos y iramites respectivos.

2. Realizar el analisis legal v juridico, para el saneamsento 'y control de legalidad de los expedientes
pensionales de los jubilados, y orientar los- procesos y framites comrespondientes ante las
Administradoras de Fondos de Pensiones gueiconlleven a depurar el pasivo pensional del
Municipio. :

3. Analizar, proyectar y revisar, segdn el caso ios acios administratives mediante los cuales se da
cumplimiento a sentencias Judlmales ¢:-se ordenan pagos en desarrollo de sentencias,
conciliaciones, transacciones, laudos ¢ cualguier otrc mecanismo judicial o extrajudicial, en
materia laboral y seguridad so' i

4, . Realizar analisis legal y. Jurldnco para emmr conceptos salariales y prestacionales, conforme a fos
principios de la func&on publ!ca las leves v los reglamentos vigentes.

5. Resolver los recursos de reposaaon ¥ apeEaC!on gue interpongan en conira de los acios
admlmstratlvos expedidos por la secretaria de servicios administratives en materia pensional.

6. Coordinar en el Area Salarial y Prestacional, en los diferentes procesos salariales, prestacionales,
seguridad socialy. de némina; el saneamiento de cuotas paries por pagar vy cobrar; el ingreso de
la informacionpara alimentar el PASIVOCOL; el saneamiento de aportes patronales en pension y
salud, el cumplimiento correspondiente a la parte juridica de conformidad con ia normatividad
vigente gue rige cada materia.

7. Ana!iza??é controlar la liquidacién y pago de los bonos pensibnales y cuotas partes jubilatorias a
las diferentes entidades solicitantes, de conformidad con la normatividad vigente.
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8. Actualizar la informacion del pasivo pensicnal para el control de los empleados actwos Jubllados
retirados y beneficiarios, de conformidad con la normatividad vigente. : :

9. Revisar, analizar y actualizar el manual de reglamento interno de recaudo de ca-r:téi'a en lo
concerniente a las obligaciones pensionales (cuotas paries), con5|derando la normatlwdad
vigente. : =

10. Desarrollar el tramite para estudios de pension de vejez del personal activc “en’’calidad de
prepensionado con los diferentes fondos de pension y adelantar las” actuamones juridicas
requeridas para la obtencion de la pension por parte del servidor.

11. Ejercer la defensa juridica del municipio con la proyeccidn®de las -':'é;xcepciones a los
mandamientos de pago por cuotas partes pensionales, bonos pensmnales aportes a pensidn y
demas temas pensionales.

12. Organizar y coordinar mesas de trabajo y conciliacion de obligaciones pensionales de cuotas
partes pensionales, bonos pensionales, célcutos por omiSIon de afiliacion

13. Analizar y resolver los derechos de peticién de competenc;a:de la Secretaria de Servicios
Administrativos, en temas pensionales y prestacionales

14. Analizar y organizar la informacién de clotas partes, bonos, calculos por omision,
indemnizacicnes sustitutivas, aportes y otros para apoyar en la elaboracidn de la cuantificaciéon
del pasivo pensional.

15. Conceptuar y asesorar legalmente en _rhateria pensional v seguridad social a la Secretaria de
servicios Administrativos, en concordancia con la normatividad vigente.

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

SECRETARIA DE EDUCACION -

1. Revisar, analizar y sanear el paswo pensional del sector educacion y salud del municipio,
considerando la normatlwdad \ngente

2. Analizary objetar sia ello hay Iugar, las cuotas partes pensionales que Fiduprevisora cobra dentro
del pasivo del sector educacion.

3. Ejercer la defensa juridica con la proyeccion de las excepciones a los mandamientos de pagoe por
cuotas par‘tes pens1onales aportes a pension, cesantias y demas temas pensionales.

4, Analizar la nota tecmca del calculo actuarial del pasivo pensional y prestacional remitida por el
Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio -FOMAG-, y objetar con el fin de depurar
y disminuir el pasivo.

5. Acatar Ié'é}'denﬁés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley. 7

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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¢  Administracién publica
o Normatividad FONPET
s Aplicativa PASIVCCOL
Estatuto Tributario 7
Bonos pensionaies
Cuotas partes B
Normas vigentes en seguridad social y pensicnes

Normatividad sector educacion y salud en materia pensional
Procedimientos asignados PR
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Modelo Integrade de Planeacién y Gestion : '

ila &« 2 ©» 2 @ ® @

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Ingfrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

» @& & @ 8
e © @ 9

i REGUISITOS DE FORMACION ACADEWIGA Y EXPERIENCIA

FORMACGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de ~Quincg(15) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley. - SN
atey Vil EQUIVALENCIA

Aplican las equivalencias de formacién académica v experiencia establecidas en el Decreto 785 del 17
de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion v 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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IDENTIFICACION

Nivei: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 04

Naturaleza: Cerrera Administrativa

Dependencia: Dende se ubique el cargo "
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision mmedsa’ta

Participar en la planeacion, e;ecucson segu&mlento y evaluacuon de los pianes programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estrateguca y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e mvestlgacnones necesarios con el fin de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del area.

IV. DESCRIPCION e.tsfiE-%:F,-UNc=a'GfﬁE-sf‘t?EsEﬁGiAEEsi

) Acompanar en el avance de §os programas, proyectos y actxv;dades propias del érea

“ Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromises, conforme a las

Recopilar informacion, proyectar y presentar Ios informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por Ios diferentes entes de conirol.

Clarificar scbre los aspectos correspondnentes-ai area de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrofla y la profesidn que ejerce.

Participar en los proyecios, e_stud__i__os e investigaciones que le corresponda al area a la
gue pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soportedbcumentéi* necesaric para comprobar la realizacidn de
actividades [aborales reportadas para la evaluacién del desempeﬁo.

a lague pertenece temendo ‘como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia iécnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciocnes
asignadas a la dependencia, de conformidad con [as normas vigentes.

normas de empleo publico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido segmmiento ¥
evaluacion del desemperio laboral de los servidores a cargo. , -

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a dlsposmion
de la dependencia. -

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los pro
bajo su responsabilidad.

mas y 'p'[oyectos que tiene

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretfos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcmnes y Reglamento Internc de
Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las mate_r_ig's de'{'competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones: presentadas por la comunidad y/o
entes de control. ¥

Recibir y controlar los documentos relacionados ‘con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza lai'labor asignada y posteriormente
reenviarios al area de archivo correspondienteii'

Pariicipar activamente en reunlones comltes y mesas de trabajo que le sean
delegados por el Jefe inmediato .

Responder por los equipos*ry;ﬁherrahﬁientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos’interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES.

Administracion pub]tca

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

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

- Sistema, de gestion en calidad
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! OM'PETENCIJ“&-S.7?CG'MRQRT&MENTM;ES[?C'..;ﬁ;--.fi'
- PORNIVEL JERARQUICO

@ Aprendazaje Ccntmuo = Aporie téchico profesional
s QOrientacién a resultados « Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos
®

Compromiso con la organizacion. s Instrumentacion de decdisiones
Trabajo en equipo -
Adaptamon al cambio
T NI REQUISITOS DE FORMACION ACABEM!CAY E}(PEREENE‘EA
FORMACEON ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en las siguientes areas de | Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento: Agronomia, Veterinaria y |- i

Afines, Bellas Artes, Ciencias de laj
Educacién, Ciencias de la Salud, Ciencias
Sociales y Humanas, Derecho y Afines,
Economia, Administracion, Contaduria vy
Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
afines, Matematicas y Ciencias Naturales.

1]

Tarjeta profesional  en los casos
regi mentados orilale

: , QUIVALENCEA i
Aphcan las equivalencias de formacnon académica v experiencia estabiecsdas en &l Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisités generales de ios empleos de las enfidades
territoriales que se regulan por ias: dtsposncuones de ia Ley 908 de 2004".
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JIDENTIFICACION

Nive!:

Profesional
Denominacién del Empleo: Frofasicnal Universitario
Cédigo: 218
Grado: 104 _
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

i_AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE E

- IL PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de .los planes,” programas,
proyectos de la dependencia, de acuerde con la orientacién estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

EN LA SECRETARIA DE EDUCACION
1. Mantener actualizado el sistema SIGCE de la secretaria de Educacion y Cultura.
2. Gestionar el cronograma del Plan Territorial de formacion docente.
3. Hacer seguimiento a los procesos de formacién docente.
4. liderar la linea estratégica del Plan Digital TESO.

5 Liderar desde la Secretaria de Educacidén la innovacion comunidades de
aprendizaje en las instituciones educativas.

6. Realizar la supervisién de los contratos asignados de la Secretaria.
7. Participar en todos los procesos de auditoria externcs internos y consoiidar los
informes haciéndoles seguimiento a los planes de mejora.
EN TODAS LAS AREAS

8. Recopilar informacion, proyectar y presentar Ios informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y solicitades por los diferentes entes de control.

8. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desemperio, vy aclarar
las dudas de acuerdo con las actividades que desarroila y la profesién que sjerce.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

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

Disponer del soporie documental necesario para comprobar ia realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompaniar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del
area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes.

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

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 el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las
normas de emplec plblico.

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a
disposicion de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
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reenviarlos al area de archivo correspondiente.

23. Participar activamente en reuniones, comités ¥ mesas de trabajo que le sean
delegados por el Jefe inmediato

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

25. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos cle peticion,
Acciones de Tutelas, recursos interpuestos a que hava lugar, relacionadas con el
desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del drea.

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

VCONDCIMEENTOSBASEC@S@ESENCEALES

= Administracién publica
= Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
= Programas para el procesamienio de texio, hojas de calculo, presentaciones e

Internet.
= Sistema de gestion en calidad

@
Orientacion a resultados ¢« Comunicacidn efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano. e Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en las siguientes areas de Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento:  Educacién,  Antropologia,
Bibliotecologia, Oftras clencias scciales y
humanas, Otfros programas de ciencias
naturzles, Matematicas.

® @ e @ 8

Tarjeta profesional en ios casos
reglamentados por |2 Ley.
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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”.




Cdodigo: Mia-TH-G1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 2

Fecha &ctualizacion:
2710612023

= I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218
Grado: 04
MNaturaleza: Carrera Adminisirativa
Dependencia: Donde se ubigue &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision inmediata

ONDE SE UBIQUE EL CARGO

Participar en la planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas,
proyectos de’la dependencia, de acuerde con la orientacion esfratégica y de gestién de la}
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la gjecucion
de los procedimientos del érea.

/. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

SECRETARIA JURIDICA

1. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la administracién municipal en temas
especializados, en los procesos y actuaciones gue le sean designados por el Jefe
inmediato o Alcalde Municipal ante las diferentes instancias.

2. Absolver consultas y emitir conceptes respecto a la interpretacion y aplicacion de
disposiciones legales y reglamentarias que regulen la organizacion y funcionamiento
de la entidad.

3. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control de los programas propios de la
Entidad.

4. Adelantar las investigaciones, estudios y analisis juridicos sobre los temas prepios de
la entidad, llevando a cabe la revision de la normatividad, doctrina y jurisprudencia
existentes en relacién con éstos.

5 Asesorar la elaboracién y revision de los diferentes documentos e informes, de
caracter juridico, que le corresponda presentar a ia entidad en el cumplimiento de sus
funciones.

6. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la aplicacion de la normatividad
correspondiente a la misidn y funciones de ia entidad, y aporiar elementos de juicio
para la toma de decisiones.

7. Recopilar informaci6n, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerde con
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las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

EN TODAS LAS AREAS

8.

10.

11.

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

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesién que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

12. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar la interventoria, supervisién 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 el procedimienio de concertacion de compromisos, conforme a las
normas de empleoc publico. '

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
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21.

22,

23.

24.

25.

26.

Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de

desempefic y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la cornunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentes relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarios al area de archivo correspondiente.

Participar activamente en reuniones, comités y mesas de irabajo que le sean
delegados por el Jefe inmediato

Responder por los equipos y herramientas de oficina que [e sean asignados,
procurando su cuidade y buen usc de los mismos.

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya fugar, relacionadas con ef desempefic
de las funciones y que le sean asignadas por el iefe del area.

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

"V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Administracion publica
Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texio, hgjas de calculo, presentaciones e
Internet.

Sistema de gestion en calidad

ARQUICO

Aprendizaje Contmuo : Apoﬁe ‘Eecmcc profeszonai
Orientacion a resuitados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. = Gestidén de procedimienios
Compromisc con la organizacion. o Insfrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaczon al cambio

Wil "REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

%CRMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en las siguientes areas de | Doce (12) meses de experiencia profesional

conocimiento: Derecho y Afines.

Tarjeta

profesicnal en los casos

reglamentados por ia Ley.
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EQUIVALENCIA

Apllcan Ias equwalenmas de formamon académica y experiencia establemdas 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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'LIDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitaric

Cadigo: 219

Grado: 03

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien eierza la supervisién inmediata

. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, |
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la ofientacion esfratégica v de gestién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con €l fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

: _1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL:

1. Apoyar los procesos de salud publica que se deban adelaniar para el bienestar de ia
comunidad.

2. Coordinar el procese de gerencia en sistemas de informacion en salud, que se
adeianta en la administracion municipal.

EN TODAS LAS AREAS

1. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

2. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, v aclarar las’
dudas de acuerdo con ias actividades que desarrolia y la profesion que gjerce.

3. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al areaala
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyecios.

4. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempsafio.

5. Acompafar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

8. Cumplir los procedimientos y actividades propias del érea de desempeno, en funcidn
de los obietivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
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10.

11.

12.

de Control Interno — MECI -

Realizar la interventoria, supervisidén 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 el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo plblico.

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de [a dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los

14.

16.

16.

17.

18.

Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenfio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mienfras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviaries al area de archivo correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que ie sean asignadas por el jefe del area.

19. Acatar las deméas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.
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V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a Adm;mstracnon publica
Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de céicule, presentaciones e Internet.
e Sistema de gestién en calidad

. COMPETENCIAS, COMPORT; MENTALES -

 COMUNES PORNIVEL JERARQE.FEGQ

Aprendlzaje Continuo Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos

- Compromisc con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Ada tac’ n al cambio

e & @ |
e » @ ® |

a8

@

: _gREQUISlTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de | Nueve (9) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Otros programas de
ciencias de la salud.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ta Ley.

Vill. . EQUIVALENCIA

Ap%ncan fas equwalenc:as de formacion academlca y expeﬂencza estab!ecrdas en e! Decrei:o
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenciatura y
clasificacion 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”.







Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Facha Actualizacion:
271062023

TIDENTIFICACION

“Nivel

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdadigo: 219
Grado: 04
Naturaleza: Carrera Adminisiraliva
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza 1a supervision inmediata

RINGIPAL

Parttmpar en ia pianeac:on ejecumon seguamaento y evaluacion de los planes, programas,
proyéctos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de Ia
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar fa gjecucion
de los procedimientos del drea.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

SECRETARIA DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL:
1. Verificar la efectiva y correcta ejecucion de los pagos realizados por la Secretaria.
2. Realizar el proceso de rendicion de cuentas de la secretaria.

3. Realizar seguimiento financierc a los proyectes de la secretaria de salud y hacer
funcion de advertencia a la efectiva ejecucion.

EN TODAS LAS AREAS:

4. Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo
con las mstruccuones recubidas y schc&tados por los duferentes entes de= control.

§. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar
las dudas de acuerdo con las actividades gue desarrolla y la profesion gue ejerce.

6. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al drea
a la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y
proyecios.

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

8. Acompaiiar en el avance de los programas, proyeclos y actividades propias del
drea a la que pertenece, feniendo como marco los procesos y procedimientos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

existentes.

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

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 el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a las
normas de emplec piblico.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a
disposicién de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar activamente en reuniones, comités y mesas de trabajo que le sean
delegados por el Jefe inmediato

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion,
Acciones de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el
desempefio de las funciones y que le sean asighadas por el jefe del drea.
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22 Acatar las demas funciones inherenies 2 la naturaleza del cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

= Administracién publica

= Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

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

= Sistema de gestidn en calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . . | PORN

Ql . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico profesional

2 8

e Orientacion a resultados ¢ Comunicacidn efectiva

« Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestién de procedimienios

» Compromise con la organizacion. s Instrumentacidn de decisiones

s Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

" VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las siguientes éreas de | Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento: Administracion, Contaduria
PuUbica y Economia.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Vil EQUIVALENCIA ~

Aplican las equivalencias de formacion académica v experiencia establecidas en el Decrelo
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 empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004”.
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IDENTIFICACION.
Profesional :
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 04
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo b
Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza ta supervision inmediata .|

AREA FUN

STONAL - DONDE SE UBIQUE
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica vy de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion

de los procedimientos del area.

TV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE SALUD s

1. Elaborar el plan operative de acﬁvic-i;&e’s d_e"inspeccién, vigilancia y control de
factores de riesgo del ambiente.

2. Realizar informes sobre la inspeccion, vigilancia y controt del ambiente.

3. Realizar actividades de “socidlizacién y sensibilizacién sobre riesgos en el
ambiente. i,

EN TODAS LAS AREAS

4. Recépiiar informacion,. proyectar y presentar los.informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

5. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar

~las dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

6. Parﬁcipaf en los proyectos, estudios & investigaciones que le corresponda al area
a la que pertenece, para la oporiuna realizacién de los planes, programas y
proyectos,

7. _Dispo'r_ier del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
“actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

8. AcompaRar en el avance de los programas, provectos y actividades propias del
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10.

11

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedlmlentos SE
existentes. ,

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

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia tecmca admlnlstratwa y
financiera de los contratos que e sean asignados y que guarden relacién con las
funciones asignadas a la dependencia, de conformldad con las normas vigentes.

. Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromlsos conforme a las

normas de empleo publico. %
Concentar los objetivos y acuerdos de gestién, para eI debido seguimiento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Emplear sistemas de informacién y expresar: cambios para manejar de manera
adecuada la informacidén y los diferentes: recursos que han sido puestos a
disposicion de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimientory control a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y cdnCeptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempeic y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes.de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo. y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenwarlos al area de archivo correspondiente.

Parhc;par actlvamente en reuniones, comités y mesas de trabajo gue le sean
delegados por el Jefe inmediato

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

-z procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

'é-_Re-Eibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion,

= Acciones de Tutelas, recursos interpuestos a gue haya lugar, relacionadas con el
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desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

22 Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que Ie Sean

aagnadas por el Jefe inmediate o que le atribuya la iey.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion publica

= Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados™ i

= Programas para el procesamiento de texto, hojas de calcuEa presemacsones e
Internet.

= Sistema de gestidn en calidad

“ "COMPORTAMENTALE :

B

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con {a organizacién.
Trabaje en equipo

Adaptac;on al cambio

Aporte tecmco profesuonaé
Comunicacion efectiva
- Gestion de procedimienios
_Instrumentacion de decisicnes

® 8

@ © @& B @ &
I":-"@

. - REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEHIECA ¥ EXPERIENCGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las siguientes areas de'| Doce (12) meses de experiencia profesicnal
conocimiento: Ingenieria Ambiental, Sanitaria | &

y Afines, Ingenieria Civil y Afines, !ngemena
industrial y Afines, Ingenieria Mecanica vy |-
Afines, Ingenieria Quimica y Afnes Otras
Ingenierias. _

Tarjeta  profesional  en ""'ff:-__E_os = €asos

regiamentados porla Ley.

Aphcan las equivalencias de formacmn académica v expenencga estabiecsdas en e! Decre‘to
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de- funcmnes y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 208 de 2004,
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\ IDENTIFICACION.
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: g4
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision inmediata

TONAL = DONDE SE UBIQUE EL CARGO
il. PROPOSITO PRINCIPA

Participar en [a planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de lcs planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo’ con la orientacién estratégica y de 'gestién de [a
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar ia ejecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

1. Hacer visitas técnicas a las viviendas o predios pertenecientes a los empleados y dar
el visto bueno para autorizar la liquidacién parcial de tas cesantias, cuando estos o
solicitan.

2. Coordinar y supervisar los contratos de obra publica e interventoriz que me son
asignados, elaborando [as érdenes y actas de pago, los informes de supervison e
interventoria, lievando un control técnico de las obras v de los pagos que se realizan.

3. Dar respuesta oportuna a los oficios y PQRS que son enviadas por la comunidad, al
municipio, y los cuales me son asignados.

4. Ser el enlace entre la secretaria de Infraestructura v los proyectos que se adelanten-| .
en &l Municipio, en todos los temas relacionados con el proyecte, ayudandoles a
solucionar todos los inconvenientes que se les presenten y gestionando con’la
administracion y las dependencias que la constituyen los permisos y framites que el
proyecto solicite.

5. Elaborar los estudios previos y los presupuestos para los nuevos proyectos y nuevos
contratos que e Municipio por medio de la Secretaria de Infraestructura llevarz a
cabo.

EN TCDAS LAS AREAS

6. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acusrdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de conirol. J
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefo.

Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

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 el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
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entes de control.

20. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos cofrespondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asighada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

21. Participar activamente en reuniones, comités y mesas de frabsjo que le sean
delegados por el Jefe inmediato

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

23. Recibir, analizar y proyectar respuestas a so[;c:tudes derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuesios a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de Ias funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

24. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le sean
asignadas por el Jefe inmediato o que le afribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Administracion publica

= Conocimientos especificos sobre los procedimientos asngnados

= Programas para el procesamiento de texio, hojas de calculo, presentaciones
internet.

=  Sistema de gestion en calidad

Aporte tecnaco professona!
Comunicacién efeciiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones

s Aprendlzaje Continuo

s Crientacién a resultados

e Orientacion al usuaric y al ciudadano.
s Compromisc con la organizacion.

¢ Trabajo en equipo

® Adaptamon al cambio

a @& @ @

I REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENGIA
FORMAC%ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las siguientes areas de | Doce (12) meses de experiencia profesional

conocimiento: Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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V. . EQUIVALENCI L
Aplican las equivalencias de formacién académica v experiencia establecidas 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 [as entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 04

Naturaleza: Carrera Administrativa -
Dependencia: Donde se ubigue el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

AL - DONDE SE UBIQUE
OPOSITO PRINCIPA

Participar en la planeacién, ejecucion, seguimientc y evaluacién de los. planes, programas,
proyectos de la dependeéncia; de acuerde con la orientacién gstratégica v de gestién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con ef fin de asegurar la gjecucion

de los procedimientes del area.

SECRETARIA DE HACIENDA
1. Realizar las conciliaciones bancarias que Ié’éggn a'sﬁgnadas.
2. Realizar la conciliacidn de ia deuda-publica

3. Analizar los balances generales

4. Revisar las cuentas por pagar que le sean asignadas.

5. Realizar el ajuste y-control de los procesos judiciales, asi como actualizar
periddicamente el célculo actuarial del municipio, conforme a la pagina del Ministerio

de Hacienda. ..

EN TODAS LAS AREAS

6. Recopilar informacion: proyectar y presentar los informes respectives, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por fos diferentes entes de control.

7. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al érea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarroila y la profesién que gjerce.

a. Parﬁcipar" en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area ala
= que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempeiio.

Acompanfar en el avance de los programas, proyectos y actividades pro_p'i'a"s' del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeiio, en funcidn
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
sigulendo los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI - :

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 vigéntes.

Cumplir con el procedimiento de concertacmn_ de comprom:sos conforme a las
normas de empleo publico. : -

Concertar los objetivos y acuerdos de gesﬁ ; para el debido seguimiento y
evaluacion del desempenfo laboral de Ios servudores a cargo.

Emplear sistemas de informacion y expre':éa amblos para manejar de manera
adecuada la informacién y los dlferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer segunmzento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

Cumplir con ias funcioh'éé" contenidas en la Constitucidn Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas Acuerdos Manual de Funciones y Reg!amento Interno de
Trabajo.

Estudiar, evaluar y concé:btuar sobre las materias de competencia del 4rea interna de
desempernio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Pamcupar activamente en reuniones, comités y mesas de trabajo que le sean

S delegados por el Jefe inmediato

22,

=Respb’nder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
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procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempeno
de las funciones y que le sean aSIQnadas por el jefe del area.

24. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y Eas que- e sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le afribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

‘= Administracion publica
= Conocimientos especificos sobre los procedimieritos 351gnadcs : :
=  Programas para el procesamientc de texto, holas de- calcu!o presentaciones e
internet.
= Sistema de gestién en calidad

Apoﬂe técnico professonai

Comunicacidn efectiva
“+Gestidén de procedimientos

Instrumentacion de decisicnes

Aprend;zaje Con‘anuo
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromisc con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacuon al cambio '

: :_REQU]S!TOS DE. FQRMACE@N ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA"
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en las siguientes areas de | Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento:  Economia, Admmsstracuon
Contaduria y Afines. :

o o @ o

”O 2 & ® @ @

Tarjeta profesional en VEo's casos
ieglamentados por la Ley.

‘Vill. | EQUIVALENCIA :
Aphcan las equivaiencias de-formacién academica y_experiencia estabie::[das en ei Decre‘to
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 reguian por {as disposiciones de la Ley 908 de 20047,
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: JDENTIFICACION
Nivel Profesicnal
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 218
Grado: 04 :
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién -
Dependencia: Donde se ubigue el carge i
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

. I.PROPOSITOPRINGPAL . . =~
Participar en fa planeacion, ejecucién, seguimiento y evalyacién de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica ¥ de gestién de la

entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin.de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de Desfﬁéch'o y demas dependencias, en lo que
respecta al drea de desempefo y de-acuerdo a los programas y provectos que
ejecuta. T

2. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

3. Clarificar sobre los aspectos':'ichfééponéiientes al area de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las.actividades que desarroila y ia profesion que ejerce.

4. Participar en los proyectbs, estudios e investigaciones gue le corresponda al area g la
que perienece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

5. Disponer del sopéfte documental necesario para comprobar fa realizacion de
actividades laborales reportadas, en los acuerdos de gestion.

6. Acompafar éﬁfijg_!_avanéé de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

8.  Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa v financiera
de los coniratos que le sean asignados v gue guarden relacion con las funcioneﬂ
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes. - :
Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestion, conforme a Ias normas de
empleo publico.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido’ segmm;ento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo. -

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para. mane;ar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han SIdO puestos a disposicion
de la dependencia. o

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad. ¥ :

Cumplir con las funciones contenidas en_ la Cionstit'ilcmn Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funmones ¥y Reglamento Interno de
Trabajo. :

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de
desempefio y proyectar respuesta a las. pettcnones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos: reiamonados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarles al area de arch:vo correspondiente

Asistir al Jefe del Area V. partlc:lpar en juntas, reuniones y comités que le sean
delegados.

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

Recibir, anallzar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

- V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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= Administracién publica

«  Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados : -
= Programas para el procesamiento de texto, hojas de calcule, presentacsones e

Internet.
Sisterna de gestion en cahdad

Aprendlzaje Continuo

Orientacion a resultados

Crientacidn al usuaric y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacmn al cambio

a ® & @ @8 6

Aporte tecmco profes:onai
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumenifacion de decisicnes

e @ ® 8.

M

REQUISITOS DE. FGRMACION ACADEMICA :;;EXPERIEN(‘SA

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndclec bésico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Educacién,
Bacteriologia, Enfermertia, Medicing,
Nutricion ¥ Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de

ia salud, Salud Plblica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Ofros de’ |

Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,

Comunicacion Social, Periodismo y- Afines;|

Deporte, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia,- “Teologia v
Afines,  Geografia, Historia; ~Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social ¥y
Afines, Administracidn, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenierta Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria’ Civil y Afines,
ingenieria de Slstemas Telematica y Afines,
ingenieria Eléctrica "y . Afines, Ingenieria
Electrénica, Telscomunicaciones v Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, [ngenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria~ y Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Flsn:a Geologia, Otros programas
de ciencias naturales, Matemaélicas,

Doce (12) meses de experienciz profesional

Estadistica y Afines, Quimica y Afines.
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Tarjeta  profesional en los  casos
. reglamentados por la Ley

Apllcan las equivalencias de forma(:lon académica 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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Nivel Profesional

Denominacién del Emplec: - Lider de Programa

Codigo: 206

Grado: 03

Naturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria de Goblermno

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

definidos por la Administracién Municipal, para los  procesos a cargo de ‘la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

V. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES
Rendir los informes periddicos de gestidn que le sean solicitados por el Aicalde, los
entes de control y dependencias al interior de la administracion municipal o
autoridades competenies.

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

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

4. Realizar la interventoria, supervision y/o 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 vigenies.

5. Cumplir con las funciones contenidas en Ia Constitucién Nacional, 1a Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamenio internc de
Trabajo.

8. Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimienio ¥
evaluacion del desempeiio laboral de ios servidores a cargo.

7. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la realizacién de
actividades Jaborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

8. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion de
los planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.
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9. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

10. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que estén bajo se
gjecucion, en armonia con las politicas y disposiciones del orden nacional y
departamental.

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

TCONOGIMIENTOS BASICOS O ESENGIALE

Legislacion y normatividad de los procesos de la dependencia.

Metodologias para la formulacidn, estructuracion y evaluacion de Proyectos

Gestion administrativa.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacién de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calcule, presentaciones e
Internet.

=« Sistema de gestion en calidad

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendlzaje Contznuo

Orientacion a resultados

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

Adaptac:on al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOhMAC[ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nulcleo basico de | Nueve (9) meses de experiencia profesional.
conocimiento en: Arquitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
re lamentados or ia Le

- EQUIVALENCIA

Apllcan las equivalencias de formacién académica y experiencia estab{e(:ldas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacidn 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

. Nivel:

Profesional
Denominacién del Empleo: Profesionat Universitario
Cédigo: 212
Grado: 03
Naturaieza: | Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmédiata

ONDE SE UBIOUE

5SITO PRINCIPAL |

Asesorar y participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y . evaluacion
programas, proyectos de la'dependencia, de acuerde con la orientacion esiratégica y de gestion .
de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la

ejecucion de los procedimientos del area.

1V, DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES
EN TODAS LAS AREAS: I

1. Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de ﬁiespacho'y demas dependencias, en lo que
respecta al drea de desempefio y de acuerdo. a los programas y proyectos que
gjecuta.

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

3. Clarificar sobre los aspectos:ob“r're_spondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolia y la profesién que ejerce.

4. Participar en los proyep_tdé,’ estudios e investigaciones que le corresponda alareaala
que pertenece, para ia oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

5. Disponer del s_dporte documentai necesario para comprobar la realizacion de
* actividades laborales reportadas, en ios acuerdos de gestion.

6. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos vy actividades proplas del area
a la que pertenece, teniendc como Marco los procesos y procedimientos existentes.
7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del érea de desempefo, en funcidn
de los“objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo les lineamientos del Sistema de Gestién de ia Calidad v el Modelo Estandar
#: de Control Interno — MECI -

8. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa vy financiera
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10.

11.

i2.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las func:ones

asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestién, conforme a ias normas de empleo
publico. : g

Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido segu;mlento y evaluacvon
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han SIdO puestos a disposicién
de la dependencia. L

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Caltdad para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempeno

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a Ios programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad. : ,

Cumplir con las funciones contenidas en la ths"utumon Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funmones y Reglamento interno de
Trabajo. :

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las’ petlc:ones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacmnados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archlvo ‘correspondiente.

Asistir al Jefe del Area y partICIpar en juntas, reuniones y comités que le sean
delegados. e '

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticidn, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefo
de las funciones'y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

DEPARTAMEI}ITO ADMINISTRATIVO DE PL}\NEACION
SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION DE RECURSOS:
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21. Acompafiar a las diferentes unidades administrativas municipales, en &l desarroiic{de
las actividades de formulacién, evaluacidn y seguimientc de los programas y
proyectos de inversidn municipal consagradas en el Plan de Desarrollo Municipal.

22 Formular y viabilizar los proyectos ge inversion presentados p"ér las diferentes
unidades administrativas municipales, entes desceniralizados y comunidad en
general.

23. Gestionar recursos de inversion ante entidades coﬁnanciadoras dei orden
Departamental, Nacional e Internacional. y '

24. Capacitar y acompafiar a los funcionarios de la administracion municipal y comunidad
en general en fa formulacién de proyectos plblicos. e

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTER%ZA&%ON:
25. Brindar al Jefe de la Dependencia, apoyc en Ia identificacion de las variables criticas
de la localidad que se deben mcnitorear; en términos del cumplimiento de los
objetivos institucionales y de la satisfaccidn de las necesidades de la comunidad.

26. Acompafiar en la formulacion de los modelos’ observatorios, sistemas de informacion
especializada, estudios basicos y prospectiva para la planificacién municipal.

SECRETARIA DE MOVILIDAD :

SUBSECRETARIA DE CONTROL DE TRANSITO:

27. Analizar Ia informacion su_mihistré'zéia___por los Técnicos, de acuerdo a las audiencias de
accidentes y contravenciones realizadas, a fin de emitir el respectivo fallo.

28. Remitir al Secretarid"ide:_ijéspacho los recursos de apelacion presentados por los
guereliantes. ' =

29. Realizar las inspeccionés ocuizres dentro del territorio del Municipic, cuando a elio
hubiere lugar, para emitir el respectiva fallo contravencional.

30. Autorizar Ié{_{:s—alidé de los vehiculos retenidos, previa presentacién de los documentos
requeridos para ello.

SECRETARIA DE GOBIERNC )
SUBSECRETARIA DE ORDEN Y ESPACIO PUBLICO:

31 Pr_ojiéctal? los diferentes actos administrativos que se reguieran dentro de los

procesos que se adelantan en la dependencia, enire ofros estan los Policivos,




Cédigo: MA-TH--01

MANUAL. ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

Version: 02

COMPETENCIAS LABORALES

Fecha Actuailzacmn
27/06/2023 %

Acciones de Cumplimiento, Querellas Civiles de Policia, Amparos a Ia Mmerla
Violacién a la Ley 820 de 2003. :

SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA DE FISCALIZACION, CONTROL Y COBRO PERSUASIVO:

32. Analizar la edad de cartera morosa, para determinar a quienes se les debe: adelantar
procesos administrativos, ya sea por cobro persuasivo o CO&CtIVO

33. Realizar las actividades propias del proceso de cobro persua’szvo, pr_ocurando obtener
le pago inmediato y voluntario de los créditos a favor del Municipio de ltagUi.

34. Adelantar dentro de los términos de ley los procesos de cobro persuaswo procurando
que no se presenten los fenémenos de prescripcion y caduc:dad

35. Atender de manera personal al contribuyente, tratando de establecer el pago efectivo
de las obligaciones o la suscripcién de acuerdos de pago

36. Presentar ante el Jefe de la Dependencia, a fm de ser remitidos a la Secretaria
Juridica, las evidencias de los procesos de cobro persuasivo donde no se logré el
pago de las obligaciones. o

SECRETARIA JURIDICA:

37. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a Ia administracién municipal, en los
procesos y actuaciones que le" sean demgnados por el Jefe Inmediato ante ias
diferentes instancias. b

38. Revisar, de acuerdo a la norrha & instrucciones del area, las escrituras publicas que
sean entregadas por el3programa de vivienda.

39. Proyectar mlnutas de escnturas publicas y cesion de fajas cuando le sean requeridas.
OFICINA DE COBRO COACTIVO

40. Analizar los soportes I‘EClbIGOS desde la Secretaria de Hacienda, a fin de establecer
cuales contribuyentes son susceptibles para ei inicio del respectico proceso de cobro
coactlvo de las. obhgaczones adeudadas a la Administracion Municipal.

41. Adelantar Ias actlwdades propias del proceso de cobro coactivo, dentro del término
de ley, de acuerdo a las directrices trazadas por el Municipio de Itagi y a lo
preceptuado en la normatividad vigente e inherente a la materia.

SEC-RETARIA _DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:

42. Realizar las acciones legales y juridicas inherentes a la legalizacion de créditos de
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vivienda, de acuerdo a los fineamientos definidos para ello y las normas legales |-
vigentes. e

“CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignades
Programas para el procesamiento de fexto, hojas de calculo, presentamones e !nternet
Sistema de gestién en calidad :

e & 8 8

Aprendizaje Continuo ® Apo:’ce tecmco profes;ona!
- QOrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadane. o Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Fo
- REQUISITOS DE FORMACION ACABEMECA Y EXPERIENCIA
FORMACEON ACADEMICA = EXPERIENCIA
Titulo profesional del nicleo basico de “Nueve (9) meses de experiencia profesional
conocimiento en:  Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Educacion,
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, |
Nutricion vy Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la salud, Salud Publica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Otros -de
Ciencias Sociales y Humanas ‘Ciencia
Politica, Relaciones internacionales,
Comunicacién Social, Peribdismo y. Afines,
Deporte, Educacion Fisica y “Recreacion; |
Derecho -y Afines, Fitosofia, - Teologia ¥
Afines, Geograffa, - Historia, Lenguas
Modermnas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologfa, . Trabajo Social 'y
Afines, Administracion, ‘Contaduria Pdblica,
Economia, Arquitectura:y Afines, Ingenieria
Administrativa y:Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria . Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y  Afines, Ingenieria Ambiental,

& & @ @ & @
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Sanitaria y Afines, Ofras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologia, Otros programas
de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos

re lamentados or ia Le

Aplican las equivalencias de formacién académica y expenencra 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 20047,
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Nivel: T Pr'ofes'i'o'néf ]

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 218

Grado: 03

MNaturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

TONAL ~ DONDE SE UBIQUE
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas,
proyectos de la .dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con ef fin de asegurar ia gjecucion
de los procedimientos del area.

L

TV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
EN TODAS LAS AREAS

1. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

2. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al érea de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolia y la profesién que ejerce.

3. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le correspenda al area a ta
que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyecios.

4. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar ia realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

5. Acompafar en el avance de los programas, proyectos ¥ actividades propias del area
a la gue pertenece, teniendo como marco 1os procesos y procedimientos existentes.

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

7 Realizar la interventoria, 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 vigenies.

8. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

20.

21.

Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la administracion municipal, en los
procesos y actuaciones que le sean designados por el Jefe Inmediato.

Proyectar los Decretos, Circulares, Resoluciones, Acuerdos y demas normas
Municipales que estén directamente relacionados con el Ordenamiento Territorial, en
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material urbanistica y de construccion.

22 Mantener aciualizada la base legal de los procesos de desarrollo y ordenamiento
ferritorial.

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION

23. Brindar al Jefe de la Dependencia, apoyo en la identificacion de las variables criticas
de la localidad que se deben monitorear, en términos del cumplimiento de los
objetivos institucionales y de la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

24. Acompafiar en la formulacion de los modelos chservatorios, sistemas de informacion
especializada, estudios basicos y prospectiva para la planificacién municipal

SECRETARIA JURIDICA

25. Representar legal, judicial y extrajudiciaimente a fa administracién municipal, en ios
procesos y actuaciones que le sean designados por gl Jefe Inmedisto anie las
diferentes instancias.

26. Revisar, de acuerdo a la norma e instrucciones del area, las escrituras plblicas que
sean entregadas por el programa de vivienda.

27. Proyectar minutas de escrituras publicas y cesién de fajas cuando ie sean requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Infernet.
Sistema de gestion en calidad

. COMUNE
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambic

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nicleo bésico de | Nueve {(9) meses de experiencia profesional
conocimiento  en: Medicina Veterinaria,

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumeniacién de decisiones

a & 9 9
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Zootecnia, Educacion, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Otros
programas de ciencias de la salud, Salud
Publica, Terapias, Antropologia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Comunicacion
Social, Periodismo vy Afines, Deporte,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y
Afines, Filosofia, Teoclogia vy Afines,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingliistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Oftras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologia, Otros programas
de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VI EQUIVALENCIA

Aplican las equivalencias de formacion 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: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesiconal Universitario
Cdodigo: 219
Grado: 03
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Participar en la planeacion, ejecution, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, .
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de géstion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con &l fin de asegurar la gjecucion
de los procedimientos del drea.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Liderar la realizacion de los diferentes programas deportivos y recreacion que se
adelantan en la Secretaria de Deportes y Recreacion.

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

3. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesidn que gjerce.

4. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le correspenda al drea a la
gue pertenece, para la oporiuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

5. Disponer del soporie documental necesario para comprobar [a realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio. ’ '

8. Acompariar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcidn
de ios objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar

_ de Control Interno — MECI -

8. Realizar la interventoria, supervisidn 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 vigenies.
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de ia dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y contro! a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefo
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica
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¢« Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

» Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
= Sistema de gestion en cailidad

ENCIAS COMF‘GRTAMENTALES

+ Aprendizaje Continuo e Aporte tecnlco profesmnai

e QOrientacion a resuliados = Comunicacién efectiva

» Qrientacion al usuario y ai ciudadano. e Sestién de procedimientos

+ Compromiso con la organizacién. = Instrumenitacién de decisiones
e Trabajo en eqguipo

® Adaptacaon al cambio

"REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPER!ENG!A
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlcleo basice de | Nueve (9) meses de experiencia profesional

conocimiento en: Deporte, Educacion Fisica

y Recreacién.

Tarjeta profesional  en los Casos
reglamentados por la Ley.

Aplican las equivalencias de formac:on academ;ca v expenencna estabiecadas 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 la Ley 809 de 2004".
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empieo: Profesional Universitaric
Cédigo: 218
Grado: , g3
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: ' Donde se ubigue ef carge
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

_1il. PROPOSITO PRINC
Participar en [a planeacién, ejetucién, -seguimient

o y evaluacion de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con fa orientacion estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimienios del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Proyectar los diferentes actos administrativos que se requieran dentro de ios
procesos que se adelantan en la dependencia, entre ofros estén los Policivos,
Acciones de Cumplimiento, Querellas Civiles de Policia, Amparos a la Mineris,
Violacion a la Ley 820 de 2003.

2. Recopilar informaci6n, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

3. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y ia profesion que ejerce.

4. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gque le corresponda al area a la
que pertenece, para la oporfuna realizacién de ios planes, programas y proyeclos.

5. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

6. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcién
de los objetives y metas trazadas en los planes de accién de la dependencis,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

8. Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos gue le sean asignados y que guarden relacidn con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada fa informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el 4rea desempefio.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, hojas de cdlculo, presentaciones e Internet.
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_ i POR .N!.\!EL JERARQUICO =
° Aprendlza;e Contmuo = Aporte técnico profesional
e QCrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario vy al ciudadano. s Gestidn de procedimientos
Compromiso ¢on la organizacion. e Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptamon al cambio
' REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
- . FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndlcleo” basico . de | Nueve (8) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. '

® ® @ @

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_ : Vil EQUIVALENCIA
Apllcan [as equivalencias de formac:on académica v expenenc;a 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 809 de 2004”.
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IDENTIFICACION
Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitarico
Codigo: 218
Grado: 03
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: : Donde se ubigue el carge
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata |
ONDE SE UBIQUE EL C.,
TO PRINCIPA

Participar en la planeacion, gjecucion, seguimiento y evaluacidn de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion

de los procedimienios del area.

i 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE MOVILIDAD

1. Conocer y resolver todo lo relacionado con fa parte susiantiva y procesal de
accidentes de transitc y emitir falio contravencional de acuerdo con el Codige
Nacional de Transito vigente y normas que le sean aplicables.

2. Conocer y resolver el recurso de reposicion interpuesto scobre fallos notificados v
ademas conceder o negar el recurso de apelacion sobre los mismos, cuande haya
lugar.

3. Realizar el reparto de los diferentes procescs.

4. Asistir a las capacitaciones impartidas por la fiscalia, juzgados y demas entidades en
Pro del perfeccionamiento en los procedimientos de acuerdo al nuevo sistema penal
acusatorio. - o

5. Revisar los croquis que sean entregados por los agentes de transito y la policia de
carreteras

8. Decretar y resolver sobre las solicitudes de pruebas que sean necesarias deniro de
las investigacicnes por accidentes de transito.

7. Disponer el envié de los expedienies con accidentes donde exisian lesiones
personales a los diferentes despachos judiciales de acuerdo a la nermatividad penal
vigente y colocar a disposiciéon de los mismos los vehiculos involucrados

8. Ordenar ia entrega de vehiculos cuando estos son retenidos por accidenies o
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10.
11.
12.

13.

infracciones de transito, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para tal
caso, siempre y cuando estos no deban ser colocados a disposicion de otros
despachos judiciales.

Ordenar el reconocimiento del médico legista y toma de muestras cuando los
procesos asi lo requieran.

Dar el trdmite oportuno a los derechos de peticién que presenten los usuarios dentro
de los términos de ley.

Sancionar las infracciones a las normas de transito en los procesos que se tramitan
con fallo contravencional.

Realizar las diligencias de secuestro de acuerdo a las comisiones gue nos remitan los
despachos judiciales.

Tramitar y dar salida a los expedientes que son requeridos por otras dependencias o
entes publicos.

14. Analizar la informacion suministrada por los Técnicos, de acuerdo a las audiencias de

15.

16.

accidentes y contravenciones realizadas, a fin de emitir el respectivo fallo.

Remitir al Secretario de Despacho los recursos de apelacion presentados por los
querellantes.

Realizar las inspecciones oculares dentro del territorio del Municipio, cuando a ello
hubiere lugar, para emitir el respectiva fallo contravencional.

17. Autorizar la salida de los vehiculos retenidos, previa presentacion de los documentos

18.
18.

20.

21.

22.

requerndos para ello.
Emitir conceptos juridicos que le sean requeridos.
Proyectar [os actos administrativos que le sean solicitados.

Proyectar respuesta a derechos de peticion, acciones de tutela, acciones judiciales y
demas requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas.

Y EN TODAS LAS AREAS

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

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesién que ejerce.
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23. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y provecios.

24 Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefo.

25. Acompandar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

26. Cumplir Tos procedimientos y actividades propias del &rea de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad v el Modelo Estandar
de Control Interne — MECI -

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

28. Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a ias normas de
emplec pablico.

29. Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimienio vy
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

30. Emplear sistemas de informacion y expresar cambiocs para manejar de manera
adecuada la informacién v los diferentes recursos gue han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

32. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabiiidad. -

33. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidén MNacional, [a Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
Trabajo.

34. Estudiar, evaluar vy conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de conirol.

35, Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos carrespondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.
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36. Participar en reuniones, comités o eventos académicos gue le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

38. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

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

i Vo CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracién publica
Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, hojas de caiculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestién en calidad

COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

‘VII.* REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

EN LA SECRETARIA DE MOVILIDAD: | Nueve (9} meses de experiencia profesional

Titulo profesional del nucleo basico de

conocimiento en: Derecho y Afines.

Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por [a Ley.

Y EN TODAS LAS AREAS: Titulo
profesional del nacleo  basico de
conocimiento en: Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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1. EQUIVALENCIA

Aplican las equivalencias de formacion académica v experiencia establecidas en el Decreto

785 del 17 de marzo de 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 que se regulan por las disposiciones de ia Ley 909 de 2004".
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L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario L
Cédigo: 219 e iy
Grado: 03 S
MNaturaleza: Carrera Administrativa -

Dependencia: Donde se ubigue el cargo e

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision inmediata .

Participar en la planeacion, ejecucién, seguimiento y cién de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion ‘estratégica v de gestidn de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con &l fin.de asegurar la elecucién
de los procedimientos del &rea. '

“DESCHIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE EVALUACIONY CONTROL: - .. =7

1. Realizar la evaluacién de cada uno de.los componentes del Sistema de Control
[nterno que deben de existir por disposicién:legal en ia Entidad, con el fin de realizar
un diagndstico sobre los mismos y proponer acciones de mejoramientc.

2. Revisar y analizar los resultados que désde de Planeacién se dan con respecto al
Plan de Desarrollo Municipal, dar recomendaciones y cumplir con la publicacion de
dicha evaluacion en los términos deley.”

3. Realizar la presentaciéh' dé' informes, cuentas y suditorias de control de la
Administracion Municipal a los diferentes organismos de vigilancia y conirol.

4. Velar por eicumplsmtentode la reglamentacion cdrresponéiiente al manejo del Plan |
de Desarrollo, Plan de_Accién, PAC, PCAl y ofrcs reglamentades por la ley ¥
acuerdos existentes. '

5. Asistir y asestrar pefm;anentemente a las diferentes dependencias en materia de
Control Intefno. = .

6. Respond__'ériﬁbo? 1a aplicacién de los métodos y procedimientos del Sistema de Centrol
Interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

7. Velar por el ejercicio y cumplimiento del Sistema de Control Interno de cada una de
< las dependencias del Municipic para garantizar la efectividad de la prestacidn del
~ servicio y el logro de los objetives y metas propuestos.
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8.

9.

10.

Y EN TODAS LAS AREAS

1.

10

Preparar y organizar la informacién requerida sobre los diferentes temas que deba
presentar el Jefe de la Oficina de Control Interno ante el consejo de goblerno y
Concejo Municipal. e §

Fomentar una cultura y un clima orgamzacnonal que genere las buenas relacmnes
interperscnales y, la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo

Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestlon de Calidad y
el Modelo Estandar de Control Intemno, que le correspondan asu area ’

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes-al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesarioi"para compreobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para [a evaluacion del desempefio.

Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actawdades propias del area de desempenfo, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno MECE - R :

Realizar la mterventona superwsmn y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos__que Ie___sean asignados y que guarden relacién con las funciones
asignadas ala de’penden'cia de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con eI procedlmfento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo publsco

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos gue han sido puestos a disposicion
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de la dependencia.

11. Participar en el proceso del Sistema de Gestién de ia Calidad, para que funcmne de
acuerdo con lo establecido en el drea desempefio.

12. Elaborar, ejecutar, hacer seguimientc y control a los programas y proyec’ies gue taene
bajo su responsabilidad.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacuenal ia Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones. ¥ Reglamento Internc de
Trabajo.

14. Estudiar, evaluar y conceptuar schre las materias de compeiencza dei area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad v/o
entes de control. _

15. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mieniras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarios al &rea de archivo correspondiente

18. Participar en reumones comités o e\fentos academicos gue le sean delegados por &l
Jefe inmediato.

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

18. Recibir, analizar y proyectar respuestas a so!rcutudes derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefic
de las funciones y que Iq__sean asignadas por ¢! jefe del area.

19. Acatar las demas funciﬁhes jinherentes a lz naturaleza del carge vy las que le sean
a&gnadas por el Jefe Inmed:ato o que le atribuya la ley.

CGNOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES

® Admumstracmn publica .

¢ Conocimienios, especuficos sobre los procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, heias de calculo, presentaciones e Internet.

« Sistema de gestion en calidad

Apor&e tecnlco ps‘ofeszona!
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones

¢ Aprendizajé Continuo

s = QOrientacion a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano.
. Compromiso con ia organizacion.

2 & 2 9
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* Trabajo en equipo
« _Adaptacion al cambio

"REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER[ENC

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA-

Titulo profesional del ndcleo basico de| Nueve (9) meses de experiencia profesional
conacimiento en: Derecho y Afines,
Administracion, . - Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria Industrial y Afines,

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Apllcan Ias equwalenmas de formacmn academlca y expenenma establecidas 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 la’ Ley-.QOQ_ de 2004”.
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empieo: Profesional Universitario

Cédigo: 218

Grado: 03

Maturaleza: Carrera Adminisirativa

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision inmediata

Part;cupar en la paneacron ejecucuon seguumsento y evaiuac;on de los pianes ;3r0gramas
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gesiidn de la
entidad, realizando los estudios e mves*tigacxones necesarios, con &l fin de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del area.

i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

1. Representar legal, judicial y extrajudiciaimente a la administracién municipal, en los
procesos y actuaciones gque le sean designados por el Jefe inmediato.

2. Proyectar los Decretos, Circulares, Resoluciones, Acuerdos y demas normas
Municipales que estén directamente relacionados con el Ordenamiento Territorial, en
material urbanistica y de construccién.

3. Mantener actualizada la base legal de ios procesos de desarrolio y ordenamiente
territorial.

DEPARTAMENTO ADM!NESTRATWC} DE PLANEACEON
DESPACHO DEL DIRECTOR:

1. Gestionar los procesos del sistema de gestion de calidad en la administracion
municipal.

2. Asesorar a las diferentes dependencias de la administracién municipal en el sistema
de gestién de calidad.

3. Realizar as auditorias de gestién de calidad que le sean asignadas y se requieran en
la entidad.

4. Liderar los procesos de gestion de calidad tendientes a mantener la certificacion en
calidad de la administracién municipal.
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5.

Proponer y realizar los ajustes al sistema de gestién de calidad que sean necesarios

para garantizar la debida prestacién del servicio con calidad.

EN TODAS LAS AREAS

1.

10.

11.

12.

13.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempenio.

Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar la interventoria, supervisién 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 el procedimiento de concertacidn de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

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

Emplear sistemas de informacidn y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyecios que tiene
bajo su responsabilidad.

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

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

15. Recibir y cenirolar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza ia labor asignada y pesteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

16. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean de!ega@dos por el
Jefe inmediato.

17. Responder por los equipos y hemramientas de oficina gue le sean asignados,
procurande su cuidado y buen uso de los mismos.

18. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefioc
de las funcicnes y que le sean asignadas por el jefe del area.

19. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por e! Jefe Inmediato o que le afribuya iz ley.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica

Conocimientos especificos sobre ios procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internel.
Sistema de gestion en calidad

e & 8 @ |

AMENTALES

OR NIVEL JERARQUIC

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados

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

2 @ & @

-]
L
@
[:]
e
[

Adaptacion al cambio _ _
7 Y. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE | Nueve (9) meses de experiencia profesional
PLANEACION - SUBDIRECCION BDE
ORDENAMIENTO TERRITCORIAL:  Titulo
orofesional  del  nicleo  basico  de
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conocimiento en: Derecho y Afines

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DESPACHO PEL
DIRECTOR: Titulo profesional del nlcleo
basico de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Vili..  EQUIVALENCIA -~

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
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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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional L e
Denominacién del Empleo: Profesional Uiniversitario =
Codigo: 219
Grado: 03

Maturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubigue el carge

Cargo del Jefe Inmediato: Qu:en ejerza [a superwsson mmediata

Participar en la planeacion, ejecucion, seguumlento ¥ e\faiuauon de Igs pianes, programas, proyectos
de la dependencia; de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la entidad, realizando los
estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejECUCiOi"I de los procedimientos del
area

SECRETARIA DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

1.

1.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

Coordinar la Politica publica de Seguridad a}léméntéﬁg:y* nutricional, de acuerdo con los
precedimientos establecidos y la normatividad vigente. :

Liderar la Mesa tecnica de seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo con los procedimientos
establecidos v la normatividad vigenie.

Admipistrar los Sistemas de Informadﬁjn del Aféa de Seguridad alimentaria y nufricional, de
acuerdo con los procedimientos estab!ecEdos_y la normatividad vigenie.

Liderar, acompafiar y asesorar, tecmcamente la implementacion del Sistema de moniterec en
alimentacion y nuiricion. :

Liderar e implementar estrategla del Plan de Intervenciones Colectivas-PIC en lo relative a
entornos, estilos y habilos de ahmentac:on saiudable, gestidn del riesgo para temas de consumo,
aprovechamiento bioldgico, calidad e mocusdad de los alimentos.

-Acompaliar tecnlcamente en lo pertinente 2 la ejecucion de los programas de complementacion
alimentaria y nutr;cnonal' S

Luderar las act[wdades dé Pianeacron estrategica y lodo lo perﬁnente a Eos Sistemas de Calidad

EN TODAS LAS AREAS

Recopilar mfor_;;nacnon, proyectar v presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar- sobre los aspectos correspondientes al area de desempefic, y aclarar las dudas de
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

acuerdo con las actividades que desarrclia y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la rea!izamon de actl\ndades
laborales reportadas, para la evaluacion del desempefo. - -

Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades pr

‘del area a la que
pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.. -

- Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de ._déé:empeﬁo,"iEn funcion de los

objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos
del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI -

Realizar la interventoria, 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 {as normas vigentes.: )

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetlvo +C nforme a las normas de empleo
publico.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada la
infarmacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestlon de la Calidad, para que funcione de acuerdo con
lo establecido en el area desempeno '

Elaborar, ejecutar, hacer segu1msento y control a los programas y proyectos que tiene bajo su
responsabilidad.

Cumplir con las funciones co_nteﬁ:i'das en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio
y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

Recibir y controlarfos ‘documentos relacionados con los asunios correspondientes a su cargo y
funciones; mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarfos al area de archivo
correspondiente. "

.Partiéi"par_ en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el Jefe

inmediatd

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

18. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticidn, Acclones de Tutelas,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempenc de las funciones” y que le
sean asignadas por el jefe del area. L

19. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y fas que le sean amgnadas por
el Jefe Inmediato o que le airibuya la ley. .

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES!
Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentacuones e Internet.
Sistema de gestion en calidad

s«  Aprendizaje Continuo_ a Aporte tecmco profesmnal

¢ Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

s QOrientacién al usuario y al ciudadano. « - Gestion de procedimientos

s Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE. FORMAC GN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de | - Nueve (9) meses de experienciz profesional

conocimiento en: Nutricion y dietética

Tarjeta profesional en los cascs regiamentados
porla Ley
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TIDENTIFICACION
Mivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219
Grado: 03
Naturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quuen ejerza Ia supemsmn mmediata" Eals

Participar en la planeacién, gjecucicn, segu:miento y “evaluacion de los planes, programas, proyec:tos
de la dependencia, de acuerdo cen la orientacion estratégica y de gestion de la entidad, realizando los
estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la GJECUCEOH de los procedimienios del

area.

“IV. DESCRIPCION DE FUNC%ONES ESEE\ECEALES

SECRETARIA DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
1. Apoyar los proceses de salud publica que se deban adé’iréhta;rrwpaira el bienestar de la comunidad.

2. Coordinar el procese de gerencia en sistemas de jpformalcién en salud, gue s2 adelania en la
administracién municipal.

EN TODAS LAS AREAS

1. Recopilar informacion, proyectar y- presentar Ios informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados p ___!os diferentes entes de control.

2. Clarificar sobre los aspectos c‘brre__sponmentes al drea de desempefic, y aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que desarrolia y ia profesién que ejerce.

3. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la que
" pertenece, para la oportuna realrzacmn de los pianes, programas y proyecics.

4. Disponer del soporte documental necesario para comprobar a realizacidén de actividades
laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

5. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a [a que
pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos exisientes.

8. Cumplirilfgré; proéé’dimientos y actividades propias del drea de desempefic, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo ios lingamienios
del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo Esténdar de Centre! internc — MECI -

7. Réé_il_zar la interventorfa, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de lcs
... contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a [a
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normaside empleo
publico. L .

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada la
informacion y los diferentes recursos que han side puestos a disposicion de Ia dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene bajo su
responsabilidad. _

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de corﬁpetencia del drea interna de desernpefio
y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su cargo y
funciones, mientras se realiza la labor aS|gnada y posteriormente reenviarlos al area de archivo
correspondiente.

Participar en reuniones, comités o:eventos. académicos que le sean delegados por el Jefe
inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones de Tutelas,
recursos interpuestos-a que haya lugar, relacionadas con el desempefio de las funciones y que le
sean asignadas por el }efe del area.

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

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

"‘Adminlstramon publica

Conocimientds espécificos sobre los procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Slstema de gestion en calidad




Cédigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Wersion: 02

Fecha Actuzlizacion:
270672023

Aporte tecmco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadanc.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
VIi: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIEMC§A
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlclec bésico de Nueve (2) meses de experiencia profesional
conccimiento en: Enfermerfa R

a ® & 8

ile » @ o » @

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ia Ley.







Cédigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES '

Version: 02

Facha Actualizacidn:
2TH06I2023

JDENTIFICACION

: Profesiconal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 03
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Participar en la pianeamon, ejecucmn segmmlento y eva!uacaon de los pianes, programas _
proyectos de la dependencia, de acuerdo-con la orientacion estratégica y-de gestion- de 2
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA DE FISCALIZACION, CONTROL Y COBRO PERSUASIVO

1. Analizar la edad de cartera morosa, para determinar a quienes se les debe adelantar
procesos administrativos, ya sea por cobro persuasivo o coactivo.

2. Realizar las actividades propias del procesc de cobro persuasivo, procurandoe obtener
le pago inmediato y voluntario de ios créditos a favor del Municipio de ltagui.

3. Adelantar dentro de los términos de ley los procesos de cobro persuasive, procurando
que no se presenten los fendmenos de prescripcion y caducidad.

4. Atender de manera personal al contribuyente, fratando de establecer el pago efectivo
de las obligaciones o la suscripcidén de acuerdos de pagoe.

5. Presentar ante el Jefe de la Dependencia, a fin de ser remitidos al area competenie,
las evidencias de los procesos de cobro persuasive donde no se logrd el pago de las
obligaciones.

SECRETARIA DE HACIENDA
QFICINA DE COBRO COACTIVO

6. Analizar los soportes recibidos desde la Secretaria de Hacienda, a fin de establecer
cuales contribuyentes son susceptibles para el inicio del respectivo proceso de cobro
coactivo de las obligaciones adeudadas a la Administracién Municipal.

7. Adelantar las actividades propias del proceso de cobro coactivo, dentro del término
de ley, de acuerdo a las directrices trazadas por el Municipio de ltagli y 2 o
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preceptuado en ia normatividad vigente e inherente a la materia.

SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE GESTION DE RENTAS

8.

9.

Realizar el analisis econdmico de los contribuyentes de los impuestos municipales.

Proyectar los actos administrativos de acuerdo a las funciones asignadas dentro del
area.

10. Estudiar e implementar la normatividad vigente y que tenga que ver con impuestos

territoriales.

11. Alimentar el sistema de informacion, de acuerdo a los actos administrativos emitidos

dentro de Ia dependencia.

EN TODAS LAS AREAS

12.

Recopilar informacidn, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

13. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las

14.

15.

dudas de acuerdo con las actividades que desarrolia y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempeno.

16. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area

17.

18.

19.

20.

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

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

Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conferme a las normas de
empleo pablico.

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

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recurscs gue han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos gue tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad yfo
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asunios correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al &rea de archivo correspondientie.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticidn, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

-Acatar-las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que Ee sean

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atnbuya la lev.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad
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VL. COMPETENCIAS. COMPORTAMENTALE ’

Aprendizaje Contlnuo

Orientacidn a resultados

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

Adapta(:lon al cambio

Aporte tecmco profes&onal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

REQUISITOS DE FORMA!

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORM‘ACEON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho vy  Afines,
Administracion, Contaduria Pdblica,
Economia.

los

en

Tarjeta profesional casos

Nueve (9) meses de experiencia profesional

reg[amentados por la Ley.

 EQUIVALENCIA

Ap]lcan Ias equwalenc;as de formacmn académica y experiencia esta emdas en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual

se establece el sistema de nomenclatura y

clasificacidn 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".




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 42

Fecha Actualizacién:
271068/2023

IDENTIEICACION

tvek: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitaric
Codigo: 2189
Gradoe: 03
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue e cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Parlicipar en la planeacién,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la- orientacion estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

; V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS

1. Hacer seguimiento a los contratos de arrendamiento que fiene la administracion
municipal.

2. Hacer control a los servicios pUblicos domiciliarios que se encuentran a cargo de la
administracion municipal.
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE TALENTO HUMANO

1. Gestionar los procesos de capacitacidn y bienestar laboral de la administracion
municipal.

2. Hacer seguimiento y verificacion de la aplicacién del sistema de evaluacion de
desempefio de la administracién municipal.

3. Apoyar a la secretaria de servicios administrativos o lider de programa de talento
humano en los diferentes comités de gestion de talento humano que funcionan en la
entidad.

Y EN TODAS LAS AREAS

1. Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
Jas instrucciones recibidas y solicitades por los diferentes entes de control.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ciarificar scbre los aspectos correspondientes al drea de desempenfo, y aclarar las
dudas de acuerdo con [as actividades que desarrolla y la profesién que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar [a realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompafar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

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 el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

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

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefo y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad yfo
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionadoes con los asuntos correspondientes a
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su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente,

16. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediaio.

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

18. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, refacionadas con el desempeno
de Ias funcaones ¥ que e sean asugnadas por eE jefe del drea.

19. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o gue |e atribuya fa ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

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

Sistema de gestién en calldad

2 ® @ &

Apor’ce tecmco profesnonai
Comunicacion efecliva
Gestion de procedimienios
Instrumentacion de decisiones

s Aprendlzaje Contmuo
s QOrientacién a resultados
s Qrientacién al usuaric y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.
o Trabajo en equipo
e Adaptacnon al cambio
M REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nicleo basico de | Nueve (8) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Dereche y Afines, '
Administracion, Ingenieria Adminisirativa v
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta profesicnal en los Casos
reglamentados por fa Ley.

s B @ @

Viil.  EQUIVALENCIA g
Aphcan as equnva[encaas de formacién academuca v experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por e cual se establece el sistema de nomenclatura ¥
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de Ia Ley 908 de 2004".
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Comisario de Familia o
Cdodigo: 202 S e
Grado: 03 .
Maturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria de Goblerno

Cargo del Jefe Inmediato: Secretano de Gobaemo

Prevemr garantizar restablecer y reparar los derechos de ios miembros del nicleo familiar
transgredidos por situaciones de wolencna intrafamiliar o cuaiqu;er acto gie atente contra elios.

'DESCR[PCIQN DE FUB&C!'NES ESENCIALES .

1. Atendery onentar alos nifios, las nifias y los adolescentes y demas miem ros del grupo
familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos

2. Recepcionar denuncias y adoptar las medidas de emergem:ta y de proteccion necesaria
en caso de delitos contra ios nifios, nifias y ado!escen‘f:es

3. Definir provisionalmente sobre la custodla cu(dado personai cuota de alimentos v la
reglamentacion de visitas a favor de los nifios, nifias o adolescentes, ademas de la
suspension de la vida en comun de los conyuges o companercs permanentes y fiiar las
cauciones por comportamienio conyugat en situacionas de violencia intrafamiliar.

4. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el Codigo del
Menor vy las que otorgue el Aica!de [e! el Conce)o Municipal.

5. Desarrollar programas d ffprevenczon en materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales.

6. Adoptar las medidas de restablécimiento de derechos en los casas de maltrato infantil y
denunciar el defito, ante fos entes competenies.

7. Conocery sancibﬁar las‘contravenciones de policia cometidos por adolescentes.

8. Servirde int@;médiario y congiliador en la solucion de conflictos de familia.

9. Relacionar lastinstituciones con la comunidad en el desarrollc de los programas de
concertacién familiar, clarificando los aspectos correspondientes, v asi permitir una mejor
calidad de vida a la comunidad en general.

10. Colaborar en Ios estudios e investigaciones que le corresponda, a fin de aplicar las
_ acciones'y procedimientos correspondientes para la atencién del menor y de la familia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

Comprobar y acompaiar el avance de los programas, proyectos y actlwdades enla
atencién del menor y de la familia. -

Cumplir los procedimientos y actividades propias dentro de la Comisaria, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la Secretaria de Gobiemo.

En los casos que no sean de competencia de las Comisarias y que se reqwera de
atencion inmediata, se adoptaran las medidas provisionales de emergenma “proteccion o
restablecimiento de derechos y se remitira a la autoridad competente

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respect;vos de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de coftrol y dependencias
que lo requieran.

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

Cumplir los procedimientos y actividades propl s'del a a'de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de aCClon de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la’ Cahdad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

Emplear sistemas de informacion y éﬁ(preséf"cambios para manejar de manera adecuada
la informacién y los dlferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la
dependencia. .. :

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

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

Recibir y controlar Ios documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funcionés,. mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivo correspondlente

Participar en las reuniones, comités, eventos académicos o mesas de trabajo que le sean
delegados por ¢l Jefe inmediato.

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

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

23.
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asignadas por el Jefe inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica.
Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.
Derecho de Familia
Sistema de gestion en calidad
Cadigo Civil y de Procedimiento Civil.
Cédigo Penal y de Procedimientc Penal.
Derecho Administrativo

" Plan de Desarrolic

e & 9 B @ ® 9 @& &

Programas para el procesamiento de texto, ho;as de caEcu!o presen’tamones einternel.

Aprendizaje Continuo

Crientacién a resultados

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

Adaptacion al cambioc

e 8 & o o a [l

s Aporie tecmco profesnona!

» Comunicacion efectiva

¢ Gestién de procedimientos

« . Instrumentacién de decisiones

EQUISITOS DE. F.RM":' 1ON ACADEMIGA Y EXPERIENGIA

F RMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional dei
conocimiento en: Derecho y Aﬂnes

Titulo de postgrado minimo en la modahdad
de especializacidon en derecho de famiiia,
derecho civil, derecho :.administrativo,
dereche constitucional, .derecho procesal,
derechos humanos o en ciencigs’ sociales
siempre y cuando en esie u'lt"imo caso el
estudio de la familia sea un componente
curricuiar del programa h

Tarjeta profesmnai eri los  cascs

nacleo béasico-de ;.

Nueve (8) meses de experiencia profesional

reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA:
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Nivel: Profesionat
Denominacion del Empleo: inspector de Policia
Cédigo: 233

Grado: 03

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Inspeccién de Policia
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretar io de Goblerno

Proyectar atender los procedimientos para que se cumpian los derechos civiles y las garant:as
sociales, conservando el orden publico v fa franguilidad ciudadana ‘interna, emprendiendo
campafias de seguridad, con el apoyo de las demas autondades de policia presentes en el
municipio. :

DESCRIPCION DE- F'Ei‘hi%CIGNES*ESENC;‘KEES

Recibir denuncias y quejas que se formulen en la-Inspeccién, relativas a la comision
de delitos en el Municipic y realizar el tramite admlmstratuvo a gue hava lugar, de
acuerdo con las normas vigentes y re!atwas ala matena

Prestar asesorias a la comunidad conforme alas compe‘tenmas asignadas.

Conocer y adelantar ias quere!]as civiles de Po!icia gue sean de su competencia.
Diligenciar las distintas comlsmnes de caracter civil que le sean conferidas por los
funcionarios compefentes o por:el “Alcalde en aquellos asuntos en que por

disposiciones legales soq_gnyatwasride dichos funcionarics.

Colaborar en Ia ejecuciéi_'__l__de_ los programas y campafias que promueva y desarrclle la
administracién a través dé-la secretaria de Gobiemo.

Llevar un estricto_'écntro]Vkrsf'bbre precios, pesas y medidas.

Realizar la aplicacién de mecanismos definidos para garantizar el ejercicio de
deberes y derechos ciudadanos, de acuerdo a lo establecido en iz Ordenanza 018 de
2002 y/o demas normas que la modifiguen, adicionen o sustituyan.

recuperacuon:: del espacio pulblico, mediante el ordenam!ento de los puesios
permitidos dentro de la jurisdiccion, evitando la proliferacién de venteros ambulantes
y estacuonanos sin licencia.

--:_:_Informar a las distintas autoridades sobre ia consumacién de hechos delictuosos v
solicitarles los servicios especializados requeridos para el esclarecimiento de los
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

mismos.

Controlar y recuperar el espacio publico, ejerciendo una vigilancia, inve'stigacién"'y
sancion a los propietarios de establecimientos abiertos al publico que violen el codigo
de policia y demas normas vigentes sobre la materia. ,

Controlar el ejercicio de la mendicidad, dentro del Municipio, mediante la
concientizacién y sensibilizacion a la comunidad y sancionando. conforme la ley a
quien la ejerza y utilice menores; ello con apoyo de Ias oﬂcmas ‘0 dependencias
competentes. : :

Informar al alcalde y/o funcionario competente sobre la ocupacion del espacio publico
y de los bienes del ente Municipal para que se efectlie por parte de este su
restitucién dentro de los términos de ley, auxiliando oportunamente las comisiones
relacionadas para demostrar la calidad del bien publico indebidamente ocupado.

Colaborar con otras dependencias de la administracién municipal en actividades que
tiendan a la preservacion y conservacion efectiva del Espacio Pudblico.

Calificar, seleccionar y generar soluciongs que contrarresten los actos de indisciplina
social, priorizando de acuerdo con el impacto que poseen.

Mantener la aplicacién de mecanlsmos defm;dos para garant;zar el ejercicio de
deberes y derechos c1udadanos '

16. Apoyar cuando se requiera, en la aplicacion de las normas exigidas para la

17.

18.
19.

20.
. actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

autorizacion de permisos de bingos, exhibicién de peliculas y colectas publicas, al
igual que la legalizacién de los tramites de ftransporte de menaje domestico y
semoviente.

Elaboracion de la rresoluci'c")n de inscripcion extemporanea de defuncién y la
autorizacion de transporte de cadaveres.

Ejercer funciones de confrol a los establecimientos abiertos al publico, desarrolladas
en la jurisdiccion de- conformidad con la Ley 232 de 1995 y demas normas gue rigen
la materia.

Recopilariinformé'bién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control vy
dependenCIas que lo requieran.

Dlsponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
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21. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeno en fun(:lon
de fos objetivos y metas frazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECH - :

22 Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejdr de manars
adecuada la informacidn y los diferentes recursos que han sido puesios a disposzcmn
de la dependencia.

23. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Cahdad para que funcione de
acuerdo con lo esiablecido en el area desempenio. '

24. Cumplir con las funciones contenidas en la Constuuc;on NacaonaE la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Fum[ones Y Reglamenic Internc de
Trabajo.

25. Participar en las reuniones, comités, eventos: academlcos o mesas de trabajo que le
sean delegados por el Jefe inmediato. :

26. Responder por los equipos ¥y herramientas de ofcma gue le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mlsmos-'

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

V?.‘S_CDNOCIMIENTOS BAS’!CGS O ESENCIALES

Administracién publica L

Conocimienios especificos sobre los procedumientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calcule, presentaciones e internet.
Sistema de gestion en calidad

@ o e @

Aporte t&cnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Contmuo
Orientacion a resultados

Orientacién _a_;}i__ﬂsuarib y al ciudadano.
Compromiss ¢on la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

@ & 5 8§

2 & % 8 @ 8

EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
7 FORMACEON ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional del nuicleo basico de | Nueve (9) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. -

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Vil EQUIVALENCIA h

Aplican las equivalencias de formacion 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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L LIDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Inspector de Policia
Cédigo: 233
Grado: 03
Namero de cargos: Tres (3)
Dependencia: Secretaria de Gobiermo
Cargo del Jefe inmediato: Qwen ejerza ia superwsnon snmedzaaa

Proyectar, atender ios procedsmlentos para que se cump!an %os derechos civiles y !as garantlas'
sociales, conservando el orden pdblico y la tranquilidad ciudadana interna, emprendiendo
campafias de seguridad, con el apoyo de las demss aufcridades de policia presentes en el
municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Descongestionar los despachos policiales con alta demanda cumplien o con los
procedimientos institucionales acorde con la normatividad vigente.

2. Conocer y tramitar las ordenes de comparendos pendientes de resolver por las diferentes las
inspecciones de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Resolver de manera exclusiva las ordenes de comparendos gue impongan los uniformados
de policia, e iniciar las acciones requeridas para el restablecimientc de derechos cuando las
comisarias no se encuentren en horario habitual.

4. Conocer los asuntos originados en el ambito temitorial que le sean asignados en
cumplimiento de las funciones desarrolladas en el marce de la normatividad vigente

5. Conocer los comportamientos descritos en el Titule IX y X de la Ley 1801 de 2016, teniendo
competencia para conocer de las acciones u omisiones que se presenten en el ambito
municipal, observando con ello los dispuestio en el articulo 11 del de decreto municipal 066 de
2017 que establecié que los tramites v procedimlentos se deben desarrollar dtendiendo alo
previsto por el legislador en la Ley 1801 de 2016.. :

6. Articular medidas de control y vigilancia en coordinacién con la Secretaria de Medic Ambiente
las autoridades ambientales del orden regional en el marco de los procedimientos
institucionales v la nermatividad vigente.

7. Ejercer inspeccion, vigilancia y control al cumplimienio de la normatividad de proteccion
ambiental, manejo y conservacion de los recursos naturaies dei municipio, adelantando las
acciones de policia pertinentes y contravencicnes requeridas y necesarias con el fin de velar
por el cumplimiento de los deberes del Estado y los particulares en materia ambiental con el
fin de proteger e! derecho constitucional a2 un ambiente sano.

8. Recibir denuncias y quejas en materia de afectacidn ambiental que se formulen en [a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Inspeccion, relativas a la comisién de delitos en el Municipio y realizar el tramite
administrativo a que haya lugar, de acuerdo con las normas vigentes y relativas a la materia.

Realizar estudios e investigaciones relacionadas con las materias de su competencia en el
area de desempefio, de acuerdo a las politicas y disposiciones institucionales, con el fin de
proponer la implementacién de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios de su cargo.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la
dependencia, aplicandc los conocimientos propios de su disciplina profesional, con el fin de
contribuir en la formulacién, ejecucidn y control de los planes, programas y proyectos
institucionales.

Elaborar los informes requeridos sabré su drea de desempefio, de manera que se evidencie
la gestidén adminisirativa y la ejecucién de los planes, programas y proyectos.

Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno de los
procesos del area, aplicando los conocimientos que sean necesarios dentro del analisis y
ejecucién de los estudios e investigaciones que hacen parte de los mismos, desarrollando las
acciones que deban adoptarse para el mejoramienio confinuo de los procesos de la
institucién.

Conocer en primera instancia de los procesos por comportamientos contrarios a la
integridad urbanistica

Recibir denuncias y quejas que se formulen en la Inspeccion, relativas a la comision de
delitos en el Municipio y realizar el tramite administrativo a que haya lugar, de acuerdo con
las normas vigentes y relativas a la materia.

Prestar asesorias a la comunidad conforme a las competencias asignadas.

Conocer y adelantar las querellas civiles de Policia que sean de su competencia.

Diligenciar las distintas comisiones de caracter civii que le sean conferidas por los
funcionarios competentes o por el Alcalde en aquellos asuntos en que por disposiciones

legales son privativas de dichos funcionarios.

Colaborar en la ejecucion de los programas y campanas que promueva y desarrolle fa
administracion a través de la secretaria de Gobierno.

Llevar un estricto control sobre precios, pesas y medidas.
Realizar la aplicacién de mecanismos definidos para garantizar el ejercicio de deberes y

derechos ciudadanos, de acuerdo a lo establecide en la Ordenanza 018 de 2002 yfo demas
normas gue la modifiquen, adicionen o sustituyan.
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21.

22.

23.

24.

25.

28.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Coentrolar las ventas ambulantes y estacionarias, con ! objeto de lograr la recuperacion del
espacio publico; mediante el ordenamiento de los puestos permitidos dentro de la jurisdiccion,
evitando lIa proliferacion de venteros ambulantes y estacionarios sin licencia.

Informar z las distintas autoridades sobre fa consumacion de hechos deliciuosos y solicitarles
los servicios especializados requeridos para el esclarecimiento de estos.

Controlar y recuperar el espacio publico, ejerciendo una vigilancia, investigacion y sancion a
los propietarics de establecimientos abiertos al publico que violen el codigo de policia ¥
demds normas vigentes sobre la materia.

Controlar el ejercicio de la mendicidad, dentro del Municipic, mediante ia concientizacion y
sensibilizacion a la comunidad y sancionando conforme la ley & quien ia sjerza y utilice
menores; elio con apoye de las oficinas ¢ dependencias competenies.

Informar af aicalde y/o funcionario competente sobre la ocupacion del espacio publico y de los
bienes del ente Municipal para que se efectile por parte de este su restitucion dentro de los
términos de ley, auxiliando oportunamente las comisiones relacionadas para demosirar la
calidad del bien ptblico indebidamente ocupado.

Colaborar con otras dependencias de la administracién municipal en actividades que tiendan
a la preservacion y conservacion efectiva del Espacic Piblico.

Calificar, seleccionar y generar soluciones gue contrarresten los actos de indisciplina social,
priorizando de acuerdo con el impacto gue poseen.

Mantener la aplicacion de mecanismos definidos para garantizar e! gjercicic de deberes y
derechos ciudadanos.

Apovar cuando se requiera, en fa aplicacion de las normas exigidas para la autorizacion de
permisos de bingos, exhibicién de peliculas y colectas pablicas, al igual que la legalizacion de
los tramites de transporte de menaje domeéstico y semoviente.

Elaboracién de la resolucion de inscripcién extemporanea de defuncién y la autorizacion de
transporte de cadaveres.

Ejercer funciones de control a los establecimientos abiertes al publico, desarroliadas en la
jurisdiccién de conformidad con la Ley 232 de 1995 y demas normas que rigen la materia.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con (as
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de conirol y dependencias que lo
requieran.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de actividades
laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.
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34. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno -
MECI -

35. Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada la
informacién y los diferentes recursos gue han sido puestos a disposicion de la dependencia.

36. Participar en el procesc del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcicne de acuerdo
con lo establecido en el area desempefio.

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

38. Participar en las reuniones, comités, eventos académicos 0 mesas de trabajo que le sean
delegados por el Jefe inmediato.

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

40. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato 0 que le atribuya la ley.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Admlnlstramon publlca

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.
Sistema de gestién en calidad

* Aprendizaje Continuo . Aporte tecnlco profesmnal

¢ Orientacién a resultados « Comunicacién efectiva.

e Qrientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.

» Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.

» Trabajo en equipo e Direccién y Desarrollo de Personal
s Adaptacion al cambio . Toma de decrsmnes

FORMACION ACADEMICA “EXPERENCIA

Conforme con la Ley 1801 de 2016 en el
articulo 206 Paragrafo 3.establecié que:
Para los efectos previstos en los
articulos 18y 19 del Decreto 785 de 2005, la
formacién profesional para el desempeiio
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de los cargos deInspector de Policia
Urbano Categoria Especial, 12 Categoria y
22 Categoria, serd Unicamente la de
abogado, y la formaciéon técnica para el
desempefio de los cargos de Inspector de
Policia 32 a 6* Categoria e [nspector de
Policia Rural reguerira la terminacién vy
aprobacién de los estudios de la cafrera de
derecho.”

VIl EQUIVALENCIA
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 02

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Carge del Jefe Inmediato Qulen ejerza Ia superv:sxon mmedsa’i

Partlmpar en la planeacion, ejecuclon segu;mlento ¥ evaluacién de los planes, pregramas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar ia ejecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

EN TODAS LAS AREAS

1.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y sclicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolia v la profesion gue ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gue le corresponda al érea a la
gue pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la realizacidn de
actividades laborales reportadas, para la evaluacidn del desempeiio.

Acompaiiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias dei area
ala que pertenece teniendo como marco los procesos y procedlmientos ex;stentes

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

Realizar ia supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera dz los contratos
que le sean asignados y que guarden relacidén con las funciones aagnacas ala
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetives, conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera

J=
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefic y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documenios relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mienfras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y gue le sean asignadas por el jefe del area

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados .
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Intemet.
Sistema de gestion en calidad

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados s Comunicacion efectiva
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Orisntacion al usuario y al ciudadanc.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

2 ©® B @

e (Gestidon de procedimientos
¢ Instrumentacidon de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndclec basico de
conocimiento  en: Agronomia, Medicina

Veterinaria, Zootecnia, Educacidn,
Bacieriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricidon y Dietética, Odontologia,

Optometria, Otros programas de ciencias de
la  salud, Salud - Publica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Folitica, Relaciones internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Deporte, Educacién Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia ¥
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Pubilica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, I[ngenieria
Mecénica y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria  y Afines, Oftras I[ngenierias,
Biclogia, Fisica, Geologia, Otros programas
de ciencias nafurales, Matemaiicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional  en los casons
_ reg{amentados por la L

Seis (8) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIA

Aplacan las equivalencias de .ormacmn académica y experiencia estabiecedas en el Decreto

785 del 17 de marzo de 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 que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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. IDENTIFICACION

Profesional
Denomenacaon del Empleo: Profesional Universitaric
Codigo: 218
Grado: 0z
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quren ejerza ia super\nsnon mmedaata

del

Parlicipar en la planeacion, EJECUCIOH segunmlenfo y evaéuacmn de Eos planes, programas
proyecios de la dependencia, de acuerdo con la orentacién estraiégica y de gestion de Ia
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucidn

cedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

SECRETAR!A DE EVALUACION ¥ CONTROL:

Apovyar la realizacion de la evaluacién de cada unc de los comporentes del Sistema
de Control interno que deben de existir por disposicion legal en la Entidad, con el fin
de realizar un diagnostico sobre los mismos y proponer acciones de mejoramiento.

Apoyar la realizacién de la presentacién de informes, cuentas y auditorias de control
de la Administracién Municipal a los diferentes organismeos de vigilancia y confrol.

Apoyar el cumplimiento de la reglamentacién correspondiente al manejo del Plan de
Desarrolio, Plan de Accién, PAC, POAI y ofros regiameniados por la ley y acuerdos
existentes.

Asistir y asesorar permanentemente a las diferentes dependencias en materia de
Control internc.

Velar por e ejercicio y cumplimiento del Sistema de Conirol Intemo de cada una de
las dependencias del Municipio para garantizar la efectividad de la prestacion del
servicio y el logro de los objetivos y metas propuestos.

Preparar y organizar la informacidn requerida sobre los diferentes temas que deba
presentar el Jefe de la Oficina de Control Interno ante el consejo de gobierno y
Concejeo Municipal.

Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere [as buenas relaciones
interpersonales y, la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.
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EN TODAS LAS AREAS

8.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instruccicones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempenfio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompafar en el avance de los programas, proyectos y aclividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
gue le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetives, conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacidn y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
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entes de control.

21. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes 2
su cargo y funciones, mientras se realiza {a labor asignada y posteriormente
reenviarios al drea de archive correspondiente.

22. Participar en reuniones, comités o evenios académicos que le sean delegados por &l
Jefe inmediato.

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

24 Recibir, analizar y proyectar respuestas a sollcztudes derechos de peticidn, Acc;anes
de Tutelas, recursos inferpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por &l jefe del area

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

 COMOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES.

Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad

Aprélh.diiéjé Continuo | e Apoﬁ:e techico profesmnél

[:]

e Qrientacidn a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al cmdadano » (estidn de procedimientos. .

e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

®

Adaptacron al cambio
. ____REQUISHOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
ORMACEOE\E ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo basico de| Seis (6) meses de experiencia profesional
conocimiente en: Derecho y Afines,
Administracion, Contaduria Fuablica,
Economia, Ingenierfa Administrativa y Afines,
ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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Il EQUIVALENCI/ ;
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
clasificaciébn 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
Profesional

Denommac;on del Empleo: Frofesional Universitario
Cadigo: - 219 s e
Grado: ' 02 S
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo :
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supemsaon nmedlata

Participar en la planeacion, e;ecucron segmmlento ¥ evaEuacton de Eos planes, prog{amas
proyectos de la dependencia, de acuerds con la orientacion, estrategsca ¥y de gestion de la
entidad, reahzando los estudios e investigaciones necesarics, con-el f in de asegurar la gjecucidn

t dei area.

V. DESCRIPCION BE FUNCZGI:’ES ESENCEAE_ES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

1. Realizar visitas de campo de acuerdo a. I_as-:f.§9__l__icitudes presentadas por las
Instituciones Educativas, a fin de dar respuesta efectiva a las inquietudes planteadas.

2. Elaborar el presupuesto general de obra,'ér_y_gf;;' is de precios unitarios y los estudios
previos en los respectivos procesos de contratacion de obra y/o interventoria.

3. Proyectar perfiles de proyectos: que esten vinculados al Banco de Proyecies del
Municipic v que sea sohmtado por eE Jefe de la dependencia.

4. Acompaiar a las ent&dades que ofrecen proyectos al municipic en las diferentes
obras, enire eilos se cuentan FONADE y Area Metropolitana.

5. Realizar la supervisién de los contratos y/c proyectos deSIQnados por el Jefe del area
y de-acuerdo a los Imeamlentos determinados por la. Ley

EN TODAS LAS AREAS

8. Recopilar irnfornja;ci;c')ﬁ; pfoyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

7. Clarificar sobre’1os aspectos correspondientes al drea de desempefic, v aclarar las
dudas. de acuerdo con las actividades gue desarrcliz y [a profesion que ejerce.

8. Partlmpar én Eos proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
- que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectoes.

9. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
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actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

10. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias: del area

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
-procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

22,

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y proced[mlentos eXIstentes

Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempeiio, eg: funaon
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la.dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de [a Calldad y ‘el:Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

Realizar la supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
que le sean asignados y que guarden relacion con las funcnones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes: w

Cumplir con el procedimiento de concertacion de. ObjetIVOS conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los dlferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia. z

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

Elaborar, ejecutar, hacer segwmlento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y caﬁEe_;:p_tuar__sobre las materias de competencia del area interna de
desempenfo y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control :

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo 'y funcnones mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al'area de archivo correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

R’e_sponde_-'r_— por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,

R"ecib'ir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
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de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con &l desempefio |
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

23. Acatar las demas funciones inherentes a la naiuraleza del cargo y las que Ee sean
asignadas por el Jefe Inmediate ¢ que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica
Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texio, hojas de calculo, presentacaones e Internet.
Sistema de gestidn en calidad

® e % o

Aporte tecmco prcfesmnaﬁ

- Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
“Instrumentacion de decisiones

Aprenduzaje Con‘unuo

Orientacién a resultados

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

Adaptamon al cambio

2'9® @ @

e & @ 9» @& @

REQUISITOS DE FORMACIGN A AIEMICA ¥ EXPERIENCIA

e ION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de :'_':ESEIS {6) meses de experiencia profesional
conocimiente en: Ingenieria Civil y Afines
Geologia.

Tarjeta profesional en - Iorsr{f'" caéos
_reglamentados or !aL '

Aphcan las equivalencias- de formacion academaca y expenenma esfablecidas 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 emplecs de ias entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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: Profesionai
Denominacién del Empleo: Profesionail Universitario
Codigo: 219
Grado: 0z
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique &l cargo e
Cargo del Jefe Inmediato: Quaen ejerza la supervision inmedlata

E ;;_Bi@u' EL CARGO

Participar en la planeacion, ejecuczon segmmlentc y evaiuacson de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estrategica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con:el fin de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del area. =
‘ ESCRIPCION DE FUNCEGNES ESENC!ALES
EPAR AM TO ADM!N!STRATIVO DE PLANEACION _
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTC TERRITORIAL. -

1. Elaborar el diagnostico de aprovechamientd' conservacion y mangjo del conjunto de
los recursos naturales, basado en el anaiams de Ea situacién ambiental del Municigie
de ltagdi. :

2. Participar en la definicion vy apé?ér en los proyectos de gestidn ambiental a
desarroliarse durante la vsgencna del P!an de Ordenamiento Territorial — POT —y Plan
de Desarrolic Municipal. :

3. Apoyar en los mecanismos requendos para la proteccion de micro cuencas vy
conservacion de los recursos naturales y paisajisticos del Municipio de ltagii.

4. Coordinar y articular Ios p nes de las autoridades ambientaies en la junsdiccmn de
acuerdo con las pohtlcas regionafes y nacionales.

5. Actualizar los pianos pertenecuentes al Plan de Ordenamsento Territorial y al Plan de
Movilidad. e

8. Definir espa"c:_Eglhénte {as zonas de amenaza, vulnerabilidad, riesgo y proteccion en el
territorio del Manicipio.

7. Coordinar la especializacién de los diferentes atributos urbanos y ambientales con las
diferentes dependencias que tienen competencia sobre esios asuntos.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION DE RECURSOS

8. Asesorar y capacitar.a los funcionarios delegados por las unidades administrativas,
en el proceso de formulacidon, seguimiento y evaluacién de proyectos de in\'i"e'rsién

9. Radicar y viabilizar los proyectos de inversiéon que sean presentados al Banco de
Programas y Proyectos de la administracién municipal. :

10. Mantener coordinacion institucional con el Banco de Proyectos dé Inversion Nacional
y con el Banco de Proyectos Departamental, con el fin de ‘complementar y actualizar
los avances que en materia legal, metodolégica, procedimental y de sistemas se
vayan generando, para establecer un flujo permanente‘de informaciéon.

11.Servir de apoyo al proceso de gestion de recursos de cofinanciacion para la
administracidn municipal ante entidades, orgamzac;ones o instituciones publicas o
privadas.

12. Viabilizar la articulacién de los procesos contractuales con el desarrollo de las
actividades de los proyectos de inversion formulados y radicados en la Secretaria.

EN TODAS LAS AREAS

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

14. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con [as-actividades que desarrolla y la profesién que ejerce.

15. Participar en los proyectos; estudios e investigaciones que le corresponda al érea a la
gque pertenece, para Ia oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

16. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades !abor‘ales reportadas para la evaluacion del desempefio.

17. Acomparfiar en el ‘avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
ala que pertenece teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

18. Cumpllr Ios procedlmlentos y actividades propias del area de desempenfo, en funcidn
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

1 9 Realazar Ia supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
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que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la |-
dependencia, de conformidad con [as normas vigentes. ; '

20. Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a Eas no:mas de
empleo publico. :

21. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferenfes recursos que han sido puestos a dtsposm!on
de la dependencia.

22. Participar en el proceso del Sistema:de Gestidn de la Cahdad para que func:ione de
acuerdo con lo establecido en e! area desempefio. :

23. Elaborar, ejecutar hacer seguamsento ¥ control alos programas Y proyef;%os gue fiene
bajo su responsabilidad. e

24 Cumplir con las funciones contenidas en la" Constitucion Nacional, la ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Regiamento Interno de
Trabajo.

25. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de
desempenio y proyectar respuesta a las peﬂcsones presentadas por la comunidad v/o
entes de control.

26. Recibir vy controlar los documentos reiacronados con los asuntos correspondientes a
st cargo y funciones, mieniras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarios al area de archivo correspondlente

27. Participar en reuniones, comutes o'eventos académicos gue le sean delegados por &l
Jefe inmediato. o

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

29. Recibir, analizar Y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempeiio
de las funcnones y que le sean asighadas por el jefe del area

30. Acatar-las.- demas func:ones inherentes a fa naturaleza del carge vy [as gue le sean
as;gnadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.
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/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Administracién publica

Sistema de gestion en calidad

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados =
Programas para el procesamientc de texto, hojas de calculo, presentamones e Internet

. COMPETENCIAS COMPOF 'ﬁMENTAtEsz )

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con Ia organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacmn al camblo

Aporte técnico profesmnal
Comunicacidn efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional del nlcleo basico de
conocimiento en: Arquitectura y Afines,

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Ambiental.
Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Aplscan as equuvalenaas e formacion acadérica y expenenma estableudas 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 la Ley 909 de 2004".
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DENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empieo: FProfesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 0z

Naturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato: mediata

EA FUNCION; -
HF s

RGO

PRINGIPA

Participar en la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orentacién estraiégica y de gestién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area. :

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE EDUCACION

1. Contribuir en la formulacion y coordinacién de las politicas y planes del sector
educativo en el municipio, en concordancia con el Plan de Desarrollo del municipio ¥
la normatividad del orden nacional.

2. Apoyar en la formulacion de estrategias que permitan garantizar el acceso y
permanencia de los nifios y jévenes en el sistema educativoy la pertinencia, calidad ¥
equidad de la educacion, en sus diferentes formas, niveles y modatidadeas.

3. Apoyar en el disefio de planes, programas y proyectos orientados a mejorar la calidad
de la educacion en ! municipio.

4. Apoyar en el disefio de planes, programas y proyectos orientados a mejorar la calidad
de la cultura en el municipio.

5. Contribuir a que el servicio educativo en su jurisdiccién tenga una adecuada
prestacién en condiciones de cobertura, calidad y eficiencia.

6. Ayudar en la supervisién de los recursos provenientes del Sistema General de
Participacicnes, con destinacion especifica para educacién y garantizar la correcta
ejecucién de los recursos provenientes del mismo.

7. Ayudar en la planificacion, organizacion y distribucién de los recursos y ejercer el
centrol necesario para garantizar eficiencia, efectividad y transparencia en el servicio
ofrecido, mejorando la oferta a los estudiantes actuales y ampliando la coberiura de
manera que se atienda al 100% de la poblacién en edad escolar.

8. Ayudar en el disefic de lineamientos v estrategias para recolectar y procesar la
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informacion requerida para la planeacion del servicio educativo y para la evaluacién
de sus resultados.

9. Revisar la documentacién que soporta 1a contratacién de las instituciones educativas.
10. Elaborar los contratos que realizan las instituciones educativas requieran.
11. Apovar el proceso de rendicion de cuentas.

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

12. Contribuir en la formulacién y ejecucion de politicas, planes y estrategias que
garantice el acceso y permanencia de los nifios y jovenes en el sistema educativo, en
sus diferentes formas, niveles y modalidades.

13. Patrticipar en la planificacién y prestacion del servicio educativo en los niveles de
preescolar, basica y media, directamente o mediante convenio o contratacién con
entidades no estatales o sin animo de lucro, en condiciones de equidad, eficiencia y
calidad.

14. Ayudar en el disefio e impulso de estrategias y programas para el desarrollo y
formacion de la nifiez y la juventud, con enfoque diferencial en cuanto a grupos
étnicos, poblacién con necesidades especiales y otras caracteristicas socioculturales.

15. Desarrollar las estrategias necesarias para satisfacer la demanda educativa y
formular los correspondientes programas y proyectos.

16. Identificar la demanda y las necesidades de oferta educativa en la educacion pre-
escolar, basica y media en el municipio.

17. Atender la demanda de cupos escolares y consolidar el registro de cobertura del
municipio,

18. Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos para adelantar los procesos
anuales de matricula en los establecimientos educativos oficiales del municipio,
ejecutarlos y administrar la informacién del sistema de matricula.

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA

19. Analizar y usar pedagégicamente los resultados de las evaluaciones internas vy
externas tanto de las instituciones como de los estudiantes, docentes y directivos
docentes de las instituciones educativas.

20. Apoyar en la asistencia técnica y evaluacion de la calidad y prestacion del servicio
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21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

28.

30.

31.

32.

33.

educative en el municipio.

Fomentar el uso pedagégico de los Medios y Tecnolegia de Informacién y ias
Comunicaciones.

Contribuir al fortalecimiento de las experiencias significativas de las Instifuciones
Educativas.

Apovar en el registro actualizado de los colegios, piblicos y privados y de entidades
sin anime de lucro con fines educativos, que facilite la inspeccidn, vigilancia y control
en materia de personerias, legalizacién de instituciones educativas, costos
educativos, sancicnes y demas informacién requerida por la Subsecretaria.

.Ayudar a garantizar la calidad en la prestacién del servicic educativc, en sus

diferentes formas niveles y modalidades (SIGCE]).

Participar en el desarrollo de estrategias que estimulen el mejoramiento de la calidad
de la educacién prestada por las instituciones educativas y que contribuyan a la
cultura de la autoevaluacion.

Participar en la ejecucién y seguimiento al plan territorial de formacion docente.

Participar en la formulacién y ejecucién en coordinacion con la Subsecretaria de
Medio Ambiente y Promocién de la Cultura Ambiental, la politica de educacion
ambiental del municipio.

Participar en el disefio y gjecucion de estrategias y programas para &l desarolio v
formacion de la nifiez v la juventud y promover estrategias de ariculacion de la
primera infancia con la educacién basica.

Promover la aplicacién y ejecucion de los planes de mejoramiento de la calidad en
instituciones educativas y acompafiar. a los Establecimientos Educativos en la
implementacion del Sistema Gestién de fa Calidad Institucional.

Acompafiar en la construccién e implementacion de los Sistemas de Evaluacion
institucional.

Participar en la elaboracién de la caracterizacién y el perfil del sector educative.

Brindar orientacion sobre estrategias pedagodgicas para implementar proyectos
pedagdgicos transversales, a las entidades e instituciones educativas.

Ayudar a que los programas curriculares se cumplan de acuerdo con las directrices
del Ministerio de Educacién Nacional.
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SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Apoyar en el analisis de los resultados de las evaluaciones internas y Disefar
estrategias para atender las situaciones de calidad que afecten la prestacion del
servicio educativo en el municipio.

Apoyar en la coordinacion de la identificacion y formulacion de proyectos educativos
en los planes de inversién local, gestionar recursos publicos y privados en
coordinacién con la Secretaria de Planeacion, para el desarrollo de la politica
educativa del municipio.

Participar en la organizacion y operacion de un sistema de informacion educativo del
municipio, para orientar la toma de decisiones y la articulacion local.

Mantener actualizada la informacién del personal docente y administrativo, de los
establecimientos educativos oficiales o en concesién, recoger ia informacidén sobre
las necesidades de recursos humanos.

Contribuir a la administracién de la situacién laboral de los empleados de la planta
docente, ejecutar los procesos de ubicacion, traslado y novedades del personal
docente y administrativo de los planteles educativos del municipio.

Verificar el cumplimiento de requisitos de los docentes que vayan a ingresar a la
planta docente del municipio.

Contribuir en la gestién de garantizar la oportunidad en la liquidacion y pago de los
salarios y prestaciones de los docentes, su permanencia y desvinculacion al Sistema
General de Seguridad Social.

Ayudar en el tramite de provisién de las plazas docentes asignadas al municipio.

Apoyar administrativamente a las instituciones educativas en los procesos de
adquisicion y administracion de bienes, administracién presupuestal y contable y en
la gestidon documental y archivo de la informacion generada en los procesos
educativos. ’

Ayudar a la administracion de las plantas fisicas, dotaciones y mobiliario que se
requieren para el servicio educativo en el municipio.

Atender o tramitar las solicitudes, propuestas, quejas y reclamos formulados por la
comunidad en general y los colegios, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la administracion municipal.
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SECRETARIA DE EDUCACION
FUNCIONES EN CULTURA

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

Apoyar vy fortalecer el desamollo de las redes de informacion cultural y bienes,
servicios e instituciones culturales (museos, biblictecas, archivos bandas, orquestas),
asi como ofras inicigtivas de organizacién del sector cultural.

Participar en el establecimiento de las medidas para la proteccién del patrimonio
arguitecténico, cultural y artistico del municipio, en coordinacion con la Secretaria de
Planeacion y con otras entidades del sector cultural

Participar en la elaboracion de! inventaric del patrimonic cultural y artistico del
mumcnpio enstematlzar!o ¥ mantenerio ac’cuahzado -

Apoyar en !a adecuada administracién de los bienes culturales del mumc:pio e
implementar acciones para la proteccion de los fugares histéricos y de interés que
conforman el patrimonio culiura del mismo.

Apoyar en el establecimiento de vinculos con entidades, regionales, nacicnales e
internacionales para el fomento, estimuio y divulgacién de la actividad cultural.

Apoyar en la gestién de recursos de financiacién para el desarrollc de proyectos
culturales para el municipio.

Participar en la organizacién del servicio publico biblictecaric y promover la creacién,
el fomento y el fortalecimiento de las bibliotecas publicas y mixtas y de los servicios
complementarios que a través de éstas se prestan.

Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrolio del are y estimulos
para los artistas.

Promover las manifestaciones culturales del municipic a través de ia realizacién de
eventos institucionales, intercambios culturales con ofros lugares y apcyando los que
se realicen con iniciativas privadas.

Contribuir a la formu!acnon articulacion y ejecucién de la politica cultural del municipic
de ltagii.

Ayudar en el establecimiento de estrategias y politicas para las relaciones culturales y
artisticas que integren las iniciativas privadas con las publicas, en esta materia.

Fortalecer los procesos de informacion, investigacién, comunicacion y formacion y las
expresiones multiculturales y artisticas que integran los sectores pablico y privade del
Municipio.

Formular estrategias para garantizar la promocién, consolidacién, conservacion v el
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58

SECR

emprendimiento de las expresiones y manifestaciones culiurales propias del
municipio.

. Investigar, valorar, preservar, difundir y conservar el patrimenio cultural tangible e
intangible y promover su sostenibilidad y su apropiacion social.

ETARIA DE EDUCACION

OFICINA PARA EL DESARROLLO HUMANO Y LA EDUCACION SUPERIOR

59

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

. Apoyar en la orientacién de la educacién técnica, tecnoldgica y superior, hacia las
necesidades de la poblacién y las actividades del sector productive y laboral del
municipio.

Participar en la identificacién de programas, generar acuerdos y fomentar las
acciones conjuntas de las Instituciones de educacidn superior de la region con las
instituciones oficiales de educacion media.

Participar en la elaboracidn y ejecucién de planes, programas y proyectos que
contribuyan a la articulacién de la educacién media con la educacion superior, el
sector productivo y laboral del municipio y las necesidades de los habitantes.

Participar en la implementacion de politicas, planes y programas que articulen la
educacidn no formal con las necesidades de desarrollo del talento humano
evidenciadas en el municipio, mejorando su posibilidad de emplec y el aprendizaje
permanente.

Apoyar la implementaciéon de planes y programas, en coordinacién con el SENA y el
sector productivo, para efectos del reconocimiento de programas, la creacion de
redes de entidades de formacion para el frabajo, y la gestidn de cadenas de
formacién entre las instituciones educativas y centros o areas de capacitacion de las
empresas, asociaciones y gremios, en el marco de la cadena de formacién, la
movilidad educativa y el aprendizaje permanente.

Participar en el establecimiento de relaciones con instituciones de educacién superior
de la regién, que permitan fomentar la investigacién y los procesos de formacion de
docentes.

Participar en el disefio de estrategias para el fortalecimiento de las asociaciones de
egresados y estudiantes de ultimo grado de la educacion media, para que contintien
su formacion profesional y laboral.

Participar en la gestién de becas e intercambios con instituciones y organizaciones a
nivel nacional e internacional.
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SECRETARIA DE EDUCACION
AREA DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

67.Apoyar el disefio de estrategias de movilizacién social, gestion intersectorial e

interinstitucional y de articulacion de la educacion inicial con el grado transicién para
fomentar el proceso educativo.

68.Apoyar el Sistema de Gestion de la calidad de las modalidades de educacion inicial
en el marco de la atencidn integral de esta poblacion

69.Participar en el analisis de la informacién nacional y local, las experiencias
significativas y la aplicacion de los referentes técnicos establecidos por e! MERN.

70.Participar en el desarrolio, socializacién y evaluacion de estrategias planeadas para
el fomento de la Educacion Inicial en el Municipio de ltagii.

71.Participar en el fortalecimiento de la Entidad Territorial en la gestién de los actores
involucrados en la Educacién Inicial a fravés de informacion, orientacién y apoyc
técnico.

72.Apoyar en la gestion encaminada a garantizar la prestacion de Educacion Inicial de
calidad. '

73.Brindar el acompafiamiento técnico a los Centros de desarrello Infantil -CDI-, jardines
infantiles e instituciones educativas gue atiendan la primera infancia

74. Apoyar en los procesos de las transiciones exitosas en las [E oficiales v los Centros
de Desarrolio Infantil -CDi-

75. Ofrecer informacion y orientacién sobre los referentes técnicos de Educacion Inicial.

76. Fortalecer la gestidon de los prestadores del servicio en la implementacion de los
referentes técnicos, de acuerdo al cumplimiento de las condiciones de operacion.

EN TODAS LAS AREAS

77. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

78. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolia y la profesidn que ejerce.

79. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al drea a la
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80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

gue pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion de! desempefio.

Acompariar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar {a 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 el procedimiento de concertacion de chjetivos, conforme a las normas de
empleo plblico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza [a labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

93. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticidn, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestios a que haya lugar, relacionadas con &l desempefic
de las funciones y que le sean asignadas por ef jefe del drea

94. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le afribuya Iz ley.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Admmlstracuon publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamientc de iexio, hojas de célculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad '

[
@
®
[

i VI.COMPETENCIAS *OMPORTAMENTALES

OR NiVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional
Comunicacion efeciiva
Gestion de procedimienics
instrumeniacion de decisiones

Aprendlzaje Continuo

Qrientacion a resultados

Orientacién a! usuario y al ciudadano.
Cempromisc con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptac:on al cambio

® & 9 @ @& &
@aoafﬁ

REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basice de| Seis (8) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Educacién, Literatura,
LingUistica y  Afines, Adminisiracién,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas.

Tarjeta profesional en ios £asos

Vi EQUIVALENCIA

Aplscan las equivalencias de formacion academica y experiencia establecidas en &l 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 emplecs de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 809 de 2004".







Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Versién: 02

Fecha Actualizacion:
27/06/2023

IDENTIFICACION
Profesional

Denommac:on del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218
Grado: 02
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmedlata

— DONDE SE UBIQUE EL CARGO

_PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la p!aneac:on, ejecumon seguimiento y evaluacion de fos planes, pragramas

proyectos de la dependencia, de acuerde con la orientacion. estratégica y de gestion de la
entidad, realizande los estudios e investigaciones necesarios, con el f in de asegurar la ejecucion
de Ios rocedimientos del area.

J1V. DESCRIPCION DE. FU‘NC!QNES ESENCIALES

K.S ECRETARIA GENERAL

1. Administracién de las PQRS, que ingresan por ios diferentes correos virtuales de la
Administracion Municipal y dar el 'tramlte o la respueqta pertinente y deniro del
término legal. . S

2. Apoyo al proceso de PQRS que ingresan por 5 6ficina de atencion al usuaric.
3. Manejo y archivo de la Gaceta Municipal. -

4. Apoyo al proceso de respuasta a los requerimientos enviados desde los entes de
control y control interno de gestion.

EN TODAS LLAS AREAS

5. Recopilar informacion, proyeétar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

6. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y ia profesion que ejerce.

7. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gue le corresponda al area a iz
que pe'rtenece' para la oportuna realizacidn de [os planes, programas y proyectos.

8. Dlsponer de!' soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actl\ndades laborales reportadas, para [a evaluacién del desempefio.

9. -:‘;Acpmpanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del drea

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y fi nancieré de los contratos
que le sean asighados y que guarden relacién con las funcmnes asignadas a la
dependencia, de conformidad con [as normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertaciéon de objetlvos 'conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacidn y expresar cambios paré' manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han: SIdO puestos a disposicién
de la dependencia. _

Participar en el proceso del Sistema de Gestlon de Ia Calldad para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempeno :

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a 1os programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control. 5 _

Recibir y controlar los'"'do,cu'ﬁ"iéntos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de art:hivo correspondiente.

Participar en reunlones ‘comités o eventos academlcos que le sean delegados por el
Jefe mmedrato

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

ReC|b|r anallzar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones

: _-.é.___de TJutelas; recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
= de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area
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22_Acatar ias demas funciones inherentes a la naturaleza del carge v las que e seé'r{
asignadas por el Jefe Inmediato o gue le afribuya la ley. :

| V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados :
Programas para el procesamienic de iexio, hojas de calculo, presentac&onea e in‘temet
Sistema de gestion en calidad

Aprendizaje Continue

QOrientacion a resuliados

QOrientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabgjo en equipo

Adaptacion al cambio

Apor‘e tecmco profesmn ai
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

® 2 @ @&

2 @ @ © @ &

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA T T EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de | Seis (6) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Ciencia Politica,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,.
Derecho v Afines, Administracion, Contaduria 1
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa

y Afines, Ingenieria Industrial y Afines. .

Tarjeta profesional en Jos¥: casos

Fegiamentados por la Ley.

Apllcan las equivalencias de formacion academnca y expersenc&a estab[ecndas en e! 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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_LIDENTIFICACICON

‘Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario ,
Cédigo: 219 et REW
Grado: 02 o
MNaturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubigue ef cargo

Carge del Jefe !nmediato Quien ejerza ia superwSion :nmeduata

;:_Roposwo PREN‘CEPA

Participar en iz planeacién, ejecucion, seguimienio y evaluacidén de los planes, programas,
proyectos .de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de ia
entidad, realizando los estudics e investigacicnes necesarios, con. eI f in de asegurar la gjecucidn

de los proced:m:entos ciei area.
- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES o

"SECRETARIA DE GOBIERNO

1. Apovar al secretario de gobierno en la reahzac;on de ios acuerdos de gestién con los
funcionarios del nivel directivo de la secretana '

2. Asistir al secretario de gobiernc o a Ea subsecretaria o direccion que se encuenira
asignado en el desarrclic de Eos proyectos sociales v de seguridad gque deban
adelantarse.

3. Asistir al secretario de goblerno en ia cocrdmacuon de funcionss y responsabilidades
gue deban adelantarse entre ias dependenc&as de la secretaria de gobiemno.

SECRETARIA DE GOBIERNO =~
DIRECCION ADMINISTRATIVA, AUTORIDAD ESPECIAL DE POLICIA, INTEGRIDAD DEL
ESPACIO PUBLICO Y GENERAL -

4. Realizar frabajo __teré'péutilcfé:'con el menor v su grupo familiar en conflicto, remitiendo
aguellos gue requieran otras complejidades.

5. Realizar e,stﬂ'dips que’ permitan identificar las situaciones socioecondmicas de los
menores que se hallan en situacién irregular, para formular diagnésticos, programas y
proyectos que permltan satisfacer sus necesidades.

8. Adelantar vistas domiciliarias para la verificacion de situaciones del menor y su grupo
familiaf con el fin de brindar una atencion integral.

7= Prbjmover,f organizar y desarroliar acciones de caracter preventivo definiendo
" estrategias y programas en prevencién y promocion para el bienestar de la familia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21,

Participar activamente en las audiencias con €l Comisario de Familia cuando este Ioi"
requiera. :

Realizar las anotaciones de la atencién al usuario en [a planilla de contr
de servicios y en la hoja de observaciones de la historia clinica.

Asesorar al Comisario de Familia cuando el caso.
de una experticia psicolégica y/o un informe. '

Participar activamente en las actividades del equipo 1nterd130lpl|nano

Utilizar las fichas, formatos y registros que son regidos por el Slstema de Gestién de
Calidad.

Realizar peritaje psicoldgico a peticion del Comis_ario de Fah‘li‘i'-l'ia

Informar al Comisario de Familia sobre los casos con posible vuineracién
psicologica que requieren atencion. i

Aplicar pruebas psicolégicas y escalas comportatﬁentales en [os casos necesarios.

Remitir a los usuarios que reqmeran una intervenc;lon asistencial especializada a las
instituciones competentes.

Hacer seguimiento a los casos rémitidos

Realizar centrol, segurmlento y mejoramlento continuo a la asistencia y asesoria en la
prestacion del servicio. - :

Realizar Asambleas Fami!iares, programas de prevencion en temas de pautas de
crianza y restablecimiento de-derechos, de acuerdo las necesidades detectadas por
la Subsecretaria. > - :

Participar en la gestién, orientacion y asesoria a la comunidad sobre Ia resolucién de
conflictos y violencia intrafamiliar.

Realizar visitas domiciliarias, de acuerdo a los requerimientos de la comunidad y
elaborar y presentar ante el Jefe del Area el respectivo diagnodstico.

EN TODAS LAS AREAS

22. Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con

las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.
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23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

35.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla vy la profesion gue gjerce.

Participar en ios proyectos, estudics e investigaciones que le corresponda al 4rea ala
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la“-realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefo.

Acompafar en el avance de los programas, proyecios y actividades propias del area
a la que pertenece, teniende como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencis,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Ges‘taon de ia Calidad y el Modelo Estandar
de Controf Interno — MECI -

Realizar la supervision y vigilancia técnica, _a@mihisfrativa 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 vigéntes.

Cumplir con el procedimiento de concertacnon de Obje‘ttVOS conforme a las normas de
empleo piblico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puesios a disposicion
de la dependencia.

Participar en el proceso del Slstema de Gestién de ia Calidad, para gue funcicne de
acuerdo conlo estabiemdo en el area desempeiio.

Elaborar; ejecutar; hacez’ seguumlento iy controi alos programas y proyectos que fiene
bajo su responsablhdad

Cumplir con'—':ias"fUnciones contenidas en la Constitucidn MNacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
Trabaje.

Estudlar evaiuar y conceptuar sobre las materias de competencia del-area interna de
desempefic y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por ia comunidad y/o
entes de control.

Recibif ¥ controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a

su carge v funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
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reenviarlos al area de archivo correspondiente.

36. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por e!
Jefe inmediato. i &

37. Responder por los equipos y herramientas de oficina que Ie sean asrgnados
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. i

38. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de péthlOn Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas; .con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica :
Conocimientos especificos sobre los procedlmlentos as;gnados
Programas para el procesamiento de texto, hOjaS de caiculo presentacicnes e Internet.
Sistema de gestion en calidad e

© POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprend:zaje Contmuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y ai cmdadano
Compromiso con la organlzamon '
Trabajo en equipo ,

Ad ptacmn al cambio ‘
.. " 'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

SECRETARIA DE GOBIERNO: Tituio | Seis (6) meses de experiencia profesional
profesional  del . nucleo .. basico de
conocimiento en: Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Comumcamon Social y Sociologia.

Tarjeta profesmnal 'en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA | DE GOBIERNO -
SUBSECRETARIA DE ORDEN Y ESPACIO
PUBLICO: Titulo profesional del nucleo

basico de conocimiento en: Psicologia,
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Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en  los
reglamentados por la Ley.

Aplican las equivalencias de formac:on academlca ¥ expenencga estabiec:das en el Decreta
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 empéeos de. .Eas entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004 & -
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IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218
Grado: 02
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo S
Cargo del Jefe Inmediato: Qwen ejefza la superwsson mmediata -

Participar en la planeacién, ejecucion, segwmlento y ‘evaluacién de los planes, programas
proyectos de la dependencua de acuerdo con la orieniacion. esirategica y de gestién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, COTY’ el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

1. Realizar auditorias a los impuestos mumc:pa!es conforme a las exigencias
establecidas en los procedimientos de la entxdad T

2. Recopilar informacion, proyectar y presentar los gnformes respectivos, de acuerdc con
las instrucciones recibidas y solicitados por Ios diferentes entes de control.

3. Clarificar sobre los aspectos cor_____re'spond;lentes ai area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que sjerce.

4. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gue le corresponda al drea a la
gue pertenece, para la oportuna reahzacnon de ios planes, programas y proyecios.

5. Disponer del soporie™ documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales’ reportadas para la evaluacion del desempefic.

6. Acompafiar en el avance de,Ios programas, proyectos y actividades propias del area
2 lague pertenece ten%endo como marco los procesos v procedimientos existenies.

7. Cumplir 1os proced:m:entos y actividades propias del drea de desempefic, en funcion
de los objétivos™y: metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Con‘crol Inierno MECI -

8. Reallzar lra supervusmn y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
gue le sean asignados y que guarden relacién con las funciones ssignadas a la
dependenma de conformidad con las normas vigentes.

. Cumphr con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las noimas de
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10.

1.

12.

13.
" Trabajo.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

empleo publico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de _manera
adecuada la informacidn y los diferentes recursos que han sido puestos a d]SpOSiCIOﬂ
de la dependencia. : -

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos gue tiene
bajo su responsabilidad. _

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materlas de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticlon__ ‘presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados ¢on los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la;labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente :

Participar en reuniones, comltes o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos anterpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempeno
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

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

[ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programa'sr para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad
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Aporte técnico profesmna
Comunicacion efectiva -

Gestion de procedimienios =
Instrumentacion de decisiones

Aprendlza;e Contmuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la erganizacion.
Trabajo en equipo

30 al camblo

a 2 2 © ®
aeﬂa;

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo. profesional del nucleo basicc de| Seis (6) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracion, Contaduria :
Puablica, Economia.

Tarjeta  profesional en los  casos
regiamentados por la Ley.

VI EQUWALENCEA

Aphcan [as equ encsas de formacion academ!ca ¥ expenenma estab[ecadas 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 generaies de los empleos de las entidades

territoriales gue se regulan por las disposiciones de'la Ley 208 de 2004
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario F
Cédigo: 218
Grado: . 02

Naturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato. i |

 PROPOSITO PRINCIPAL

Partlmpar en ia planeacion, ejecucion, seguimienio y evaluacion de ios piaﬂes programas proyectos
de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gesﬁuon de'la entidad, realizando los
estudios e mvestlgac:ones necesarios, con &l fin de asegurar la ejecucmn de los procedimientos del

area.

: W-sDESQRlPCfQN.-DE::'FUNQIQNESES.ENCIALES_; '

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

1. Realizar visitas de Inspeccion, vigilancia vy controiztreiééibnra'd'as'con el area del medio ambiente a
los diferentes sectores, de acuerdo a las directrices dadas en la dependencia y normas vigentes.

2. Realizar visitas de seguimienio y evaluacion del co’?ﬁponente arboreo del Municipio, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y siguiendo la normatividad vigente.

3. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con ias
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de controt.

4. Clarificar sobre los aspectos corres d,irentés al area de desempefo, y aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que desarrolia y-la profesion gue gjerce.

5. Participar en los proyectos, estudtos e investigaciones que le comresponda al area a la gue
pertenece, para la oportuna reahzae:lon de fos planes, programas y proyectoes.

6. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de actividades
laborales reportadas para la evaluacnon del desempefio.

pertenece, tenuendo como marco los procesos y procedlmlentos existentes.

8. Cumplir los- proced;mlentos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de lcs
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiends os lineamientos
del Sistema de Gestaon de la Calidad v el Modelo integrado de Planeacion y Gesticn.

8. Reallzar la super\nsaon y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que ie sean
asignados y-que guarden relacion con las funciones asignadas z la dependencia, de conformidad
conlas normas vigentes.
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10. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de ‘empleo
pabiico.

11. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera: adecuada la
inforrnacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién de la dependenc1a

12. Participar en el proceso del Sistema de Geslion de la Calidad, para que funcxone de acuerdo con
lo establecido en el 4rea desempefio. e

13. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos ue tiene bajo su
responsabilidad. . B

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

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenc:a del area interna de desempefio
y proyectar respuesta a [as peticiones presentadas por la comunldad yfo entes de control,

16. Recibir y controlar los decumentos relacionados con Ios asuntos correspondlentes a su cargo y
funciones, mientras se realiza la labor asignada y posterlormente reenviarlos al area de archivo
correspondiente. .

17. Participar en reuniones, comités o eventos academicos gue le sean delegados por el Jefe
inmediato.

cuidado y buen uso de los mismos.

19. Recibir, analizar y proyectar respuestas___a solicitudes, derechos de peticion, Acciones de Tutelas,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio de las funciones y gue le
sean asignadas por el jefe del area

20. Acatar las demas funciones !nherentes a la naturaleza del cargo vy las que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atnbuya laley.

. N CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Admlmstramon pubhca :
« Procedimientos asignados .
» Sistema de gestidn en caltdad
L

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.
VL COMPETENCIAS'CBMPORTAMENTALE_

Aporte tec:mco profes;onal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacidon de decisiones

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados

Orientacion al-usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
._Trabajo en‘equipo
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e Adapiacion al cambio _
e VIi: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional del nicleo basico de Seis () meses de experiencia profesional-
conocimiento en: Ingenierfa Agricola, Forestal vy
Afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Sanitaria y Afines, Ingenieria Quimica
y Afines, Ingenieria de Minas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

porfa Ley.

Vill EQUIVALENCIA:

Aplican las equivalencias de formacion académica'y experiencia establecidas en el Decreto 785 del 17
de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistemna 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

: Profesicnat
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218
Grado: 02
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el carge -
Cargo del Jefe inmediato: Qu:en ejerza Ea supemsron mmediata

Parlicipar en la planeacion, e;ecucuon segurmlento y evaluac;on de los planes, programas
proyectos de fa dependencia, de acuerdo con la orientacion estfateg:ca y de gestion de la
entidad, realizando 10§ estudios e investigaciones necesarios, con e f in de asegurar la ejecucion
d Eos edimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNG!QNES ESENCE;&LES

| SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
1. identificar los riesgos del ambiente y,—,;éléééng_uﬁ;ig y plantear estrategias para
controfario. B

2. Formular, ejecutar y verificar las acciones de promocién, prevencion, vigilancia vy
control de la zoonosis. :

3. Coordinar con autoridades combetentes “actividades para fa vigilancia del agua del
consumo humane y el manejé: de residuos solidos al interior de los establecimientos.

4. Velar por ia garantia de'cahdad en el sistema de red en frio en las entidades
prestadoras de servicios de _salud

5. Generar, orientar y_ evatuar ios procesos orientados a la articulacién de entidades
ptiblicas y privadas, a fin de alcanzar coberturas mayores al 83% en los diferentes
programas de vacunacion.

6. Coordinar lasiacCione_s_._-;dé salud pUblica, control de resgos y dafios en salud.

7. Realizar éffse_gui};ﬁiento epidemiolégico de los eventos de salud publica presentados
en el Municipio. -

8. Coordinar y:desarrollar acciones de inspeccién, vigilancia y conirol en la red de
prestadores ‘publicos y privados para garantizar el cumplimientc del sistema
obligatorio de garantia de la calidad en las IPS del Municipio que atienden eventos de

rsalud plblica.

8. | Regi"EZar labores de Inspeccién, vigilancia y control de las institucienes que presten
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SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO

servicios de salud, llevar su registro y cuando se encuentren anomalias ap!acar las
medidas preventivas y correctivas previstas en la ley y verificar su cumpllmlento

10. Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente con relacién a la: prestacion de

11.

servicios de salud con calidad bajo el marco del Sistema General de
en Salud (SGSSS).

_uridad Social

Recibir, administrar y gestionar las quejas vy recfamos que“se generen por
inconsistencias en la prestacion de los servicios de salud 'y afulnacnon del SGSSS en el
municipio. -

12. Recibir, direccionar y tramitar todos los requerimientos que se encuentren

establecidos en el Decreto 4747 de 2007.

13. Apoyar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién del Pla Municipal

para la Gestion del Riesgo y la estrategia para la respuesta a emergencias.

14. Promover dentro de las empresas con asentamiento en el municipio, la afiliacion de

los empleados a una ARL (Administradora de Riesgos Laborales).

15. Brindar informacion estratégica en el ambito de salud publica para la planeacién y la

acertada ejecucion de las areas de aseguram[ento salud publica y direccién del
SGSSS del Municipio. : :

16. Disefiar instrumentos eficientes para [a recoleccion de datos de tal forma que la

captura de la informacion sea optima en el momento de ser procesada y permita la
verificacion, la critica y l[a‘generacion de datos estadisticos.

17. Sistematizar, codificar, consolidar y actualizar mensualmente las estadisticas vitales

del Municipio y remitir a Ia DSSA.

18. Velar por la actualizacidén constante del sistema de informacion del plan ampliado de

19. Analiza

inmunizaciones (PAl) y el PAl SOFT, con el fin de analizar eficazmente las coberturas
de vacunacién del Municipio.

uditar e informar a las entidades competentes a cerca de los registros
individuales=de prestacion de servicios (RIPS), con el propésito de tener datos
aceﬂados a cerca de la morbimortalidad del municipio.

20 Integrar e[ Comtte de Vigilancia Epidemiolégica y el Consejo Territorial de Seguridad

-Social en Salud.
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EN TODAS LAS AREAS

_Coordinar y generar estrategias para la mejora continua de la salud publica. del
Municipio, con base en la informacién arrojada por los sistemas de informacion.

22 Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectives; de scuerdo con

las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

23. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desémpeﬁof?ié aclarar ias

dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y Ia profesion gue ejerce.

24. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al drez a fa

que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyecios.

25. Disponer del soporte documental necesario para comffjfrcbar la realizacion de

actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefic.

26. Acompafiar en el avance de los programasi,:pfoyegtos y'_éctividades propias del area

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

27. Cumplir los procedimientos y actividade;fir_qpias jdei area de desempefic, en funcidn

de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad v el Modelo Estandar
de Control Internc — MECI - ’

28. Realizar la supervision y vigiianci:é téqnicé, administrativa v financiera de los contratos

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

29. Cumplir con ef procedirﬁientd’ de concertzcién de objetives, conforme a las normas de

' 30. Emplear sistemas de inf

31.

empieo publice. T

ormacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos gue han sido puestos a disposicion
de la dependencia. ..

Par‘ticipar"éﬁ eliSr'oc_eso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo.con lo establecido en &i drea desempefio.

32. Elab'brar,;eje_cutar, hacer seguimiento y centrol a los programas y proyectos que tiene

bajo su responsabilidad.

3,3;6Ump_lir,pdn las funciones contenidas en la Constitucidon Nacional, la Ley, los
" Decrétos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de

Trabajo.
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34. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del aré'a tnterné'de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comumdad ylo
entes de control. o

35. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos cdi‘respondientes a
su cargo y funciones, mienfras se realiza la labor asignada y: postenormente
reenviarios al area de archivo correspondiente. .

36. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que ie sea defegados por el
Jefe inmediato. o

37. Responder por los equipos y herramientas de oﬁcma que ‘le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los rmismos. g

38. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya:lugar; relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por e! 3efe del area

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre Ios procedlmientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestién en calidad '

Aporte tecmco profeswna]
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equo i

Adaptacion al cambio

e & 9 @

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

RMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

SECRETARIA DE SALUD - | Seis (6) meses de experiencia profesional
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA:
Titulo-'profesional del ndcleo basico de

conocimiento en: Nutricién y Dietética, Salud
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Pdblica, Ingenieria Sanitaria y Afines,.
Ingenieria  Agrondmica, Ingenieria de =
Alimentos y Afines, Salud Pablica. R, 7

Tarjeta profesional  en fos casos
reglamentados por ia Ley.

SECRETARIA BE SALUD -
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO
Titulo profesional del nudcleo basico de
conocimiento en: Enfermeria, Medicina,
Ctros programas de menmas de ia salud.

Tarjeta profesmnal .en loé £asos
_reglamentados por la Ley.

Ap ican !as equuvalencnas e formac;on academsca ¥ expenencna estab!ec;das en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece &l sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empieos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 209 de 2004”.







Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacidn:
2770612023

| . L IDENTIFICACION |

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Céodigo: 218

Grado: 0z

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el carge

Cargo del Jefe Inmedaato: Quten ejerza !a supervnsuon enmediata

Participar en la planeacidn, ejecuc:on seguimlento ¥ evaEuacxon ‘de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion . estrategica y de gestion de ia
entidad, realizande los estudios e investigaciones necesarios, con’ ei f in de asegurar ia ejecucion

de los procedimientos del area. _
: /. DESCRIPCIOI

TARIA DE SERVICIOS | ADMINESTRATWOS e

1. Realizar los estudios y las ejecuciones pre uestaies para los proyecios que se

encuentran a cargo de la secretaria.

2. Elaborar proyecciones y ceriificados, iiquidar@ﬁfreliqq;dar créditos, suministrar informacién
y llevar el control de toda la informacion relacionada con el programa de vivienda a favor
de los empleados del Municipio de ttagili-

3. Analizar y controlar ia liguidacién y pago de ios bonos pensionales y cuotas paries
jubilatorias a las diferentes entidades solicitantes.

4. Actualizar la informacion del pasivo penssonai para el control de los empleados aclivos,
jubitados, retirados y beneﬁc rios.

5. Concliliar la mformacmn dei paswo' pensmnaE con [os dn‘erentes fondos de pensiones y el
Seguro Social. E

SECRETARIA DE SERVEC!OS KDMEN!STRATNOS
SUBSECRETAR!A DE B!ENES Y SERVICIOS

6. Apovar en la g on jur;daca de los confratos de arrendamiento v comodato gue el
mumcnplo tiene ‘¢oH particulares.

7. Apoyar en---ia supenns:on y conircl de los servicios plblicos domiciliarics que tiene la
administracion municipal.
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA DE TALENTO HUMANO

8. Apoyar las actividades de capacitacion y bienestar laboral que redunden e
los empleados y su grupo familiar. ‘

9. Apoyar la gestion del proceso de salud ocupacional que se adelante en I'é _entiéla

EN TODAS LAS AREAS

10. Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos,"' dja acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de ‘control.

11. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de "dESef_mpeﬁo; y aclarar las dudas
de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce. '

12. Participar en los proyectos, estudios e investigacion'es_que le corresponda al area a la
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

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

14. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la
que perienece, teniendo como marco I_oS'procesos y procedimientos existentes.

15. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Controi
interno — MECI - :

16. Realizar la supervision y_ VIgI] "'_cia técnica, administrativa y financiera de los contratos
que le sean asignados 'y .ques:guarden relacion con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

17. Cumplir con el procédimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de empleo
publico.

18. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera adecuada
la informacién Y. !os diferentes recursos que han sido puestos a disposicién de la
dependenma

19, Participar en _el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerplq con lq' establecido en el area desempefio.

20. Eiébbrar, 'ejéCutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene

bajo su responsabilidad.
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21.

22,

23.

24,

25.

26,

27.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Lay, los Dec'r:'é't'os,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamenio Interno de I' raba_;c '
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del’ area m’tema de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por !a camunudad y/o
entes de control. :

Recibir y controlar los documentes relacionados con los asuntos cta'r're'spondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada v posteriormen"te reenviarios al
area de archivo correspondiente. _ i

Partucnpar en reuniones, comités o eventos académicos que Ee sean delegados por el Jefe
inmediatec.

Responder por los equipos y herramientas de of:cma que le sean asagnadcs procurando
su cuidado y buen uso de los mismos. _

Recibir, analizar y provectar respuestas a soilcrtudes derechos de peticion, Acciones de
Tutelas, recursos interpuestos a gue haya lugar, reiacsonadas con el desempefic de las
funciones y que le sean asignadas por el jefe del drea”

Acatar las demas funciones inherentes a la hé@tﬁrjaieza del cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atrjguya la ley.

M CGNGCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES -

Administracién publica

Conocimientos especificos. sobre Ios procedsmaentos asignados

Programas para el procesam!ento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestién en calidad

e @ ® ® @ @

Aporte tecni co profes;cnai
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimienios
Instrumentacién de decisiones

Aprendaza}e Con‘tlnuo .
Crientacidn a resuitados _
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromisc con la organizacion.
Trabajo en equipo -

Adaptacuon al camb;o

g S & @

ACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA

FORMACION ACADEMECA EXPERIENCIA

SECRETARIA | DE SERVICIOS | Seis (6) meses de experiencia profesional

ADMINISTRATIVOS: Titulo profesional del
nlclec basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria Puablica,
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Economia, Ingenieria Administrativa y Afines.
Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS - SUBSECRETARIA
DE BIENES Y SERVICIOS: Titulo
profesional del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS - OFICINA DE
TALENTO HUMANO

Titulo profesional del nlcleo basico de
conocimiento en: Educacioén, Ciencia Politica, | -
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, |
Derecho y Afines, Psicologia, Administracion,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley
VIIL S EQUIVALENC

Aplican las equivalencias de formacion académica vy experiencia establecidas 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 la Ley 909 de 2004”.
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L o IDENTIFICACION .

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitaric

Codigo: 218

Grado: 02

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Participar en la planeacién, ejecucion, seguimienio y evaluacion de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de ia
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con &l fin de asegurar 12 gjecucion
de los procedimientos del area.

‘IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VSECRE"E'ARM DE VIVIENDA Y HABITAT

1. Realizar los estudios y las ejecuciones presupuestales para los proyecitos que se
encuentran a cargo de la secretaria.

2. Acorde con la normatividad vigente realizar el andlisis de los procesos de
convocatoria para la asignacién de subsidios de mejoramiento y vivienda nueva, con
objetivo de seleccionar a aquelios postulantes que cumplan con los reguisitos.

SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
SUBSECRETARIA DE GESTION DE VIVIENDA

3. Realizar disefios técnicos, presupuestos y modelaciones financieras de los diferentes
proyectos de vivienda que se gestionen en la administracién municipal.

4. FElaborar el presupuesto general de obra, analisis de precios unitarios y los estudics
previos de los respectivos procesos de contratacién de abra y/o interventoria.

5. Proyectar perfiles de los proyectos que estén vinculados al Banco de Proyectos del
Munigipio y que sea solicitado por el jefe de la dependencia.

6. Acompafar a las entidades que ofrecen proyectos al municipio en las diferentes
obras, entre ellos se cuentan FONADE y Area Metropolitana.

7. Realizar la supervision de los coniratos ¥ proyectos designados por el iefe del drea v
de acuerdoe a los lineamientos determinados por la ley.
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EN TODAS LAS AREAS

8.

10.

11.

12

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de conirol.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefo, y aclarar fas
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacidon de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompafar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funciéon
de los objetivos y metas trazadas en los planes de acciéon de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidon de la Calidad y el Modelo Estandar
de Contro!l Interno — MECI -

Realizar la supervisién 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 el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las nommas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por [a comunidad y/o




Cadigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORAILES

Yarsidn: 02

Fecha Actualizacidn:
27106852023

entes de control.

21. Recibir y controlar los documentos relacionades con los asuntos comrespondientes 3
su cargoe Yy funciones, mieniras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archive correspondiente.

22. Participar en reuniones, comiiés 0 eventos académicos que le sean deiegados por el
Jefe inmediato.

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

24. Re_mbar, analizar y proyectar- respuestas a sohutudes, derechos de peticion, Acciones
dé Tutelas, recursos interpuestos a gue haya iugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion publica

= Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

s Programas para el procesamiento de fexio, hojas de calcuio, presentaciones e Internef.
e Sistema de gestidn en calidad

Aprendlzaje Continuo N Aporte tecnsco professonai

&

s Crientacion a resultados s« Comunicacion efectiva

» Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos

s Compromiso’con 1a organizacion. « Instrumentacién de decisiones
e Trabajo enequipe

Adaptaczon al cambio
VH. :;{5REQUIS§TOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘ FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT: | Seis (8) meses de experiencia profesional
Titulo profesional del nuclec béasico de
conocimiento en: Derecho y  Afines,
Administracion, Contaduria Piblica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT-
SUBSECRETARIA DE GESTION DE
VIVIENDA: Titulo profesional del nucleo
basico de conocimiento en: Arquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Vill.  EQUIVALENCH,

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
clasificacidn 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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TDENTIFICACION:

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Umversutane

Cadigo: 218

Grado: 02 =
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn -
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qu&en ejerza !a super\usxon nmedsata

Asesorar y participar en la pianeacmn ejecucu:m segurmreni:o 'y evaluacidn de los planes,

programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con la enen'iacaon estratégica y de gestion
de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesanos con el fin de asegurar la
gjecucion de los procedimientos del area. :

. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESEN

EN TODAS LAS AREAS

1. Asesorar a la Alcaldia, Secretarias de Despacﬁé;’yzdema‘s dependencias, en io gue
respecta al area de desempefic y de acuerdc a los programas y proyectos que
gjecuta.

2. Recopilar informacidn, proyectar y presen’tar ios informes respectivos, de acuerde con
las instrucciones recibidas y sohcﬁados por los diferentes entes de control.

3. Clarificar sobre los aspectos correspond!enies al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

4. Participar en los proyectos,"eStudidé'e investigaciones que le corresponda al &rea a la
que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

5. Disponer del soporte documentai ‘necesaric para. comprobar [a resalizacion de
actividades Iaborales reportadas para la evaluacion del desempefio.

8. Acompafar en e{ avance: de los programas, proyectos y actividades propias del érea
alaque pertenece teniendo como marce los precesos y procedimientos existentes.

7. Cumplir | |os procedlmlentos y acfividades propias del area de desempefio, en funcion
de los: objetlvos 'y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
snguzendo los lineamientos del Sistema de Gestion de ta Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

Real:zar Ia supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
ue le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la

dependencia, de conformidad con las normas vigentes.
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9. Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestién, conforme a las normas de empleo
publico.

10. Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de ~manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a dlSpOSICIOI’]
de [a dependencia. i

11. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de [a Cahdad para ‘que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio. .

12. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los pro

asy pféyectos gue tiene
bajo su responsabilidad.

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

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre ias materias de cdfnpetencza del area interna de
desempefic y proyectar respuesta a las pet:cxones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

15. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

16. Recibir y controlar los docurﬁentdé relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

17. Asistir al Jefe del Area

participar en juntas, reuniones y comités que le sean
delegados.

18. Responder por los eqﬁipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cmdado y buen uso de los mismos.

19. Acatar las demas funcrones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean
a5|gnadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

DEPARTAMENTO ADM!NISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION

20. Actualizar, verificar, validar y remitir la informacion producida en la base de datos del
- Sisbén, ante el Departamento Nacional de Planeacion y a las demas entidades que lo

requieran.
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21. Coordinar y efectuar las auditorias a las encuestas del Sisbén, que se realizan a los
nicleos familiares, de acuerdo a las solicitudes presentadas. :

22. Realizar Ia consolidacién de la informacion recoleciada por los encuestadoréé.

SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION DE RECURSOS .
23. Asesorar y capacitar a los funcionarios delegados por las unidad:e”é"é&ffﬂinistrativas,
en el proceso de formuiacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion.
24. Radicar y viabilizar los proyectos de inversién gue sean presentados al Banco de
Programas y Proyectos de la administracion municipal. -

25. Mantener coordinacion institucional con el Banco de Proyeci’os de Inversidn Nacional
y con el Banco de Proyectos Departamental, con el fin de complementar y actualizar
los avances que en materia legal, metodolégica, procedimental y de sistemas se
vayan generando, para establecer un flujo permanente de informacién.

26, Servir de apoyo al proceso de gestién de recursos de cofinanciacién para la
administracion municipal ante entidades,” organlzacuones o instituciones publicas ©
privadas.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

27.Realizar visitas de campo.de :?acuerdB a las solicitudes presentadas por las
Instituciones Educativas, a fi n de dar respuesta efectiva a las inquietudes planteadas.

28. Elaborar el presupuesto generai de obra analisis de precios unitarios vy los estudios
previos en 0s respect:vos procesos de contratacién de obra y/o intervenioria.

2. Proyectar perfiles“de proye__ctos gue esién vinculados al Banco de Proyectos del
Municipio y gue sea solidﬁtado por el Jefe de la dependencia.

30. Acompariar a [as'en’tudades que ofrecen provectos al municipio en las diferentes
obras, entre. eilos se cuentan FONADE y Area Metropolitana.

31. Realizar la s’upenﬂsnon de los contratos y/o provectos designades por el Jefe del area
y de acuerdo a los lineamientos determinados por la Ley.
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SECRETARIA DE GOBIERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA, AUTORIDAD ESPECIAL DE POLICIA, INTEGRIDAD DEL
ESPACIO PUBLICO Y GENERAL

32. Realizar Asambleas Familiares, programas de prevencién en temas de: :;S'éutas de
crianza y restablecimiento de derechos, de acuerdo las necemdades detectadas por
la Subsecretaria. S

33. Participar en la gestidn, orientacién y asesoria a la comunldad sobre la resolucion de
conflictos y violencia intrafamiliar.

34. Realizar visitas domiciliarias, de acuerdo a los requenmlentos de Ia comunldad y
elaborar y presentar ante el Jefe del Area el respectivo dlagnostlco

SECRETARIA DE GOBIERNO
DIRECCION PARA EL POSTCONFLICTO Y LA RECONCILIACION

35. Apoyar la elaboracion de la ruta de acceso de la oferta mst;tuc:onai para las victimas
del conflicto y ejecutar su aplicacién de acuerdo aI Decreto 4800 de 2011.

36. Apoyar la implementacién de la Ley de Vlctlmas deflnlda por la Ley 1448 de 2011 con
eficacia y oportunidad.

37. Velar por la promocién y la utifizacion de mecanismos alternativos de resolucién de
conflictos. :

38. Brindar apoyo al Jefe Inmed:ato e """éiblicacion y cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el Ministerio. de Justicia en relacion con el Programa Nacional de
Casas de Justicia.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

39. Elaborar proyeccuones Y certlf cados, liquidar o reliquidar créditos, suministrar
informacion y llevar el control de toda la informacién relacionada con el programa de
vivienda a favor de los empleados del Municipio de Itagii.

40. Analizar y Coq_trblan.la liguidacion ‘y pago de los bonos pensidnales y cuotas partes
jubilatorias a las diferentes entidades solicitantes.

41.Actur=1{izé\'ri la informacién del pasivo pensional para el control de los empleados
activos, jubilados, retirados y beneficiarios.

42. Congiliar la informacién del pasivo pensional con los diferentes fondos de pensiones y
el Seguro Social.
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE TALENTO HUMANO

43. Apoyar todas las actividades de bienestar social y Iaboral que redundenen b efeio
de los empleados y su grupo familiar.

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

44. Realizar visitas de Inspeccién, vigilancia vy control relacionadas con el 4rea del medio

ambiente a los diferentes seciores, de acuerde a ias d!rectnces dadas en la
dependencia y normas vigentes. :

45. Visitas de seguimiento y evaluacion del componenie arboreo del':ﬁﬂunicipio.

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

46. ldentificar los riesgos del ambiente y el consumo y plantear esirategias para
controfario.

47 Formular, ejecutar y verificar las acc&ones de promocnon prevencidn, vigilancia v
control de [a zoonosis. 5

48. Coordinar con autoridades competentes actividades para la vigilancia del agua del
consumo humano y el manegjo de resaduos solidos al interior de los establecimientes.

49. Velar por la garaniia de cahdad en e! sistema de red en frio en las entidades
prestadoras de serv;c:os de salud

50. Generar, orientar y evaluar Ios procesos orientados a la articulacion de entidades
publicas y privadas, a fin dealcanzar coberturas mayores zl 95% en los diferentes
programas de vacunacmn

51. Coordinar las accnones de salud publica, control de riesgos y dafios en salud.

52. Realizar el” segu1mxento epidemioldgico de los eventos de salud publica presentados
en el Munic:pfo

53. Coordmar y desarrol!ar acciones de inspeccidn, vigilancia v conirol en la red de
prestadores~publicos y privados para garantizar el cumplimiento de! sistema
obligatorio de garantia de la calidad en las IPS del Municipio gue atienden eventos de

. salud publica.
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SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA SALUD

54,

55.

56.

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente con relacion é{'la pi".';é'-stéiﬂc':lon de
servicios de salud con calidad bajo el marco del Sistema General de Seguridad Social
en Salud (SGSSS). ;

Recibir, administrar y gestionar las quejas y reclamos que se generen por
inconsistencias en la prestacion de los servicios de salud.y aflllaC|on del SGSSS en el
municipio. ”

Recibir, direccionar y tramitar todos los requerimi'éhtos gue se encuentren
establecidos en el Decreto 4747 de 2007. '

57. Apoyar la formulacion, implementacion, seguimiento' y evaluacion del Pla Municipal

58,

59.

60.

61.

para la Gestion del Riesgo vy la estrategia p_g_r__g_i___i__;:'fe:spuesta a emergencias,

Promover dentro de las empresas con asentamfénto en el municipio, la afiliacién de
los empleados a una ARL (Administradora de Riesgos Laborales).

Brindar informacién estratégica en el ambito de salud publica para la planeacion y la
acertada ejecucion de las areas de aseguramlento salud publica y direccion del
SGSSS del Municipio.

Disefiar instrumentos eficientes’para la recoleccién de datos de tal forma que la
captura de la informacién sea optima en el momento de ser procesada y permita la
verificacion, la critica y |a generacion de datos estadisticos.

Sistematizar, codificar;'consolidar y actualizar mensualmente las estadisticas vitales
del Municipio y remitir a la DSSA.

s

62. Velar por la actualizacion constante dei sistema de informacion del plan ampliado de

inmunizaciones (PAl}y el PAI SOFT, con el fin de analizar eﬁcazmente las coberturas
de vacunacién del IVIun|C|p|o

63. Analizar, auditar e informar a las entidades competentes a cerca de los registros

64.

individuales de prestacidon de servicios (RIPS), con el propésito de tener datos
acertados a cerca de la morbimortalidad del municipio.

Integrar el Comité de Vigilancia Epidemiologica y el Consejo Territorial de Seguridad

' :VSoqial en Salud.
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65. Coordinar vy generar esirategias para la mejora continua de la salud publica dsl [,
Municipio, con base en la informacion arrojada por los sistemas de informacion

SECRETARIA DE EDUCACION:

66. Revisar la documentacion gque soporia fa coniratacién de ias msistucsones
educativas. T

67. Elaborar los confraios que realizan las instituciones educativaé :'%',eq{z eran.
68. Apoyar el proceso de rendicién de cuentas. S =,

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACICN DE RECURSGS EDUCATIV@S

69. Realizar las conciliaciones de las instifuciones educa‘iwas del municipio de ltag{i.

70. Actualizar permaneniemente la base de dato_"}rde proveedores de las institucionas
educativas del Municipio de ltagli. - E

71. Soportar a las instituciones educativas enla manéj'b del aplicalivc para proveedores.

72.Realizar y validar la mformacmn exogena de las instituciones educativas que se
presentan a la DIAN. : :

73. Realizar altas y bajas de ios actlvos que repcrtan a2 la Subsecretaria de Bienes v
Servicios.

74. Radicar en la subsecretaria de bienes y servicios la documentacién requerida para
ingresar los archivos a los inventarios.

75. Apoyar el pl’oce_s_cjffa;é'_ rer?_ cién de cuentas a la Contraloria Municipal de ltagui.

SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT:

76. Realizar la caracterizacion de las familias que concursan para mejoramiento de
vivienda,” para vivienda de interés prioritario, de interés social, modalidad subsidio,
mejoramiento de entorne, de barrios, programa pinta tu casa, modalidad inversién.

77. Elaborar los proyectos que, por convocatoria del Ministerio de Vivienda, Empresa de
.- Vivienda de Antioquia, Ministerio de Agriculiura, FINDETER, y otros, relacionados con
A “los subsidios para mejoramiento y vivienda nueva.
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78. Participar en el proceso de realizacion de inventario de personas desp!azadas por' '
violencia u ola invernal, para incluirlos en Ios programas de vivienda.

79.Acorde con la normatividad vigente realizar el analisis de los:procesos™ de
convocatorias para la asignacién de subsidios de mejoramiento de vivienda urbana,
con objetivos de seleccionar aquellos postulantes que cumplan con !os reqmsﬁos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE!

= Administracion publica

Internet
=  Sistema de gest:on en calldad

= Conocimientos especificos sobre los procedimienfos asignados
= Programas para el procesamiento de texto, hojas de caiculo ‘presentaciones e

Aprendizaje Contlnuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con fa organizacién.
Trabajo en equipo

* & 0 & & ¢

. Apor‘te tecnlco profesmnal

« “ Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
“Ifistrumentacion de decisiones

AdaptaCion al cambio

REQUISITOS DE FORMACIGN:_ fCADEMICA Y EXPERIENCIA

' FOIRM.ACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlcleo basico de

Optometria, Otros programas de ciencias de
fa salud, Salud Publica, “Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia,*#.Otros  de
Ciencias Sociales y - 'Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacicnales,
Comunicacién Social, Perlodlsmo y Afines,
Deporte, Educacién” Fisica 'y Recreacion,
Derecho y Afines; __:__FIfOS__C_)fIa Teologia vy
Afines, Geografia,'_'f-; Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, ' Sociologia, Trabajo Social vy
Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa. y. Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal 'y Afines, Ingenieria Civil y Afines,

conocimiento  en: Agronomia, Medicina | .
Veterinaria, Zootecnia, Educacion;:|~
Bacteriologia, Enfermeria, .#:Medicina,
Nutricién y Dietética, . Odontologia,

Sels (6) meses de experiencia profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
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Ingenieria Eléctrica v Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria vy Afines, Otras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologia, Ofros programas
de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica vy Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

EQUIVALENCIA

Aplican las equivalencias da formacuon académica y experiencia establecidas en el Decreio
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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Profesional
Denominaczon del Empieo: Profesional Universitario
Cdadigo: 219
Grado: 02
Maturaleza: Carrera Adminisirativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsxon mmed[ata

Participar en la planeacicn, gjecucion, segu:m:ento y evaluac:on de !os p!anes programas proyectos de
la dependencia, de acuerdo con la orientacion esiratégica y de gestidon de la entidad, realizando jos
estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucnon de Eos procedimienios del

area

1.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE TALENTO HUMANO

Participar en la formulacién de los Planes Estratégicos del Talente Humano a saber Plan
institucional de Capacitacion, Plan institucional de Bienestar, Estimulos e Incentives, Plan
Estratégico de Talento Humano e incorporar al Plan Estratégico los Planes Anuales de Vacanies y
de Prevision del Recurso Humano, siguiendo los procedimientos establecidos v la normatividad
vigenie.

Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en materia de gestion estrategica del talento
humano de acuerdo con los procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente.

Participar en la ejecucion de las aciividades derivadas de los pianes estralégicos del Talenio
Humano como son: el Plan institucional de Capacitacidn, Plan Institucional de Bienestar, Estimulos
e Incentivos, Plan Esiratégico de Talento Humano, de acuerdc con los procedimignios vy
normatividad vigente para el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Conceptuar y recomiendar la aplicacién de las metodoiogias y didacticas para los diferentes equipos
de trabajo y procesos: de formacion” que adelante la entidad para el fortalecimiento de
competencias, de acuerdo a teorias y principios paedagdgicos.

Analizar y preparar temas de exposicién para el desarrolio de los programas de induccion,
reinduccion, y entrenamiento en puesto de trabaje, de acuerde con la normatividad vigente para el
fortalecimiento de las competencias y el mejoramientc en la prestacion de servicio,

Aplicar metodologias y didacticas e implementar estrategias de promocion y apropiacion del codigo
de integridad, en el marco de la politica de integridad de la dimension del talento humano del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Acompaiiar en el disefio y aplicacién del instrumento de medicion del clima laboral, teniendo en
cuenta las directrices del Depariamento Administrativo de la Funcidn Publica -DAFP-, y analizar los
resultados generando un informe, gue permitan la adecuada intervencion del ciima laboral como
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10.

11.

12.

aporte para la formulacién de los planes.

Coordinar los programas y eventos de bienestar y capacitacion con base en estudios previos y
especificaciones técnicas, considerando los lineamientos de las rutas de creacién de valor publico
entre ellas: Ruta de la felicidad, Ruta del crecimiento, Ruta de la calidad, Ruta de analisis de datos
y Ruta de servicio, que permiten impactar en aspectos puntuales y producir resultados eficaces
para la gestidn estratégica del talento humano.

Analizar, reunir evidencias y diligenciar el autodiagnoéstico del Modelo Iniegrada de Planeacién y
Gestion de {as politicas de integridad, talento humano y gestiéon del conocimiento, que permiten
conceptuar el nivel de madurez en el que se encuentran las diferentes politicas, como aporte para
la formulacion de los planes.

Desarrollar estrategias que permitan mantener actualizada y disponible la informacién de la
ejecucion del proceso de gestidn del talento humano, gestién del conocimienio e integridad humano
gue permitan el adecuado diligenciamiento del Formulario Unico de reporte -FURAG-, para el
mejoramiento de la medicion del desemperio institucional.

Coordinar el equipo de gestion del conocimiento, formular el plan, promover la politica de gestion
del conocimiento y la innovacidn al anterior de la entidad, aplicando metodologias y estrategias
para su de promocion y apropiacion.

Analizar los resultados de las encuestas de los indicadores, de las evaluaciones propias del Plan
institucional de Capacitacion, Plan Institucional de Bienestar, Estimulos e Incentivos, Plan
Estratégico de Talento Humano y otros y aplicar acciones de mejora, de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente para el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

EN TODAS LAS AREAS

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporfe documental necesario para comprobar la realizacion de actividades laborales
reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la que
pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos
del Sistema de Gestidn de [a Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos gue le sean
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

QOrdenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento interno de Trabajo.

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

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada la
informacion v los diferentes recursos que han sido puestos a dispoesicion de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento vy control a los programas y proyectos gue tiene bajo su
responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en laz Constitucion Nacional, ia Ley, los Decreios, las

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de! area interna de desempefic y
proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asunios correspondientes a su cargo ¥
funciones, mieniras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al area de archive
correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos gue le sean delegados por el Jefe
inmediato.

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de pelicion, Acciones de Tutelas,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefic de las funciongs y que e
sean asignadas por el jefe del drea

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge v las que le sean asignadas per &l
Jefe !nmedlato oque Ie atribuya la ley.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS © ESENCGIALES |

? & @ © © a4 & 2 & |

Administracién publica

Contratacién

Gestién del Conocimiento

Direccionamiento estratégico

Gestidn de Riesgos

Indicadores de gestion

Procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.
Sistema Integrado de Gestion

Modelo integrado de Planeacmn y Gestlon

COMPORT. 'MEB!TALES :

s 8 @ |

”Aprendizaje Contlm'.i'o

Aporte iecmco profesmnai
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

a8

@
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s Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

Il: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de Seis (6) meses de experiencia profesional
conocimiento en; Educacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlale

. HEQUIVALENCI

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
gue se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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LIDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesionai Universitario

Codigo: 219

Grado: 0z

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedaato Qmen ejezza Ia supervzsmn mmedna’ta

Participar en la planeacidn, ejecucion, segmmlento ¥ evaluacaon de los planes, programas, proyectos
de [a dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la entidad, realizando los
estiidios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion de los procedimientos ael

area.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE TALENTO HUMANOQ

1.

Ejecutar las politicas, planes, programas y provecios en materia de Seguridad y Salud en &l
Trabajo objete de intervencion psicoldgica de acuerdo con los procedimientos establecidos v 12
normatividad vigente.

Ejecutar y evaluar estrategias, programas, ¥ acciones de promocion, prevencion e intervencion en
factores psicosociales asociados al trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos v [a
normatividad vigente.

Participar en la definicién, ejecucidn, seguimiento v evaluacién de factores psicosociales
asociados al trabajo que permita determinar los perfites de niesgo a fin de orientar en ias medidas
de intervencion, de acuerdo con los procedimientos vy protocolos establecidos en el marco de la
normatividad vigente.

Realizar . actividades para la promocién del cédigo de -integridad, de confermidad con los
requerimientos del Sistema de Gestion de la Calidad y &l Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Aplicar las intervenciones requeridas por ia administracion en ei marco de los principios éticos gue
orientan el ejercicio de las funciones, siguiente ios pretocolos pertinentes para cada caso.

Acompanar cuando le sea requerido al despachoc en el desarrolie del procesce de gestion del
talente humano, brindando las intervenciones psicologicas regueridas en aspecics de ingresa,
permanencia y refiro de servidores.

Promuevan la Seguridad y Salud en el Trabajeo de los servidores de la administracion v partes
interesadas, de manera articulada al proceso de gestion del talento humano, de acuerdce con 108
procedimientos establecidos v normatividad vigente.
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EN TODAS LAS AREAS

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspecltos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

Paricipar en los proyectos, estudios e invesligaciones gue le corresponda al area a la que
pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos. '

Disponer del soperie documental necesario para comprobar la realizacion de actividades
laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la que
pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos
del Sistema de Gestidon de |la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y gue guarden relacién con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad
can ias normas vigentes.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada la
informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestidbn de la Calidad y el Modelo Iniegrado de
Planeacion y Gestion, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el area desempenio.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que fiene bajo su
responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio
y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

Recibir y controlar fos documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su cargo y
funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al area de archivo
correspondiente.

Participar en reunionas, comités o eventos académicos que le sean delegados por el Jefe
inmediato.

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones de Tutelas,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempeiio de las funciones y que le
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sean asignadas por el jefe del area

21. Acatar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le alribuya Ia ley.

-V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Pablica

Seguridad y Salud en el Trabajo

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de fexio, hojas de cilculo, presentaciones e internet.
ModeEo integrado de Planeacion y Gestion

1o ¢ & @ o |7

Aporte tecnico profesnonal
Comunicacion efeciiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendszaje Contmuo

Orientacidn a resultados

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

Adapta on a! cambio

® & & 8

ile a @ @ a8 w® [

V. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiiulo profesional del nucleo basicc de Seis (6) meses de experiencia profesional
conocimienio en: Psicologia

Tarjeta profesiona! en los casos reglamentados

por Ia Ley

= VIIE . EQUIVALENCIA
Aphcan las equsvalencaas de formacnon 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 reguisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 302 de 2004,
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R IDENTIEICACION ©
Nivel: Profesional
Denominacion del Empieo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 02
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

ARE

| 0

Participar en la planeacién, ejecucidon, s
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacidn esiraiégica y de gestion de Ia
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar ia ejecucion
de los procedimientos del area.

eguimienio y evaluacién de los planes, programas,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerde con
ias instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefc, y aclarar las
dudas de acuerde con las actividades que desarrolla y la profesion que gjerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gue le corresponda al drea a la
que pertenece, para la oportuna realizacién de ios planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reporiadas, para la evaluacion del desempeiio.

Acompaiar en el avance de los programas, proyectos y aclividades propias del érea
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
gue le sean asignados y que guarden relacidén con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigenies.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetives, conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion v los diferentes recursos gue han sido puestos a disposicidn
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de la dependencia.

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

11. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

14. Recibir y controlar los documentos relacionadoes con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al drea de archivo correspondiente.

15. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

17. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticiéon, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desemperfio
de las funciones y gue le sean asignadas por el jefe del area

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad

s Orientacién a resultados » Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuaric y al ciudadano. s Gestidén de procedimientos
Compromisa con ia organizacién. « Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

© VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional del nlclec basico de | Seis (6) meses de experiencia profesional

conocimiento en: Psicologia, Trabajo Social y

Afines.

e 2 8 @

Tarjeta profesional  en los
reglamentados por la Ley.

Aplican las equivalencias de formacion academ[ca y experiencia esiab!ecndas en e[ Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacidn y de funciches y requisitos generaies de los empieos de [as entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".




!
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IDENTIFICACION

Rive[

Profesional
Denominacién del Empleo: Profesicnal Universitaric R :
Cédigo: 219 BT
Grado: 01 - el
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo Z
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata _

YGNDE SE UBIGUE

Participar en la planéacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los. planes
proyecios de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gesiion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la gjecucion
de los procedimientos del area. g )

programas,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES *

Recopilar informacién, proyectar y presentar los inforfries respectivos, de acuerde con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diférentes entes de control,

Clarificar sobre los aspectos correspondientes{if'al drea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolia y [a profesién que ejerce.

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

Disponer del soporte,dbcu_mentia!' necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reporiadas, para la evaluacidn del desempefio.

.- Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del-area

a la que perfenece, tenier_)do;como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar 'Ié'f;_i_nterventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y gue guarden relacion con tas funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiente de concertacién de compromiscs, conforme a las
normas de empleo publico.
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9. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a dlSpOSICIOﬂ
de la dependencia. o eis

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

11. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas é:y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peﬂmones presentadas por la comunidad y/o
entes de control. :

14. Recibir y controlar los documentos reEacibnados" E:on los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se reahza ]a labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondlente

15. Participar en juntas, reuniones, com:tes 0 eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

16. Responder por los equipos__y--.'__herrarﬁientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buer uso de los mismos.

17. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asi nadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya Ia ley.
X ';CONOCIM[ENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad

. Aprendlzalj-élééﬁi'inuo . Aporté teé“ﬁlco profésmnal

e  Orientacion a resuitados « Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano. s Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacién. + Instrumentacién de decisiones
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e Trabajo en equipo
e Adaptacion ai cambio

REGQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY, EXPER%ENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA _
Titulo profesional del nucleo basico de| Tres (3) meses de experiencia profesmna%
conocimienio en: Agronomia, Medicina relacionada :

Veterinariz, Zootecnia, Educacién,
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion v Dietética, Cdontologia,

Optometria, Otros programas de ciencias de
la  salud, Salud Publica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Oftros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica v Afines,

Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social vy |+

Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria

Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola;:}

Forestal y Afines, Ingenlerla Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria |~

Electrénica, Telecomunicaciones:y Afines,
ingenieria Industrial y Afines; Ingenzerla
Mecanica y Afines, Engenierfa Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ofras ingenierias,

Biologia, Fisica, Geologia; Otros. programas

de ciencias naturales, Matemadticas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta  profesional;. ién- “los  casos

reglament do ori Ley
Milk

EQUIVALENCIA -

Aplican las equwalenmas de formacmn académica vy experiencia establecidas en el Decreto

785 del 17%de marzo de 2005, "por el cual se establece el sistema de nomenciatura ¥
clasificacion y-de funciones y reguisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219 E
Grado: 01
Naturaleza: Carrera Administrativa 3
Dependencia: Donde se ubigue el cargo RSy
Cargo del Jefe Inmediato: Qu:en ejerza ia superwsson mmedlata

Participar en la planeacion, ejecumon seguzmlento y evaiuacmn de los pianes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con e! fin de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del drea.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OF!CINA ASESORA DE COMUNICACIONES: o

1. Apoyar en el disefio e implementacion de ia poitt[ca y estrategias de comunicaciones
de la administracién municipal, de acuerdo alos Iineamlentos definidos por el Alcalde.

2. Apoyar a las dependencias de la admsnlstrac;on municipal, en el manegjo de la
informacién, divulgacién, imagen corporatuvaypubilcudad institucional.

3. Apoyar en la formulacién vy ejecucidn de Eas polit!cas de comunicacién internas y
externas, garantizando los przncsp!os de pubizcudad fransparencia y visibilidad de [a
gestion publica. .

4. Apoyar en la formulacion y desarrolio de la Estrategia de Comunicaciones v el Plan
de Comunicaciones, de la administracion municipal.

5. Apovyar en el disefio, desarrollo y en mantener sistemas y mecanismos de informacion
a los servidores publicos, usuarios y al publicc en general, sobre los servicios y
actividades de la administracidn municipal, en coordinacion con las dependencias
administrativas del municipio.

6. Apoyar en la organizacién de las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas,
conferencias que se realicen en las dependencias de la administracién municipal.

7. Apoyar.en- el diseno produccion y distribucion de periddicos, boletines, medios
audtovgsuales y medios impresos con fines de informacién y divulgacion institucional.

8. Apoyar en la preparacién y orientacién de las sesiones de rendicion de cuentas
externa e interna.
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EN TODAS LAS AREAS:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

Apovyar en la coordinacion con las dependencias, los contenidos informativos de la
pagina de Internet y la Intranet de la entidad, garantizando Ia actuahzac;on
permanente de la informacion. o

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesnon que gjerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al drea ala
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para compibbar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempeno.

Acompaniar en el avance de los programas, proye_(;'_";os:_j actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos'y procedimientos existentes.

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

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones

Cumplir con el proced:mlento de concertamon de compromisos, conforme a las
normas de empleo publlco

Emplear sistemas de mformacu)n y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

Participar en el.‘p_r_blé-é's'é"de! Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Elabor'é'r;'f':gé'jgé'u'té:?,: hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo’su responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los

... Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
. Trabajo.

22,

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
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desempefio y proyectar respuesia a las peticiones presentadas por la aomunidad y!a ,

entes de control.

23. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondie_n_tes a
su cargo y funciones, mientras se realiza lz labor asignada vy posteriormente
reenviarlos al drea de archivo correspondiente.

24 Pariicipar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos que Ee sean deiegadea
por el Jefe inmediato.

25.Responder por los equipos ¥ herramlentas de oficina- que ie sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. ,

26. Acatar las demas funciones mheren’tes a la naturaieza dei cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS: 0 ESENCIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedlmzentos as:gnados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de caicuio presentaciones e infernet.
Sisterna de gestion en calidad

s 2 & o [

Aprendizaje Contznuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Apor‘te tecnnco profesmnai
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos

8 2 & @

Compromiso con la organtzaczon instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

2 & @ @ @ &

'5:'F0RMACi0N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. REQUISITOS

"FORMACION ACADEMICA. EXPERIENCIA
Titulo - profesional del nucleo- ,basu:o de| Tres (3) meses de experiencia profesnonai
conocimiento en: Comunicacidn Social, - relacionada

Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional en— los  casos

reglamentados po la Le

Mk EQUIVALENCIA

Aplucan las equivalencias’ e formacién académica v expenencza estabieudas en &l 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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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 218
Grado: 1
MNaturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el carge T
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza {a supervision inmediata

Participar en la planeacidn, ejecuc:lon seguxmlento ¥ evaluacron de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estraiégica v de geslién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesanos con el fin de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del rea. ;

V. DESCRIPCIONDE: FUNCIGNES ESENCEALES"

1. Tramitar en primera Instancia los procesos. dlsmp!manos gue se adelanten, coni's‘a
funcionarios o ex funcionarios de la administracion municipal, al igual que de los
docentes y personal administrativo de !as mst:tuc&ones educativas a cargo del
municipio.

2. Recibir y tramitar oporiunamente las- pelicicnes, quejas v reclamos que en forma
verbal o escrita presenten los: ciudadanos frente a la conducta servidores o ex
servidores y darles el tramite respectivo. -

3. Adelaniar los tramites exigidos por lé 7Iiey, los reglamentos v Ias disposiciones legales
para dar cumplimienio aI Reglmen Disciplinario.

4. Proponer procedimientos operat;vos para garantizar que los procesos disciplinarios
se desarrollen dentro de los-principios legales de economia, celerdad, eficacia,
imparcialidad v pubEJCidad buscando asi salvaguardar el derecho a |a defensa y al
debido proceso.;,

5. Informar oportUnéménte a la Division de Regisiro vy Control de la Procuraduria
General de la Nacxon sobre la imposicidn de sancicnes disciplinarias a los servidores
publzcos

6. Pon'ez;—._en conocimiento de los Organismos de Vigilancia y Conirol, [a comisién de
hechos presuntamente irregulares que surjan del Proceso Disciplinario.

7. Lievar los archivos y regisiros de los procesos disciplinarios adelantados conira los
‘servidores publicos de competencia de esta Oficina.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Rendir informes sobre el estado de los Procesos Disciplinarios a las Autorldades
competentes cuando asi lo requieran. .

Participar en la capacitacién o en los cursos de induccion y re mduccmn que prepare
el Municipio de Haglii sobre el tema de Control Disciplinario. :

Rendir los informes periédicos de gestién que le sean solicitados por el Alcalde los
entes de control y dependencias al interior de la administracién municipal o
autoridades competentes, guardando la reserva legal que cobua las actuaciones
disciplinarias.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigazdb'nes ql]e le corresponda al area ala
que pertenece, para la oportuna reallzac:ion de Ios planes programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesarlo para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para Ia evaluacién del desempefio.

Acompafar en el avance de los programas proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar la interve'htOria;" 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__élr'pr_qcedimiento de concertacidon de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

Emplear ‘sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.
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21. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento v coniroi a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

22. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nac:ionai Ea Ley los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones vy Regiamento Entemo de
Trabajo.

23. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las maierias de competencia del &rea interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

24. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo v funciones, mieniras se realiza la labor as:gnada vy posteriormente
reenviarios al area de archive correspondiente

25. Participar en juntas, reuniones, comités o evenﬁos academtcos gue le sgan delegados
por el Jefe inmediato.

28. Responder por los equipos vy herramiéntas de oficina gue le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de jos mlsmos

27. Acatar las demas funciones inherentes a ia na‘turaieza del cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que I atribuya [a ley. .
‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Admtinistracién publica :

Conocimientos especificos sobre Ios procedumzerﬁas asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Intermet.
Sistema de gestion en calidad

® @ @ @

Aprend:zaje Conﬂnuo ® Aport.é técnico profeSioreai

&

e Orientacidn a resultados s« Comunicacién efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Gestidn de procedimientos

e Compromiso con ia organizacion. = Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo

L3

Adaptac;on al camb;o

*FORMACEON ACADEN’EECA EXPEREENCEA
Titulo - profesional del nucleo béasico de| Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Aplican las equivalencias de formac:on ‘académica y ekpénencza establecidas en el Decreto |
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacidbn y de funciocnes y requisitos generales de los empleos de las entldades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”
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L IDENTIFICACION

-'“Ni\:e!: Profesional

Denominacidén del Empleo: Profesicnal Universitario

Cédigo: 218
Grado: 01
Naturaleza: Carrera Adminisirativa

Dependencia: Dende se ubique ef cargo S
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién mmediata ;

Par’ucupar en la planeac;on GJECUC!Oﬂ segwm:ento ¥ eva!uacmn de iy pianes programas
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica v de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesanos cen el fin de asegurar la ejecucidn
de los procedimientos del ares.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCﬁONES ESENCIALES

7. CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Realizar la evaluacién del Sistema de'}Geshon de la Calidad, de acuerdo con el
pregrama disefiado por el Municipio, ef clial incluye los indicadores de eficiencia,
eficacia y efectividad, verificande que los controles asociados a los procesos estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

2. Realizar, verificar, hacer auditoria.y seguimientc a! Sistema de Control Interno, con el
fin de que esté formalmente establecido en el Municipio v que su ejercicio este
acorde al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular a los que
tienen responsabilidad de mandeo y manejo de recursos y bienes.

3. Coordinar y hacer segurifﬁ'iéﬁto a la implementacicn del Sistema de Control interno
dentro .del Municipio. y - asngnar funciones de acuerde a los grupos de ftrabajo
establecidos para ello.

EN TODAS LAS AREAS

4. Recopilar anformac:on proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

5. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, vy aclarar las
dudas de acuerdo con [as actividades que desarrolia v la profesidn que ejerce.

6.;._:_Pérticipar'en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al drea a la
“.que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la realizacion.. de |
actividades laborales reportadas, para [a evaluacion del desempefio.

Acompafnar en el avance de los programas, proyectos y actividades proplas del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedlmlentos exnstentes

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeno en funCIon
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calldad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI - -

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relaciéon con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas wgentes

Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromlsos conforme alas normas de
empleo publico. :

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposiciéon
de la dependencia. :

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento yrcz':bntrol a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempeiio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y cohtrpié’i' los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo- y funciones, mientras se realiza la labor asignada y postericrmente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

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

- -procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

220

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

7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica
Conocimienfos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de caiculo, presentamon?s e Internet.
Sistema de gestion en calidad

e & @2 @

Aprendizaje Contlnuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FGRMAC&ON ACADEM&GA Y. EXPERIENCIA

Apor’se tecmco pmfessonal
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones

® & @ 9 B D

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlcleo basico de | Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines, relacionada
Administracién, Contaduria Plblica,

Economia, Ingenieria Administrativa y Aﬂnes
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en  los . ‘casos
reglamentados por la Ley. :

o VL EQUIVALENCIA L
Aphcan as equwaienc:as de formac:on académica y experiencia es’iabEecndas en ei Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion vy “de *funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por fas disposiciones de la Ley 09 de 2004”.
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Mivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitaric
Cddigo: 218
Grado: 01
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue 2l cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza ia supervisidn inmediata

proyectos de la dependencia, de acuerde con la orientacion estratégica v de gestion de ia
entidad, realizando los esiudios e investigaciones necesarios, con &l fin de asegurar 12 ejecucion
de los procedimientos del area.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES EN DEPORTES Y RECREACION
1. Apoyar en la gestién juridica de los confratos y convenios que se realicen en la

secretaria.

2. Proyectar los actos administrativos, informes y respusstas 2 acciones judiciales y
requerimientos que reslicen entidades publicas y privadas que sean de competencia
de la Secretaria.

3. Apoyar la realizacién de los diferentes programas deportivos y de recreacion gue se
adelantan en la Secretaria.

4. Acompafar y motivar a la comunidad en {a realizacion de los programas deportivos y
de recreacién que se realicen en la secretaria.

EN TODAS LAS AREAS

5. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

8. Clarificar sobre los aspectos correspondienies al area de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades gue desarroiia y la profesién que ejerce.

7. Participar en los provectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
gue perienece, para la operiuna realizacién de los planes, pregramas y proyectos.

8. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacidn de
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

Acompaifiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias de! area
a la gue pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

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 el procedimiento de concertacidn de compromisos, conforme a las normas
de empleo pliblico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
de la dependencia.

.Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con o establecide en el area desempefio.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y confrol a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad yfo
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

Participar en juntas, reuniones, comités o evenfos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

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

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

V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

e  Administracién publica

« Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

¢ Programas para el procesamiento de iexto, hojas de céiculo, presentaciones e internat.
e Sistema de gestion en calidad

OR NIVEL JERARGUICO

® Aprendlzaje Contmuo - @ Aporte técnico profesional
e Qrientacion a resuliados - - e Comunicacién efectiva
s Orientacién a! usuario v al caudadano » (Geslidn de procedimienics
« Compromiso con la organizacién. e [nstrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
ion gl cambio
j -REQUISITOS BE FQRMACIGN 'ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional del nlclec bésico de| Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimienio en: Derecho y Afines. relacionada
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: [Educscion Fisica vy
Recreacién.
Tarjeta profesional  en los casos
regiamentados por la Ley.
- VIl EQUIVALENCIA

Aphcan [as equu\falenczas de formacién académica v expenencsa establemdas en el Decreto
785 del 17 de marzo de. 2005, “por el cual se establece el sistema de nhomenclatura 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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G _ LIDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empieoc: Profesional Universitario

Cédigo: 21¢

Grado: G1

Naturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo S
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién znmedlata .

Participar en la planeacion, e;ecuc;on seguumlento y evaluacaon de los. planes, programas;.
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estrategaca ¥y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investlgacmnes necesanos con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del &rea. :

2 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE ERDUCACION

1.  Contribuir en la formulacién y coordinacién dé las politicas y pianes del sector
educativo en el municipio, en concordancia con el Pian de Desarrollo del municipio ¥
la normatividad del orden nacional. '

2. Apoyar en la formulacidon de ,;estrategias gue permitan garantizar el acceso y
permanencia de los nifios y jovenes en ¢l sistema educativo y la pertinencia, calidad y
equidad de la educacién, en sus d:ferentes formas, niveles y modalidades.

3. Apoyar en el disefio de pianes programas y proyectos orientados a mejorar la
calidad de la educacién’ en ei municipic.

4. Apovar en el daseno de pianes programas y proyecios orientados a mejorar la
calidad de la cu!tura en el mumczplo

5. Contribuir 2 que el servicio educativo en su jurisdiccién tenga una adecuada
prestacuon en cond!mones de cobertura, calidad y eficiencia.

6. Ayudar en,la; Vsuperv:saon de los recurscs provenientes del Sistema General de
Participaciones;con destinacion especifica para educacion y garantizar la correcta
ejecucmn de !os recursos provenientes del mismo.

7. Ayudar en la planifcacaon organizacién y distribucién de los recursos y ejercer el

control necesario para garantizar eficiencia, efectividad y transparencia en el servicio

-:ofrecido, ‘mejorando la oferta a los estudiantes actuales y ampliando |z cobertura de
manera gue se atienda al 100% de la poblacion en edad escolar.
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8.

Ayudar en el disefio de lineamientos y estrategias para recolectar y. procesa?' la
informacién requerida para la planeacién del servicio educativo v, para Ia eva acaon
de sus resultados. =

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

9.

10.
_ territorio.

11.

12.

Establecer mecanismos que propicien la ampliacion de la cobertura ‘educativa en
todos sus niveles. :

Participar en las campanas que propenden por una':' educacmn de calidad en el

Crear estimulos que eviten la desercién escolar.

Incentivar a la poblacidn para la permanencia en el sistema educativo.

13. Velar por la preservacién de los valores culturales del mumcup:o

14.

15.

16.

Incentivar las manifestaciones cu[turales en todos Ios sectores de la poblacion.

Contribuir en la formulacién y ejecucion de polltlcas, planes y estrategias que
garantice el acceso y permanencia de los nifios y jovenes en el sistema educativo, en
sus diferentes formas, niveles y modalidades.

Participar en la planificacion y prestacién del servicio educativo en los niveles de
preescolar, basica y media, directamente o mediante convenio o contrataciéon con
entidades no estatales o sin animo de lucro, en condiciones de equidad, eficiencia y
calidad.

17.Ayudar en el disefo e[mpulso de estrategias y programas para el desarrollo y

18.

19.

formacién de la nifiez y [a juventud, con enfoque diferencial en cuanto a grupos
étnicos, poblacion con necesidades especiales y otras caracteristicas socioculturales.

Desarrollar las estrategias necesarias para satisfacer la demanda educativa y
formular los correspondientes programas y proyectos.

Identificar ta demanda y las necesidades de oferta educativa en la educacién pre-
escolar, basica y media en el municipio.

20. Atender la demanda de cupos escolares y consolidar el registro de cobertura del
- municipio.

o't

Establecer los lineamientes, criterios y procedimientos para adelantar los procesos

anuales de matricula en los establecimientos educativos oficiales del municipio,
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ejecutarios y administrar la informacion del sistema de malricula.

SECRETARIA DE EDUCACION o
SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA

22. Analizar v usar pedagogicamenie los resuitados de las E\#’a1uaC$E‘j’hi"S internas vy

externas tantc de las instifuciones como de los estudianies, docentes y directivos
docenies de las instituciones educativas. -

23. Apoyar en la asisiencia técnica y evaluacion de la cahdad y prestaczon del servicio

24.

educatuvo en eI munnc:pso

Fomentar el uso pedagogrco de fos I\fiedlos y Tecnoioga de Enformamon y las
Comunicaciones.

25. Contribuir al fortalecimiento de las expenencnas S|gmf" icativas de las Instituciones

Educativas.

26. Apoyar en el registro actualizado de ios coiegxos publicos y privados y de entidades

sin animo de lucro con fines educativos, que facilite Iz inspeccidn, vigilancia v control
en materia de personerias, legalizacion de - instituciones educsativas, costos
educativos, sanciones y demas informacidn requerida por la Subsecretaria.

27.Ayudar a garantizar la calidad en la prestacidn del servicio educativo, en sus

28.

29.

30.

31.

32,

diferentes formas niveles y modalidades (SIGCE).

Participar en el desarrolio de :és’trategias gue estimulen el mejoramiento de la calidad
de la educacidon prestada por las insfituciones educativas y que contribuyan z la
cultura de la autoevaluacién

Participar en la ejecuc:on y segusmlento al plan territorial de formacién docente.
Participar en la’ formuiaceon ¥ ejecucion en coordinacidn con la Subsecretaria de
Medio Ambiente y Promocion de la Cultura Ambiental, la politica de educacién
ambiental del municipio.”

Participar enel. disefio y ejecucion de esfrategias y programas para el desarrolio ¥
formacion de la nifiez v la juventud y promover estralegias de articulacién de la

primera infancia con la educacién basica.

Promover ia aplicacién y ejecucion de los planes de mejoramiento de la calidad en

- instituciones educativas y acompafiar a los Establecimientos Educativos en la

-implementacién del Sistema Gestién de fa Calidad Institucional.
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33.

34. Participar en la elaboracion de la caracterizacion y el perfil del sector edu'cativo-’-‘“-..

35.

36.

Acompafiar en la construccion e implementacion de los Sistemas de Evaluacion |
institucional.

Brindar onentac:lon sobre estrategias pedagogicas para lmplementar proyectos
pedagdgicos transversales, a las entidades e instituciones educatlvas

Ayudar a que los programas curriculares se cumplan de acuerdo con"'las directrices
del Ministerio de Educacién Nacional. - ;

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

37.

38.

39.
40.
41.
42.

43.

44,
45,

46.

47.

Causar todas las facturas y/o cuentas por pagar que mgresan de los diferentes
proveedores gue hacen parte de las Instituciones Educativas de Itagui.

Confirmar los registros realizados por los técnicos operativos (Recibos de caja,
comprobantes de egreso, de ingreso, traslados bancarios, acuerdos de adicion,
traslado y reducciéon presupuestal, comprobantes contables y notas).

Consolidar la informacion para la reailzacmn de los estados financieros.

Realizar el informe de cuentas por pagar

Registrar y validar la informacién al sistema financiero del Ministerio *SIFSE".

Presentar validada y oportunamente la informacion a la DIAN.

Elaborar y validar Ias declaraclones de retencidon en [a fuente de las instituciones
educativas y presentarlas oportunamente.

Generar y validar los estados financieros de las instituciones educativas.

Apoyar el proceso de rendicidn de cuentas a la Confraloria Municipal de Itagii.
Mantener actualizada la informacién del personal docente y administrativo, de los
establecimientos educativos oficiales o en concesion, recoger la informacion sobre
las necesidades de recursos humanos.

Contribuira fa administracion de la situacién laboral de los empleados de la planta

docente, ejecutar los procesos de ubicacién, traslado y novedades del personal
docente y administrativo de los planteles educativos del municipio.
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48,

48,

50.

51

52.

53.

Verificar el cumplimiento de reguisitos de los docenies gue vavan a mgresar a ia
planta docente dei municipio.

Contribuir en la gestidn de garantizar ia oportunidad en ia liguidacion y pago de Iés
salarios y prestaciones de los docentes, su permanencia y desvmcufac on al Slstema
General de Seguridad Social.

Ayudar en el tramite de provisién de [as plazas docenies asignadas al m.{,shicipio_

.Apoyar administrativamente a las instituciones educativas en' los procesos de

adqguisicion y administracién de bienes, administracién présupuestal ¥ contable y en
la gestiébn documental y archivo de la informacion generada en los procesos
educativos.

Ayudar a la administracién de las plantas fisicas, dotaciones y mobiliaric que se
requieren para el servicio educative en &l municipio.

Atender o tramitar las solicitudes, propuestas, quejas y reclamos formulados por ia
comunidad en general y los colegios, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la administracién municipal. :

SECRETARIA DE EDUCACION
FUNCIONES EN CULTURA

54.

55.

56.

57.

58.

_‘59

Apoyar y fortalecer el desarroilo de las redes de informacidn cultural y bienes,
servicios e instituciones culturales (museos bibliotecas, archivos bandas, orquestas),
asi como ofras iniciativas.de organizacion del secfor cultural.

Participar en el estab!écimiento de las medidas para la proteccidn del patrimonio
arquitectdnico, cultural y artistico del municipio, en coordinacion con la Secretaria de
Planeacién y con otras entidades del sector cultural.

Participar en la-elaboracion del inventario del patrimonio cultural y artistico del
municipio, sistematizarlo y manienerio actualizado.

Apoyar en la -adecuada administracion de los bienes culturales del municipio, e
implementar acciones para la proteccién de los lugares histéricos vy de interés que
conforman el patrimonio cultura del mismeo.

Apoyar en el establecimiento de vinculos con entidades, regionales, nacionales e
lnternamonales para el fomento, estimulo y divulgacidon de Iz actividad cultural.

Apoyar en la gestion de recursos de financiacién para el desarrclio de proyectos
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60.

61.

62.

63.

culturales para el municipio.

Participar en la organizacion del servicio publico bibliotecario y promover la creacion,
el fomento y el fortalecimiento de las bibliotecas publicas y mixtas y de Ios serv;cms
complementarios que a través de éstas se prestan. S

Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrollo del arte y estlmulos
para los artistas.

Promover las manifestaciones culturales del municipio a través de la realizaciéon de
eventos institucionales, intercambios culturales con otros Iugares y-apoyando los que
se realicen con iniciativas privadas.

Contribuir a la formulacién, articulacién y ejecumon de Ia politica cultura[ del mumclp:o
de ltagii. v

B64. Ayudar en el establecimiento de estrategias y politicas para las relaciones culturales y

65.

66.

67.

artisticas que integren las iniciativas privadas con las plblicas, en esta materia.

Fortalecer los procescs de informacion, investig'acion" comunicacion y formacién y las
expresiones multiculturales y artisticas que mtegran los sectores publico y privado del
Municipio.

Formular estrategias para garantizar la- promocién consolidacion, conservacion y el
emprendimiento de las expresmnes y manifestaciones culturales propias del
municipio. :

Investigar, valorar, preservar, 'difuridify conservar el patrimonio cultural tangible e
intangible y promover su sostenibilidad y su apropiacién social.

SECRETARIA DE EDUCAC_ION-"?&-_.-
OFICINA PARA EL DESARROLLO HUMANO Y LA EDUCACION SUPERIOR

68.

69.

70.

Apoyar en la orientacién de la educacién técnica, tecnolégica y superior, hacia las
necesidades de la poblacmn y las actividades del sector productivo y laboral del
municipio.

Participar - en la identificacién de programas, generar acuerdos y fomentar las
acciones conjuntas de las Instituciones de educacion superior de la region con las
instituciones oficiales de educacion media.

Participar en la elaboracién vy ejecucién de planes, programas y proyectos que
contribuyan a la articulacion de la educacién media con la educacidén superior, el
sector productivo y laboral del municipio y las necesidades de los habitantes.

Participar en la implementacién de politicas, planes y programas que articulen la

71.




Codign: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Versidn: 92

Fecha Actualizacion:
270812023

educacion no formal con las necesidades de desarrollo del ialento humanc
evidenciadas en €l municipic, mejorande su posibilidad de empleo y i aprend:za;e
permanente.

72. Apoyar la implementacion de planes y programas, en coordinacion con el SENA v &l
sector productivo, para efectos del reconocimiento de programas, la creacién de
redes de entidades de formacion para el frabajo, y la gestién de cadenas de
formacion entre las instituciones educativas y centros o dreas de. capautac:on de las
empresas, asociaciones y gremios, en el marco de la cadena de formacion, la
movilidad educativa y ef aprendizaje permanente. ;

73. Participar en el establecimiento de relaciones con institucicnes de educacion superior
de la regién, que permitan fomentar la investigacion y- !os procesos de formacidn de
docenies.

74. Participar en el disefio de estrategias para el fdrtal_ecimiento de las asociaciones de
egresados y estudiantes de ultimo grado de la educacion media, para que continden
su formacion prefesional y laboral.

75. Participar en [a gestién de becas e sntercambaos con instifuciones y organizaciones a
nivel nacional e internacional. i

SECRETARIA DE EDUCACION
AREA DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

76.Apoyar el disefio de estrategias de movilizacién social, gestion intersectorial e
interinstitucional y de articuiacién de la educacién inicial con el grado fransicién para
fomentar el procesc educativo.

77.Apoyar el Sistema de Gestlon de la calidad de las modalidades de educacion inicial
en el marco de Ia atencmn mtegrai de esta poblaczon

78.Participar en eli analisis de Ia informacién nacional vy loccal, las experiencias
significativas y la aplicacion de los referentes {écnicos establecidos por el MEN.

79.Participar en el desarrollo, socializacién y evaluacién de estrategias planeadas para el
fomento de la Educacion Inicial en el Municipio de ltagli.

80.Participar en el fortalecimiento de la Entidad Terriforial en la gestion de los actores
anvo!ucrados en la Educacion Inicial a través de informacion, orienfacion y apoyo
tecnaco

8"1.‘Apoyar, en ia gestién encaminada a garantizar la prestacién de Edueacidn inicial de

caiidad_
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EN TODAS LAS AREAS

82.Brindar el acompafnamiento técnico a los Centros de desarrollo Infantil CDI—, jardanes
infantiles e instituciones educativas que atiendan [a primera infancia

83.Apoyar en los procesos de las transiciones exitosas en las IE oﬂcrales Y Ios Centros
de Desarrollo Infantil -CDI- ‘,

84.Ofrecer informacion y orientacion sobre los referentes técnicos de Educacion Inicial.

85. Fortalecer la gestién de los prestadores del servicio en la implementacion de los
referentes técnicos, de acuerdo al cumplimiento de las condiciones de operacion.

86. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

87. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desemperfio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrol!a y la profesion que ejerce.

88. Participar en los proyectos, estudios e mvestlgaclones que le corresponda al area a la
que pertenece, para la oportuna realizamon de los planes, programas y proyectos.

89. Disponer del soporte documental necesano para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas para Ia evaluacion del desempefio.

80. Acompafiar en el avance de Ios programas proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

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

93. Cumplir con él”"prOCedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo pablico.

94. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
. adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
* de la dependencia.
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85. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que: func:one de
acuerdo con lo establecido en el drea desempefio.

98. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y conirol a los programas y proyectos que tkene
bajo su responsabilidad.

97.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nack;ﬁ'ai la fey fos
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reg!amenta interno de
Trabajo. :

88. Estudiar, evaluar y conceptuar schre las materias de compétnncia?:ﬁel area interna de

desempefio y proyectar respuesia a fas peticiones presemadas por la comunidad y/o
entes de conirol. ;

99. Recibir y centrolar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mienfras se realiza la labor asignada y posteriorments
reenviarios al area de archivo correspondienie.

100. Participar en reuniones, comités 0 eventos academ;cos gue le sean delegados
por el Jefe inmediato.

101, Responder por los equipos y | herrarﬁiﬁéﬁht’é's de oficina gue le sean asighados,
procurando su cuidado y buen uso de Ios mismos.

102. Recibir, analizar v proyectar respuestas a sclicitudes, derechos de peticién,
Acciones de Tutelas, recursos interpuestos a gue haya fugar, relacionadas con el
desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

103. Acatar las dema’s_funéi'ones inherentes a la naturaleza del carge y las gue le
sean asignadas por el Jefe-inmediato o que le atribuya la ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® & @ @ [~

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignadces

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad

PQ’R NIVEL JERARGUICO

@ & @ @& @

Aprendizaje Contlnuo
Orientacion a resultados

.- Orientacion al usuaric y al ciudadano.
Compromiso con |3 organizacion.

Aporte téenico profesional
Comunicacion efectiva
Gesfion de procedimisnios
instrumentacion de decisiones

9 & @& 9

Trabajo en eqguipo
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Adaptacmr}ai cambio

'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Titulo profesional del ndcleo basico de| Tres (3) meses de experiencia profesmnal
conocimiento en: Artes Plasticas, Educacion, relamonada

Derecho y Afines, Sociologia, Administracién,
Contaduria Publica, Economia.

Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Le

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
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 209 de 2004".

10
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Nivei: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

Maturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubigue el carge S
Cargo dei Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

m PRGP@SETG PRINGIP"

Partlc:ipar en ia pfaneacson, ejecucidn, segulmfento ¥ eva!uac:ion de Ios p]ane prog{amas
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion esfratégica 'y de gestion de ia
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fil de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del area.

IV; DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE EDUCACION

1.

Coordinar, revisar y aprobar las néminas del per’ébnai docente, directive docente v
administrative de las instituciones educativas oficiales del Municipio de [tagi)i.

Administrar, el Sistema de Informacion v Administracién de Recursos Humanos -
Humano Web dei Ministerio de Educacién Nacional en sus diferentes modulos.

Crear y formular las diferentes vanables y conceplos de ingreso, descuento, apore vy
formula en el sistema Humano Web '

Realizar el proceso de creacion,de acreedores y terceros en el Sistema Humano Web de
la Secretaria de Educacion del Municipic de ltagli.

Liguidar oportunamente la _}.néfnina y seguridad social de los docenies, directivos
docentes y personal administrativo vinculados y temporales de las Instituciones
Educativas oficiales dei Wlumc&pao de ltagli, segun normatividad vigente,

Revisar la prenomma y ia seguridad social de los servidores publicos docentes, directives
docentes y personal administrativo vinculados, actualizandc e! sistema Humano Web,
para verificar que las novedades del personal si estén siendo aplicadas correctamente
garantizando el pago adecuado de la ndémina.

Solicitar ante la dependencia comrespondiente la disponibilidad presupuestal para el pago
de’ ndmina, seguridad social, cesantias parciales y definitivas del personal docentes,

directivos' docentes y personal administrative adscritc a las instifuciones educativas
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10.

11.

12.

13.

oficiales del Municipio de ltagiii.

Atender las inquietudes y solicitudes con respecto a los pagos, devengos y demas
prestaciones econdmicas que tengan los docentes, directivos docentes:y el _p’ersonal
administrativo de las instituciones educativas oficiales del Municipio de ft'agt']i. SR

Realizar proyecciones de la némina con el fin de garantizar los recursos que permnan el
pago de [a misma. _

Realizar el certificado electrénico de tiempos laborados CETIL, y demas certificaciones
salariales segun requerimientos del FOMAG. : -

Dar respuesta clara y oportuna a los tramites y solicitudes de los ciudadanos,
relacionados con el area de desempefio, a traves del Slstema de administracion
documental

Revisar cupos de endeudamiento y dar visto bueno segun solicitudes de descuento de
obligaciones por némina del personal adscrlto al sector educativo de la Secretaria de
Educacidon del Municipio de ltagii. :

Las demas funciones que le sean aS|gnadas por la autoridad competente, que
correspondan a la naturaleza del cargo y aI area de desempefio.

EN TODAS LAS AREAS

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y SOIECItadOS por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondlentes al area de desempefio, y aclarar las dudas
de acuerdo con las actividades.que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de actividades
laborales reportadas; para la evaluacion del desempefio.

Acompariar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del darea a la
que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los '.Firocedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accidon de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control

Interno — MECI -
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10.

i1.

12.

13,

14.

15.

16.

18.

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

Cumplir con el procedimiento de conceriacién de objetivos, conforme a Eas normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera adecuada
la informacién y los diferentes recursos gue han sido puestos ‘a d:sposacmn de la
dependencia.

Participar en el procesc del Sistema de Geslion de la Cahdad para gue funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio. '

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y conirol a Eos programas y proyecios que tiene
bajo su responsabilidad. ,

Cumplir con las funciones contenidas en ia Co_n_stifud_én Nacional, [a Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar scbre las materias de competencia del area interna de
desempefic y proyectar respuesta a Ias peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control. .

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza ia labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivc correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el Jefe
inmediato. :

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

. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones de

Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio de las
funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

Acatar Ias: demas funciones inherentes a la naturaleza del carge v las que le sean
asighadas por el Jefe Inmediatc o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica

Conommlentos especificos sobre ios procedimientos asignados
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» Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Intemet.

+ Sistema de gestion en calidad

Aprendlzaje Contmuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte tecnlco profesuona[
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION: ACADEMiCA Y.EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de| Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimientio en: Administraciéon, Contaduria ' relacionada

Publica, Economia.

Tarjeta profesional en los

_reglamentados por la Ley

Aplican las equivalencias de formacmn academlca v experlenaa establecidas 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 la Ley 909 de 2004".
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_IDENTIFIGACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Frofesional Universitario

Codigo: 218

Grado: 01 _

Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision mmedtata

Participar en Ia planeacion, e;ecuc:on segusmsento y eva!uaczon de Eos p!ane 3, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesanos con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

“JV: DESCRIPCION DE FUNC%.!\%ES ESE%QCEALES

"SECRETARIA DE GOBIERNO
1. Apoyar en la gestion de los contratos y cd'nvenios-fque se realicen en la secretaria.

2. Proyectar los actos administrativos, informes y respuestas a acciones judiciales y
reguerimientos que realicen entldades pubhcas y privadas que sean de competencia
de la Secretaria. :

3. Participar en el disefio de estrategias que vinculen a la administracién municipal a
unas politicas de convivencia citdadana vy resclucidén pacifica de conflictos en un
marco regional e institucional. -

4. Participar en la formulacidén de proyectos y programas de prevencion de delitos,
contravencicnes y problemas de canvnvencsa ¥ seguridad cuudadana

5. Apoyar en la defnsc:on de mecanismos que permitan la coordmaczon y combinacion
de esfuerzos publicos, privados y comunitarios para buscar la resolucidn pacifica de
conflictos. R

8. Apoyar en el disefio de instrumentos promocionales v pedagodgicos orientados a
generar intericrizacion y accion individual y colectiva sobre los vaiores civilistas, los
derechos  humanos, la preservacién de la disciplina social y ia pariicipacién
ciudadana. -

SECRETARIA DE GOBIERNO

DIRECCION ‘ADMINISTRATIVA, AUTORIDAD ESPECIAL DE POLICIA, INTEGRIDAD
URBANISTICA

7. Tramitar los procesos que se adelanten por infraccion urbanistica, de aguelias
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8.

construcciones que no cumplan con la licencia aprobada por la Curaduria o que no |
hayan tramitado esta, de aquellos establecimientos que no tengan concepto de
ubicacién y de la publicidad exterior visual que no tenga el respectivo permiso que
sean remitidos por la Secretaria de Vivienda y Habitat, e imponer sanciones cuando a
ello hubiere lugar.

Apoyar la elaboracién de normas urbanisticas, generales y complémentarias que
regulan el uso, ocupacion y aprovechamiento del suelo urbano. -

9. Apoyar el proceso de enajenacion voluntaria o de expropiacién d& inmuebles en los

10.

casos previstos en arficulo 10 de la Ley 388 de 199_7ifi.y:: demas normas que la
modifiquen, reglamenten, sustituyan o complementen, cuando sean requeridos.

Servir de apoyo a la Secretaria de Vivienda y Habitat la elaboracién de los estudios
urbanisticos para la legalizacién o regularizacién urbanistica. -

11. Apoyar en asuntos concernientes a la renovacion urbana tales como la pre-

delimitacién de los planes parciales, la reglamentaCién para los sectores definidos

SECRETARIA DE GOBIERNO
DIRECCIONB ADMINISTRATIVA, AUTORIDAD ESPEC[AL DE POLICIA, INTEGRIDAD
DEL ESPACIO PUBLICO Y GENERAL

12.

13.

14.
15,
16.
17.

18.

Realizar trabajo terapéutico con_el menor y su grupo familiar en conflicto, remitiendo
aguellos que requieran ofras com‘plejidades

Realizar estudios que permltan |dent|F icar las situaciones socioeconémicas de los
menores que se hallan en situacién irregular, para formular diagndstices, programas y
proyectos que permitan satisfacer sus necesidades.

Adelantar vistas domiéiliaria"s-para la verificacién de situaciones del menor y su grupo
familiar con el fin de brindar una atencién integral.

Promover, organizar y desarrollar acciones de caracter preventivo definiendo
estrategias y programas en prevencion y promocion para el bienestar de [a familia.

Partlmpar actwamente en las audiencias con el Comisario de Familia cuando este lo
requiera. -

Realizar ias:‘ anotaciones de la atencién al usuario en la planilla de control
solicitudes de servicios y en la hoja de observaciones de la historia clinica.

Asesorar al Comisario de Familia cuando el caso requiera de una experticia
psicolégica yfo un informe.
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19. Participar activamente en las actividades del equipc interdisciplinario.
20. Utilizar las fichas, formatos y registros que son regidos por el Sisiema de Ges’uon de
Calidad. Lt

21. Realizar peritaje psicologico a peticidn dei Comisario de Familia

22. Informar al Comisario de Familia sobre los casos con posible  vulneracion
psicolégica gue requieren atencion. o U

23. Aplicar pruebas psicoldgicas v escalas compoﬁamentaées- en los casos necesarios.

24. Remitir a los usuarios gue requieran una intervencion aastencsai ‘especializada a las
instituciones competentes. -

25. Hacer seguimiento a los casos remitidos.

25. Realizar conirol, seguimiento y mejoramlento conttnuo a !a asistencia v asesoriaen [a
prestacién del servicio. i :

27. Realizar Asambleas Familiares, progréi‘ﬁas de prevencidn en temas de paufas de
crianza y restablecimiento de derechos de acuerde las necesidades detectadas por
la Subsecretaria.

28. Participar en la gestién, orientacién y asescria a la comunidad sobre la resolucién de
conflictos y violencia intrafamiliar. -

29. Realizar visitas domiciliarias - dé"':a'cgerdo 2 los requerimienios de la comunidad v
elaborar y presentar ante ei .Jefe de! Area el respectivo diagnaostico.

30. Participar en la gestlon onentacson y asesoria a'la comunidad sobre la resolucion de
conflictos famallares i

SECRETARIA DE GOB!ERNO
SUBSECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS

31. Apoyar a las Secfefarias de Despacho y entes desceniralizados en su fortalecimiento
orgamzacxonal en Gestion del Riesgo de Desastres y atencion de emergencias.

32 Pa['thIpai' en el disefic de politicas v coordinacion de acciones para responder eficaz
y_eficientemente en situaciones de emergencia y/o desastrs, a traves de ia
organizacidn, planificacion, seguimiento y control a nivel Institucional e

- Interinstitucional y de la implementacion de los planes de accion establecidos.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Apoyar al Departamento Administrativo del Sistema de Prevencién, Atenczon y
Recuperacion de Desastres (DAPARD) ~ .

Hacer seguimiento a la Politica Plblica de Gestién del Riesgo De _Desaéi're_ss_fdel
Municipio de Wagiii, ajustada a los lineamientos en cumplimiento de la. Policita
Nacional de Gestion del Riesgo y de forma articulada con la- planlf cacion del
desarrollo y el ordenamiento territorial municipal. =

Participar en los procesos de conocimiento y reduccién del nesgo y-manegjo de
desastres en el orden local y su articulacién con los lineamientos gue en este sentido
se establezcan a nivel metropolitano, regional y nacional. =

Apoyar en la articulacion de ios intervinientes privados, las organizaciones sociales y
las organizaciones no gubernamentales en el Sistema Mummpal

Apoyar en la formulacién, implementacion, segu:mlento y evaluacién del Plan
Municipal para la Gestién del Riesgo y la estrategia para la respuesta a emergencias.

Participar en el disefic de los respectivos _prdéésos de conocimiento, reduccién de
riesgos de desastres y de manejo de desastres, asi como los procesos estratégicos
de apoyo y de evaluacion necesarios para la smpEementamon

Apoyar en el cumplimiento de la normatuvndad \ngente del Sistema de Gestidn de
Riesgos, Emergencias y Desastres: ..

10. Participar en las campafias publicas y programas de prevencién de incendios y
otras calamidades conexas;: en ‘coordinacién con los demas entes municipales y
departamentales que contribuyan al logro de su mision.

SECRETARIA DE GOBIERNO _
DIRECCION PARA EL POSTCONFLICTO Y LA RECONCILIACION

41.

42.

43.

44,

Apoyar a las autoridades administrativas del orden Municipal, en el desarrollo
institucional y el disefio y aplicacion de planes y programas refacionados con el
acceso ala jUStICIa y el mejoramxento de la convivencia ciudadana.

Participar en el dlseno de estrategias para difundir, fomentar y mejorar el uso de los
mecanismos ‘alternativos de solucién de conflictos y la relacion entre los distintos
operadores de justicia.

Pammpar en el establecimiento de elementos para elaborar propuestas legislativas
en materia de acceso a la justicia y mejoramiento de la convivencia ciudadana.

Apoyar -en la prestacién del servicio de los diferentes entes gubernamentales

municipales, departamentales y nacionales que alli se presentan.
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45, Parlicipar en fa realizacidn de acciones para el postconflicto v la reconcs!:acnon en ei
Municipio, en procura de mejorar el bienestar de sus habitantes.

46. Participar en la promocion de la utilizacién de mecanismos aiternativos de reso[ucson
de conflicios.

47. Apoyar la elaboracion de la ruta de acceso de la oferia institucional, para las wc’umas
del conflicto vy coordinar su aplicacidn, de acuerdo al Decrelo 4800 de 2(}11

48. Apoyar ia implementacién de la Ley de victimas defmzda por Ia Ley 1448 de 2011,
con eficacia y oportunidad.

49. Velar por &l cump!imien’to'de los lineamientos generaleg g_s%abiééidds por el Ministeric
deJusticia y del Derecho en relacion con el programa nacional de Casas de Jusiicia.

50. Apoyar el fortalecimiento de! proceso de justicia transicional gue acoja &l Municipio de
ltagli, para la atencién de victimas del conflicto.

EN TODAS LAS AREAS

51. Recopilar informacién, provectar y preseﬁtar_ios informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas vy solicitados por los diferentes entes de control.

52. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarroila y la profesion que eierce.

53. Participar en los provectos, Vestudios”'é irnvestigaciones gue le corresponda al drez a la
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

54. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacidon de
actividades [aborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

55. Acompafar en el avance de los programas, proyectos vy actividades propias del drea
a [a que pertenece, teniendo come marco i0s procesos y procedimientos existentes.

56. Cumplir los procedimientos y actividades propias del 4rea de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencis,
siguiendo los linéamientos del Sistema de Gestion de [a Calidad y el Mcdelo Estandar
de Contro! Interno — MECI -

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

- 58. Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, cenforme a las normas




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS | ABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacién:
27106/2023

59.

60.

61.

62.

63.

64.

' 65.

66.

67.

de empleo piblico.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar ‘de manéfa
adecuada [a informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a dssposncmn
de la dependencia. :

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos gue tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenma del area interna de
desempefio y proyectar respuesta alas pet;cxones presentadas por la comunidad y/o

entes de controi.

Recibir y controlar ios documentos relaqi_dhadds’i__pori"Ios asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al drea de archivo correspondiente. -

Participar en juntas, reuniones, comltes o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato. :

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

Acatar las demas funcrones mherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmed:ato 0 que le atribuya la ley.

"‘fCONGCIMiENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

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

en calidad

ngOR N]VE _ JERA.

" Orientacion al usuario y al ciudadano.
-Compromiso con la organizacion.

Aporte técnico profesmnal
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendrzaje Contmud
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo
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Adaptacuon al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPEREENCiA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
SECRETARIA DE GOBIERNO: Titulo| Tres{3)meses de experiencia profﬂsmnai
profesional  del nicleo  basico de relacionada :

conocimiento en: Ciencia Politica,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia v
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Pibiica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria industrial y Afines.

Tarjeta profesicnal en los  casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA,
AUTORIDAD ESPECIAL DE POLICIA,
INTEGRIDAD URBANISTICA: Tituio
profesional del nGcleo  basico de
conocimiente en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en tos casos

reglamentados por la Ley.

DIRECCION ADMHN§STRAT!VA |

AUTORIDAD ESPECIAL DE’ POLICIA,
INTEGRIDAD DEL ESPACIO PUBLICO Y
GENERAL: Titulo profesional “del nuclec
basico de conocimiento en:. Psicologia,
Trahajo Social y Afines. =™~ o

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por laLey. -

SECRETARIA DE:, GOBIERNO -
SUBSECRETAREA"'ELDET GESTION DEL
RIESGO . . DE- DESASTRES Y
EMERGENC!AS Titulo profesional  del
nicleo .. béasico - de conocimiento  en:
Arquitectura, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Civil y Afines.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE GOBIERNO -
DIRECCION PARA EL POSTCONFLICTO Y
LA RECONCILIACION: Titulo profesional del
nicleo basico de conocimiento en: Ciencia
Politica, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Filosofia, Teologia
y Afines, Psicologia, Sociolegia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

. EQUIVALENC

”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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‘1. IDENTIFICACION

."N'Evei

Profesional
Denominacidén del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 01
MNaturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: CQuien ejerza la supervisién inmediata

Participar en la planeacion, e;ecuc:rcn segu&msento y evaﬁuacaon de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestién de Ja
entidad, realizando los estudios e investigacicnes necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimien‘tos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HSECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE GESTION DE RENTAS

1. Realizar el analisis econémico de los contribuyentes de {os impuestos municipales.

2. Proyectar los actos administrativos de acuerdo a las funciones asignadas dentro del
area.

3. Estudiar e implementar la normatividad vigente y que tenga que ver con impuesios
territoriales.

4. Alimentar el sistema de informacion, de acuerdo a los actos administrativos emitidos
dentro de la dependencia.

SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA DE CONTABILIDAD

5. Realizar las causaciones contables a que haya lugar y de acuerde con lo establecido
en el municipio.

6. Establecer la conciliacién de cuenias bancarias.

SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA DE TESORERIA

7. Apoyar la revision de las cuentas para el proceso de pago, determinando que cada
uno cumpla con Ias condiciones fisicas documeniales y que esién de acuerdo a ia
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normatividad vigente y a las directrices dadas por el Jefe del area.
8. Ingresar las transferencias y monitorear los movimientos del sistema bancario.

9. Identificar las transacciones de ingreso de dinero a las cuentas del Municipio y
registrar contablemente los dineros del Sistema General de Participacion.

SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO

10. Analizar la viabilidad de rubros antes de la emisién de las diferentes disponibilidades
presupuestales, verificando ademas los saldos presupuestales y gastos por rubros
de inversién no autorizados.

11. Acompafiar en el proceso de elaboracién y adicion al presupuesto de ingresos y
egresos y hacer el andlisis de las ejecuciones presupuestales.

12. Apoyar en la elaboracion del Marco Fiscal de Mediano Plazo (MFMP), de acuerdo a
los direccionamientos dados por el Jefe de la dependencia. '

13. Elaborar decretos de traslado o de modificaciones presupuestales en la plataforma.

14. Acompafiar y hacer seguimiento en el desarrollo presupuestal del Fondo Local de
Salud y en el procesc de certificacion ante la Direccion Seccional de Salud de
Antioquia (DSSA).

15. Ayudar en el proceso de cierre presupuestal, al término de cada vigencia fiscal.

SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA DE FISCALIZACION, CONTROL Y COBRO PERSUASIVO

16. Realizar vistas a las empresas con asentamiento en el Municipio y de acuerdo a la
asignacién del Jefe inmediato, con el fin de sensibilizar al contribuyente en 1a cultura
del pago, actualizar la base de datos respectiva y adelantar las acciones necesarias
en caso de enconirar inconsistencias.

17. Realizar vistas a los contribuyentes matriculados en Industria y Comercio, de acuerdo
a la asignacién realizada por el Jefe Inmediato, con el fin de verificar la veracidad
informativa frente a lo consignado en las declaraciones tributarias presentadas al
Municipio y la industrializacién y comercializacion del producto.

SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA DE COBRO COACTIVO

1. Apoyar en el seguimiento para garantizar el oportuno cumplimientc de las
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10.

11.

12.

13.

obligaciones derivadas de las facilidades de pago.

Apoyar en el control sobre aquellas personas que efectdlen procesos de cobro
coactivo de cartera del municipic.

Apoyar en la realizacién de fodas las acciones juridicas tendientes a obtener el pago
de las obligaciones a cargo de los contribuyenies del municipio gue se encuentren
incursos en procesos de concordato, intervericion, liguidacién judicial o
administrativa, quiebra, concurso de acreedores, liquidacidn de sociedades y
sucesiones.

Apovar en las accmnes para garantizar ei efectwc desat'ro!%o del procesc de
Jurisdiccion Coactiva.-

Apoyar en las acciones para garantizar el efectwo desarrollo del proceso de
Jurisdiccion Coactiva. Observacién: por ley 1437 de 2012, ya se habla no de
jurisdiccién coactiva, sino de iurisdiccion coactiva.

Apoyar en la planificacion de las politicas de cobro coactive de las rentas
municipales.

Apoyar en la ejecucién del plan de cobro definido para las obligaciones de les
contribuyentes de municipic, pendientes de pago, de acuerdo con los procedimientos
y politicas fijadas.

Iniciar, adelantar y lievar hasta su terminacion los procesos de cobro coactivo de ias
obligaciones a cargo de los confribuyentes municipales, al igual que los
correspondientes a intereses o sanciones sobre los mismos, conforme a las normas
legales.

Proyectar los actos administrativos del proceso de cobro, dentro de los términos
legales. Para tal efecto podré comisionar o autorizar mediante reparic a los
funcionarios asignados a la dependencia, de acuerdo con la normativa vigente.

Custodiar y mantener actualizada la informacién e inventario de los procesos de
cobro y demas documentos asignados af area de frabajo.

Apoyar en el establecimiento de esfrategias que definan las formas y alternativas de
pago con los deudores morosos, de conformidad con la normatividad vigente y
realizar las acciones correspondientes gue garanticen el mismo.

Implementar técnicas de negociacién que faciliten el cobro, asi como técnicas de
investigacién de bienes.

Pactar con los contribuyentes acuerdos de pago efectivos que beneficien al municipio
y aseguren el recaudo, de acuerdo con [as normas vigentes.
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EN TODAS LAS AREAS

18

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30

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

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesiéon que ejerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompariar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeiio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MEC] - :

Realizar la supervisién 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 tas normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo pablico.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre ias materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peficiones presentadas por la comunidad y/o
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entes de control.

31. Recibir y controlar los documenios relacionados con los asuntos correspondientes a
su carge vy funciones, mieniras se realiza la [sbor asignada y posteriormenie
reenviarios al area de archivo correspondiente.

32. Pariicipar en reuniones, comités o eventos academscos gue le sean dalegados por &l
Jefe inmediato.

33. Responder por los equipos vy herramienfas de oficina gque ie sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

34. Recibir, analazar ¥ proyectar respuestas a sa[{cztudes derechos. de petmon Accmnes
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con 2l desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.
Sistema de gestion en calidad

& @ 8 @

Apor’te tecmco professonal
Comunicacion efectiva
Gesticn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo
Orientacidn a resultados
Orientacitn al usuario y al ciudadanc.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambioc

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCGIA

g @ & 9

®
L]
]
[
L]

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
SECRETARIA DE HACIENDA - Tres (3) meses de experiencia profesional
SUBSECRETARIA DE GESTIOCN DE relacionada

RENTAS: Titule profesional del ntciec
basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
fngenieria Industrial v Afines.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA - OFICINA
DE CONTABILIDAD: Titulo profesional del
nicleo basico de conocimiento en:
Contadurta Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA- OFICINA DE
TESORERIA: Titulo profesional del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA -
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentades por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA - OFICINA
DE FISCALIZACION, CONTROL Y COBRO
PERSUASIVO: Titulo profesional del nucleo
basico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA - OFICINA
DE COBRO COACTIVO: Titulo profesional
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del nlcleo biasico de conocimienio en:
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Aplican las equivalencias de formacion académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sisiema de nomenclatura vy
clasificacién vy de funciones y reguisitos generaies de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 20047,
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& IDENTIFICACION &
Nivel: Profesional
Denominacidén del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218
Grado: 01
Naturaleza: : Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

NCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARG
o 0 I PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerde con la orientacién esiratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar a gjecucion
de los procedimientos del drea.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar visitas de campo a los proyectos asignados, de acuerdo a las inquietudes
presentadas por la comunidad y las directrices dadas por el jefe de area.

2. Verificar a través de la visita domiciliaria, la inversién de los recursos entregados a los
. empleados del municipio, por liquidacién parcial de cesantias para remodelacion o
compra de vivienda.

3. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectives, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

4. Clarificar sobre los aspectos comrespondientes al drea de desempefic, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

6. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaiuacion del desempefio.

=

Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesas y procedimientos existentes.

8. Cumplir los procedimienios y actividades propias del drea de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo &standar
de Control Interno — MECI -
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8. Realizar la interventoria, 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 el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las normas de
empleo publico.

11. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

13. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control. ‘

16. Recibir y controlar los documentos relacicnados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

17. Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad
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T AWENTALES —

- POR NIVEL JERARGQUICO
Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimien‘ios
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuc

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipe

Adaptacion al cambio

: REQUIS!T@S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

2 @& & B

L]
L]
]
[:]
@

Titulo profesional del nucleo bhasicoe de ! Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimiento en: ingenieria Civil y Afines. relacicnada

Tarjeta  profesional  en locs  casos
reglamentados por la Ley.

: Wil EQUIVALENCIA
Aplican las eguivalencias de formacion academuca y_experiencia eetab!eudas en el Decreto
7385 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacién y de funciones vy requisifos generales de los emplecs de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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L .IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesicnal Universitario
Caodigo: 218
Grade: 01
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: . Donde se ubigue el carge
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn inmediata

Partuczpar enla planeacaon ejecucmn segunmien’to y evaluacion de los pian 3, programas
proyectos de la dependencia, de acuerde con la orientacién estratégica v de gestion.de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA JURIDICA

1. Apovar en la elaboracién, soporie técnico y revisidn de esiudios previos vy aclos
administrativos gue soportan la elaboracién, adjudicacién, desarrollo vy terminacion de
los procescs contractuales.

2. Proyeccién de actas de audiencias, minulas coniraciuales y adiciones o©
modificaciones a los contratos suscritos por la administracién municipal.

3. Asistir y dirigir las audiencias de iramites contractuaies (riesgos, aclaraciones,
aperturas, cierres y adjudicacion) y brindar el soporte iécnico de acuerdo 2 la
profesion que ejerce.

4. Brindar asesorfa en materia contractual a ias diferentes areas de la administracién
municipal.

5. Realizar los ajustes técnicos o modificaciones requeridos a los pliegos de
‘condiciones, mediante adendas y proceder a la publicacién de las mismas.

6. Conformar los comités de evaluacidon deniro de los precesos contractuzies que se
adelantan en la administracion municipal.

EN TODAS LAS AREAS

7. Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectives, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por ies diferenies enfes de control.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

18.

20.

Clarificar sobre los aspectos correspondienties al area de desempefio, y aclarar fas
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesién que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
gue pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

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

Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y gue guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las hormas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacidn y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

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

Elaborar, gjecutar, hacer seguimienio y control a fos programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempeno y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
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reenviarlos al area de archivo correspondiente.

21. Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

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

23. Acatar las demas funciones inherentes a la naiuraleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediate o gue le atribuya [a ley.

'V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica
Conocimienios especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de {exio, hojas de calculo, presentacicnes e internet.
Sistema de gestion en calidad

2 & @ B

Apor&e tecmoo profeswnai
Comunicacion efecliva
Gestién de precedimienios
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Contmuo

Qrientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

e 9 @ 2 ®& @

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMAC ION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlcleo basico de | Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. relacicnada

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la Ley.

Apl:can las equivalencias de formac&on academlca y expenenma estabiemdas en el Decre‘to
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 ias entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de ia Ley 909 de 2004".
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Profesnonaﬁ
Denommacmn del Empleo: Profesicnal Universitaric
Cédigo: 219
Grado: iy
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: , Donde se ubigue sl carge -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision mmedtata

F’artlcapar en la planeac n, e cucuon seguamlento y evaiuacmn de 16 pianes, programas
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estrategaca y de gestién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedlmlentos del grea.

V. DESCRIPCION DE FUNCI

1. Realizar visitas de Inspeccién, vigilancia y control relacionadas con el drea del medio
ambiente a los diferentes sectores, de acuerdc a las directrices dadas en la
dependencia y normas vigentes. i -

2. Recopilar informacion, proyeciar vy preéentar los informes respectivos, de acuerde con
las instrucciones recibidas y sohc:tados por los diferentes entes de conirol.

3. Clarificar sobre los aspectos correspondlentes al area de desempefc, y aclarar las
dudas de acuerdo con Ias actiwdades que desarrolla v Iz profesidén gue gjerce.

4. Participar en los proyectos estudlos e investigaciones que le cormrespenda al area a la
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

5. Disponer del scporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

6. Acompafiar én‘el avance de los programas, proyectos y actividades propias del drea
a la que pertenece, teniendo como marce los procesos y procedimientos existentes.

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del 4rea de desempefio, en funcién
de los. objeuvos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
s:gulendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Entemo MECH -

8.’"‘=f-ff_'Real|zar Ia interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera
‘de’los contratos que le sean asignados y gue guarden relacion con las funciones
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asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

9. Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a Ias normas de
empleo publico. e i

10. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a dlSpOSlCIOﬂ
de la dependencia.

11. Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calzdad para que funcnone de
acuerdo con o establecido en el area desempeno. g

12. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los p gramas 'y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

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

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las méfé?ia"s d'e"iéompetencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las petlcmnes presentadas por la comunidad y/o
entes de control, i _

15. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

16. Participar en juntas, reuniones, comltes o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato. -

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

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

“ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES.

Administracién publica

Conocimjehto__s____especiﬁcos sobre los procedimientos asignados

Programas parael procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad
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GRTAN?ENTALES

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabaje en aquipo

Adaptacion al cambio

e & © & 8 @

Aporte tecnico prmesnona!
Comunicacion efeciva -
Gestion de procedamientos
Instrumentacién de deca EODES

® a4 @ @

REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA :::.'E'-:EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico . de
| conocimiento  en: -Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Educacion, ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Minas, Otras Ingenierias.

Tareta

profesional en  los

casos

~ Tres {3) meses de experiencia profesional

. relacionada

' EEQUWALENC?A

Aplican las equivalencias de formamon académica y exper!encaa 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 [as disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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Profesional
Denemmacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218 A=
Grado: o1 ;
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervrsron mmediata

rticipar e Ia pi nea |on ejecucwn segu;mlento y e\faiuacuon de 10s. pian
proyectos de la’ dependencia, de acuerdo con la orientacion estrategfca ¥ de gestion de ia-
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del area.

$, programas,

V. DESCRIPCION DE FUNCH.N SfESENC!ALES

1.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

. vigente y colocar a disposicidn de los mismos los vehiculos involucrados

Conocer y resolver todo lo relacionado con !a parte sustantiva y procesal de
accidentes de transito y emitir fallo contravencional de acuerdo con el Cddigo
Nacional de Transito vigente y normas que le sean aplicables.

Conocer y resolver el recurso de reposicion interpuesto sobre fallos notificados v
ademas conceder o negar e! recurso de apeiacson sobre los mismos, cuandc haya
lugar. , i

Realizar el reparto de los diferentes procesos.

Asistir a las capacitacionéé impartidas por la fiscalia, juzgados y demas entidades en
Pro del perfecc;onamlento en los procedimientos de acuerdo al nueve sistema penal
acusatorio. i

Revisar los croqws que sean entregados por los agentes de transiio v ia policia de
carreteras

Decretar y resolver sobre Ias solicitudes de pruebas que sean necesarias dentro de
las investrgacsones por accidentes de transito.

Disponer.. ei ‘envid de los expedientes con accidentes donde existan lesiones
personales a los diferentes despachos judiciales de acuerdo a la normatividad penal

Ordenar la entrega de vehiculos cuando esios son retenidos por accidentes ¢
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10.

11.

12.

infracciones de transito, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para tal |
caso, siempre y cuando estos no deban ser colocados a dISpOSICIon de otros
despachos judiciales.

Ordenar el reconocimiento del médico legista y toma de muestras cuando los
procesos asli lo requieran.

Dar el tramite oportuno a los derechos de peticion que presenten:lo_ usuarlos dentro
de los términos de ley.

Sancionar las infracciones a las normas de transito en Ios procesos gue se tramitan
con fallo contravencional.

Realizar las diligencias de secuestro de acuerdo a las comlsmnes que nos remitan los
despachos judiciales.

13. Tramitar y dar salida a los expedientes que son requendos por otras dependencias o

entes publicos.

14. Analizar la informacion suministrada por los Técnicos, de acuerdo a las audiencias de

15.

16.

accidentes y contravenciones realizadas, a fin de emitir el respectivo fallo.

Remitir al Secretario de Despacho Ios recursos de apelacién presentados por los
querellantes. ‘

Realizar las inspecciones oculares dentro del territorio del Municipio, cuando a ello
hubiere lugar, para emitir el respectivo fallo contravencional.

17. Autorizar [a salida de lo$ vehiculos retenidos, previa presentacion de los documentos

18.

19.

20.

21.

22,

requeridos para ello. .

Emitir conceptos juridicos que le sean requeridos.
Proyectar los actos administrativos que le sean solicitados.

Proyectar respuest_a_a derechos de peticién, acciones de tutela, acciones judiciales y
demas requerimien't'os de las autoridades judiciales y administrativas.

EN TODAS L S AREAS

Recopllar mformac:on proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con

las instrucciones remb:das y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al drea de desempefio, y aclarar las
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23.

24.

- 26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.
- sbcargo .y funciones, mieniras se realiza la labor asignada y posteriormente
-reenviarlos al area de archivo correspondiente.

dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla v la profesidn que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda 3l drea a la
gue pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.*’

Disponer del soporte documental necesaric para comprobar ia nnahzacaon de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempeno ' i

25. Acompafiar en el avance de los programas, proyecios y actwadades propias del drea

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedlm[ento existenies.

Cumplir Eos procedlmuentos v actividades propias del area de desempenc en funcion
de los objetives v metas frazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad v el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI - : '

Realizar la interventoria, supervision y vigi[anéia técnica, administrativa v financiera
de los contratos que le sean asignados y que: guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad” con Eas normas vigenies.

Cumplir con el procedimiento de concertacuon de compromisos conforme a las normas de
empleo publico. s

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los dlferentes recursos gue han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

Participar en el procesc :d_eE:!,SiéEé'ma de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con o estabiecidb en el area desempefo.

Elaborar, ejecutar, hacer segwmien‘m y control a los programas y proyectos que tiene
baJo su responsabllidad

Cumphr con las funmones contenidas en la Constitucidn Nacional, 1a Ley, los
Decretos, las Ordenanzas Acuerdos, Manuai de Funciones y Reglamenio Interno de
Trabajo. ' datl

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea interna de
desempefio’y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntes correspondientes a
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35. Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

36. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asngnados
procurande su cuidado y buen uso de los mismos. :

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

V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica
Conocimientos especificos sobre los procedimientos a5|gnados

Programas para el procesamiento de texio, hojas de calcu[o “presentaciones e Internet.
Sistema de gestién en calidad

Aprendlza;e Contlnuo "« " Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva

»

[ ]

Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos
Compromiso con [a organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacmn al cambio

Vil - REQUISHOS DE F@RMAC[ON ‘ACADEMICA Y: EXPERIENCIA

FORMAC[ON ACADEMICA R EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo basico de | Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. ’ relacionada

Tarjeta

profesional

Aplican las equivalencias de formacién academlca y expenenma establecidas en el Decreto

785 del 17 de marzo de- 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacidn .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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Profesional
Denommacwn del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219 S '
Grado: , 01 : Eaaee
Naturaleza: Carrera Administrativa -
Dependencia: , Donde se ubigue el cargo RS
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn snmedsa’ta '

crpar en !a planea ion ejecucmn segmmren’to y evaluacién de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la’
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesanos con el fin de asegurar la ejecucidn
de los procedimientos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCI ES"ESENCIAL&S

1. Apoyar en la implementacién de la politica.de culiura cludadana asi como en Ea
formulacién de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos sociales dirigidos
a la atencién de la poblacién vulnerable en ei Mumczplo

2. Apoyar en el desarrolio de estrategias y pohticas sociales, desde la perspectiva del
reconocimiento y la garantia de los derechos, para los distintos grupos peobiacionales,
familias y comunidades, en espec;a! de aguellos en mayor situacién de pobreza v
vulnerabilidad.

3. Participar en la formulacién'__c_ié’ politicas sociales del municipio para la integracion
social de las personas,.las familias v las comunidades, con especial atencién para
aquellas que estén en mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad.

4. Apoyar en la ejecumon de pEanes programas y proyecios de restablecimiento,
prevencion, proteccion .y promocién de derechos de las personas, familias y
comunidades, en especual aquellas de mayor situacién de pobreza y vulnerabilidad

5. Apoyar en’ ia formulamon de politicas publicas en equidad e igualdad de
oportunidades para los habitantes del municipio de itagli v en especial para las
mujeres y_ Ea"‘—*pobiacsones que han sido discriminadas por razon de edad, einig,
género y discapacidad visual, auditiva o motora, en coordinacién con las entidades
municipales competentes y las organizaciones que representan a dichas poblaciones
en el mlsmo

6,;:;.=;__Part|c;|par en la formulacién y ejecucidn de politicas y programas para la rehabilitacion
~ de las poblaciones vuinerables y su inclusicn a ia vida productiva de la ciudad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Promocionar y garantizar el derecho a la participacién ciudadana y. propiciar el |-
fortalecimiento de las organizaciones sociales, atendiendo las polmcas planes y
programas que se definan en estas materias.

Adelantar programas permanentes de formacién ciudadana para’el conocimiento,
promocion y proteccién de los valores democraticos, constitucionales, institucionales,
civicos y especialmente el de la solidaridad social de acuerdo con-los derechos
fundamentales; los econdmicos, los sociales y culturales; y los. colect 'y del medio
ambiente.

Potencializar el desarrollo social de la comunidad, dinamizando los procesos de
organizacion y participacion comunitaria y previniendo los riesgos sociales.

Gestionar programas de promocion social, tales como, entornos saludables,
participacion social, discapacidad, desplazamiento, adulto mayor, constitucién de
redes, formacién para el trabajo. :

Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recabldas ¥ solicitados por los dlferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempeiio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
que pertenece, para la oporiuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompanfiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
alaque pertenece tenlendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedlmlentos y actl\ndades propias del area de desemperfio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno MECI

Realizar. la mterventorla supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacidn con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las normas
- de empleo publico.

.E"mplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

268.

27.

28.

adecuada la informacion vy los diferentes recurses que han sido puestos a dlSpOS!CIOﬁ :
de la dependencia. ,

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcrcne de
acuerdo con lo establecido en el drea desempefic. : .

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y prcye(,tos que tiene
bajo su responsabilidad. :

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacnonai la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Fuwcsones y Reglamento Interno de
Trabajo. e : :

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de cdmp_etencia del ares interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondienies a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos ai area de archivo correspond:ente '

Participar en juntas, reuniones, comités o e\fentos academacos gue le sean delegados
por el Jefe inmediato. -

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

Acatar las demas funciones mherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmedlato ¢ gue le atribuya la ley.

Coordinar, revisar y aprobar !as néminas que le sean entregadas y que correspondan
a la Administracion Municipal de ltagdi.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion pubhca o

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
Programas para eI ‘procesamientc de texto, hojas de calculo, presentaciones e
Infernet.

Sistema de gestion en cahdad

Apor&e *{ecnlco profes;onai

Aprendizaje Cont:nuo

a8
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
= QOrientacién al usuaric y al ciudadano. » (Gestion de procedimientos

“Compromiso con la organizacién. e Instrumentacién de decisiones
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 Trabajo en equipo
. Adaptacmn al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC! ;

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA ~

Titulo profesional del ndcleo basico de
conocimiento en: Ciencia Politica, Psicologia,
Sociologia. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesmnal
relacmnada

Aplican las equivalencias de formacién académica y expenenma stablecidas 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 la Ley 909 de 2004”.
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Nivel: Profesional

Benominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 218

Grado: 1

Naturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision anmedzata

Participar en la planeacién, ejecucidn, segwmlento y evaiuacnon de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica v de gestién de |
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesaruos con el fin de asegurar la ejecucson
de los procedamlentos del dres.

i | V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRETOR!AL

1. Generar informacidén a la cmdadama con. respecio a vias obligadas y secciones
viables contenidas, en el Plan de Ordenamiento Territoriai — POT — y en otros
instrumentos que lo desarrolian.

2. Apoyar la planificacion de Eos Slstemas !ntegrados de Transporte que operan en el
Municipio de Itagii. o

3. Participar en la formulacién e;”imﬁiementacién de los planes y programas especiales
de desarrollo urbano, contenidos en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT —y en
el Plan de Desarro!io__M ntcrpal

DEPARTAMENTO ADMEN!STRA?!VO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE INFORMAC!ON Y CARACTERIZACION

4. Estructurar, alimentar, administrar y actualizar el Sistema Unico de Informacién — SUI
-, a través.de los aplicativos fecnolégicos suministrados por el DANE y el DNP y
entregar informacién requerida por la Superintendencia de Servicios Publicos
Dom;csltanos qu diferentes drganos de conirol.

5. Realizar \nsrtas de campo en zonas Rural ¥y Urbana, cuando a ello haya lugar y de
.acuerdo a Ias directrices dadas en ia dependencia.

: __Apoyar al Jefe de la dependencia en la identificacién de las variables criticas de la
"localidad que se deben monitorear, en términos del cumplimiento de los objetivos
iriStitU’Cionaies y de la satisfaccidon de las necesidades de la comunidad.

B
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Acompanar en la formulacion de los modelos, observatorios, sistemas de mformacmn
Especializada, estudios basicos y prospectiva para la planificacion mun[c:pa! :

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCIONDE PROYECTOS Y GESTION DE RECURSOS

8.

10.

11.

12.

Asesorar y capacitar a los funcionarics delegados por las unid_ade__s_:.f___ad'hiinistrativas,
en el proceso de formulacién, seguimiento y evaluacion de proyé’cios‘ dé inversién.

Radicar y viabilizar los proyectos de inversién que sean presentados al Banco de
Programas y Proyectos de |la administracién munlmpa!

Apoyar el proceso de seguimiento y control al Plan “Desarrollo conforme a la
ejecucion de los proyectos de las diferentes unidades administrativas.

Servir de apoyo al proceso de gestion de recursos:de cofinanciacién para la
administracion municipal ante entidades, organlzaaones o instituciones publicas o
privadas. : &

Viabilizar la articulacion de los procesos: contractuales con el desarrolio de las
actividades de los proyectos de inversion formulados y radicados en la Secretaria.

EN TODAS LAS AREAS

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recopilar informacion, proyectar y'preseﬁtar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con Ias actlwdades que desarrolla y {a profesién que egjerce.

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

Disponer del soporte ‘documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
ala que pertenece teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir Ios procedlmlentos y actividades propias del area de desempefio, en funcién

- de los objetivos y meias frazadas en los planes de accién de la dependencia,
- siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar

“de Control Interno - MECH -
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19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

28.
351 nadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya Ia fey.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa v financiéra
de los contratos que ie sean asignados v que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes. .

Curmplir con el procedimienio de concertacién de compromisos, conforme a Ias normas
de empleo pablico.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para:manejar. de manera
adecuadsz la informacion y los diferentes recursos que han ssdo puestos a dispoesicion
de la dependencia. _

Parlicipar en el proceso del Sistema de Gestidn de la. Cahdad ‘para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempeno E

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y controE a Ios pmgramas v proyectes que tiene
bajo su responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en- !a Constriucson Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funmones y Reglamento Interno de
Trabzjo. :

Estudiar, evaluar y conceptuar scbre las mértjeﬁaé de competencia del area interna de
desempeio y proyectar respuesta alas petacxones presentadas por la comunidad y/o
entes de conirol. :

Recibir y controlar ios documgntos,rela,c’ibnadcs con los asuntos correspondientes a
su carge y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarios al area de archi@ocorréspondiente_

Participar en juntas, reumones comités o eventos académicos que e sean delegados
por el Jefe inmediato.” z

Responder por._gz'los equipos y herramientas de coficina gue le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

Acatar las: de'rﬁa's fuhciones inherenies a la naturaleza del cargo y las gue le sean

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica
Conocimientos especificos sobre ios procedimientos asignados
Programas. para el procesamiento de texto, hojas de caiculo, presentaciones e

Internet.
Sistema de gestion en calidad

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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PORNIVEL JERARQUICO
Aporte técnico profesional .
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos .
Instrumentacion de decisiones -

Aprendlzaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con fa organizacién.
Trabajo en equipo
Adaptamon al cambio

¢+ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!'
MAC ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo basico de| Tres (3) meses de experiencia profesional

conocimiento en: Administracion, Contaduria relac,lonada
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa ' %

y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines, Otras
Ingenierias, Biologia, Fisica, Geologia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Apilcan las equwalenmas de formacron académica y expersenma esta Iec:|das en el Decre (o
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se, establece el sistema de nomenclatura y
clasificacidon y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las d|3p0$|0|ones de la'lley 909 de 2004".
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LIDENTIEICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 218

Grado: o1

Maturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: _ Donde se ubique el cargo T
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision snmedtata

Participar en la planeacion, e;ecucuon segu;mtento y evaéuacaon de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios & investigaciones necesanos con el fi in de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del area.

/. DESCRIPCION DE FUNCRBNES ESENGIALES
SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE PROTECCION SOCEAL

1. Realizar las acciones tendientes al manejo segwmlento ¥ proyeccion del proceso
precontractual del area. .

2. Seguimiento financiero a las cuentas mé'észtras del Fondo Local de Salud.

SECRETARIA DE SALUD g i

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLECA 7

3. Apoyarenla mspeccuon y v:gﬂancna de los factores del consumo y el ambiente en los
establecimientos pubhcos, : reiacnonados con s almacenamiento, expendio v
elaboracion d_e._al_lmg_ntos._j:_.i__ -

4. Apoyaren la elaBoraciénidei diagnastico y pronostico de la sifuacion en Salud Publica
del area de influencia, con e! apoyo de las areas Sistemas de Informacién en Saiud y
Prestacion de Serwcms de Salud.

5. Promover y/o'f' amupar en los estudios e investigaciones tendientes a esclarecer y
so!ucmnar Ios ‘problemas de Salud Publica de la comunidad.

8. Apoyar ‘en Ia planificacion de politicas, programas, proyectos y acciones para el
mejoramlento de la situacién en Salud Plblica de la poblacién del municipio.

7 Pammpar:-en el seguimiento vy control a los planes, programas y proyectos en Salud

Pgrbllca
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EN TODAS LAS AREAS

8.

10.

11.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos; de acuerdo con
las instrucciones recxb:das y solicitados por los diferentes entes de confrol. ..

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempeno yi aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesmn que gjerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que,_;rle corresponda alareaala
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes; programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para "comp_robar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

12. Acompaniar en el avance de los programas, pro'i}ectds y actividades propias del area

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

a la que pertenece, teniendo como marco Ios procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propxas del area de desempenio, en funcidn
de los objetivos y metas trazadas en. los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestlon de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

Realizar la interventoria, superv_'iéién 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 el procedlmlento de concertac;on de compromisos, conforme a las normas de
empleo piblico. :

Emplear sistemas dé informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién
dela dependencaa

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

Elaborar; ejecutar hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

Cumplir “‘con Jas funciones contenidas en la Constitucién Nacional, ia Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de

=-._-.;:'=:_;Trabaj0.,

- 20. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de




Cédigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Yersidn: 02

Fechz Actualizecidn:
271082023

desempefio y proyectar respuesta a las pet:c:ones presentadas por la comunidad y/o |-
enies de centrol.

21. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asunios correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y poster;ormente
reenviarios al area de archivo correspondiente.

22. Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académices que: ie sean deEegados
por el Jefe inmediato.

23. Responder por los equipos y herramientas de oficma que Ie sean asignados,
procurando su cuidade y buen uso de los mismos. :

24 Acatar las demas funcmnes inherentes a la natura!eza de! cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediatc o que le atribuya ia ley. E

ENCIALES -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Administracion publica
Conocimientos especificos sobre los procedimientos aagnados
Programas para el procesamiente de texto, ho;as de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestién en calidad :

8 @ @ @

Aprendlzaje Contlnuo

QOrientacidn a resultados

Crientacion a! usuario y al cnudadano

Compromiso con la organszacmn '

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio: :
R’EQUISIT@S :DE_ FORMA CiQN ACADEMICAY EXPER[ENCIA

Aporte tecn&co profesnona!
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimienios
Instrumentacion de decisiones

® ® & @2

® ® ® @ @ @

FORMACION ACADEMICA

del nicleo bassco ‘de conocimiento en:
Derecho y Afines, Sociologia, Administracion,
Contaduria Pubhca Economla

Tarjeta profesuonalr en los casos
reglamentados por la Ley.
SECRETARIA ¢  DE SALUD-

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA:
Titg!o_ profesional del niclec basico de

EXPERIENCIA
SECRFTARIA DE SALUD - OFICINA DE | Tres (3) meses de experiencia profesional
PROTECCION SOCEAL Titulo profesional : relacionada
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conocimiento en: Nutricion y Dietética,
Odontologia, Salud Publica, Ingenieria de
Alimentos.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Al EQUIVALENGI
Aplican las equivalencias de formacion 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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1. IDENTIFICACION

Profesional
Denammacnon del Empleo: Profesional Universitaric T
Caodigo: 219
Grado: G1
Natueraleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo e
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza Ia super\nsmn mmedlat

Participar en la planeacién, e;ecuc&on segu:msento y evaluacuon de los planes, programas
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de |
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, cof el f in de asegurar la e;ecucaon
de los procedimientos del area.

DESCRIPCION DE. FUNGI@NES E$ENC!ALES

“SECRETARIA GENERAL

4.

5.

B

Participar en la realizacion dei proyecto de Goblemo en linea.

Velar y articular todo lo relacionado con Gobiemo en linea para que s& ejecute
conforme a las condiciones sefialadas porla Ley:

Realizar y presentar los informes de avance de Gobiermno en linea.
Acompafiar y direccionar los foros que s& realicen en la pagina Web del municipio.

Acompaidar el proceso de atenc:on al csudadano y PQRSD

EN TODAS LAS AREAS

Recopiiar lnformacmn proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recnbidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre [o_s_aspectos correspondientes al area de desempefic, y aclarar ias
dudas de acuerdo"cbn fas actividades que desarrolla y la profesion que gjerce.

Part:cupar en Eos proyectos estudios e investigaciones que le corresponda al drea a la
que pertenece para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Dlsponer dei soporte documental necesaric para comprobar la rsalizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

10.’5Acomf75§ﬁ:ar en el avance de los programas, proyectos vy actividades propias del drea

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientes existentes.
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11. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calldad y el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI - e . .

12. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, adm:nistratlva y f inanciera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vngentes

13. Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos conforme a las normas
de empleo publico. : :

14. Emplear sistemas de informacion y expresar cambios paré' ‘manejar de manera
adecuada la informaci6n y los diferentes recursos que han s:do puestos a disposicion
de la dependencia. .

15. Participar en el proceso del Sistema de Gestlon de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempeno

16. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad. 4 .

17. Cumplir con las funciones contenidas er; la- Constitucion Nacional, ia Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos; Manual de Funciones y Reglamento Interno de
Trabajo.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a Ias peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control. . :

19. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones; mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

20. Participar en jun{a_s, reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato. ..

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

e Administracion publica
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e Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignadoes

¢ Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presen‘tacmnes e Inteme‘ﬁc
¢ Sistema de gestion en calidad

Aporte técnico profesnonai
Comunicacion efectiva . -
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje Contmuo

Crientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano.
Compromisc con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacaon al camblo

® 8 8 @ @& @
e ® 8 & |

FORMACION ACADEMICA EXPEREENC[A

Titulo profesional del ndcleo basico de| Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Comunicaciéon Social, reiac:onada

Periodismo y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados poria Ley.

Aplican las equivalencias de formacuon académica y expenenma establemdas 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 requisifos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por [as disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 218
Grado: 01
Maturaleza: Carrera Adminisirativa
Dependencia: Donde se ubigue el carge
Cargo del Jefe Inmediato: Qwen ejerza la supervas;on mmeduata

Participar en ia planeacic’m, }ecumon segu[muento y evaluacaon “de los planes proggamaa

proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién esiratégica y de gestion de Ia
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar 1a gjecucién
de los procedimientos del area.

SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

"SECRETARIA DE VIVIENDAY HABITAT

1. Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos de acuerdo con
los requerimientos judiciales efectuados a la Secretaria de Vivienda y Habitad.

2. Proyectar, analizar y conceptuar los relativo a la creacion y actualizacién normativa
que requiere el Municipio de ltagli en materia de Vivienda y Habitad.

3. Asesorar juridicamente a la Secretaria de Vivienda y Habitad en la implementacidon
de las diferentes modalidades de subsidic de vivienda.

4. Proyectar juridicamente los actos administrativos que requiera la Secretaria.

5. Realizar el estudio de titulos de los beneficiarios a los diferentes programas que
oferte la Secretaria.

6. Apoyar. Juridlcamente las etapas del proceso de- adjudicacién del subssdso mumczpai
de Vivienda.

7. Atender v Resolver las consultas juridicas gue reguiera los usuarios y los diferenies
funcionarios de la Secretaria de Vivienda y Habitad.

8. Proyectar los actos administrativos y recibir ia decumentacidon necesaria para
suscribir los coniratos gue requiere la Secretaria.

SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
SUBSECRETARIA DE GESTION DE VIVIENDA

9. Resalizar ia caracterizacion de las familias gue concursan para mejoramienio de
vivienda, para vivienda de interés pricritario, de interés social, modalidad subsidio,
mejoramiento de entorno de barrios, programa pinta tu casa, modalidad de inversién.




Cddigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacion:
27/06/2023

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar los proyectos que, por convocatoria del Ministerio de Vivienda, Empresa de
Vivienda de Antioquia, Ministerio de Agricultura, FINDITER vy otros, relacionados con
los subsidios de mejoramiento y vivienda nueva.

Participar en el proceso de realizacidén de inventarios de personas desplazadas por la
viclencia u ola invernal, para incluirlos en programas de vivienda.

Realizar disefios técnicos, presupuestos y modelaciones financieras de los diferentes
proyectos de vivienda que se gestione en la administracidon municipal.

Elaborar el presupuesto general de la obra, andlisis de precics unitarios y los estudios
previos de los respectivos procesos de contratacion de obra y de interventoria.

Proyectar perfiles de proyectos que estén vinculados al Banco de Proyectos del
Municipio y que sea solicitado por el jefe de la dependencia.

Acompafiar a las entidades que ofrecen proyectos al municipio en las diferentes
obras, entre ellos se encuentra FONADE y Area Metropolitana.

Realizar la supervisién de los contratos y/o proyectos designados por el jefe del Area
y de acuerdo a los lineamientos determinados por la Ley.

EN TODAS LAS AREAS

17.

18.

19.

20.

21

22.

Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
fas instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

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

Disponer del soporie documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de ia Calidad y el Meodelo Estandar
de Control Interno — MECI -
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23. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, adminisirativa y financiera
de los contratos gue le sean asignados v que guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

24. Cumplir con el precedimiento de conceriacién de compromisos, conforme a las normas
de emplec publico.

25. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos gque han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

" ~ 26. Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

27. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a ios programas y proyectos gue tiene
bajo su responsabilidad.

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

29. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

30. Recibir y controfar los documentos reiacionados con Jos asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

31. Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

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

33. Acatar las demas funciones inherentes a fa naturaleza del carge y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediafo o que ie atribuya la ley.

'GONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de caiculo, presentacionas e Internet.
Sistema de gestion en calidad

? 9 B @
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4 AMENTALES

Aprend:zaje Contlnuo

Orientacion a resultados

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

AdaptaCion al cambio

Aporte técnico profes:onal
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!)

conocimiento en: Derecho y Afines

Tarjeta profesionai en los
reglamentados por la Ley.

casos

SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT -
SUBSECRETARIA DE GESTION DE
VIVIENDA: Titulo profesional del ndcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria Civil y
Afines.

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
SECRETARIA DE VIVIENDAY HABITAT: | Tres (3) meses de experiencia profesional
Titulo profesional del ndcleo basico de relacionada

Aphcan las equivalencias 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 generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Donde se ubigue el carge
Cargo del Jefe Enmediato Qu;en ejerza ia super\fzSion lnmedla‘ta

Asesorar y participar en la pEaneacuon e;ecucnon segwm:ento y evaluacién de los planes,
programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orienfacion estratégica y de gestién de
la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion

de los procedimientos del area

1.

EN TODAS LAS AREAS

Asesorar 2 la Alcaldia, Secretarias de Despacho y demas dependencias, en lo que
respecta al area de desempefio v de acuerdo a los programas y proyectos que ejecuta.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y |2 profesion que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al drea a la
que pertenece, para la oportuna reaiizaoic’m de los planes, programas y proyecios.

'Dasponer del soporte documentai necesaric - para . comprobar la realszac;on de

actividades labcrales reportadas, para la evaluacién del desempefic.

Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a
la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas irazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modeio Estandar
de Control Interno — MECI -

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacidn con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigenies.
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10.

1.

12.

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

Empiear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de ia dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,

14.

15.

las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Internc de Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivo correspondiente.

16. Asistir al Jefe de Area y participar en juntas, reuniones o comités que le sean

17.

delegados.

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

18. Acatar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

19.

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Generar informacién a la ciudadania con respecto a vias obligadas y secciones viables
contenidas, en el Pian de Ordenamiento Territorial — POT — y en otros instrumentos
gque lo desarroilan.

20. Apoyar la planificacion de los Sistemas Integrados de Transporte que operan en el

21.

Municipio de ltagii.

Participar en la formulacién e implementacién de los planes y programas especiales de
desarrollo urbano, contenidos en el Plan de Ordenamiento Territorial — POT — y en el
Plan de Desarrollo Municipal.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION
22. Estructurar, alimentar, administrar y actualizar el Sistema Unico de Informacion — SUI -,
a través de los aplicativos tecnolégicos suminisirados por el DANE y el DNP y entregar

informacion reguerida por la Superintendencia de Servicics Pdblicos Domiciliarios. y/o
diferentes érganos de centrol.

23. Realizar visitas de campo en zonas Rural y Urbana, cuando a elic haya lugar y de
acuerdo a las directrices dadas en la dependencia.

SUBDIRECCIONDE PROYECTOS Y GESTION DE RECURSOS

24. Asesorar y capacitar a los funcionarios delegados por las unidades administrativas, en
el proceso de formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos de inversién.

25. Radicar y viabilizar los proyectos de inversion gue sean preseniados al Banco de
Programas y Proyectos de Ia administracién municipal.

26. Apoyar el proceso de seguimiento y control al Plan de Desarrollo conforme a la
ejecucion de los proyectos de las diferentes unidades administrativas.

27.Servir de apoyo al proceso de gestion de recursos de cofinanciacion para la
administracion municipal ante entidades, organizaciones o instituciones publicas o©
privadas.

28. Viabilizar la ariculacidn de los procesos contractuales con el desarrollo de las
actividades de los proyectos de inversion formulados y radicados en la Secretaria.

SECRETARIA DE HACIENDA
OFICINA DE CONTABILIDAD

29. Realizar las causaciones contables a que haya lugar y de acuerdo con lo establecido
en el municipio.

30. Establecer la conciliacién de cuentas bancarias.
OFICINA DE TESORERIA
31. Apoyar la revisidn de las cuentas para el proceso de pago, determinando gue cada unc
cumpla con las condiciones fisicas documentales y que esién de acuerdo a la
normatividad vigente vy a las directrices dadas por el Jefe del drea.

32. Ingresar las transferencias y monitorear los movimientos dei sistema bancario.

33. Identificar las transacciones de ingreso de dinero a las cuentas del Municipio v registrar
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contablemente los dineros del Sistema General de Participacion.

SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO
34. Analizar la viabilidad de rubros antes de la emisién de las diferentes disponibilidades
presupuestales, verificando ademas los saldos presupuestales y gastos por rubros de
inversidon no autorizados.

35. Acompaniar en el proceso de elaboracion y adicion al presupuesto de ingresos y
egresos y hacer el analisis de las ejecuciones presupuestales.

36. Apoyar en la elaboracién del Marco Fiscal de Mediano Plazo (MFMP), de acuerdo a los
direccionamientos dados por el Jefe de la dependencia.

37. Elaborar decretos de traslado o de modificaciones presupuestales en la plataforma.

38. Acompanfar y hacer seguimiento en el desarrollo presupuestal del Fondo Local de
Salud y en el proceso de certificacién ante la Direccion Seccional de Salud de
Antioquia (DSSA).

39. Ayudar en el proceso de cierre presupuestal, al término de cada vigencia fiscal.
OFICINA DE FISCALIZACION

40. Realizar vistas a las empresas con asentamiento en el Municipio y de acuerdo a la
asignacion del Jefe inmediato, con el fin de sensibilizar al contribuyente en la cultura
del pago, actualizar la base de datos respectiva y adelantar las acciones necesarias en
caso de encontrar inconsistencias.

41. Realizar vistas a los contribuyentes matriculados en Industria y Comercio, de acuerdo
a la asignhacion realizada por el Jefe Inmediato, con el fin de verificar la veracidad
informativa frente a lo consignado en las declaraciones fributarias presentadas al
Municipio y la industrializacion y comercializacion del producto.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
SUBSECRETARIA DE GESTION OPERATIVA

42. Realizar visitas de campo a los proyectos asignados, de acuerdo a las inquietudes
presentadas por la comunidad y las directrices dadas por el jefe de area.

43. Verificar a través de la visita domiciliaria, la inversioén de los recursos entregados a los
empleados del municipio, por liquidacion parcial de cesantias para remodelacién ¢
compra de vivienda.




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacion:
2710612023

SECRETARIA DE EVALUACION Y CONTROL

44 Realizar la evaluacion del Sistema de Gestidn de la Calidad, de acusrdc con €l
programa disefiado por el Municipio, el cual incluye los indicadores de eficiencia,
eficacia y efeclividad, verificando gue los controles asociados 2 los procescs esién
adecuadamente definides, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

45, Realizar, verificar, hacer auditoria y seguimiento al Sistema de Conirol interno, con &l
fin de que esté formalmente establecido en el Municipio v gue su ejercicio este acorde
al desarrolle de las funciones de todos los cargos v en particular 2 los gue tienen
responsabilidad de mando y manejo de recursos y bienes.

46. Coordinar y hacer seguimiento a la implementacidén del Sistema de Contrel Interno
dentro del Municipic y asignar funciones de acuerdo a los grupes de frabajo
establecidos para elle. ' ‘

SECRETARIA DE GOBIERNO .
DIRECCION ADMINISTRATIVA, AUTORIDAD ESPECIAL DE POLICIA, INTEGRIDAD DEL
ESPACIO PUBLICO Y GENERAL

47. Apoyar en la realizacion de las Asambleas Familiares, programas de prevencion en
temas de pautas de crianza y restablecimientc de derechos, de acuerdo las
necesidades detectadas por la Subsecretaria.

48. Participar en la gestién, orientacion y asesoria a la comunidad sobre ta resclucién de
conflictos familiares.

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE PROTECCION SOCIAL

49, Realizar las acciones tendientes al manejo, seguimientc v proyeccion del proceso
precontractual del area.

50. Seguimiento financiero a las cuentas maestras del Fondo Local de Salud.

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

51. Inspeccionar, vigilar y controlar los factores del consumo y el ambiente en los
establecimientos publicos, relacionados con el almacenamiento, expendic vy
elaboracion de alimentos.

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
52. Realizar visitas de Inspeccién, vigilancia y control relacionadas con el area del medio

ambiente z los diferenies sectores, de acuerde a las direcirices dadas en la
dependencia y normas vigenies.
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

53. Elaborar, actualizar, liquidar y pagar los bonos pensionales y cuotas partes jubilatorias.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad

LES
Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

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

(VIL - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Educacion,
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricién y Dietética, QOdontologia,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la salud, Salud Pdblica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Ofros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deporte, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geograffa, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Elecirénica, Telecomunicaciones y Afines,
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Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenierfa Ambiental,
Sanitaria y Afines, Oftras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologia, Ofros programas
de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Vill.7  EQUIVALENCIA z e
Aplican las equivalencias de formacién académica v experiencia establecidas 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
gue se regulan por las disposiciones de ia Ley 909 de 2004,
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Professona!
Denominacién del Empleo: Profesicnal Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
Naturaleza: Carrera Administrativa
Rependencia: Secretaria General
Cargo deE Jefe !nmedlato Secretano Generai

leerar contro ar y velar por e cumphmnento de ias pohtlcas planes ps‘ogs’amas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procésos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Coordinar y administrar el recibo, radicacion, distribucion y entrega de.“ Eab
correspondencia interna y externa de la Entidad, propendiende por la oportunidad y
exactitud en el servicie.

Adelantar las actividades relacionadas con la administracién, maneje y conservacion

‘de la informacion documental de la Entidad.

Coordinar, preservar, mantener y custodiar el archivo central institucional del
Municipio. Gestionar la actualizacion de la Tablas de Retencién Documental del
Municipio de ltaglii.

Mantener sctualizadeo e! inventaric documental de la Entidad acorde a los
lineamientos de! Archive General de la Nacién.

Organizar un sistema eficiente v seguro de recibo, distribucion v envic de la
correspondencia interna y externa.

Gestionar las transferencias v descartes documentales que apruebe el comiié de
archivos del municipio y conservar los registros correspondientes.

Ejecutar las actividades tendientes al cumplimiento de las politicas en materia de
archive y correspondencia.

Supervisar la prestacion de los servicios de correc, embalsjes y archivo que se
contraten para las necesidades del Municipio.

Realizar la administracion y el manejo director de bienes, dineros y/o valores que le
son asignados para el debido desempefic de las funciones a su cargo.

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en

1
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los asuntos propios de sus funciones.

11. Llevar las estadisticas de radicados y proponer los requerimientos para nuevas
contrataciones de acuerdo con las necesidades de los servicios de mensajeria,
correo y organizacion de archivos.

12. Atender, tramitar y resolver las solicitudes, consultas, derechos de peticion y
reclamaciones sobre los asuntos de su competencia.

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

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

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

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

17. Concertar los objetives y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y
evaluacion del desemperio {aboral de los servidores a cargo.

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

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

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

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

. o

Metodologlas para la formulacién, estructuracion y evaluacién de Proyectos.

Gestion Poblica.

Sistema de gestidén en calidad

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

. Aprendlzaje Contlnuo = Apo'rte tecnlco profes;onal
=  QOrientacion a resultados =  Comunicacion efectiva.
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= Qrientacidn al usuario y al ciudadano. = Gestidn de procadimientos.

= Compromiso con la organizacion. = [nstrumentacion de dacisiones.

= Trabajo en equipo = Direccién y Desarrollo de Personal

= Adaptacion al cambic =  Toma de decisiones
COMPETENCIAS RESOLUCION 8629 DE 2018

e Manejo de Informacion y de los Recursos

e Uso de Tecnologias de la informacidn y @ comunicacidn

¢ Confiabilidad tecnica

® Capacndad de analisis

“REQUISITGS' DE FORWACION ACADEMICA Y. QXPERIENCEA

'FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Cumplir con los requisitos de la Resolucién | Tres (3) meses de experiencia profesional
0622 del. 18 de Julo de 2018 del relacionada

Departamento Administrativo de la Funcién
Publica. Y demas normas que le modifiquen.

EQUIVALENCIA
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| T IDENTIFICACIO
Mivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: a1

Naturaleza: Carrera Administrativa o
Dependencia: Donde se ubique el cargo e
Cargo del Jefe Inmediato: Qulen eLerza la supervision inmedia '

Participar en la planeacién, ejecucion, segulmlento y evaluamon cie los p!ar:es programas, proyectos
de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica v de gestion de la entidad, realizando
ios estudios e investigaciones necesarios, con el in de asegurar la ejecumon de los procedimienios
dei

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN GFAEES :

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINSITRATIVOS
AREA DE NOMINA Y PRESTACIONES SQCIALES

1. Apoyar y verificar la liquidacion y pago de la Seguridad Social Integral de los empleados, agentes
de transito, obreros, jubilados de la Administracién Municipal, conforme a [a Ley 100 de 1933 y
sus decretos reglamentarios y normas concordantes, asi come efectuar el cargue, validacion y
ajuste de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes PILA en el respective Operador y Ia
elaboracion y revision de los respectivos sopories para envio al pago.

2. Liguidar, revisar y validar ia liquidacién de noémina y Prestaciones Sociales de empleados,
agentes de fransito, obreros, v Jubliados de acuerdo a la normatividad vigente y sus Decretos
reglamentarios. !

3. Elaborar de informes para la Secretariz dé'Hacienda correspondiente a las néminas a pagar en
el respeciivo periodo. S

4. Confirmar la nomina, ejecijtér la interfaz. contable y presupuestal y eiaborar el informe de
dispersion de bancos::Diefinir y coordinar las acciones correctivas y preventivas del procese.

5. Aprobar o rechazar ié:s_solicitud'es por conceptos de libranzas v/o créditos bancarios, verificacion
de capacidad de pago del empleado, andlisis v verificacion de aplicacion de los embargos gue
llegzn al area de émina

6. Brindar asistencia {é¢nica, administrativa y operativa en la liguidacién de Sentencias judiciales,
por concepto de horas extras, Nulidad y restablecimiento del derecho, y reliquidacion de mesada
pensional;. calculo de seguridad social indexacion de los valores a reconocer, elaboracion de
seguridad social, de acuerdo a lo ordenado per el Juez.

7. Mejorar.o proponer cambios al sistema de liquidacién de némina, prestaciones y seguridad
sociales, mediante el disefic de informes de auditoria que permitan ia revision y control de las
actividades.

ohsolidar la informacion necesaria para la liquidacion, verificacion y confirmacion las Cesantias
con régimen anualizado; elaboracion de informes para la Secretaria de Hacienda
correspondiente al periodo fiscal. Confirmacion (inlerfaz contable y presupuestal), solicitud CDP
v Registro presupuestal.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Consolidar, revisar y registrar la informacién necesaria para la elaboracion del certificado de."
Ingresos y Retencicnes de la vigencia anterior, asi como su verificacion y vahdamon '

Elaborar, actualizar, liquidar y pagar los bonos pensionales y cuotas partes jubilatorias.

Apoyar en el tramite para la conciliacion y saneamiento de las deudas por cuotas: partes por
pagar y por cobrar; de la depuracion de los aportes patronales de las deudas presuntas y reales
en pension y salud con las entidades con quienes se adelanten los: procesos y tramites
respectivos.

Apoyar en el trdmite para el saneamiento y control de legalidad de Ioéiéxpedientes pensionales
de los jubilados, y en la orientacion de los procesos y tramites correspondientes ante las
Administradoras de Fondos de Pensiones que conlleven a depurar el pasivo pensional del
Municipio.

Apoyar en el analisis y proyeccién de los actos ad,m'inistr_étivos mediante los cuales se da
cumplimiento a sentencias judiciales o se ordenan. pagos en desarrollo de sentencias,
conciliaciones, transacciones, laudos o cualqmer otro mecan!smo judicial o extrajudicial, en
materia laboral y seguridad social integral. = :

Apoyar en el ingreso de la informacién para alimentar el PASIVOCOL; el saneamiento de aportes
patronales en pension y salud, el cumplimiento’ correspondiente a la parte juridica de
conformidad con la normatividad vigente que rige cada materia.

Gestionar los framites pertinentes al otorgamiento de situaciones administrativos de los
servidores publicos de la administracion municipal, tales como permisos, licencias, vacaciones,
comisiones de servicios, encargos suspensmnes entre otfros.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADM!NISTRATIVOS
SUBSECRETARIA DE B!ENES Y. SERVICIOS

16.
17.

18.

19.

20.

Apoyar en la coordmacron de Ia prestaCIon del servicio de aseo - cafeteria y fransporte y demas
que se requieran para el correcto funcionamiento del municipio.

Apoyar en confrolar el almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos,
equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento normal del Municipio.

Participar en la elaboracion del programa general de seguros para el municipio y realizar los
tramites necesarios tanto para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles como para
la expedicién, renovacién, modificacién, cancelacion y presentacion de las reclamaciones por
siniestro a las respectivas compafilas aseguradoras.

Realizar el seguimiento y control al consumo y utilizacion de servicios plblicos en las sedes de
propiedad o bajo la administraciéon de las dependencias del municipio.

A}iojar en la coordinacion con las diferentes areas de la administracion municipal, la entrega y

== recibo de los bienes muebles e inmuebles que sean entregados en calidad de comodato u ofro,
..a ‘las- diferentes organizaciones comunales o comunitarias legalmente constituidas con

21.

asentamiento en el Municipio de Itagii.

Apoyar en la coordinacién del proceso de bajas definitivas de los elementos inservibles de
propiedad del Municipio.
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AREA DE VIVIENDA

Verificar que el estudio y revision de los créditos desembeolsados se den de conformidad con las

22.
normas legales aplicables a cada caso

23. Asesor al Comité de Vivienda para la toma de dacisiones institucionales.™ -

24. Participar en la constitucion, sustitucion, desafectacion v cancelacion de garantias hipotecarias.

25 Realizar los cobros pre-juridicos y persuasivos de [os creditos déviv‘;ehda.--—-.

26. Proyectar las respuestas a las peticiones, y cuando ef mUﬂlCIpID sea accionado o fengan
requerimientos de cualquier naturaleza relacionados con ei Programa de Vivienda.

27. Proyectar los actos administrativos relacionados con é‘i’__F__’__rograma de Vivienda.

28. Atender a los usuarios para asesotia y respue's"ta 2" consultas ¥y requerimientos sobre ios
préstamos y cualquier otro asunto relacionado con el Prog’rama de Vivienda.

29. Participar en 1a consohdacnon de un informe con elis guamzento y revisidn de los procesos
judiciales en la pagina de la Rama Judxmai ¥ Eos Juzgados de conocimiento.

EN TODAS LAS AREAS

30. Recopilar informacion, proyectar”y"'pgesé'htar' les informes respectivos, de scuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados porlos diferentes entes de control.

31. Clarificar sobre los aspectos 'gorrespondientes al area de desempefio, v aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que'desarrolia y la profesion gue ejerce.

32. Participar en los proyectos, estudlos e investigaciones que le corresponda al drea 2 la que

“pertenece, para la oportuna reai;zacnon de los planes, programas y proyectos.

33. Dispener del soporte documentai necesario pars comprobar la realizacion de actividades
laborales reportadas para ja evaluacian del desempefio.

34. Acompafar en e[ avance de los programas, proyectos y aclividades propias del &rea a la que
pertenece 1endo como marco log procesos y procedimientos exisienies.

35. Cumpllr Eos proced[mlentos v aclividades propias del area de desempefie, en funcién de ios
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos
del IVEode!o §ntegrado de Planeacién y Gestion.

36. Realtzar ia interventona supervision y vigilancia técnica, administrativa v 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.
37. CUrﬁplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme & las normas de

empleo publico.
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38. Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera adecuada fa
informacién y los diferentes recursos gue han sido puestos a disposicion de la dependenma

39. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad vy el Modelo lntegrado de
Planeacion y Gestion, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el area desempeno

40. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que fiene bajo su
responsabilidad. S

41. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competéﬁcia del area interna de
desempefo y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por Ja comumdad y/o enles de
control.

42. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondEentes asucargoy
funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteraormente reenviarlos al area de archivo
correspondiente. :

43. Participar en juntas, reuniones, comités o eventos academ:cos que le sean delegados por el Jefe
inmediato.

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

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

SNE CONOC!M!ENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Administracion publica

Conocimientos especificos sobre Ios procedim;entos asignados

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

Sistema de gestion en cahdad '

Aporte tecmco profesuonal
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Aprendizaje Contmuo =
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organlzacaon
Trabajo en equipo g

Adaptacién al cambio

Il REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

® & & & & @

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del_ ndcleo basico de conocimiento | Tres (3) meses de experiencia profesional
en: Derecho™y. Afines, Administracion, Contaduria relacionada

Pubiica Economla _Ingenierfa Industrial y Afines.

Tarjeta pro usmnal en los casos reglamentados por la
Ley. -

Apiican las equivalencias de formacion académica y experiencia establecidas en e! 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 [as entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 809 de 2004”.
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1 IDENTIFICACION
Profesional

Denominacion del Empleoc: Profesional Universitario
Caodigo: 2189
Grado: 02
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el carge i
Cargo del Jefe Inmediato: Qwen EJerza la supervssmﬂ inmed:ata

Participar en la planeacion, e;ecumon segu:maen&o y eva!uacmn de los planes, programas
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estra’iegzca y de gestién de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con’ ei ﬁn de asegurar [a ejecucian

de los procedimientos del drea.

V. DESCRIPCION DE FUNC!QNES ESENCEM_ES

-1. Recopilar informacion, proyectar y presentar ios mformes respeciivos, de acuerdo con
fas instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

2. Clarificar sobre los aspectos correspondfentes al ‘drea de desempefic, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarroiia y la profesidn que ajerce.

gue pertenece, para ia oportuna reahzacwn de los planes, programas y proyecios.

4, Disponer del soporte documentai necesaric para comprobar la realizacion de
actividades laboerales reportadas para 1a evaluacion del desempefio.

5. Acompafiar en el avance de Ios programas, proyectos y aclividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procescs y procedimientos existentes.

6. Cumplir los procedimientos y actividades propias del &érea de desempeiio, en funcion
de los objetivos y metas ifrazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Controi interno = MEC! -

7. Realizarla super\iisién y vigilancia técnica, administrativa v financiera de los contrates
que le seanasignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

8. Cumpiif"'&bp el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
_.___em_ eo publico.

9. ""E plear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera

T adecuada la informacion vy los diferentes recursos que han side puestos a disposicién
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10.

11.

12.

13.

14.

de la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que ncione__;__;ge

acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacnona! la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones'y Reglamento interno de
Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de compe’tenma del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control. .

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza “la: labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondien’té--;;;_

16.

17.

18.

Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a SO]IC[’[udeS derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

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

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:

Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.
Slstema de gestidn en calidad

Aprendizaje Continuo . Aporte técnico profes:onal
'-'C_)'ri'én_t_acién a resultados + Comunicacién efectiva
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Orientacién al usuario vy al ciudadano. e Gestidn de procedimientos

Compromisa con la orgamzamon = Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo :
Adaptacuon al cambioc

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI!

RMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nuclec basico de Seis (6) meses de experiencia-profesional
conocimiento en: Psicologia, Trabajo Social y R
Afines. ‘

Tarjeta profesional  en fos
reglamentados porla Ley.

Apllcan las equivalencias de formacion academ!ca y expenenc:a establecidas en ef Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisiios genera!es de. los emplecs de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de Ia Ley 909 de 2004".







Cadigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacidn:
2710612023

IDENTIFICACION

: Profesiocnal
Denommacnan del Empleo: Profesicnal Universitario
Cédigo: 218
Grado: 01
Naturaleza: Carrera Adminjstrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quzen gjerza la supervisién snmedaa&a

Partimpar en la planeacion, ejecucmn seguamuento y evaiuacuon de los pianes programas, proyectos
de la dependencia, de acuerdo con |a orientacion estratégica y de gestién de la entidad, realizando los
estudios e investigaciones necesarlos con el fin de asegurar la ejecucu)n de los procedimientos del

area,
= i BESCRIPC!GN BE: FUNCIGNES ESENCEALES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

1. Gestionar, apoyar e informar sobre el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos definidos en el Plan de Ordenamiente Territorial vigente, a traves de implementacion
dei expediente municipal de acuerdo a la normatividad aplicable.

2. Implementar la operacion del Expediente Municipal en aplicacién del articuio 112° de la ley
388 1997 o la norma que la modifigue o sustituya, de tal manera que cumplan con la
normatividad vigente.

3. Articular los instrumentos técnicos necesarios para el moniaie ¥ operacién del Expediente
Municipal como herramienta base para la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo
territorial.

4. Aplicar para el seguimiento al POT y el Expediente Municipal, la gula metodologica expedida
por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio MVCT.

5. Definir y gestionar en coordinacion con los funcionarios delegados, la construccion de. los
mapas cartograficos. necesarios en la graficacion de los atfibutos urbanos periinentes para €l

Municipal.

B. Actualizar indicadores de seguimiento y evaluacion del POT y suministrar la informacion
requerida en las diferentes plataformas implementadas por las entidades solicitantes.

7. Apoyar en la coordinacién con las diferentes unidades adminisirativas e
interinstitucionalmente (Area mefropolitana, Corantioguia y Departamenio de Antioquia) en la
articulacion de los diferentes planes, programas o proyecios de incidencia de ordenamiento
territorial a nivel municipal, supramunicipal y regional.

8. Generar informe periddico necesario sobre la realizacién del programa de ejscucion gue se

seguimiento a la ejecucion del Modelo de ocupacién territorial, articulade al Exped1ente :

fo)
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define con caracter obligatorio para las actuaciones sobre el territorio previstas para cada
periodo administrativo. Segun la norma vigente.

9. Mantener actualizado el sistema de informacion necesario del Expediente Municipal para el
seguimiento, evaluacién e implementacion del POT.

10. Preparar el informe en la rendicion de cuentas que el Alcalde debe efectuar anualmente con
respecto a la gestion del plan de Ordenamientc segin el programa de ejecucion de la
respectiva vigencia.

11. Elaborar reporte anual al Concejo Municipal conjuntamente con el articulo 43 de fa Ley 152 de
1994.

12. Coordinar el proceso de obligaciones urbanisticas de los diferentes proyectos urbanos
licenciados.

13. Rendir informes anuales sobre el estado de ejecucion de las obligaciones urbanisticas.

EN TODAS LAS AREAS

14. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y sclicitados por los diferentes entes de control.

15. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que desarrolla y Ia profesion que ejerce.

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

17. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de actividades

faborales reportadas, para la evaluacion del desemperio.

18. Acompaiiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del drea a la que

19.

20.

21.

22.

23.

pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accidon de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

Realizar la interventorfa, 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 el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manegjar de manera adecuada la
informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de [a dependencia.

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

24. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiente y conirol 2 los programas y proyectos gue tiene bajo su
responsabilidad.

25. Cumplir con las funciones contenidas en 1a Constitucion Nacional, la Ley, los Decrefos, ias
Crdenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamenio Interno de Trabajo.

26. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna de
desempenfo y proyectar respuesta a las petficiones presentadas por la comunidad y/o entes de
control.

27. Recibir y controlar los documentos refacionados con los asuntos comrespondigrnies a su cargo
y funciones, mientras se reaiiza la labor asignada v postersormen‘te reenviarios al area de
archwo correspondlente

28. Participar en Juntas reuniones, comités o evenios academicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

29. Acatar las demas funciones inherentes & la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato o que le atribuya ia ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracién publica

Caonocimientos especificos sobre los procedimientos asignades
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calcuic, presentaciones e Internet.
Sisterma de gestion en calidad

Modelo Iniegrado de Planeacmn y Gestlon

e @ © @& 9 [

e Aprendizaje Continuo o Aporte tecnlco psofesaona!

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y at ciudadans. o (estion de procedimientos

o  Compromiso con la organizacion. « Instrumentacidn de decisicnes

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio .
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPFERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional del naclec Dbasice de Tres (3) meses de experiencia profesional
conogcimiento en: Arguitectura. reflacionada
Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

Ap!lcan las equivalencias de formacién academlca ¥ expenenc;a estabiecsdas 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 terriloriales gque se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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Profesional
Denommacmn del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 01
Naturaleza: Carrera Adminisirativa
Bependencia: Donde se ubigque ef cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qu1en EJEIZa la supemsmn snmed:ata

Participar en la planeacién, ejecucron segmmlento y eva!uamon de los planes programas, proyectos
de la dependencia, de acuerdo con a orientacion estratégica y de gestton de la entidad, realizando los
estudios e investigaciones necesanos con eE fin de asegurar la ejecucson de los procedimientos del
area.

: Ve DESCR%FCION DE FUNCIONES ESENCEALES_.,,

1 Reahzar acompanamlentos y visitas técnicas para evaluar amenazas por mowmlentos en
masa y avenidas torrenciales para determinar el fenémeno de origen, proceso geolbgico, tipo
de suelo, caracteristicas, riesge y propuestas de soiuc;on

2. Realizar modelos de elevacion digital mediante szstemas de informacion geograficas para
mapear y modelar los peligros y riesgos naturales que estén influenciados por la topografia.

3. Acompafiar la administracion municipal en el desarrolic del compenente técnico en geologia
requerido en la aplicacion de pollt:cas pianes ‘programas, proyectos en los diferentes
procesos institucionales.

4. Realizar in\festigaciones y estudios requeriddé por la administracion municipal en funcion de
los conocimientos propios de la geoiogla atendiendo los procedimientos establecidos y fa
normatividad vigente, L

EM TODAS LAS AREAS

5. Recopilar informacién,'fproye'(itar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

6. Clarificar sobre los aspectos correspondienies al drea de desempefio, y aclarar las dudas de
acuerdo con las éctividades-que desarrolla y la proiesion que gjerce.

7. Participar en Ios proyectos estudios e investigaciones gue le correspenda al drea a la que
pertenece, para la opor’tuna realizacion de los planes, programas y proyecies.

8. Disponer-del- soporte documental necesaric para comprobar ia realizacien de actividades
Iaborales reportadas para la evaluacion del desempefio.

9. Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la que
pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

10:.___Cléfrip1_i_r____ __Jgéi':-procedimientos y actividades propias del area de desempenc, en funcion de fos
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiende los
lineamientos del Sistema de Gestidn de la Czlidad v e Modelo Integrado de Planeacidon v
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

" archivo correspondiente.

18.

Gestioén.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos gue le sean asignados y gque guarden re!acron con las funmones_a gnadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes. ;

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para mangjar de m?éner adecuada la
informacidn y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la de endencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad ¥y Modelo, Integrado de
Planeacion y Gestion, para que funcione de acuerdo con jo establecndo en el area desempefio

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene bajo su
responsabilidad :

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion N'écional la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Regiamento ]nterno de Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de _competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad yfo entes de
control. ,

Recibir y controlar los documentos relacionados Co'n |os 'a's'i}ntos correspondientes a su cargo
y funciones, mientras se realiza la labor as:gnada y postenormente reenviarlos al area de

Participar en juntas, reuniones, comltes o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato. e

19. Acatar las demas funcicnes inherentes a Ia naturaleza del carge y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato o que le atribuya;la leyi :

Administracion publica
Procedimientos asignados :
Programas para el procesam:ento (
Sistema de gestién en calidad ..
Maodelo [ntegrado de Planeaci()n y Gestidn

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

- texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

Aprendizaje Contmuo
Orientacion a resultados

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

Aporte tecmco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo-=

profesional del nlcleo basico de Tres (3} meses de experiencia profesional

conocimiento en: Geologia relacionada
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados

porlale NN S ——

Aplican las equivalencias de formacion académica y experiencia establecidas en el Decreic 785 del 17
de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones
vy requisitos generales de los empleos de [as enfidades territorizles que sevregulan por las
disposiciones de la Ley 808 de 2004". e
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DENTIEICACION

Profesicnal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218 '
Grado: 01
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Quien sjerza Ia super\nsmn inmediata

Partlcupar en la planeac:on e;ecucnon seguumlento y evaluacion de !DS pianes P ogramas proyectos
de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion dela enfidad, realizando los
estudios e investigaciones necesarios, con el f in de asegurar la e;ecucnon de !os procedimientos del
area

-!V;"DESGRiBGTON:-QEsE-UN:GEONES. .-E'SENG?FNEES.

SECRETARIA DE SERVICICS ADMINSITRATIVOS
SEGURIDAD SOCIAL

1. Analizar y revisar conforme a la némina de salarios; 12 seguridad social de los servidores publicos
del Municipio, actualizando el sistema de informacion vigente, para verificar que las novedades
del personal si estén siendo aplicadas correctamente, garantizando el page adecuado de aportes
al Sistema General de Seguridad Sccial integral.

2. Liquidar y remitir para pago oportung, ios aportes de éeguridad social obligatoria y parafiscales,
atendiendo las novedades que se presenten mensualmente en la planta de empleados del
Municipio de Itagti, conforme a normatividad vigente

3. Aplicar Ias novedades en materia dé& segurldad socza! al proceso de vinculacion y desvinculacion
de servidores ptblicos, con el fin de propender por el correcto reporte de las mismas al Sistema
General de Seguridad Social, conforme nofmatividad vigente, y procescs institucionales.

4. Promover la aplicacion y el c[ifnplimi'ento de las normas legales en materia salarial v prestacional,
para efectuar el trémite y pago opartunc de aportes en seguridad social y parafiscales, conforme
normatividad vigente, y procesos | mstltucmnales

5. Acompafiar los procesos de contrataczon de presiacion de servicios, adelantados por la Secretaria
Juridica, realizando la afiliacién y clasificacién de los contratistas, al sistema General de
Seguridad Social-en Riesgos Laborales conforme al objeto contractual.

‘6. Analizary controlar el aseguramiento y/o cobertura en salud, pensidn, riesgos laborales y caja de
compensacion familiar de todos los servidores de la administracion municipal de ltagdi, con el fin
de evitar evasiones ¢ elusiones, que representen cargos moratorios.

7. Aplicar lineamientos de integracion interinstitucional en materia de sistema general de seguridad
social & través del desarrollo de planes, proyectos y programas que permitan identificar
situaciones de ‘ausentismo laboral derivado de incapacidades de origen comin o iahoral, para el
fortalec1m|ento 'y desarrolio de los diferentes actores del sistema, de acuerde con la normatividad
Vigente -

8. Reailzar actlvadades de analisis y validacién de las bases de datos del Ministerio de Salud v
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Proteccién Social (Base de datos (nica de afiliados -BDUA-, y Registro Gnico de Afiliados ~-RUAF-
SISPRO-) con relacion a las coberturas vigenies en salud, pensién y riesgos laborales de los
servidores de la administracidn municipal de Itagii, con el fin de direccionar los aportes a |OS
fondos en los que se encuentren afiliados los empleados del Municipio. " s e

Ejecutar el procedimiento de afiliacion de usuarios al Sistema General de Seguridad'" Social en
Salud, Pensién, Riesgos Laborales y Caja de Compensacion Familiar, mediante la recepcion,
revision y registro oportuno de los formularios de afiliaciones y novedades dlspuestos por cada
administradora de forma fisica y/o digital.

Proyectar y eniregar a la Secretaria de Hacienda y Tesoreria la informacion pare; la elaboracion
del presupuesto de la seguridad social de los servidores del Mumcaplo de Itagm para asegurar la
disponibilidad de recursos para cada vigencia. :

Proyectar los requerimientos de los traslados presupuestales"':':y. del plananual de caja que se
requieran, de acuerdo con las politicas, planes, programas, proyéétos y procedimientos vigentes,
para poder generar en forma oportuna los pagos de segundad social integral de los servidores del
Municipio de Itagii.

Verificar el proceso de la interfaz en el sistema det 'inforfﬁacic'n'n' vigente, con respecto a los
procesos de liquidacion de seguridad social y aportes parafscales con el fin de cruzar
informacién con la Secretaria de Hacienda y Tesorer:a

Suministrar la informacion pertinente correspondlente a; las liguidaciones de seguridad social
integral que presenten los servidores publicos, Jubllados concejales y ediles, con el fin de aclarar
los respectivos pagos.

Atender las diferentes inguietudes, corre pontiiéqtes a las liquidaciones de ntmina y seguridad
social que presenten los servidores publicos, jubilados, concejales y ediles, con el fin de aclarar
los respectivos pagos, emitiendo respuesta de fondo a las mismas.

Efectuar los tramites de novedades de ingreso, retiro y situaciones administrativas de los
servidores publicos de la administracién central de Itagli, con respecto a las entidades de
seguridad social, caja de compensacion y administradora de riesgos laborales, en los casos en
que sean requeridos por estos y de manera oportuna.

Participar en el disefio, codrdinacién, ejecucion y control de planes, proyectos o actividades
relacionadas con seguridad social integral, de acuerdo a la normatividad vigente.

Disefiar herramientas frente a la supervision y control de las diferentes entidades e instituciones,
con el fin de brindar las herramientas necesarias para verificar el cumplimiento de las normas
técnicas estab!emdas Y los procedimientos vigentes, segin el Sistema General de Seguridad
Social.

Participar, en’ los’procesos de vigilancia y control de! Sistema General de Seguridad Social de
Salud, con_el*fin _de brindar las herramientas necesarias para verificar el cumplimiento de las
normas tecmcas establecidas.

Tramitar formulanos de afiliacion a la sequridad social y a la caja de compensacion, y los
correspondientes a los pagos mensuales de aquella y del sistema de parafiscales en general,

produciendo los soportes en medios magnéticos que se deriven de esta operacion con el listado
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de cotizantes cuando sea pertinente.

20. Plantear estrategias orientadas a generar, anticipar o proyectar Decretos Municipales, q"u'e
permitan la aplicacion legal de siiuaciones administrativas que puedan presentarse en Ea planta de
empleados del Municipio.

21. Participar en as politicas y criterios en materia juridica, desarroilando y adoptando metddo!ogx’as
gue permitan la interpretacion sistematica de las normas vy la unificacion de critenos. en Ja oma de
decisiones en la secretaria. S

22. Plantear acciones y herramientas fendientes a la prevencion de riesgos potenciales gque tengan
alcance juridico, en materia salarial y prestacional de los empleados del Municipio de ltagii.

23. Absolver consultas y requerimientos judiciales, a través de la proyeccion de actos administrativos,
- relacionados con temas salariales y prestacionaies de los empleados del Municipio de ltaglii.

ENI TODAS LAS AREAS

24. Recopilar informacién, proyectar y presentar los Enforéﬁes._respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

25. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempeno y aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesmn que ejerce.

25. Participar en los proyectos, estudios e mvesttgacnones que le corresponda al area a ia gue
pertenece, para la oportuna realizacién de los pianes; programas y proyecios.

27. Disponer del soporte documental necesario. para comprobar ia realizacion de actividades
laborales reportadas, para la evaluacion del desempefic.

28. Acompafiar en el avance de los progra'{m,ajs, proyectos y actividades propias del area a la que
pertenece, teniendo como marce los procesos ¥ procedimientos existentes.

29. Cumplir los procedimientos y actividades: propias del area de desempefio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo ios ineamienios
del Sistema de Gestidn de a Calidad y el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion,

30. Realizar. la mterventona,,supemsnon y vigilancia {écnica, administrativa y financiera de los |
contratos- que le sean asignados y que guarden relacion con ias funciones dSlgnadas a la|
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

31. Cumplir con el proced;muento de concertacion de compromisos, conforme a las normas de empleo
publico. >

32. Emplear sistemas de informacion v expresar cambios para manejar de manera adecuada la
informacion y IoS"diferentes recursos gue han sido puestos a disposicion de la dependencia.

33. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para gue funcione de acuerdo con
lo establec:do en el area desempefio

34. Elaborar ejecutar hacer seguimienic y conirol a los programas y proyectos que liene bajo su
responsabul:dad

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

36. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeﬁo
y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de controi

37. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondlentes a su cargo y
funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al area de archivo
correspondiente. = .

38. Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegag_i_os por el Jefe
inmediato. .

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

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI ES
. Adrmmstramon publica
»  Procedimientos asignados
»  Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo presentamones e Intermet.
Slstema de gestion en cahdad : :

Aprendlzaje Continuo _ Aporte tecmco profes1onal
Crientacion a resuitados Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano. . Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. : Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA " ' EXPERIENCIA
Titulo profesional del nudcleo. . basico - de Tres (3) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. . ' relacionada

Tarjeta profesional en los casos reg{amentados
por la Ley. =,

Apllcan las equivalencias de formacién academlca s expenem:la establecidas 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 empledos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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Denominacion del Empleo: Profesional Universitaric

Cadigo: 218

Grado: G1

Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe inmediato: Qu:en ejerza ia supemsmn mmediata

TARE

Partrc:ipar en la planeacién, ejecucién, seguamfento y evaluamon de los planes, programas, proyectoq
de la dependencia, de acuerdo conla orientacion estratégica y. de gestién de la entidad, realizando los
estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion’ de los procedimientos del

area

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Realizar el andlisis de la informacion recibida de ias diferentes enfidades gue cerlifican la
formacion y experiencia de las personas gue tomaran pesesion en los diferentes emplecs para
verificar el cumplimiento de los requisitos de ley.

Explicar las normas relacionadas con beneficios laborales y prestacionales a los servidores que se
posesionan en el ente territorial, de acuerdo con la reglameniacion de caracter nacional v
municipal.

Aplicar conocimientos financieros en la ejecucidn del procedimientc de liquidacidn de vacaciones vy
prestaciones sociales definitivas en concordancia con la normatividad vigente.

Mantener actuzlizada la informacion de la planta global de empieos permanentes, temporales,
trabajadores oficiales y demas servidores, analizando e identificando situaciones administrativas
generadas en el cicio de permanencia y desarrollo en la organhizacion como insumo para la
planeacion estratégica del talento humanc, en el contexio de la normatividad vigente de empleo
publico.

Explicar los requisitos para la liguidacion de prestaciones sociales definilivas de retiro por las
diferentes causales de ley, registrar las novedades y aplicar encuesia de retire.

Asistir a la administracion en el analisis y la organizacion de la informaciadn para la actualizacion de
las fichas de los manuzles especificos de funciones y competencias laborales de los empieos que
conferman la planta global de la administracién municipal.

Analizar y proyectar informacion para respuestas s requerimientos de las paries interesadas, en
asuntos de empleo poblico, nomina, prestacicnes sociales aplicando los procedimientos
institucionales.

Adelantar el tframite de situaciones administrativas de los servidores piblicos de la administracion
municipal, asignadas por el superior jerérquico.
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10.

Analizar las bases de datos institucionales, el aplicativo Dinamica Gerencial y las historias
laborales de los servidores, para cotejar informacion requerida en los diferentes procesos, por
entes de control y comunidad en general que le permitan a la dependencia entregar informacion
integra y confiable considerando los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

Analizar informacion de empleo ptblico que permita mejorar la administracion de talento humano
en el procedimiento de ingreso, permanencia y retiro.

EN TODAS LAS AREAS

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respeclivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que desarrclla y la profesion que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a ia que
pertenece, para la eportuna realizacién de los planes, programas y proyectios.

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

Acompafar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la que
pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcidon de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

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

Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a las normas de empleo
publico.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada la
informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y conirol a los programas y proyectos que tiene bajo su
responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.
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23. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las maferias de competencia del drea interna de desempefio
y proyectar respuesta a las peticiones preseniadas por la comunidad y/o entes de control.

24. Recibir y controlar los documentos relacicnades con los asuntos correspondienties a su cargo v
funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarios al area de archivo
correspondiente.

25_ Participar en juntas, reuniones, comités ¢ evenios academicos que le sean delegados por el Jefe
inmediato.

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

27. Aqat'a-l‘r‘ las demas funciones in‘héfentesr.a‘ la naturaleza del carge y las que le sean asignadas por e
Jefe Inmediato o que le afribuya la ley.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Administracion publica
Dinamica Gerencial
Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones ¢ Intemet.
Sistema de gestidn en calsdad

Aporie tecmco profes;ona!
Comunicacitn efectiva
Geslién de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio
VIl.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI/

B @ % 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nlcleo basico de i Tres (3} meses de experiencia profesional
conocimiento en: Contaduria Pablica. relacionada -
Tarjeta pfofesiona! en los casos

reglamentados por fa Ley

Aplican las equwalenmas de formacion académica v expenenma establecidas en el Decreto 785 del 1?
de marzo de 2005, “por el cual se estabiece 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 fa Ley 809 de 2004".
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- | IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:; Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
haturaleza: Carrera Administraliva
Dependencia: Donde se ubigue & cargo
Cargo del Je

inmediato: Quaen ejefza la supervisidn inmediata

Par’ncnpar en [a planeacion, ejecucidn, segmmlento v evaiuaCfon de Eos pianes programcas proyectos de
la dependencia, de acuerdo con Iz orientacion estratégica y de gestlon de la entidad, realizandc ios
estudios e lnvestlgaCiones necesanos con el fin de asegurar la ejecucidon de los procedimientos del
a a

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE TALENTO HUMANO

1.

Planear, organizar, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, y como minimo una (1} vez al afio, realizar su evaluacién. Funcién de ley
establecida en el numeral 10 y el pardgrafe del ariculo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015,

Informar a la Alta Direccidn sobre el funcionamiento v los resultados del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Funcidn de ley establecida en el numeral 10 y &l
paragrafo del articulo 2.2.4.8.8 del Decreto 1072 de 2015.

Promover la participacion de todos los miembros de |2 Empresa en la implementacion del Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-8ST. Funcién de ley establecida en el
numerat 10 v el pardgrafo del articuio 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015.

Identificar la normatividad nacional aplicable del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual
debe guedar- p[asmada en una‘matriz legal que debe .actualizarse en la medida gue sean emitidas
nuevas disposiciones aplicables a la Empresa. Funcién de ley establecida en el numeral 10 y el
paragrafo del articuic 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015.

Coordinar la implementacion del sistema de gestién de seguridad v salud en el trabajo de acuerdo
con la normatividad nacional vigente.

Estructurar el Plan de Trabajo anual de seguridad v salud en ef trabajo, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Coordinar [2 ejecucion de actividades que brinda la ARL {Administradora de Riesgos Laborales).

Realizar seguimiento al comité paritario de seguridad y salud en el trabajo "Copasst’ y Comite de
Convivencia Laboral.
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10.

11.

12.

Reportar cuando sea necesario anfe la ARL, los accidentes e incidentes de trabajo, de conformidad
con los protocolos y procedimienios definidos.

Formar parie del equipo de investigacion de incidentes y accidentes laborales de la administracion
municipal.

Realizar los estudios de puesios de trabajo, andlisis de riesgos por oficios e inspecciones de
seguridad locativas, en las diferentes dependencias y areas de la administracion municipal.

Levantar y actualizar las matrices de peligros y riesgos de los centros de trabajo de la
administracian municipal, de acuerde con los procedimientos establecidos.

EN TODAS LAS AREAS

1.

10.

11.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las dudas de
acuerdo con las actividades que desarrolla y 1a profesion que gjerce.

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

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de actividades laborales
reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompafiar en el avance de los programas, proyecios y actividades propias del area a la que
pertenece, teniendo como marco los proceses y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en [os planes de accion de la dependencia, siguiendo los lineamientos
del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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 el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las normas de empleo
publico. :

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada la
informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicién de la dependencia.

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

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos gue tiene bajo su
responsabilidad.
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12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decrelos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamenio internc de Trabajo.

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefic y
proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

14. Recibir y controlar les documentos relacionados con los asunios correspondientes a su cargo v
funcionas, mientras se realiza la Isbor asignada y posieriormente reenviarios al area de archivo
correspondiente.

15. Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos gue le sean delegados por el Jefe
inmediato.

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

. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Administracién publica

« Conocimientos especificos sobre los procedimientes asignados
= Programas para el procesamiento de texfo, hojas de calculo, preseniaciones e Internat.
s Sistema de gestion en calidad

Aprendizaje Continuo

Crientacion a resuitados

QOrientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio

Aporte tec:mco profesaonal
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiongs.

2 @ & @

e @ B ® @ @

REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segln la Resolucion 0312 de 2019 debe cumplir
con los siguientes requisitos:

“Articulo  17. Disefic e implementacién del
Sistema de Gestién de SST para las empresas de
ma&s de (50) Trabajadores.

El Disefic e implementacion del Sistema de
Gestidn de SS8T, para empresas de mas de
cincuenta (50) trabajadores, clasificadas con
riesgo 1, 0, I, IV 6 V y las de (560) o menos
trabajadores con riesgos IV ¢ V, podran ser
realizadas por:

Profesionales en SST,

Profesionales con posgrado en SST,; gue cuenien
con Licencia en SST vigenie y el curso de
capacitacién virtual de cincuenta (50) horas en
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85T, quienes iguaimente estan faculiados para
asesorar, capacitar, ejecutar o disefiar el Sistema
de Gestion de SST en cualquier empresa o
entidad, sin importar la clase de riesgo, nimero
de trabajadores o actividad econémica”.

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitaric
Codigo: 219

Grado: C1

Nimero de Cargos Dos {2)

Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediatoc: Alcaide

Asesorar y participar en la planeacion, ejecucién, seguimiento v evaluacion de los planes,
programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estraitégica y de
gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de
asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de « espacho en ios
asuntos propios de sus funciocnes y de acuerdo con los programas y proyectes que
gjecuta.

2. Realizar la administracion y el manejo director de bienes, dineros yfo valores que le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

3. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

4. Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempeno, y aclarar las dudas
de acuerdo con las actividades que desarrolia y la profesion que ejerce.

5. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al drea a la
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyeclos.

6. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar ia realizacion de aclividades
laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

7. Acompafiar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del drea a la
que pertenece, teniendo como marce los procesos y procedimientos existentes.

8. Contribuir con el mantenimiento del Modelo Integrade de Planeacion, participande en ia
actualizacién de procesos, procedimientos, manuales, instructivos, guias, normatividad,
riesgos e indicadores e identificacioén de oporturidades de mejora y lecciones aprendidas
que promuevan el mejoramiento continua.
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9. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivo correspondiente.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
Modeio Integrado de Planeacién y Gestion

Plan de Desarrollo

Estructura del Estado

Programas para el procesamlento de texto ho;as de caiculo presentaciones e Internet.

Aporte tecn[co profesmnal
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

V REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de

conocimiento en: Agronomia, Medicina

Veterinaria, Zootecnia, Educacién,
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Cdontologia,

Optometria, Otros programas de ciencias de
la salud, Salud Pudblica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Ofros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deporte, 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 Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
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Administrativa y Afines, Ingenieria Agricols,
Forestal y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenierfa Eléctrica vy Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecédnica y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ofras Ingenierias,
Biologia, Fisica, Geologia, Olros programas
de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta  profesional ~ en los  casos
reglamentados por la Ley







