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| V. Conocimientos Basicos Esenciales

1, Constitucién Pditica Nacional y normatividad especifica sn materia de su I:Dmpetenl;la
2. Confratacion F'-ﬁl:r!u;:a,
3. Estructura admpistrativa de la entidad.
4, Manuales de pri:-c:ﬂm y procedimientes administrativos de la entidad.
&, Régimen municipal.
£, Zisternas de informaciin v bases de datos.,
. Herramienige ofimaticas (word, excel, power point, intsrnet] v especifices acordes con los sistemas
de infarmacidn gue teriga aplsacion en la entidad,
V. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerarquico
s (rlentacion a resuitados. = Aprendizaje continug
»  Orientacian al ﬁsuariu v &l ciudadana, = Experficia profesional
¢ Transparencia.| = Trabajoen equipo v colaboracion.
»  Compromiso con i3 croanizacion, *  Creatividad e inAovacian.
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formaciin Académica Experiencia

f i i i . :
Titulo prafesionall en  Administracidn __de. oo oo o) s e sspatisnsia pofssional

p ylo Administracidn Piablica d :
Empresas yio min c el MEC s

en Adminketacian,

5.3.8 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ALMACEN

= | 1. Identificacion del Empleo
Mival | Profasional

Denominacién del Empleo  Almacenista

Codigo j 215

Grado | o2

N° de Cargos 1

Dependencia [ Secrefaria Adminisirativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmuadiato Sacretaric{a)l de Despacho
: Il. Area Funcional
Eamataﬁ_q Ag:lminjst ativa y Financiara — Aimacén
lll. Propdsito Principal
Esmblmr un gigtema de Almacén efective a Iraves del Plan de compras, e 2l manera gue anficipe
las necasidades deracursos de 8 entidad, buscando racionalizar [os procedimisntss necesarios para
lograr un efective nivel de suminiziro, tante en las calidades comao en ks canfidades, contribuyendso as),
al legra da jos shestivos propuastos.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Orgamizar, ejecutar, evaluar y conirolar programas v procesos relacicnados con b recepsiin,
clasificacin, regisire, custodia, adminislracitn, consanacion y distribucion de bienes, slamantos ¥
metenales para atender las necesidades dela Adminisirecien Municipal © con desfine a la ejecuciin
de proyectas. |

2, Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar, contrelar o5 programas, procesas relacionados con

@ invantarios, valaracidn de bienas muebles & inmueeblas y base de datos sobre los migmos,
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Planear, arganizar, coordinar, evaluar y contralar ol plan para la adguisicidn, provisian de bienes,
SUministros y senvicias administrativos internos con basie en el plananual de reguermientos
Cumplir, conocer las normas, procedimientos v dispasiciones legales que rigen la contabilizacién de
iog inventarios de los bienes muebles & inmuebles fiscales.

Disefar y/o aplicar sistamas, métodos, procedimientos para el mansjo y valoracion de inventarios.
Plznear, coordinar y controlar los inventarios actualizados de bienes muebles e inmuebles de
propiadad del Municipis,

Elabarar informes de gestion y de rendicion de cuentas sobre el mavimisnto del almacén

Certificar las necesidades de! plan anyal de adquisiciones segdn la necesidad,

Administrar bases de dalos, sisternas de informacidn, y confralar los registres que ee efectien en el
Llmaceén

, Elghorar las actas para [as respectivas bajas o adquiziciones de los Bleres musblss & inmuebiss

que surgen ce |a venta, compra o-2gen otre procediniento,

. Asgnar y descargar ios bienes gue han sido devuelios por las dependencias

Reqisirar opariunamente todas las novedades vy modificacicnes de los bienes muebles & inmuebles
inventariados, para ser reportadas al drea contable.

. Dar soporte tecnico en lo refacionado con sus funcienss v conscimienic dentro del almacéan
. Coordinar, suparvisar y controlar [as aclividades relacionadas con el suministro oportuno de los

bienes muebles, enseres y alementos que requieran las dependencias de I3 Adminisiracion de
acuerdo con la disponibiidad de recursos.
Elaborar, coordinar y supervisar [2 practica de inventanos fisicos en Ia administracian.

. Autarizar la entrada de bienes devolutivos y de consume al Almacén con |a reepestiva Orden de

Entrada de Almaceén & traves del Sisterna de Recursos Fisicos.

Autorizar |a salida de bienes devolutivos y de consumo del Almacén con |3 respectiva Orden de
Salida de Almacen, debidamente firmada por el funcionario gue recibe el o los alemeantos.
Coordinar, supervisar y controlar las salidas por bajes de bienes servibles e inservibles y bajas de
blgnes por exoneracion de responsabilidad fiscal sinlestros praviaments autonzadas por el Comiéd
de Bajas e informar a contabllidad para fa afectacion contable,

Elaborar estudios previos refarsntes al drea asignada para adelantar 08 procesos contractuales.
Realizar las funciones de Supervision a los Contratos que e asigne el superior inmediato o &l
ordenador del gasto,

Las demés funciones que le sean asignadas por |8 Ley o por af Jefe de |a Dependenciz; de acuerdo
con &l area de desempenao y que correspondan a la naturaleze del empleo,

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Mormas sobre mangjo de Inventancs
Fecursos fisicos y Almacén:
Estructura administrativa de ta entidad,
Manuakes ce procesas y procedimientes adminisiratives de la entidad.
Heramientas ofimelicas (word, excel, power point, internet) y especificos acordes con 08 sistemas
de infermacidn gue tenga aplicacidn en la enfidad,

Vl. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel Jerarguico
Crientacion a resultados, »  Aprendizaje continug
Crientacion al usuanio vy al ciudadans ¢ Experticia profesions!
Transparencia. » Trabajo an aguipo v colaboracion
Cempromiso con 12 organizacion. v Creatividad e innovacian

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Exporiencia
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Titule profesional en disciplinas académicas del

NBC en Economia en disciplinas académicas Dos (2] afcs de experigncia profesional
del NEC en Administracién; =n disciplinas ralacionads,

académizas del NBC an _MME

535 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COMISARIA DE FAMILIA [OPEC 68531)

| I. Identificacién del Empleo

Mivel Profesional

Penominacion del Empleo  Comisarola) de Familia

Cadigo 202

Grado 0

N* de Cargos | 1

Dependencia Secretaria de Gobierno v Perdicipacian Ciudadana

ﬂ*arg_n del Jefe Inmeadiata Secrataricdal de Despacha

| ~ ll. Area Funcional
Eecretaria de Gabiemo y Perticipacitn Ciudadans — Comisaria de Familia
. Propdsito Principal
Cirigir y ejecutar el gumplimiento de las competencias atibuidas a la Comisaria de Familia, velando par
la proteccidn del nifio, nifia, adolescents y 1a famila, dentro de [as atibuciones que establece {a Lay de
infancla y adolescencla y demds normmas que regulan el ejerciclo del cargo, aplicando las medidas pars
el mﬁtahieclmlenm gel derecho de los miembros de ia familia.

| IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recbr las n:ienunmas- sobre los hechos gue puedan configurarse como delitos o contravencionss
ar jos gue apaiqma involugcrado wn manar coma ofendido o sindicada.

2. Tomarlas medidas de emergencia correspondiente y darles el tramife respective de acuardo con
lags disposiciones del Codigo del Mencr y del procedwniento penal v las demas normas, al dla
siguignie al recibo de ia denuncia.

3. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las faculiades previsias en el Codigo del Menor.

& Atender las comisiones, peticiones. practica de pruebas y demas acluaciones que e soliciten 2l
LGB F y los funcionanos encargados de la jursdiccidn de familia, en iodos oS aspecios
ralacionados con la protecckdin al mencr ¥ 3 familia gue sean compatibles con las funciones
asighadas.

5. Practicar allanamientos para toroborar las silusciones de paligro en que pueda encontrarse un
menar cuando |3 urgengia del case lo demande, de oficio & salicihud del Juez o-deal Defensor de
Famifia, de acuardo con e procedimients sefalado para ol ofecte por el Codige del Menor,

6. Reribir las quejss o informes sobre todos aquelios aspectos relacionados con conficios familiares,
atander las demandas ralativas ala proteccidn del menor, especialmente an los casas de maltrata
¥ axplotacion, atender ios casos devialancia familias, lomando lags madidas da urgancia gue sean
necesanas, mentras s8 remife 8 la auiordsd compefenie

7. Actluar como concilador en [os conflicios que susciten en el seno de ias familias cuando acuden
& soliciter proteccion policiva.

8. Inspeccionar lugares para venficar e impedir casos de maltratos fisicos o moralés a menares de
edad, mujeras ¥ ancianos y adoplar las medidas polichvas conducentes a remediar tales
siluaciones.

8. Ponef & disposicidn de los respectivos jUeces a los menores capturados en flagranca por hechos
defictivos o conlfavensiones.
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10. Definir provisionalmeante sobme la custodia y culdade personal, la cuota de alimentos v k&
reglamentacion de visitas, '3 suspensidn de la vida en comun de los cinyuges o compaferos
parmanantes y fijar las caucionas de comportamiento conyugal, en [as sSlusciones de violendia
kvtrafamiliar,

11. Desarollar programes de prevencion en materia de violencla intrafamiliar y delios sexuales,

12. Las demas funciones que & sean asignacas por B Ley o por el Jefe de'la Deperdencia, de
acuerdo con &l arca de desempcio y gue corméspondana la naluraleza del empled.

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Consttucion Politica Nacional y normatividad espacifica en matefia de su compaiancia.
Wommatividad en materia de familia, familis, infancia, adokEscencia.
Cadiga del Menor,
Codigo de procedimients administrativo y de loocontencicgo administrativo.
Normas sobre Darechas de familia.
Wommas sobre Derechos Humanos,
Infaria vy edolescencia,
Trabae nfanti
Sistemas de informacidn v bases de datos.
0. Heramienlzas ofimiticas (word, excel, power point, Internet} ¥ especlficos acordes con kos
sizlemas de infarmacidn que tenga aplicaciin &n la antidad.

VI. Competencias Comportamentales

e R R B e e

Comunes Por nivel Jerdrquico
« Orentacion a resultados » Aprendizaje continuo
& Orientacién al usuario y 8l civdadano » Experticia profesional
« Transparencia, » Trabajo en equipg v colaboracién
»  Compromiso con la organizacion, v Creatividad e innovacion,
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacidon Académica Experiencia
Thtule Profesional en Derecho del NBC an
Derecho y Afines

Thule. de poagredo en & modalided de
especializecion en  Derecho  do - Familia,
Dereche  Chil, Derscho  Administrativa,
Derscho Constitucional, Derecho Procesal,
Derechos Humanos, o en Ciencias Sociales Mo requiere
siempre y cuanda en este ltime caso el
estudic de |a familia sea un components
currcular dal programs

- No  taner  antecedentes panales  ni
disciplinarios

- Tarjeta profesional vigente

5310 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TESQRERIA GENERAL
I. Identificacion del Empleo

Mivel Prafesional
Denominaciin del Emplea Tesoremo General
Codigo 2m

Grade k]
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N de Cargos 1
Dependencia Secrefaria Adminlstrativa vy Financiers
Cargo del Jefe Inmeadiato Secrefarioja) de Despacho
Il. Area Funcional
Secretaria Administfativa y Financiera — Tesomeria General
| .  Propésito Principal

Ejecutar las acciones nacesarias para el recauda de los recursos pablicos y su administracion, orentada
a8 la autogestion, equilibrioc de los ingresos y gasios, soportada en procesos permanentes de
miejoranmisnts mnunu-;:- de captacidn, de inversion y atencion de los compromisas de la Administracion
Municipal

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Ekaborar el programa anual v mensual de cajg, en coordinacsidn con IEI Oficina .ﬂ.m-::nra da
Planeacian, y sgmeterlo a consideracion del COMFIS

2 PRevitar los saldos an los potales bancarios y solicitar por oficing, aguellcs de los cuales no s& .
cuenta con accesn electrinico ,

3 Indicar &l recursp por &l cual deben ser giradas las diferentes causeciones que llegan 2 la Tesoreria

General v entregaras posteriormente para la generacion de chagues.

Elaborar v erwiar oficios a 162 bancos, solicitando el regisiro de beneficiaros en el portal para pago

por cuentas magstras.

Realizar oz pagos v (a8 Iransferencias en kos diferentes podales bancarios.

Elabarar log ofitios solicitands la mareacidn de cuentas del Municipic en los diferentes portales

bancanos. ,

Fago de ndmengs de empleados del Municipio.

Consultar los pagos électrdnicos realizados por los contribuyentes, y verficar que se registren los

ingrasos por bancos.

8, Parbcipar en |a formulacion, disefio, organzacién, ejecucitn y control de planes y programas del
&rea interna de su competencia, al igual que proyectar, alabarar y revigar la Informacion que sea
requerida por los entes de control,

10. Efectuar los pagos die abligaciones financieras que 12nga @l municipio y controiar su estado de
clgnta, asi coma las obligaciones con [Brceros, si 105 documanios respeclivos rednen las
condicionas exigidas de acuerto alas normas fiscales.

11. Organizar v cansenar bos archivos financieros de Ia entidad, de acuerdo con 15 disposiciones que
I rijan.

1. Exigir a los recaudadores de impueste, &l registro diano [as consignacionas bancarnias efeciuadas
par los contfibuyentes,

13, Certificar previamente sobre o5 ingrescs efectives, cuando se presenten adicidnas al presupuastio,
béen por crédites recibides por exceso an los recaudos

14. Realizar los tramitar respectivos para la apertura de cuentas bancarias a nombre del Municipio.

15, Responder anta los entes de control los requermienics y glosas que an el a@rcicia da las
pparacienes dela gestidn administrativa v operativa se produrcan.

16. Coordinar con la DIAN y demds mstituciones simitares y perfinentes, el cruce ¥ venficacion de
informacién para I determinacion de la base gravable de impuesto de Indusiria y Comencio.

17. Determinar el aloro. liguidacion ¥ facturacion de los impueslos municipales y recibr ef respective
nacaudo

18, Decretar |z prescripcidn de la accidn de cobro, de oficio o 2 peticion de parte.

18 Adelantar procesos de cobro persuasivo y coactivo a los confribuyentes morosos de los tibutos
miunicipales

20. Coordingr las actividades ralacionadas con |02 procescs de Tesoreria, contabilidad y presupuesto

@ a fin de lograr ef adecuado control presupuestal. financiero y contable gue permita una gestian

mmm B
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financiemm fransparenis y razonable.

21, Elaborar gl esiado de tesoreria v demnds informes reguerdes en el area de desempefic y en
coordinaciin con Presupdesio y contabilidad a realizar al ciarm fiscal.

2% Coordingr las actividades de figuidacion y cobro de impussatos establecidos en &l Municipio, asl
como los registros contables gue Se Srigingn dé las mismas.

23 Goordinar con Catasire al manejo oportung de la informacion necesana para fa permenente

actuakzacion del archive catastral

Las demds fungionss que e sean asignadas por la Lav o por el Jefe de |a Dependencia, da acusrdo

con gl area de desempefio ¥ gue correspondan a |a naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Estatute Trbutario Nacicnal y Municipal
Mormas sobre presupsesto piblice,
Hormas sebre finanzas, planeacion, presupuestc v plan de desamollo:
Tesoreria.
Manuales de procesos v procedimientas adminisiratives deé la enfidad.
Régimen municipal.
Siglemae de informacion v bages de dates,
Herramientas ofimdticas (word, excal power point, interneat) v especificas acordes con log sistemas
de nfarmacion que tenga aplicacidn en la enfidad

Vl. Competencias Comportamentales

24
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Comunes Por nivel Jerdrgquico
= Ovientackdn a resultados, * Aorendizaje continuo
« COhigntacitn al usuario yal cludadano ¢ Experticia profesional
= Transparencia. » Trabajo en equipe v colaboracidn.
& Compromisc con b osganizacdn, ¢ Creatividad & innovacian,
VIl. Requisitos de Formacidn Académica y Experiencia
Formacién Académica Experigncia

Tituly profesonal en disciplinas académicas dol

MEC en Economia; en disciplinas académicas Dos (2} afes de ewpediencia  profesional
del MEBC en Administragidn; en disciplinas relaclonada,

académicas del NBC en Contaduria Publica;

5.4 NIVEL TECNICO

£41 TECNICO - INSPECCION DE POLICIA [OPEC 63587)

I.  I|dentificacion del Empleo

Mival Técnico

Denominacion del Empleo Inspectar de Palicia de 3 2 & Categor’a

Cadigo 203

Grado #]5]

M de Cargos 2

Dependencia Secretaria de Cobiemno y Paricipacidn Ciudadana

Cargo del Jefe Inmediato Becratarsa) de Daspacho

Il. Area Funcional
Secretarla de Goblemo v Participacion Ciedadana — Inspecciin de Palicla
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lil. Proposito Principal
Ejecutar v dplicar, planes, programas, procesos, procedimientes con el fn de garankizar, promover ¥
mantener, la seguridad vy trenguilidad de las personas ¥ los bienes dentro dal mumicipio, ejarcmndoal
infericr def mounicipia, e aplicacién de los correstnvgs de acuerdo 3 la normatividad penal, civily Codiga
de poficia vigentes

" V. Descripcion de las Funciones Esenciales
; Funciones Especificas

1. Fmpunar W aj&cmar las pofiticas v esirategias del orden nacional, tendientas @ la conservacisn ¥
restablecimiento) del orden publico, la pariicipacion comunitaria, &l afianzamiento da ia paz, 1a
convivencia y segundad ciudadang, los derechos humaneos, |3 solucion de confliclos, la refnsencidn
y la rehabilitacion que deben lavarse a cabo en la jurisdiccién del Municipio:

2 Asesorar y apoyar al Alcalde en la funcion de velar por k8 conservacion del orden pibdico, de
contormidad con la Constitucion Polifica, i Ley, las ordenanzas departamentales |08 acuerdos
municpaes y |ag arentaciones que al respecta imparta & gobierno central.

3 Velar porgue se|cumplan los derechos civiles v garantias sociales, censervando @l orden publico
interno y emprandienda campafas de seguridad social con €l apoyo de autoridades de policia,

4. Atender |as dendncias y quefas preseniadas por los cludadancs en forma verbal y de oficio, efectusr
las inveshgaciones partinentes de acuerdo cor'la ey, para asi mismao, dar el trémite correspondienta
A&l misma, Taller en procesos policivos denfmo de la jurisdiccion del Municigio.

£ Agendar visitas de inspeccibn ocular atendiendo el Ramado de los habitantas del Municipio o bien
par procesc polidivo que 32 tramile en esta inspeccian,

& Recibir, tramitar y sancionar las denuncias referidas al mantenimiento del grden y espacio pébfica
en el Municipio. |

7. Recibir y atender a las personas gue o saliciten, de conformidad con log tramites, autorizacionas y
procadimientos astablecidos, asi como, expedir constancias scbra pardida de dodumentos

8 Elaborar actas de amonestacidn policiva, ¢ dictar medidas de caucién en coardinacian con |3 fiscalia
£N |06 CAE0SE QUS S8 reqLIera con urgancia

& Realizar audiendiaz de conciliazion, segun acuerds entre las partes que previarente se les haya
otargado cita

10 Apoyar ala parsoneria y a la policia, en k2 prevencion de delitos y [a proteccién de los ciudadanos y
545 bienes,

11._Apoyar a través de programas de asesoria yio capacitacian, [as acciones de I2s organizacionas sin
animo de lusro que desarrolien actividades en pro del desarrolio Municpal,

12 Bisefar y coordinar programes pedegogicos tendientas a generar una culiura de ia tolerancia. |a
comvivencia pacifica, el respeto a los derechos humanos y 12 no viakencia.

13.Conocer, instruin y fallar en pamera instancia las contravenciones v faitas en matera de transilo,
pcurmidas dentro de la junsdicaon.

14.Ejereer control @n forma permanenta, de la venta de bebidas embrisgantes a los menares de adad,
y alos pagos de impuasios de los establecimientos plblicos.

15.Ejercer el contral de rifas, juegos, espectaculns, precios, pesas medidas, transporte de ganado,
deqgielio de ganado menor y mayor, procadancias de articulos de primera necesidad, eto.

16. Adetantar kas medidas correcives @ que haya lugar para la proteccon, consenacin del medio
ambiente, asi cama, 18 proteccidn de animales, en ka jurisdicoidn del municipio.

17.Adetantar lag acluaciones dentro de ks Brminos estipulados en la constitucidn. ey, el reglamenta,
las disposiciones, Grdenes intarnas, a in de logran satisfacer las necesidades de servicios que therner
los usuanios inemos ¥ esterncs de la entidad, 2n especial la comunidad local.

18 Adelantar procesos de amparo adminstiativa por perturbacibn a la posesion de predios ¥
servidimbres

19.Proferir Grderes para inscribir actas de defuncidn, de acuerdo con |as leyes y Ios decrefos

@\ reglamentatios vigantes.
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20. Inspeccionar periddicements. el mataders v o3 expendios de came, para verificar kos precios, pesas
y medidas, pago o impuestas y a8 condiciones minimas de higiene.

21 Reviser cade proceso chil de policla que se este levanco & cabo en este despacho enel area rural,
para asi mismo verificar el estado en el gue se encuentran vy poder confinuar con el tramite
carrespondiente nasta que asios finalicen

22 Goprdinar gue 56 reciba, radigue; amile, redacte, elabore; distribuya v archive: los documantos
correspondencia de su oficing.

23.Responder por ios documentos y elemenios puestos bap Su cargs, que s roquigren para b
prestacian del senicia,

#4 Responcer de acuerdo con lo preceptuado an el Cadigo Contencioso Administrativo, a sclicitudes v
aficios recibidas:

25 Paticiper en s comités v consejos que ordene el Alcalde Munksipal, gos =8 relacionen con su
propasite principal ¥ asumir la responsabdidad derivada de sus actuaciones

25, Las demas ambuciones de los inspectores de Policia ruraies y urbanos previstas en al ariculo 206
de @ Ley 1801 de 2015,

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Conglitucion Politica Macional y normatividad especifica en matenia de su competencia.
2. Nuewo Cidigo Nacional de Pelicia v Comvivencia, Lay 1807 de 2016:
3 Mormas ambientales y wbanisticas, y sobre conciliacion.
4. Procesos policivos panales y civiles
§ Manuaies Dapartamental y municipal sobre convivencia y normas policivas.
& Funciones de policlia judicial denirg del sisterma penal acusatorio.
7. Dispesiciones sobre gestidn de calidad en 8l sactar plblico
B. Eslructura adminisirativa de ia entidad,
5. Manuales de procesosz ¥ procedimienios adminisirativas de 1z enfidad
10, Sietemas de informacsin v bases da catos
11. Herramientas ofimaticas (word, excel, power point, intarnet) y espacificos acordes oon los sistemas
de'informacian que tenga aplicacian en la enfidad
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrguice
« [Drientacion & resultados, = Exparticia tacnrica
» Orentacion & usuario v al ciudadanc »  Trabajo en equips
» Transparencia. = Creatividad @ inpovagion,
»  COMPpromiss con la organizacion.

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Conforme gl parggrafo 3 del arficilo 205 de la Ley
180 de 2016, para of cesempeno de (o2 cargos de
inspecior de Policia de 3 a B Calegoria e inspector Mo requiere
rural requerira la tErminacidn y aprobaciin de los
Esludl0s g8 la carmera de derschn.

5.4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO

5.4.2.1 TECNICO ADMINISTRATIVO - ATENCION A POBLACION ESPECIAL (OPEC 68589)
I. ldentificacion del Emplec
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Mivel [ Técnico
Denominacion del Emplec  Técnico Administrativo

Cadigo 357

Grado 05

W' de Cargos 1

Depandencia Sacretaria de Gobiemo y Parbcipacian Ciudadana

Cargo del Jefe lm'rﬁ:_tlatn Secretariols) de Despacho
Il. Area Funcional

Sacretaria de Gohierno y Parlcipacidn Giudadana - Area de Atencitn y Particlpacidn Comunitaria -
Grupo de atencidn 8 pablacion especial
ll. Proposito Principal :

Responder por la operacian del programa Mas Famikas en Accidn (MFA), 3 travas de [a asignaciadn da

recursos acondmaeds, fisices y humanos, necesarios para su afectivo y aficiente funcionamienta, asi

eoma, por la imagen corporativa y |8 calidad de kos servicios prestados a la podlacién participants del
programa
- | IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

| Funciones Especificas 5 :

1. Disenar e iImplementar, las estategas publicas de dvulgacién y convocatoria, dingidas a las familias
potenciales pard su inscripcicn al programa

2. Apovar #n la coordinacion de las actividades propias deél proceso, con el programa y. demas
entidades convocadas, segan lineamienios del pregrame Mas Familias en Accidn (MFA).

3 Planear anualmenie 1as achvidades a reslizar, para las familas participanies de acuerdo con los
lineamientos del Departamanto Administrative para fa Prosperidad Social

4. Coordinar con las instilucionss de salud v los estableckmientos educativos, el desarrdllo de las
aclividades propiae del ciols oparativo del programa vy [a cobertura de I3 oferta de los senvicios para
log participantes del programa.

5. Liderar, coordinar, gestionar @ implemeniar las actvidades requendas. para el desasrollo del
companents de bienestar camunitario del programa MFEA en las lineas de articufacion institucional
v parlicipacian

& Coordinar con &l equipo de gabiermo para dara conpeer i3 oferta institucional y direccionaria de
manera preferente hacia loz paricipantas del programa

7. Divulgar ¥y comunicar a los benaficiaries, los lineamientas y actvidades para el Sptima gesaratio del
programa en el karrtorio.

8 Responder por l8 veracidad de la informacidn reportads al programa y registrada en kos sistemas
de informacian wilizados en razdn da sus funciones.

8. Cumplir con los procediméantos dispuestos en el manual operaltvo del programa y las guias
oparativas, asi como, sus modificaciones 0 aciaraciones.

10, Realizar al adecuado manejo documental de [as actividades propiss del programa, acorde con ias
disposiciones dal Departamento psra e Prosperidad Soclal y de 8 Ley de Archivo, sus
modificeciones ¢ aclaraciones.

11. Apoyar las convocatorias para las actividades complementarias desde ef municipio y reslizar el
seguimienio de los procesos.

12, Buscar espacios de articulacién en el municipic o el departamento, para el desafrolle del
companente de Bienestar Comunitario {BC).

12, Desarroiar = implementar esirategias de comunicacian que llegue a loda la poblacian participante
mn &l terrilorio y capaciter a las familias participantes sobre 02 temas operalivos del programa.

14. Realizar y presentar a5 informes salicitados por el akcalde yio supervisor del convenio ¢ desde &l
programa MFEA,
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15. Realizar |z aencidn de los bensficiarks, -acorde con las polticas de alencion a los usuarios del
municipiy. En caso dé no poseds una politica municipal, se debera aplicar Ia politica de atencién &l
usuaro del Departamenio Adminisirative parzs 2 Prosperdad Socs

16. Responder por &f buen uso de los sislemas de infermacion que tenga a su carge, @ privacidad de
la informacian y su rospectiva ideniificacion de usuario.

17. Reporigr cualguier mal usc gue s& haga del Sislema de Informacion de MEA-SIFA (Sistema da

Infermacian Mas Familias en Accidn).

18, Las demas funcionas que le sean esignadas por la Ley o por &l Jefe de la Dependencia, de aceerdo
con el rea de desempefa y que correspandan a la naturalsze del emplec.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Sistemas de informacidn y bases de datos

Hta by

onstitucidn Palitica Nacional y normaltividad especifica an materia de su compeiencia.
Guia operativa modelo de gestion mas familias en accidn (Depatamento de Prosperidad Social),

Herramienias ofimaticas (word, excel, power point, internet) v especifices acordes con los sistemas

de informacian que tenga aplsacian en la enfidad.
Vl. Competencias Comportamentales

Comunes
Orientacion 8 resultados.
Coentacion al usuario ¥ al ciudadana.
Transparenaia.
Cormpramise oon kB organizacin.

Foar nivel Jurquulm:u
Expericta técrica

= Trabajoen equips
» Creatividad e innovacin.

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Tituio de formacién (écnica profesional o
techoidgica en digeiplinas académicas dal MEC
on Saciolegia, frebejo social y afines; psicalogia;
Administracién _en Salud Oeupacional wa
Administracién _de Empregas da! NBC en
Adminisiraciin: & lermmacidn v aprobacién de
TRES (3} afins de formaciin profesional an
disciplinas académicas del NEC en Scoolagia
rabajo social y sfines; _Administracion en Salud
Ocupacional y'o Administracién de Empresas
del NBE en Administracidn: Psicologia del NBC en
Paicalogia;

Experiencia

Diecizeis [16) meses de expenencia relacionada

54.2.2 TECNICO ADMINISTRATIVG - SBUIT [OPEC - 58583
l.  Identificacién del Empleo

Mivel Téenico

Denominacidn del Emples  Técnico Administrative

Codigo 367

Grado 04

W* de Cargos 1

Depandencia Secratania Adminigtrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Becrataricla) de Desoacheo
. Area Funcional

secretana Administrativa v Financiera
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| ill. Propésito Principal

Realizar aboras tédnicas an la dependencia, con el fin de facilitar el cumplimients de s procesos,

procedimientos y ndrmatividad vigente, que respenda a las oxpactativas de calidad y oportunidad parg

ol cumplimients de |os objetvos asignados, conforme a lag normas y procedimientos establacidos por

&l gigtema de gestion de la calidad.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Ejecutar actividades de orden operativo, logistico asistencial, analitico ¥ tacnico, apoyando al
desempena del fE:fE inmediata y én &l dasarralio de los panes de mejaramiento,

2 Parmicpa en la formulacion, disefo, organizacion, eecucion. y control de planes, programas. y
proyecios relacicnados con 1as tecnologlas de la nformacion y comunisacian

3. Apoyar en @l saguimanio, control y evaluacion permanente, & los sisiemas de informacicn del
Munlciple, con el proposito de sugarir mejoras para prestar un mejor servicio.

4 Apoyar en la eyaluacién y defmicion de les recesidedes y lneamientos, para la adquisician,
adaptacian, -d-usarrulh cusicdia, manienimienio, adminisiracidn de contingencias y actualizasion de
las plataformas  de los bienes informaticos, én coordinacion con las demas dependencias.

5 Apoyaren 2l formerto del uso delas Tecnalogias de la Informacion v & Somunicacidn {TIG], comao
soparte del crecimiento y aumenta de la eficiencia v eficacia de le Administracion Municipal.

&, Elabarar de mangra répida, veraz, confiable y clara, para la firma ¥ expadicidn dal jefe inmediate, los
cartificados; constancias, vy damas informacion solicitada.

T. Hacer comunicgciones de notificaciones personales, constancias de notificacidn, aviscs para
nobficacion, alaborar y fijar adictos para emplazar, hacer publicaciones an actos administratives de
caracter general, enire olros.

& Paricipar activatmenta an los proceses el Sistema Infagrade de Gestidn, de confarmidad con las
directrices esfabdacidze para garantizer su implementacion y sostanimisnia.

d Atender u_ﬂ.uanné internos ¥ externos de |a dependancia, de acuerde 3 la necesdad presentada v
arentarle hacia qtras Areas an Sa50 de Lr nerasand

10k Responder paor los equipes y hermmientas de oficing quele saan asignados, pocurandn su cuidado
y Buern usa de las mismos.

11. La= demas furclbnes fue e saan asgnadas por 13 Ley opor el Jefe da la Dependencia, de acuendo
con el &rea de desempefio ¥ gue correspondan 3 la naturaleza del emplag.

12-{}argueﬂa fa inf macian de platafnrma SUIT.

V.  Conocimientos Basicos Esenciales

1. Politicaz guberrarmentales en Tecnologias de ka [nformacian v Comunicaciin (TIC).
2. Téenicas v Rerramiantas de gastion admenistrativa.
3 Régimen municipal v gastion pliblica,
4, Estructura administrativa de la entidad.
5. Manuales de procesos y procedimientos administrabives de |a antidad,
B Sistemas de infornacidn v bases de datos.
7. Herramilenias nﬂmahu:as {word, excal, pawer point, intermet) y especificas acordes con 108 sisternas

de informacion gue tenga aplicacion en fa entidad.

L Vi. Competencias Comportamentales
OMuNes ~ Por nivel Jerdrguico

a  Cirientacian a rasuftados »  Exparticia técnica
+ Crientacidn al usuario y al siudadane, + Trabajo-en squipo
« Transperencia; | = Creatividad & innovacidn
s Compromise can la Crganizaci,

vil. | Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
: Formagion Académica Experiencia

€
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Tialp de formnacdn tecnics  profesional o
tecnoldgica en disciplinas académicas del NEC an
Ingenierla de Sistemas; telematica y afines
Asdrrimsiracion gde EEI‘HH o Aﬂminiﬂﬂl‘:iﬁlh
Publica del NEBC an Administrackin; o terminaciin
¥ aprobacidn de fres (3) afcs de formackin  Dieciséis (18] meases de experienca relacionada;

profesional en Administracidn de empresas }’-’ﬂ-
Administracién __ Publica dol NBC
Administracidn; en 'EEE"_"EE_HLﬂ!ﬂiLd&
MBEC. en Ingenigria do Sistemas, tolemdtica y
afines

5423 TECNICO ADMINISTRATIVO — JURIDICA (OPEC 68602)

. ldentificacién del Emplec

Mivel Técnico
Dencominacion del Empleo Téecnico Administirativo
Cadigo 367

Gradao 03

M® de Cargos 1

Dependencia Secretana Juridica

Cargoe del Jefe Inmediato Secretariola) de Despacho

Il. Area Funcional
Secretaria Juridica = Secretaria Juridica

ni. Propdsita Principal
Desarroliar y ejecutsr actividades an &l desarrollo de procesos y procedimientes, manejos de bases de
dalos y sistermnas de informacién coma labores tcnicas misionales y de apoye an la dependancia donde
&8 requiera el empleo

I¥. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Abrr bases de datos que permita recoger informacidn primaria para la dependencia donde se
éncuenire ubicada el emplag

2 Aclualizar las bases de dalos ewisientss v adelantar las acluaciones necesarias para gue ia
dependencia cuenie con informacion confiable para el desarralla da las actividades adminisirativas

3 Administrar 1as series documentales del archiva de gestion y procurar la adecuscion de los
dacumentos sagon series, sub series y tipologias documentaies.

4. Agragar | imformacién de anoyo nacesara gue requiera k3 depen:]anu::a pars E.\\jpl;lrl;ar ceds ack de
l2 administracion

g Aplicar, abular y filtrar & Informecidn que se recoja 8 ravés de encuesias ealadisicas, enirevisias
enfre otros medios que permita a fp dependencia saber de @ siuacion aciual del sector o de los
usuaros que aliende

&, Brindar al usuanc nformacidn sobre su rdmite o sclicitud una vez ‘ha side radicada an la
depandencia,

T Canalzar la infarmacion que 2 requiera de otras dependencias para adelantar actuacionse v llevar
un registro de a3 actuaciones radicadas para tramite en la depandencia a |z que este adscrito:

8 Cargar informes de la platalcrma a enles de contral, asi como realizar el cargue de documentos de
documentos de confratasidn an el aplicative S1A OBSERVA. &l mismo deberd darse dentro dal
termino concedico para el afacta.
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8. Clasificar infermacian, documentos y lievar &l control de los mismos en sistemas de informacion que
manee [ depandancia 3 la que e vintuie.

10, Desarmaliar ac:ixrlgjd&s de apovo enla elecucion de aciividades &n procesos ¥ procedimientos donde
s ancuentre ubicado el amplea, conacer sus funcianes, ramites vy cocperar 8n 5u ejecickan.

1. Entregar a 1|Empn la informacidn que requiera la depandencia v apovar la digitacidn de aquells que
pe sodcile |

12. Adelantar |as acluacionas dentro de los Wrmings astipulades en la consfitucion, ey, el reglameanto,
las disposiciones v ordenes internas y lograr satisfacer lag necesidades de serviclos que tienen los
usuaras intarnos v exlemos de ka entidad, &n especial Iz comunidad de Puero Gaitdn y que estén
& cargo de su dapandancia.

13. Enfregar la correspondencia emanada de 18 Secretaria 3 nivel internie v extemno de i3 Administracién
Municipal.

14. Ejecutar Ips prq:.edlrnrentus y funciones de apovo sdministrativo que adelanten oz Bonicos -y
profesionales dela dependancia.

15 Revisar ks documenios de sapofe 8 log procescos de contratacian para garantizar gue cumplan. con
o5 requisitos lagales para la prayeccion da informes de suparvision

16 Caniestar derechos de pelicidn, observaciones y proyeciar |as respuestas de acuerdo con kas
detagaciones del superiar mmeadials

17. Elaberacian v proveccian de trabajos de oficing relacionados con oficles, Infarmes ¢ tramite de
documentos. |

18 Recibr, radicar, revisar, clasificar, tramitar, archivar y conlrelar los documantos v elementos
relacionades cor los &suntos propios de ke secretana,

19 Las u&mas Tun-:ln-nas qua le sean asignadas y comespondan a la naturateza del emples.

Conocimientos Basicos Esenciales

1 Thenisas W harréml&n;as te gestidn administrativa.
2 Régimen municipal y gestidn publica
3 Estructura adminisirativa dela entidad.
4 Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la enodad
5 Sistemas de infermacion y bases de dates.
& Heramientas cfimatices (word, excel, power paint, intemet) v espacificos acordas con Ios ssiemas
de infarmacitn que tanga aplicacicn an la entidad.
T V. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquico
« Orientacion a resutados. » Experficia técnica
» Oiantacian al dzuario v al cludadano. = Trabajp en equipo
»  Transparencia » Creatividad & innovacion
= Compromsse can ka erganizacian
Vil cl Req| uisites de Formacion Académica y Experiencia
 Formagion Académica Experiencia
Tiule de formagen  iecnica profesicnal o
fecncldgica en i del HBE

an contaduria. eocanomia; en Administracion de
Empresas yio Mrririnlatm:ién puiblica del MBC
&n Administracion, 4 terminacion y aprobacibn de
fras. {3} afos de formacion profesional en
Administracidn Pdblica vwo Administracidn de
gmpresas del NBC an Administracian,

3

Disclzdis [18) meses de axperienc relackonada
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5424 TECNICO ADMINISTRATIVO — EDUCACION (OPEC S8615).

1. Identificacion del Empleo

Mivel Técnico

Denominacidn del Emplee  Técnico Administrative

Codigo S8 7T

Grado 03

N® de Cargos 1

Dependencia Secretarta Educacian, Cultura, Tursmo, Recreacion v Deporte

Cargo del Jefe Inmadiata Secretario(a) de Despacho
L. Area Funcienal
Sacratarla Educacién, Cultura, Turigmg, Recreacidn y Deporte =
M.  Propésito Principal
Desarrcliar ¥ epcutar aclividades en el desarmollode procesos v procedimienios, mansjos de bases de

datos y sistemas de informacion come laberes 1ecnicas misionaes y de apoyo en k3 dependencia donde
se reguiera el empled

. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Abrir bazes de datos que permita récoger informacidn primaria para la dependencia donde se
encuentre ubicade el empleo,

2 Aciuglizar a5 bases de calos existentes y adelantar s ectuaciones necesarias para gue |3
dependencia cuente con informaciin confiable para el desarrolle de las actividades administrativas,

d. Agregarla informacion de apoyo necesaria que requiera i3 dependencia para soportar cada acio de
i3 adminstracdn

4, Aplicar, fabular y filirar Iz informacion gue se recoja a fraves de encuestas, estadisiicas, entrevisias
entre ofros medioz que permia a la dependencia saber de |z skuacion actual del secior o de los
UsUAnaS gue atiards,

5. Brindar al usuaric informacian. sobre su tramite o sofictud una vez ha sidp radicada en i
dependencis,

6. Clasifcar informacion, docurmentos y lievar al cantro! de los mismas en sistemas o informacion que ,.
manee la dependenca a la gue se vincule,

. Desarrollar actvidades de apoyo en la ejecucion de actividades en procesos y procedimientos
donde se encuentre ubicado el empleo, conocer sus funclones, trdmites y cooparar an sU ajBcucion.

@, Entregar a tiempa la informacidn que requiera la dependencia y apoyar |a digitacian de aguella gue
5 soficibe

2. Adelantar lag aclusciones deniro de los termincs estipulados en i@ constibucidn, ley, &l raglamento
las disposiciones y ordenes intemnas y lograr satisfacer las necesidades de servicios que tienan fos
UEUAnos internos v extarmas de la entidad,

10. Ejecutar |os procedimientos y funciones de apoyo administrative que adelantan los tcnicos y
prefesionales de la dependencia

11. Revisar loa documentos de scporfe a los procesos de contratacidn para garantizar que cumplan con
s requisitos =gales pare la proveccian de informes de supeovision

12, Contestar derechos de pelicidn, chservaciones v provectar las respuestas de acuerds con las
delegaciones del superior inmeadiata.

13 Reclblr, radicar, revisar, clasificar, tramitar, archivar v confrolar flos documentos vy elementas
rglacionados con los asuntas propios de la secretana

14. Aterder y iramitar las soliciiudes del FES cuando esta requiera aprobacion y revision de-la junta
directiva

15. Atenderlas reuniones del FES v levaniar las aclas a que haya lugar

16. Proyectar respuesias de las peticionas, quelas y reclamas,
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17, Manejar y revigar ka comunlcacidn por ol dorréo institucionsl.

Manuales te pracesos y

B B

Heramentas ofimdticas

V.  Conocimientos Basicos Esenciales

Tachias y herramientas de gestion administrativa.
Atencion al usuaric-funcional.

procedimientos adminisiralivas deé & entidad

Sistarmas de infarmacitn y bases de datos,

(word, excel, power point, ntermet) y especificas acordes con los sistemas

de informacidn quetenga aplicacdn en la entidad.

VI. Competencias Comportamentales

Lomunes Por nivel Jerdrquico
Onentacidn & resultadios, » Expardicia técnica
Ogantacion al LFU&H-.’.'I y al ciudadans. « Trabajo en equipd

Tranzparencia. |

- 8 B =

o  Creathvidad 2 innawacion

Compromiso con la arganizacian

I. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Theka de formecidn  ecnica  profesioral o
fecnoligica en disciplinas académicas del MBC
en  economia, Administracion; en  Gestién

Contable v Financiera sl NEC en Contaduric
Plblica; o lminagon vy aprobacian de fres (3)

Diecisgiz {16} masas de experiancia relacionada

afos di formacien profesicnal en Administracion
da empresas y/c Administracién poblica de

MNEC an Adminisiracon,

54.2.5 T

Mivel

Denominacicn del Ernpihu
Codiga
Grado
N° de Cargos. |
Dependencia [
Cargo del Jefe Inmediato

l. ldentificacion del Empleo
Técrlce
Tecnico Administrativo
367
L
1
Secretania Administrativa v Financiera.
Secretarioia) de Daspacho

Il. Area Funcional

sacretaria Administeative v Financiers

I, Proposito Principal

Realizar labores tecpicas en el @rea en gue s& encuentre, con el fin de facilitar el cumplimiento de kos
procesns, procedirmentos v normatvidad vigente, que responda & las expeciativas de calidad y
operunidad para e cumplimienio de 105 objetivos asignados, cenforme & las normas y procedimentos
establecidos por el slstarna de gastiin de la-calidad.

V. ﬂﬂru.cnp;:lnn de las Funciones Eﬂrrnmlaa

Funciones Especificas

1. Abrr I:Lases da dains qu-E pamﬂa recoger infarmaciin primaria .para la dependencia donde 52

da encuentre ubicado el emplen
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2 Actualizar las bases de datos exstentes v adelantar las actuaciones necesaras para que la
dependencia cuente con informackon confiable para el desamolla de las aclividades administrativas.

3 Administrar a8 seres documentales del archive de geslidn v procurar 13 sdecusclen de los
documentos segin series, sulb series ¥ tipofogias documentales.

& Agregar la mformacion de Bpoyo necesarna que requiers la dependencia para soporiar cada acho de
& pdmimsiracién

g Aplicar, abular v filtrar la informacién que 56 resoja a traves da encuestas estadisticas, entrevistas
enfre ofras medios que permita a la dependencia saber de la situacidn actual del sector o de los
usuanos que atiende.

& Brindar al usuare informackin: scbré suU tramite o sclicktud wna vez ha sldo radicada en la
depandancia.

7. Canalzar la informacién que sa requiera de oiras depandansias para adelantar actuaciones v lavar ’
un registre de las actuacionss radicadas para ramite en la dependencia a |z que este adscrito.

B Clasificar informagion, documentos ¢ llevar el control de fos mismos en gistémas de infarmacidn gue
manajs la dependencia & la gue sa vincue.

g Enfregar a tiempn k& informacion que requiera kla depandencia v apoyar la digitacidn de aguella gue
sg salicie.

10. Adelantar las actuagiones dentro de los términos estipulados en la constitucitn, ley. &l reglaments,
las dizposiciones v ordenes internas v lograr satisfacer |as necesidades de senvicios que fienen los
uSUaTins internos v exlernos de la entidad, en especial ia comunidad de Puerio Gaindn y que estén
8 cargo de su dependencia.

11 .MEnlrEgar la corraspondancia emanada de la Secreterla a nivel interno v extemna de la Administracién

unicipal,

12. Elecutar los procedimentas y funcionas de apoyo administrativo que adelanten los profesionales de
la dependencia,

13. Revizar los gcocumentss de soparte @ ios procesos de confratacitn para garantizar gue cumplan oon
los requisitos legales para [a proyecsidn de informes de suparvision.

14, Contestar derechos de pelickdn, observacones y proyectar las respuestas de acuerdo con las
delegaciones del supefiar Arragial,

15.Elaboracian ¥ proveccign de trabajos de oficing relacionados con oficios, informes v ramile da
OoCUTentos.

16.Recibi, radicar, revisar, clasificar, iramitar, archivar y controlar ios documentas y elementos
refacionados con os asuntos projcs de- 3 secrelarna,

17 Paricipar en s planes, programas y proyveckas, gue se& adelanten e el drea de lrabajo o en-la
Entidad, asi como en &g reumones o Comilés en los cuales sea del=gado 0 asignado en
cumplimienio de la mision de |la Segretaria Adminkstratva v financiera de acuerdo con las
instruccikones del superar inmediats,

18 Apovar en & ejgcucidn de a5 labores administrativas de la dependencia & grupo de frabajo en el
cual se desempena, aplicando o conocimigntos propios de sw formacién académica para 2|
cumplimisnto de ias funciones, objetives ¢ programas de la dependencia a la cual pertenecs

18.Programar y crganizar con su efe inmadiate, la gjecucidn de kas diferentes sotividaces, de acusrdo
con les pracedimignics v proridades de la dependencia,

20.Realzar apoya logistico y operativo en cada una de [as actividades qus adelante la dependencia, en
cumpdimiants de sus objetives.

V. Conocimientos Bésicos Esenciales
Técnicas v herramiantas de gestion admimstrativa.
Ajanciin sl usuano-funcional
Esfrectura edministrativa de ls entidad,
Manuales de proceses v procedimientos administratives de ka entidad,
Sstemnas de informacién v bases de datos.

N
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6. Herramientas ofimaticas (word, excel, powar paint, internet) v especificos acordes con los sislemas
de informacionque fenga aplicacion en la-entidad.
Vi. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel Jerdrquico
»  Cirientacidn a rasultades. « Expartica ecnica
s - Orientacian al usiErio v al ciudadans = Trabaic en eguipo
» Transparencia. = Creatividad e innavacion
*  Compromisc con &8 organzacion.

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
: acion Académica . Experiencia
Titulo  de  formackdn  técnica  profesional o
tecralégica en disciplinas académicas del NBC
en Contadurla Pdblica v Economia; en Gesticn
Adminisirativa del NBC en Administracion o Dieciséis (18) meses de expeanancia rélacionada.
terminacién y aprobacian de ftres (3) afos de

formacidn  profesional en  Administracion de
empresas del NBL gen Adrministracian.

5.4.2.68 TECNICO ADMINISTRATIVO = GRUPQ COBRO PERSUASIVO Y FISCALIZACION (OPEC
BEE13).
! I. Identificacién del Empleo
Nivel Téecnico
Denominacidn del Emples  Téonico Adminisirativo
Cadige 387
Grado 03
N* de Carges [ )
Cependencia | Becrataria Adminiztrativa y Financiers

Cargo del Jefa Inmediate Secratario{a) de Despacho
. I Area Funcional
Secefaria Adrnimsmuva y Financiera — Area Financiera y Presupuestal — Grupo cobro perssasivo y

Fiscatizaciin | _ )
| ll. Propdsito Principal
Reglizar las av;:iv'rdaidas y acclonas de atencion y crientacien al contribuyente, relacionadas con las
obligaciones Inbutarias & 3u cargo; de acuerds a los procases, pracedimientos v normatividad vigenies,
que respondan a fas expectativas de calidad y oportunidad para &l cumplimianto de 25 oOetvos
asignados, conforme & igs normas y procedimiantos astabiecidos por el sistema de gestion de |a catidad
- IW. Descripcion de las Fum:mn&s Esenciales
! Funciones Especificas
1. Apoyar an el desarollo y ejecucidn de los planes, programas § proyectos, para | mrrec_tﬂ
administracian, contral v recaudo de los impuesios de industria y comercio, avisos y tableros, predial
unificado y demas rentas que par ley le correspondan al Municipico
2. Apayar an la crganizacitn y ejecucion de proyestos de fiscalizacian y eonirol de impuestes y rentas

de cobro persuativo y coactva : :
3. Contribuir en ta organizacion y realizacion de programas y campanas de divuigacion de normas

@ cultura tributaria,
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4 Colaborar en B divulgacion de la informackdn 2obee los aspectos relacionados con el afono.
liquidacion. fecturacion, vigilancia y control de los impuestos y rentas municipales,

5 Apoyar en la liquidacion de |88 sancionas an que incuira el contiibuyente, por incumplintents o
vencimienio de las normas fributarias de @ Administracion Municipal.

6 Concurnir & la programacion y reslizacién de visiias o requerimienios a los contribuyentes, para
brindartes orientaciin y claridad en o relaiivo a los impuesics y rentas muricipales.

¥. Abrir beses de datos y aciualizar las existentes, para adelantar las acluaciones necesanas gue
requisra la dependencia, y cuente con infarmasidn confable para el desarrcio de fas aclividades
adrmnisirativas.

8 Administrar las series dogumentsles del archivo de gestidn v procurar |8 adecuackhn de los
documentos sagin series, subseres v tipologias decumentales

8 Agregar lainfermackin de apoya necesaria gue raguiera la dependencia para soportar cada acto de
la adminigiracidn,

10. Aplicar, tabular y filtrar la informnacian que 52 recoja a lravés de encuestas estadisticas, entrevistas
entra otros medos que parmita a la dependancia saber de la eituscidn actual del sector o de los
Usuaros que atiends.

11, Brindar al vsuaric informacidn scbre su tramite o selicitsd, wma wez ha sido radicada en la
dependencia

12, Canalizar la informaciin que se requiera de olras dependencias, para adelaniar actuaciones iy llevar
ur regising de las acluaciones radicadas para framite; en Iz dependencia a la que esté adscriba.

13, Clasificar informacian, documentas ¥ levar &l control de ko mismos, en sislemas de informacian
que manejs |3 dependencla donde se ublque el-cargo;

14. Desarroliar actividades de apoyo en lg ejecucidn de actividades en procesos ¢ procedimientios
donde se encuentre ubicado el cargo. conocer sus funciones, framitas y cooperar en su ejecucion.

153, Entregar a tiempo & informacidn que requiera la dependencia y apoyar la digitacién de agquelia que
e solicite,

16. Adelantar @5 actuaciones que le correspondan en la dependencia donde se ubigue @l cargo, dentro
de ks terminos estipulados en la Canstitucidn, 1a ley, 8l reglamento, las disposiciones v ardanes
internas, & fin de lograr satisfacer las necesidades de sanicios que hienan log usuanos intemos.y
exigrnos de la entidad, en especial Iz comunidad focal

17, Realizar registros contabies, venficar los soportes v adelantar los tramtes da larmalizacsdn lagal de
03 mismos; asi como también, elaborar cerificados, expedic y enfregar paz y salvos,

18. Las demas funciones que le sean asignadas por [a Ley ¢ por &l Jefe de la Dependencis, de acuerda

con @l aed de desempedo y gue correspondan a |s naturelezs del empleo

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Canshtucian Politica Nacional y normatividad especifica en materia de su competencia.

Afencion al usuario-funcional,

Técnicas y herramiantas de gestion administrativa,

Manualtes de procescs v procedimignios administratives de laentidad,

Sistemas de informacion v bases da datos;

Herramienfas ofimaticas (word, excel, powar point, infemet) especificas acardes con los sistemas

de infermagion gque terga a;li-l.?al;i-:!n =n la entidad

¥l. Competencias Comportamentales
Comunes For nivel Jerarquico

Orientacion a resultados, =  Exparticia técnica

Crisntazion g usuario v al ciedadans = Trabajo en eguips

Transparancia. = Creatividad e innovaciin

Compromisa con la organizacion

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacidn Acadéamica Experiencia

O En £ 0 B

5 & = @&
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Titulo de formacin téenice  profesional o

tecnaldgiea en disciplinas académicas del NBC

en Contaduria Publiea y economia; o terminacion

y aprmbasitn de fes (3) afos de formacién ’

profiesional an Ad!hlnistracﬁn Financiera del Trag {3) maeses de sxpaniencia relacionada

NBC en Administracion; en ingenieria Industrial
del NBC en Ingemeria Industrial v Afines: en

GM del NBC en Contaduria
Pirbdcs: I

5427 WETMTND — SISTEMAS ¥ COMUNICACIONES (OPEC - 68623)
I . Identificacién del Empleo

Mival | Técnica

Demominacién del e Técnica Adminisirative

Cadigo [ &7

Grado , 03

N* de Cargos 1

Dependencia | Segretaria Administrativa ¥ Financiera

Cargo del Jefe Inméediate  Secrelariola) de Daspache

Il.  Area Funcional
Secretaria Administrativa ¥ Financiesa - Area Administrativa = Grupo Sistemas y Comunicaciones
lll. Propdsito Principal ,

Desarrollar v edacutdr a:*tu.ﬂdadea an gl desarrall de progesos v prﬂ&eﬂlml&n‘l‘uﬂ manen de I::nasas. e

datos ysistemas de informacion, como labores téenicas misionalas v da apoya & |a dependencia donda

s ubrque al cargo

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales.
Funciones Especificas

1. Realizar &l manianimienio preventvo sobre los equipos de computo. escaner & iIMEpresorss, 83i
coma también, & la red de informatica instalada,

2, Creary desactivar usuanas del sistema de informacitn y manejo de los mddulos de la plataforma
tecnaoldgica de |3 Entidad, de acuerdo con lag indicaciones del softwane existente, por soliciud del
jefe dela depen:lentla

3. Realzar copias de respalds o Back up, nacetarios para salvaguardar I3 informackén da i
dependenci=s.

4, Administrar ¥ custcdiar lag Dazes da datos que manejela entidad, aciuaizar log aplicativos, craar,
modificar actualizar o desaclvar usuarics del sistema de infermacidn de acuarde al software
existente, & partir da la solicitud de los diferentes secretanios | dependencias u oficings,

. Asilencia lecnica, soporte tecnico del software, v de las plataformas fecnoldgicas gue reguisran
anvio de Informacidn a organismas de contral ¥y mantenimients corrective de equipos de cimpute,
BScANEr, IMpresaras

8 \Verificar y adelantar seguimiento y revisidn a los programas y software instalados en los equipos de
la admmlsiram-nn suUs licencias, los anfivirus y sus actualizaciones, como mMecaniemo praventive
parals lucha en mnh‘a de la piratera electrinica,

7. Elaborar el diageostico oa necasidades de hardwars y software que se raquisran para el narmal y
busn funcicnamignto de las dependencias de la Administracian Municipal,

& Abnr bases de datos v acivalizar las existenies, para sdelantar 18s-aciugciones necesarias que
fequlers |a dependencia, v cuenbe con informacidn confiabi para el desarrolio de 135 actividades

@ administrativas. |
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8, Agminigtrar las series documentales del archivo de gestidn ¥ procurar 2 sdecuacion de los
documentos segun senes, sUbsenes v tipoiogias documentales.

10. Aplicar, tabular y fitrar la informacion que se recaja a treves de encuestas esiadistices, entrevisias
enfre giros medios, gue permita a la dependencia saber de la sHuackdn actual del secior o de [os
usuands que ate=nde

1. Clasifcar informacian, documentas y levar el contral de ks mismos, en sistemas de informacsin
gua maneje la depandencia donde se ubique el canga,

12. Desarrollar actividades de apoyo en 2 ejecucidn de actividades en procesos y procadimientios
donde seencuentrs ubicads el cargo, conocer sus funciones, tramites ¥ COOperar en su ejecuciin,

12, Enfregar a tiempa la informacidn que requisra la dependencia vy apoyar la digitacidn de aguellz que
sa solicite,

14. Formular planes, programas y proyectos de gesfian TIC, segun procedimientos institucionalas
retacionados con la mataria.

15. Adelsniar |as acciones lendientzs a garantizar el cumplimiento da los criterics eztablacides para
cada una de las fases an &l manial pars 13 implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea
gua trate la normatividad actualizada.

16. Ejecutar labores de supervisidn en proyectos de tecnologia de ka Informacidn o segin requerimisnto
del jefe iInmadigto

17. Elaboracidn de estudios previos segin necesidades tecnolagices de informacion que maneje |a
entidad,

18, Apoyo y revision a 183 redes sociales que maneja el municipio y al manejs y administracion del sitio
wel oficial

19, Las demas funcionas que le s2an esignadas porla Ley o por el Jefe de |a Dependanciz, de acuerdo
con £ area de desempeno v gue cormespondan a k2 naturaleza del amoleo

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1, Adminigracidn de informacidn

2 Planeacién y administracion de proyectes de lecnalogia de ka informacién,

3 Bepguridad Informatica

4 “Sigtemas de informacsn v Desarrclic de Sofware.

5 Herrarmanlas ofimaticas {(word, excel, power point, internet) v espacificas acordes con los sEipmas
deinformacian que tenga aplicaciin en la enfidad

VI. Enmpntim:iasﬂnmpmtamuntahs
Comunes Por nivel Jordruico

Diientacion a resultados. =  Experiicia téonica

»  Orentacidn al usuario y al ciudadana. = Trabajo en equipo
Transparencia, = Creatwvidad & innovacshn

» Lompromiso con 8 organizacion
VI, Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Tiwle de formacidn léoniea profesional o
facnologica en disciplinas _académicas del
NBC en Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines; en Ingenierna Electrinica,
T ines; o4 inaci S : : :
Hﬁgggg:“;g“fﬂi flj;:'”:gﬁ“ G?E”"Tg‘m; Diecizéis (16] meses de experiencia relacionada

profegional en Ingenieria Electrdnica del MBC
&n Ingenieria Elecirénica, Telecomunicacionss y

afnes; en  Ingenieria  de sistemas yio

in sisiemas y telecomunicaciones
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def NBC en Ingenieria de Sislemas, telematics y
afines. |

54.2.8 TECHNICO ADMIMISTRATIVD — ATENCION A POBLACION ESPECIAL Y VULMNERABLE
{OPEC - 73610).

| I. Identificacién del Empleo

Mivel | TéCRCD

Denominacion del Empleo  Técnico AdminEtrativo

Codigo ' 36T

Grado 03

N de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Goblemo vy Parbocipacion Ciudadana

Cargo del Jefe Inmediato Secretaric{a) de Despacho

i Il. Area Funcional
Secretaria de Gobigrno v Participacién Ciudadana — Area de Participacian v Atencidn Cmunﬂarla -
Grupo atencidn a pablacion especial y vulnerakie

lll. Propésito Principal
Apoyar en la ientificacion y diagnostico de las poblaciones vulnerables (nifez, jovenes, adulios, adulics
mayores, discapacilacos, indigentes, enfre otros), para foralecer los procesos qua conblaven a un
desarrolio sostenible y al mejoramiento de la calidad de vida de los diferertes grupes poblacionales del
municipio. enmarcado dentre de los pardmetros de la sensibilidad social y respeto.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Apoyar 8l jefe de la dependencia, en la formulacidn de politicas sociales y &l fomento 3 la elaboracion
de eztudios que permitan mejorar (2 ofentacidn dé programas que beneficien a la poblacion mas
vinerable del Municipio.

Z Mantener @ operativided por encima cel programa por encima del 88%, no teniendo usuanas
béogueadas ni sbspendidos evitando perder cupos asignados.

3. Realizar los progesos de pricrizaciones al afo los cuales permiten ubicar en lista de aspera a ias
personas mayodes susceptibles de ingresar a fa ndmina de Colombia Mayor.

4. Apoyar la reslizacion de la Asambiea General del programa la cual tene por objeto la eleccon o
ratificacion de igs miembros del comité del Programa Colombia Mayor quienes aprobaran tanto los
ingresos como los agresos de beneficianos al programa refendo.

& Realizar los profesos de novedades de manera oporfuna mensualments s2gln las necesidadas y
la dindamica dal pragrama duranie ¢ anc

& Acampafar a las personas mayores  en el loma de los pages de nomina, recolectar las firmas,
husllas v cédulae de los testigos para los abuelos gue “no firman" para que & banco proceda ton
Ios pagos.

T Pmﬂhﬂ atencion, perscnalizads v oporiuna a i35 personas mayores en k8 oficing en temas da
Sishén. Fosyga y cansos indigenas arentados a los procesos de priorizacion.

8  Reatirar la busqueda activa de beneficiarios quea no cobran oponunaments sus subsidios,

9 Spoiglizar nolicas, novedades y la publicacion de abuelos suspendidos, blogueados o que no
realizan los cobros de sus mesadas bimensuales, en |a radio local y & traves de perifoned  rades
socizias,

10, Atender las solichudes del Ministero del Trabajo, en temas como beneficianoas del programa con
E mds de un bien nmuebie, de beneficiarios que tributan industria ¢ comeércio, o de beneficianos ques
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cambian su infermacién bésica come el camblo de seguridad sccisl de subsidiada a contributva y
YisEversa:

11, Tramitar los reqguerimientos y solicitudes an el tema de Fasiados de munkcipso, sambio de [P35,
frasiados ded Sisber y afras solicitudes v reguanmienios;

12. Procesos de seleccidn de personal de Cogestores Socisies, oon ¢l apoyo de la Alcaldia én la
receptain de ks documentos da los aspirantes ¥ en &l acompafamients & los procesas

13, Sccializar las diferentes ofertas del crdan local,

14, Prestar acompatiamignts a las sesiones comunitanias con grupes de familias teneficianas, asl como
dir lag cogestoras socialas,

15. Ofrecer acompafiamisnic a BE reuniones de comalacién realizadas con las cogesloras sociales y
log coordinadores ranales v de misrosregidn

16, Atancidn ¥ orientacion pereonalizaca al poblico v beneficianos de 1z estrategia Unidos

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Técnicas y herramientas de gesbdn adminisirativa,
2. Ragimen municipal v gestidn poblica.
3. Esbruciura adminisirativa da 1a entidad.
4. Manuales de procesos y procadimisntos sodminietrativos de la entidad
5 Sistemas ce informacikdn v bases da datos
8 Herramiantas ofimaticas (ward, excel, power paint, internet] y especifica acordes con los sistermas
deirfarmacitn que tenga aplicacion en a entidad
Vi. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquics
*»  Orientacion s resultados. # Experiicia técnica
s Drentacion & usuario v al cludadano = Trabajo en equipo
s Transparencia « Creatividad e innovacion
L]

Compromisa con la organizacion
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacidn Académica Experiencia
Titulo  de formacion técnica profesional o
tecrakdgica en disciplinas académicas dal N3C
en Psicologia; en Sociofogia, trabajo socia v
afines, an Salud Ocupacional del NBC an Saluc
E;im;é fugfﬁggnm:?&;ﬂjﬁgﬁ?én! dEl tr%ﬁ éi‘i DisGiziis 16} meses de experiencia relacionada.
WBC en Psicologia; en Trabajo social del NBC ep
socobagia,  Wabaje  sockal v ahfes;  en
Administracien _en salud del NBC en
Adminisiracidan

I T ECNICD ADMINISTRATIVD CASA DE LA CULTURA ¥ BELLAS ARTES (OPEC 73611)

I.  Identificacion del Emplec

Mivel Tecnicn
Denominacion del Emples  Tecnico Adminstrativo
Cadigo BT

Grado L3

MN” de Cargos 1

Dependencia Secrelaria Educacdn, Cultura, Turisma, Recreacidn ¥ Deporta
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Cargo del Jefe Inmediate  Secretariofa) de Despacho
: Il. Area Funcional
Secretaria Educacidn, Cultura, Turismo, Recreacidn y Deporte - Casa de la cullura y Bellas arles
| ll. Propésito Principal
Apoyar en ia impleq‘lentamﬁn. el desamolio y @ ejecucion d& achvidades, procesas, procedimienfos,
maneo da base de |datos y sistemas de nformacion, come labores técnicas misionales y de spovo &
dependencia donde se ubica el cangs, con & proposito de afianzer 13 tradicion cultural, impulsar 1a
aclividad luristica, famentar |a practica del deporte y el aprovechamiento dal tiempa libee, en el Municipic
‘ IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas i ; -
1, Abrrbases de d:ams coninformacidn que permita recoger informacién primaria para la dependenca
dande s& encuanlre ubicado &l emplec
Aclualizar las hases de datos existent=s y adelantar |as actuaciones necesarias para gue la
dependencia cuente con iniormacion configole para el desarrollo de las actividades administratvas.
Adrinistrar las (zenes documentaies del archive de gestién y procurar la adecuscion de los
documentas segun seras, sub series ¥ tipologias documeniales
Agregsria informacion de apoyo necesana que requiera la dapendencia para saportar cada acta da
la adminiztracide,
Agplicar, abular y filtrar [a informacién que sa racoja a traves de encuestas estadisficas, enfravistas
enire ofros me:ﬁiuﬁ que permida 2 B dependenca saber de [ situacion acleal del sector o de o8
Usuanas que atiande,
& Brindar al usuars informacion scbre su tramite o solictud una ver ha sido radicada en ja
dependancia. |
7. Cenalizar fainformacibn gus 58 requiers de ofras dependencias para adelantar actiacionas ¥ llavar
um registro de las actuaciones radicadas para ramive an |a depandancia a ks gue ashs S0ecito.
B Clasficar infarmpzion, documentos y llevar el conirol d2 los mismos en sistemas de informacian gue
manee la dependenca a la que se vincula.
8. Desarollar actiyidades de apoyo en |a ejecucion de actividades en procesos ¥ procedimienios
donde se encuenire ubicado el empleo, conccer sus luncones, Irdmites y CODPERar &N SU ejetucin.
18 Enfregar & empo & informacion gue requiera |a dependencia y apoyar la digitacion de aguella que
s soicile l
11, Adelantar las actusciones denfro de [os Brmincs estipulados on lconstitusiba, ley el reglaments,
las dispesiciones y ordenes intemas y lograr satisfacer las necesidedes de senvicios que tienen los
usuaros internog ¥ extemes de la enfidad, an especial la comunidad de Puarto Galdn v quo estén
a carge de su dependencia
12, Crear stirategias da proyeccion y difusian de & danzs nacional en al Muasiciplo
13, Atender solicitudes v adelzntar acciones de organizacion v funcionamisnto de fursmo y &5 gue
demande,

B e e R

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Técnicas y heramienias de gestidn administrafiva
2 Ley general de qultura:
3. Organizacidn cultural,
4 Ley Ganeral de Turisma
5. Hemramientas ofjmaticas (word, excel, power point, internat) y especificos acordes con los sistemas

de infarmacidn quatanga aphcacidn an-la entidad,

V1. Competencias Comportamentales
omunes : Por nivel Jerdrquico

= Orentaciin a resullados. »  Experticia lécnica

Orientaciin & usuarie y al siudadano. » Trabajo en equipo

« Creatividad e innovacian
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= Transparenca
*  Compromso con |a organizacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titule e formacisn  Bonica  profesional  an

Guianza Turistica y/o Operacion Turistica y/o
g.gg;uﬂamg del NEBC en Mmﬂlshanll.‘m 1::- ::IE-

fIﬂrmE [ tEI:‘ﬂDFﬁgIEIEI e vio G li T il| Discisdis [16) meses de experience rslacionada.
o Ecolegia v turlsmo vwio Tecnelogia en
Administracién  Turistica dal NBC en

Administracion

54210 TECNICO ADMINISTRATIVO - GESTION AGROPECUARIA Y DEL MEDIO AMBIENTE
(OPEC . T3612),
I. Identificacién del Empleo

Mivel Técnico

Cenominacign del Emples  Técnico Adminsirativo

Codige 367

Grado 03

MN* de Cargos 1

Dependencia Secrataria Agropecuaria v de Meadic Ambianie

Cargo del Jefe Inmediato Secretarioia) de Despacho

Il. Area Funcional
Secrelaria Agropecuaria y da Medic Ambignte - Gestidn Agrapecuaria y del Medio Ambiente

ll. Propésito Principal
Apoyaren el desarrollo y [a sjecucidn de procesos ¥ prachcas, en la aplicacién de tecnologias para fos
programas de lomenlo, desarrollo econdmico v productive, ciencia, izcnologia ¢ innovacion, assencia
técnica y la extensiin agropecuaria del Municipio; asi como tambien, Bpoyar las politicas, planes y
programias ralacicnados con |3 conservacan del madic ambieniz ¥ los recursos naturakes renovables.
I¥. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas
1. Abrr bases de datos con informaciin que permila recoges informacitn primarna para la depandencia
donde s2 encuenire uhicado el emipleo
Actuglizar las baszes de datos existentes y adelantar las actuaciones recesarias para gue la
dependencia cuenie con informacian confizhle para el desgrmoilo de las actividades administrativas
Agregar la informacitn de apoye necesaria gue requierala dependencla para soportar cada acto de
la administracian.
Apdicar, tabwlar y filtrar Iz informacian que 52 recoja 8 fravés de encuesias, estadisticas, entrevistas
anire otros medios que parmila 8 la dependencia saber de la situacion actual del sector o de los
usuanas quea atienda,
8 Brindar al usuaric infermacidn sobre su framite o solicitud una vez ha sido radicada en la
depandencia,
B, Canglizar g informacian que se requiera de obres dependenclas para sdelantar acluacionss ¥ levar
un registro de las sctuaclones radicades para framite en la dependencia a la gue este adscrito
T, Clasifcar informacidn, decumentos y levar el control de los mismosen sistemas de nformacion que
mangje la dependencia a la que s& vincule,

. da P
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8 Desarrclar actividades de epovo an la ejacucidn de actividades en procesos i pmcadlmlanlus
donde 58 enclentrs ubicado el emplen, conocer sue funciones, ramites y cooperar en sU Bjacucin.
8. Entregar a tiempo la informacian que requiera la dependancia y apoyar la digitacion de agualia que
=& solicite.
10. Adelantar i85 actuacionss dentra de los términos estipuladas en fa constilucian, ley. el reglamento,
las disposicianes y ordenes internas y lograr satisfacer las necesidades de servicios que banan los
USLanos :ntgrnm y mxternos da la entidad. en especial 18 comunidad de Puerto Gaitan y que estén
a cargo de su dependencia
| V. Conocimientos Basicos Esenciales
Mormas sobre pofitica ambiantal
Contratacidn pablica,
Metmas sabre recurses naturales ranovablas
Formulacion i gastidn de prayectos agropecuarios y ambientales
Conceptos basicos agricolas v agromndustnales
Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad
Herramigntas ofimaticas (word, axcel, poWe! paint, internet) v especificos acordes con los sistemas
de informacian que tenga aplicacida en la enfidad

| VI. Competencias Comportamentales

e e S S

Comunes Par nivel Jerdrguico
* Drientacitn a resultados, * E:pe;icia t&écnica
-— « Orientacedn al usuario ¥ & ciudadana, « Trabajo en squgo
*  Transparencia. +  Creatividad e innovacian
]

Compromiso can la organizacion
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
F:;nnapiﬁnludimita Experiencia
Thulg de formacidh tecnoldgica o de fechico
profesional en disciplinas académicas del NBC
en Agronomia; en ingenieria agrondmica, pecuana
y afines, en Administracion de Empresas
. Agropecuarias del NBC en Administracion; o Dieciséis (16) meses de éxperlencia ralacicnada
termimacion: y aprobacion de tras (3) afos de
formacian profesional en diselplinas académicas
del NBC en Agronomis, ingenieria agronomics.
pacuania y afines.

5.4.211 TECHNICO ADMINISTRATIVD — éHEA SALUD (QPEC - TI63D0).
_ | l. ldentificacién del Empleo
Nivel Tégnico
Denominacidn del Empleq Técnico Administrativo
Codigo - 367
Grado 03
MN® de Cargos 1
Dependencia Diraecian Local de Salud

Cargo del Jafe Inmediato Direcioria) Local de Salud
Cireccion Local de Saiud

@\, ) | Il. Propdsito Principal
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Apoyar los proceses sistematicos y consianies de recobaccion, analisis, interpretacion y divulgacidn de
calos especificos relacionados con la saud, para su ulilizacion en fa planificacion, ejecucedn ¥
evaluscidn de i3 practica en =alud pablica,
Itl. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Abrir bases de datos que permits recoger informacin primaria pere |z -dependencia donds sa

encuentre ubicadael amplet,

Actuslizar las bazes de datos -existenies v adelantar las actuaciones necesarias pera que 8

dependencia cuenie coninformacion confizble para el desarrclio de las actividades administrativas

Adminisirar las series documentales del archiva de gestidn y ‘procurar la adecuscién de hos

documentos segun series, sub 2eries v lipologias documentabes.

4, Agtegar lainformacion de apove necesania qus ragquiera & dependancia para sopartar cada aclo de
g administacian,

5 -Aplicar, fabular v fffrar la informacion que se recoje a revas de encuesizs estadistices; entrevistas
entre olrog medios que permita 8 18 dependencia saber de ks situscion aciual del sector ¢ de los
USROS que atiends,

&, Brindar al uvsuaric informacion score su framite o soliciud une wer ha sido radiceds en i@
dependencia.

T, enahizar la informacian que serequisra de oras dependenclas para adelantar actuaciones v lievar
un registro de las actuacicnes radicadas para framite en la dependencia a la que aste adscnta.

8 Clasificar informacion, documentos y lievar el control de los mismos en sistemas de Informacdian que
manee |& dependendca & la que s vincube

2. Desarrollar actvidades de apoyo en la ejgcucian de aclividades en procesos ¥ procedimientos
donde se encuentre ubicady el empler, conocer sug funciores, IFAMLES Y COOParar en su gjecusian

10. Ertregara tiempo B mfomacidn qua rguiena la dependencia y apoyar la digitacion de agquella gua
S8 Solicibe.

11, Apayar gn el uncionamiento del Saervicio de Alencidn a la Comunidad (SAC) & través de la direccidn
local verificendo que existan documentos que permilan consolidar y estandarizar [a infarmacian
{Informacidn sobre registro, tramite v seguimiento a fas guajas, reclamos, ¥ solicitudes), asl como
los infarmes consalidades reporfados a la Direccidn Departamental da Salud).

12 Apoyar-en el seguimento de las cbligaciones de cada una de las EP3-5 segin & nommatividad
vigenie.

13. Apoyar a liguidacikin mensual de afiliados mediante la elaboracidn wio framite del acte administrative
can el cual sereconoca v ordana al gro da recursos a cada EPS-5 y demas ramitas para garantizar
el procesn,

L B

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Mormas sabre prevencidn ¥ promocion de las-enfermedades
2  Mormas sabre wigilancia epdemioldgica
3 Estnictura adminisfrative de |3 entigad
4. Manuales de procescs y procedimisntos adminetrativos de la entidad
2. Distemas de nformacion y bases de datos
B Heramiznias ofimaticas (word, excal, power point, internet) v especificos acordas con ios sstemas
de informacidn que tenga aplicacion en Iz entidad
V. Competencias Comportamentales
Comunes & ' Pornivel Jerdrquico

»  Crienfacion a resultados  Euxperticiz tBonica
o Drientacitn al vswarie v al ciudadana o  Trabajo an equips
* Transparenca. « Creatividad e innovacion

Compromiso can la crganizacion.
VI. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia
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Formacién Académica Experiencia

Titulo de farmacion teonica profesional o tecnoidgica

en disciplinas académicas del NBC en Salud

Pablica;  Enfermeria; terapias, bacteriologia;

nutricién y distéties; titule de formacidn tecnoldgica

an Administracion Emprasarial vio Diecigéis (16) meses de expeneancia
administracion de empresas y'o Administracidn relasorada

Piblica del NBC an Administracidn; o terminacitn y

aprobacian de tres (1) afios de formacibn profasional

an Administracion de Empresas del NEC an

Adminiztracidn
5.4.212 TECNICO ADMINISTRATIVO - ATENCION AL CIUDADANG (OPEG - 73831
| I Identificacion dal Emplec
Nivel : Técnico
Denominacion del Emplee’  Técnico Administrative
Cadigo =87
Grado oz
N" de Cargos 1
Dependencla Secrefarfa Gobiermo y Participacion Comunitaria

Cargo del Jefe Inmediato Secretarioja) de Despacho

| Il. Area Funcional ;
Secretaria Gobierna y Paricipacién Comunitaria — Area de Participacion y Atencidn Comunitaria —
icing de-atencidn al cudadano,
| ll.  Propésito Principal
Desarroliar procescs y procadimientos en [abores técricas misionales y de apoyo, aplicar [as thenicas
herrarmientas propias de su formacién académica, requeridas en & ares de frabsjo a la cusl sea
asignado, para el eficaz dezarmolio de la misidn v fenciones de la depandencia; en atencion “aj
cumplimienio del plan de desarrcilo y Ios preceplos v lineamientos fegales
| V. Descripcion de las Funciones Ezenciales
| Funciones Especificas
1 Informar al ciuvdadenao v usuano de manera preciss y oporuna scerca de lns requisitos del sendicio,
los formatos ¥ precedimientos de los trdmites. los medios de atencidn ¥ o5 horados de-atencidn an
las aficinas de forma corracta v aclualizada de conformidad con sus competencias, ulilzands medics
electrinices, fisicos, udifivos vy visuales
2 Recepoionar pelciones, gusjas, reclamos v demas aficlos allagados podla comunidad, utitzands
|os medios puesD 8 U dispesicion
3. RBecepcionar las peticiones verbales; debiends quedar constancia da |a misma, o por BecrEn, ¥ a
través de cualguisr medio iddneo para e comunicacién o trarsferencia de daics
4. Realizar el reparto flgico de las petciones; guelas, reclames y damas aficios allagades alos
funcionarias encargacas de emifir respuesias
9, Desarrollar kes actividades de difundir wo socializar el plan instituconal de participacion.
6. Asesorar y orientar a os grupos comunitarios sobire la legitiacian vigents en materia de
organizacidn y participacian comunitaria
7. Apoyeren ks formulacdns dal Plan institecicnal de paricipachin.
Apowar en la formulacian del Plan de‘atencion al Civdadano ¥ Plan Anticorrupcidn,




PROCESD GESTION DOE LA INFORMACION ¥
3 ~ LASCOMUNICACIONES e
mm!@ Gt e e
FORMATO DECRETD ADMINISTRATIVD
-EE“'.‘F FI_E_-IIE_-_QE Narsan | Emcha Versian 25‘51:’2']16. | Fagina 94

Decraty Aomwmisiradive DA-T000-29. 01006 de 17 do otubrg oo 2018, Por of col S0 mooWics & Manonl Expecifice de Funciones ¢ de
-r:-pnuummm Labarales panc fes enpieos o 3 Plana da Perepnsi de s Slopidis Munfcipal de Puenc Galrin jMetal

'@ Adminisirar |a prasiacidn del servico al dudadano presenciales ¥ no persenalizado, 2 fraves de los
medios electrénicas y vituakas.

10 Realizar la recoleccion de dalos para el andlisis de los resultados oblenidos en el efercicio de fa
participacian,

11.Coadyuvaren =i fotaRcdmiento, cantral ¥ vigilancie de las Juntes de Accion Gomunal, Juntas de
viviendas, asentamientos humanos y demas crganizaciones de esta Indole que s conformen enta
Jurssdiccion Municipal de acuerdo con la normatividad vigente.

12 Rendr conceplos, resciver consultas y requenimientos ralacionados con ¢l area de desempeiio,
conforme & ineamiznios legales vigentes ¥ politicas de la Entidad.

13.Aplicar herramientas de avaluacién, seguimienta y control del servicio al cludadano, segun metas y
objetivas sstablacidos.

Td_Las demas qua se la asignen § gue carraspandan a la naturalaza del emples

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Atencidn al wsuano-funcional.
2 Téonicas da oficina
3 Deréshos ¢ deberes dé 18 cudadania
4 Régimen municipal y gestidén pdblica.
g Estructura adminigirativa de la entidad.
B Manuales de procssos y procedimisniss administratvos de la anbidad.
¥. ‘Bistemas-de informacian y bazes de datos
g Herrambentas ofmmaticas (word, excal, power podnt, internet) v espacificos acordas con [os sistemas
de informacian que tenga eplicacian en ia enfidad. :
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Joerarquico
»  Orientacidn a resultadas, = Experiicia téonica
+ Orentacion al usuario y al cludadanc = Trabkajo enequipc
+ Tiansparencia = Cregtividad e innovacion

»  Coampromess con e organzacidn

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titula - de  formecion  thenica  profesional o
tecnolégice en disciplinas académicas de! NBC

en  Administracion, contaduria  poblica,
economia; o terminacidn v eprobacion de trErE (3 Dreciséis (16} mesas de experiencla relackonrada

afos de formacdn profesicnal en
il dal NBC en Administracidn,

contaduria pdblica y economia;

5.4.213 TECNICO ADMINISTRATIVO — ATENCION A POBLACION INDIGENA (OPEC - 68827).
I. Identificacién del Empleo

Hivel Téacnico

Denominacion del Emplen  Técnico Administrathve

Cadigo 387

Grado az

N* de Cargos 1

Dependencia Secrataria Gabierna v Participacion Comunitsris

Cargo del Jefe Inmediato Secratariola) de Despacha
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| il. Area Funcional
Sacrataria Gobierno vy Participacidn Comunitaria — Area da Participacisn y Atencisn Comuritaria —
Grupo de atencidn 2 poblacién indigana
T . Propdsito Principal

Apayar en 2 lacilitadion y gestion de las comunidades indigenas ante los entes locales, dapartameniales

y nacionales, en busca del mejoramiento de sus condiciones de vida, 1a defensa de sus derechos y de

su libre autcdeterminecitn, 8 través del disefio v elecucion de planes, programes v proyectos contenidos

en sus planes de vida,
V. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Asesorar al Capitan Mayer del resquards, en |z coordinacion de planas, pragramas y peoyeclos que
crienter el dizefio v |2 realizacién de proyecios, gue apunten a zatisfacer o a disminuir las
necesidades ingafisfechas de |a poolacién indigena,

2. Coantribuir én el disafio de las estrategias que procuren & mejoramienio del nivel soZicecondmica y
el nivel de vida de la pobiacian indigena,

3. Apoyar en [a gestion da recursos del orden departamental y nacional. para el desarrollo de proyecios
¥ programas que mejoren @ situacion de los indigenas en maieria de salud, edutacion y vivienda.

4 Colaborar en el disefio y promover l2 realizecicn de actividades de capaciiacan en las comunidades
indigenas

8. Apovar en la onentacsn de k3 gestion, a fin de gue las aclividades gue se desamollen en &l Municipio
y las realizadas por las diferantas dependencias, en cuanio al tema de las comunidades mdigenas,
se llevien a cabg coordinadamente,

B A&brir bases de dalos y actualizar i85 existenies, para adelantar las actuzsciones necesaras que
requiera |3 dependencia, y cuenta con mformacion confiable para el desarrollo de las actividades
adminisirativas, |

7. Canalizar la informacion gue se requisra de olras dependencias, para adelantar actuaciones y llevar
un regisira de las ecluaciones radicades para su tramite en la dependancia.

8. Clasificar informacion, documentos y Hevar el control de los mismos, en sistemas de informacion
gue maneje |a dependencia

8. Desarrciiar actividades de apoye en la gjesuciin de aclividedes en proceses y procedimientos de la
dependencia, cenocer sus funciones, rémites y cooperar an suU apgcution

10, Adelanter las Actuaciones dentro de los términos estipulados en la Constitucion, |la lay, el
reglaments, |as disposiciones y ordenes intemas v lograr satisfacer ias necesidades de senvicios
gue tienen los usuarios internos y exlernos de la enlidad, en especial la comunidad local y que estén
a cargo de su dependencia

11. Apayar an el fomento def desarolin comuniterio, medante la organizacidn y asesoria. a la
comunidad, en torno a la arganizacion de grupos pre cooperalivos y de economia sofidarnia.

12 Oreniar-a comunidades sobre las instancias de participacion, con &l fin gue la misma ejerza &
deracha a participar en los procesos de toma de decisiones, 2n los casos pravisios en las
disposicionss legakes,

13. Elaborar documentos didacticos sobre mecanismos de participacion, que incluya las ayudas gue
cansideren necesaras, haciends énfasis en la asoclacidn, integracidn ¥ suipgestion comunitaria
camo macanismos primardiales y fundamentales en el logre de objetrvas y metas colactivas.

14. Las dermas funcionas qgue la sean asignadas por la Ley o por el Jefe de la Dependancia, de acuerdo
con &l area de desempefio y que correspandan a |2 naturalaza del empleo.

| V. Conocimientos Basicos Esenciales

Constitucidn Polifica Nacional y normatividad especifica an maleria de su competencia,
Normas scbre poblacdn indigana.

Derechos v deberes de la ciudadania,

Régimen municipal y gestisn piblica.

,-%W.M_—-
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Estructura adminisirativa de la entdad,
Manuales de procesos y procedimigntos adminstrativos de la entidad,
Sistemas oa informacicn vy bases de datos
Herramigntas ofmaticas (wond, exosl, power paint, internat) y especificos acordes con los sistemas
de infarmacion que tenga aplicacion en |a entidad
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerargquico
Oirientacion & resultados s Experticia lécnica
Cranfacidon & usuarig v af cliudadano » Trabajo en equipo
Transparencia « Craatividad & innavacion
Compromiso con 3 organizacian
VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
[¥ploma da backiller en-cuslquier modalidad Dieciseis (16) meses de experiencia relacikonada

@~

5.4.2.14 IECN!CCI ADMINISTRATIVO — ARCHIVO GEMERAL {OPEC 6B530).

. Identificacién del Emplec
Miviel Téacnico
Denominacién del Emples  Técnico Administrative
Codigo 387
Grado o2
MN® de Cargos 1
Dependencia Secretaria Administrativa vy Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Secretariofa) de Despacho
Il. Area Funcional
Secretaria Administrativa y Financiera — Area Administrativa - Archiva ganaral
. Propésito Principal
Realizar labores tecnicas en la dependencia, son el fin de facilitar el cumplimiento de’ ko procesos,
procedimisntos y normatividad viganta, que responda a las expectativas de calidad y oportunidad para
el eumplimients de los objetives asignades, conforme a las normas y procedimiantos establecidos por
el zistema de gestion de calidad
V. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Apoyaren 2 admiristrecion, consamnvacion y salvaguanda dael archivo ganeral de documentcs de 8
Administragion Munlcipal, para dar cumplimiento a las técnicas y cisposiciones vigentes en @
irateria,

2. Apoyar en le cogrdinacian con las demas dependenciss de la enlidad, las actividades relacionadas
can la transferencia de los archivas de gestidn al archivo central, con-gf fin de dar cumplimients a &
normatividad vigents n la matesia

3. Participar en el proceso de actualizacidn de 1a tabla de retencién documental de la Administracidn
Municipal, segun los pardmetros impartidos por el Archive General de la Macidn, para ASSguUrar &
carmecia conservacion de los documantos.

4. Asesorar y orentar 2 todas laz cependencias de |3 enlidad, en la mplementacidn de las téonices
archivisticas sugeridas por el Archivo General de la Macidn, para el manejo y organizacién de la
documentacian
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5 Proponer y desarrollar, mecanismos de sitematizacion y microfilmacion del archivo central de la
entidad, para Fatllnar s custodia.

B, Coardinar vy e;qmltar ias actividades de macepcitn, direccionamiento, enfrega v despacho de la
correspondences oficial de la entidad.

7. Alender a los ysuarios de la Administracion Municigal, que requleran informacion y brindaria de
manera clara ¥ pportuna.

8 Parlicipar en lanaﬂh.lailzaml‘m del manus de procesos y procedimisntos da gestdn documental de
la entidad v ﬂrﬂpaa'sder por &l mejaramienta cenfinua de |3 gestidn
Abfir bases de datos y actualizar las existentes, para adelantar las acluaciones necesanas que
requiera ia dependancia, y cuante con informacién confizble para el desarrclle de las actividades
administrativas. |

10, Canalizar la inﬁ:}'mac:.iﬁn fue se requlera de ofras dependenciss, para adelantar actuacionas y llevar
un ragistre de 1as actuaciones radicadas para su tramite en la dependencia.

11, Clesificar informacién, documentos y llevar el coniral de los mismos. en sistemas de informacion
fue mangje la dependencia.

12, Desarrollar actividades de apoyo en |2 ejecucian de actividades en procasos y procedimisntos de g
depandencia, conocer sus funckones, ramiles y cooperar en su ejecucian.

13. Adelantar las actuaciones dentro de los tarminas estipulados en. [a Constitucion, 3 ley, &l
regiamento, las disposiciones v ordenes internas y kograr salisfacer las necesidaces de sarvicios
gue tienen o2 usuANos internos y axternos de la entidad, anespecigl le comanidad local ¥ que estén
& carga de su dependencia,

14, Las demas funcionss que le 22an asignadas por la Ley o por el Jefe de-la Dependencia, de acuardo
n:.-cm -EI arfﬂ l:IB I::I'Eserrﬁpehtl iy gL f.n:'re-t-pﬂndan a la naturaleza dal emplea

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Sistemas de G&tlﬂn Documantal,
2, Manejo de software de inventarios.
4. Teécnicas de archive.
4 Sistemas de informacidn v bases de datos
5. Herramignias ofimaticas (word, excel, power point, internet) y especificos acordes con los sistemas
de informacian quetengs aplicacian en 3 entidad.
Vi. Competencias Comportamentales
Omunes Por nivel Jerarquico
+ Orientacién a rasuitados. + Expertcia técnica
« Orientacién al dsuario v al cludadano. = Trabajo en equipe
+ Transparenacia, | » Creatividad e Innovacién
= Compromiso -:b::in la crganizacion.

vll. Requisitos de Formacién Académica y Emnbﬁum' :
Fo i6n Académica Experiencia
"itulo de formacion técnica  prolesional o
tecrolégica en disciplinas académicas del NBC
en Ingenleria de Sisternas, Telemibca y Afines; en
Bibliotecclogia, Oines de ciencias  Sociales v
Humanag: o termindcidn y aprobacidn de tree (2)
anas da formacidn profesional én archivistica v Discizdis [18) mesas de experiencia relacioniada.
stign __de  la | informacién _ digital o
bibliotecélogo v archivista vio &n sigtemas de
Mﬂﬂﬂﬂﬂ.ﬂ[ﬁﬁﬂlﬁ '.-'-“‘3'

himl:uculggi_i ¥ Iar:.hhistuna del HE:-E Eur"
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Biblictecologia, Oftres de clendas Sociales y
Humanas,

5.4.3 TECNICO OPERATIVO
5.4.3.1 TECNICO OPERATIVO -~ PRESUPUESTO (OPEC-68631).

I.  |dentificacién del Empleo

Hivel TaRenics

Denominacidn del Emples  Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado 04

N* de Cargos 1

Depandencia Secretarla Adminisirativa y Financiera

Carge del Jefe Inmediato Secrateriola) de Deapacho

Il. Area Funcional
Sacretaria Administrativa y Financiera = Area Financiera y Prasupuestal — Grupo de Prasupeestio v

Conabilidad
I, Propdsito Principal

Realizar, alaborar, y hacer seguimiento a la incorporacién de las apropiacianas presupuesiales v registro

de las afectaciones 2l presupuesto de |3 Adminisiracitn Municips!, en desarolio de su objelo social v

de gcuerdo con las normas y procadimentos vigentes; asi como lambién, adelantar las acciones

necasanas para que la Administrasion Municipal, realice de una forma eficaz, las funciones en matera
de presupuesio municipal y presantacidn de informacian @ entes de contral.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Expedir los Cerificados de Disponibiidad Presupuastal (CDR), que en desarrolle de los planes y
programas de [a Administracidn Municipal sean solicitados, pera viabilizar los trémites siguientas y
la ejecugian del proceso.

2. Aseniar oz Regietros v compromisos Presupuestales [(RP), previa revigidn de wabilidad dal
documento respectivo, para llevar el conirol del gasto y 1a earracta imputacion del misme.

3. Participar y apoyar en la proyeccidn, consabdacion, revision y elsboracion del Presupuesio de
Rentas y Gastes de cada vigencia, siguiendo el procedimiento adoptado en el Municipio para tal
afecta.

4. Elabarar lzs modificaciones presupuestales gque sean requeridas para ajustar @l presupussio
endients a gerantizar el cubwimiento de necesidades bdsicas ¥ esanciales.

5. Realizar el seguimientn, control y avaluacian de & sjecucion de ingresos v gastos, mediante ia
actualizacion permanenta del presupuesto, para el buen manejo del misma.

G. Ravisar, analizal, evalugr, proyectar y efaborar 105 decretos de quiceckin del Presupuesto segan
%83 el caso y los de aprobacitn de rasiados v distribuciones presupuesiales que o afecten de
conformidad con la Normatividad legal vigente y con los lineamientas establacidos por &l Consen
de goblermno y Bl comité de hacienda

7. Elaborar los comprobantes y registros presupiesiales que se soliciten, garantizando que todos los
acios administrativos gue afectan Bs apropiaciones presupuestales de los recursos municipales,
cumplan con los requisitos legales v adminfstrativos para su expedician

8. Apoyar en |8 elaboracidn del decreio de liquidacion del Presupussto de cada vigencia, conforme a

@ ks procedimientos establecidos.
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0, Implamentar, coordinar las astividades de cardcter téonico y administrativo relacionadas con |8
sisfematizasién de datos, 2 fin de garantizar la efectividad de sus operaciones; en relacan con &l
procese de presupuestc de los recursos municipales incluides en el Presupuesto General del
Municipio de Fusro Gaitan.

10. Hacer seguirmiento continuo a la implemantacian y ejeécucitn del Presupuesio como instrumanic
para la asign=cién eficiente de las recursos pdblicos en funcidn de los objetives priontanios del Plan
de Desarrollo Municipal, aptimizando Ios procedimientss para |a formulacion, discusian y ejecucian
dnl mismo y de gouerdo con los ineamientos establecidos para tal fin :

11. Incarparar log recursos del Sistema General de Regalias (SGRY, de conformidad a los acuerdos
aprobadas por g Organo Colegiade de Administracian y Decisian {OCAD) municipal

12. Emifir ia ejecucion presupusstal de ingresos y gastos, asl coma, o2 informes adicionales que sean
ealicitades por|las difersntes entidades, organismos o dependencias, para el andlisis del
comportarmienta del misme v dirgir 28 actividades relacsonadas con los procesos da Tesararia y
Contabilidad a fin de lograr el adeceado confrol presupuestal, financiers y contable gue permita una
gestion financiera ransparents v razonable.

13. Genarar el reporte, revisar y depurar, de |os registros abierios, ¥ realizar &l cierre presupuestal de
cada vigencia fiscal, y er coordinacian con Tesoreria General y Coniabilidad, realizar el cierre fiscal.

14. Apoyvar en |la polifice presupuestal de la Administracidn Municipal, con el objelo de lograr &l
cumplimiento del Plan de Desarmodlo Municipal (PDM)

15. Exponerante el Consejo Municipal de Politica Fiscal (COMFIS), asuntos relacicnadas con & maneo
presupuastal v financierc gue deban ser objets de evaluacion, para establecer y adoptar politicas
presupuestales g cumplir.

16. Revisar, analizal, evaluar y proyectar respuesta a los requernmientos hechas per 16s diferentes entes
de control en Io referente a presupuesto

17. Coordinar el reqistro, analisis, elaboracian de [& informacion financiera y presupusstal que S genara
en las dependencas de la Administracion Municipal, para el Jogie de acenadas decisionss en
materia presupuestal.

18. Participar y apoyar en la elaboracidn de los proyectos de Plan Financiero anual y plerianual del
Muricipic y 18 esirategia financiera del Plan de Desarollo Muricipal de conformidad con los
limeamienios y normas vigentss

18. Canafizar a informacian gue se requicra de ofras dependencias, para adelantar actuaciones y levar
un registro de las actuaciones radicadas para su tramite en la dependancia.

20, Clasificar informacian, documarntas y levar el control de log mismos, en sistemas de Infarmacian
que maneis la dependencia.

21, Desarroilar actividades de apoyo en |2 gjecurion de achvidades en procesas y procedimientos de
ia dependencia, conocer sus funciones, ramites y COOPErar &n SU &jacuCion.

22, Ertregar a tiempa |a informacion que requiera [a dependanca y apoyar la dgilacion de aquelia-gue
sa solicita.

23, Abrir bases de datos y actualizar |as existentes, para adelantar |as actuaciones Necesanas gue
requiera la dependancia, y cuente con informacién configble pera el desarroio de las schvidadas
adminisirativas

_ Adelantar las actuaciones dentra oe los términos estipulades en la Consttucion, ia fey. el
reglamento. [as disposiciones y ordenes intarnas.

25 Hacer seguimienio de |as cifras presupuestaies y fscales del Municipio para k8 cormecta

programacion, ejecucitn, sequimiento, evaluscidn v clerte presupuestal y iscal

26. Preparar y preseniar informes en las plataformas comaspondientas a entes e control, e informes
solicitadas para la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
normatividad legal vigente

27 Las demas funcones que le sean asignadas por la Ley o por el Jefe de la Dependencia, de acusrds
con el drea de desempenao v que comespondan a la naturaleza del emplea.

; | V. Conocimientos Basicos Esenciales

4
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1. Normas basicas sobre planeacion, presupuesto v contakilidad
2. Cestibn presupuestal
3, Slstema General de Parlicipaciones (3GP)
4. Sistema General da Regalias {3GR).
Z. Esbructura administrative de la entidad.
g Manuales de procesns y procedimientos administrativos de entidad.
7. Sistemas ge informacién y bases da datos.
B. Herramientas ofmaticas (word, sxcel, power point, intemel} especifices acordes con los sistemas
da informacitn que tenga aplicacién en la entidad,
V. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquico
* Dnantacion 2 resullados =  Exparicia denica
s Drientacion & usuano v al cudadano. * Trabajo en equipo
= Transparencia, Creatividad e innovacion
= Compromisa con |3 organizacion

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacidn Académica Experiencia
Titula de farmacidn tecnoldgice en Gestion
Contable v Financiera dal NBC en Caontaduria
FPablica; o tferminacidn y aprobackin de tras {3'- Dieciséis (16} mesas de experienca relacionada
afces de aducacion superior en Con
Publica del NBC en Contaduria Piblica.

5.4.3.2 TECNICO OPERATIVO - CONTRATACION (OPEC 68638).
l. ldentificacion del Empleo
Mival Técnico
Denominacion del Empleo  Técnico Operativa.
Cadigo 214
Grado 03
N* de Cargos i
Dapendancia Secretaria Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Secrelariola) de Despacho
Il. Area Funcional

Sacretaria Juridica — Grups de confrataciin

lll. Proposite Principal
Brindar v apovar {2crica ¥ logisticamentz kbs proceses vy procedimientas an la Secretaria Jurfdica,
especiglmente en maleria de notificacidn de aclos administralivos v consiancias de notificacien v
constancias de firmeZa v an aclividades en procesos contraciuvales, especiaiments 08 repoiies de
infarmacian en el SECOP y en camaras de comearcio schre mulias y sancianes.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Hacer comuncaciones de notificaciones parsonales, constancias de nofificacian, avisos para

notficacidn, aklsborar v fijar edicles para emplezar, kacer publicaciones en gcios administrativos de
caractar genaral, antre otros,

2. Dapar canstandia de firmeza en o5 aclos adminisirativas que. sean de ramite o a los gue no S8

S puadan inferpones recursos

|
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1 Recibir los documenios de las propuestas pars su evaluacion por parte del comité evaluador
4. Actualizar la pla..arnrrna de contratacion, mgresando los documeantes de obligatoria mmrle al
proceso, realizar el cargue en & SECOP. dentro del ténminc sefialado en el Decrelo que asi o
reglamente
Brindar informacshn a los usuarios
Elabarar para la firma y expedicién del secretario, cedificados, ‘constancias, y demas informacion y
hacerla de manera rapida, veraz, confiable y clara
7. Ejecutar actividades de orden operalive, loglstico asistencial, analitics y thenico apoyando &l
desempenia del secretario ezpeciaimente én refacidn con el drea confraciual
B Cargar irformes de 3 plstzforma a entas de control.
& Apoyaren el desarralls de los planes de mejoramisnta,
10. Lag demds funciones gue | sean asignadas y correspondan & fa naturalaza del Empd&n
| V. Conocimientos Basicos Esenciales
1. Manejo de sistemas de informacshn y software para salvaguardar la informacian.
2. Manuales de procesos y procedimientos administralivos de ia entidad.
3 Sisiemas deinformaciin ¥ bases de datos,
4 Hemramientas afimaticas [word, excel, power point, intermat) v especificos acordes con a5 sistemas
de mifgemacitn gue tenga aplicacion en [a antidaa.
. VI Competencias Comportamentales

o n

Comunes Par nivel Jerarguico

s Orienlacién & resultados, « Ewperticia técnica
s  Orentacion al usuario y al ciudadano. « Trabajo en aquipo
s Transparencia. « Creatividad & innovacion
« Compromiso can la organizacion

Vil. | Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Expariencia

Titule de formadcon técnica profesional o
tecralégica an disciplinas académicas dal NEC

en Contaduria Publica, Economia Adminisiragion;

o tefminacién y aprebacion de fres (3) afos de Doce (12) meses de expenencia relacionada.
formacion  profesional  en Administracion

Financiera ylo Administracion Pablica y'o

Administracion  de empresas NBC en

Adminsracion

5.4.33 TEENIG{} OPERATIVOD = GE ETJQH AGROPECUARIA Y DE MEDIO AMEIENTE [OPEG GBEIT-

Prepensicnado),
| . Identificacitn del Emplec

Mivil Tacnico
Denominacién del Emplen  Técnice Operalivo,
Codigo 3td
Grado 02
N® de Cargos 1
Dependencia Secrataria Agropecuana v de Medic Ambisnie

Cargo del Jefe Inmediato Secretanala) de Despacho
; Il.  Area Funcional
@am&mﬂa Agropecuana y de Madie Amblente — Grupo de Geshén Agropecuaria y de Madio Ambisnia
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il.  Propésito Principal

Regizar labores Bonicas en al drea enque 2 encuenira, con &l fin de faciltar el cumplimiento de los
procesos. procedimientos y normatividad vigente, que responda a las expeclativas de calidad y
oportunidad pera el cumplimiento de [0 objetivos asgnados, confarme & [as normas y procedimientos
establecidos por el sisterma de gestidn de la calidad.

10

12,

T3

14

148

16

17

14

14

20,

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas
Apoyar en la ejecucion de |as labores administrafivas de la dependencia o grupo de trabajo an el
cual se desemperfia. aplicando los conocimientos prapios de su formacion scadémica para &l
cumpimienta de las funcionas, abjetivos y programas de la dependencia a fa cual pertensce.
Pragramar y organizar ¢on su jefe inmediato, la ejecucion da las diferentes aclividedes. de acuerdo
con los procedimientos v priciidades de |a dependencia.
Colaborar &n el disefio, organizacitn, sjecucidn y contral de lodos los proyscios v programas
relacionades con la misién y chjetivos de |s dependencia
Afender e informar a8 los usuarios intermes y externos sobre los requisitos para desarrallar los
ramites de la dependencia a la cual estd adscrito,
Efectuar los procesos requeridos para consolidar en el sistema s infarmacion de 1z dependencia,
Admiantar estudios estadisticos v presentar informes de los mismos; de corformidad con los
ineamiantos recibidos.
Froyectar ¥ digilar os documentos ¥ demas escntos gue e requieran en la dependencia
Abrir bases de datos y ectualizar las existentes, para adelantar las actuacicnes necesarias que
requiera la dependencia, ¥ cuenite con informacion confiable para el desarrollo de las actividades
administratvas.
QOrganizar, labular, Mitrar y aplicar, @& informacidn que se recoja a traves de encuestas asiadisticas,
enirevistas enire olros medios, gue permita a la dependencia saber de la situacion aclual del sactor
o de s usuarios gue atisnde.
Canalizar |a informacion que se requiera de ofras dependencias, para adetantar soiuaciongs W lievar
un registro de las actuaciones radicadas para tramie en fa dependencia a la que esle adscnio,
Chasificar informacicn, documenios y llevar & control de los mismos, en sistemas de informacidn
que mansja (B dependancia
Dezarrollar actividades de apayo an la ejecusciin de actividades an procesos v procedimiantos de la
dependencia, conocer 2us iunciones, rAMHeSs y cooperar an 5uU ejecucion.
Adelantar las astuaciones dantre de los términog estipulades en la Constlucicn, la lay, &l
reglamento, las disposiciones ¥y ordenes internas v lograr satisfacer las necesidades de servicios
quetignen i0s usUanios internos y externos dé @entdad, en especial la comunidad loeal v que estén
a carga de su dependencia
Apoyar en @ fomento del desarrolle comunitario, mediante |3 organizacitn v asesoria a la
comunidad, en formo & ia organizacion de grupos paa cooperativos v de economia =solidaria,
Orientar a comunidades sobre las instancias de participacian, con &l fin gue |z misma ejerza el
derecho a participar er log procesce de loma de decisiones, en los casos previstos en las
disposiciones legales,
Brindar asesoria y asistencia & 10§ grupos vy comunidades que deseen promover o adelantar
mecanismas de parficipacidn
Elaborar documentos didacticos sobre mecanismos de participacidn, gue incluya las ayudas que
considersn necesanas, hacendo énfasis en B asociacion, integracidn y autogestion comunitana
Loma mecanismos primordales ¥ fundamenizles en el logro de objetivos v melas colectivas.
Realizar lot registros contables, verficar los soponies y adelantar los tramites de farmabzacian legal
de los mismos, elaborar certificados y expedic y entregar paz y salvos
Elabaorar los informes sobfe |2 ejecucidn de actividades
Las demnas funciones gque le sean asignadas por |a Ley o por 2l Jefe de ta Depandencia, de ssuerda
woin gl drea de desempeio y que correspondan 2 18 naluraleza del smpleo.
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| V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Téconicas de ofigina,
2. Estucturs administrativa de la entidad.
3. Manuales de procesas y procedimentos adminkstrativos delaentidad.
4. Bistemas da infermacién y bages de dalos.
5. Herramientas ofimaticas (ward, excal, power point, mbarmat) v especificos acordes con (08 sistemas
de informadcidn que (enga-aplicacién en la entidad

| VL. Competencias Comportamontales

| Comunes Por nivel Jerdrquico
= Orentacion a resutados = Experticia técnica
» Omnantacion al usuaro y al cludadano. = Trabajo én equipo
» Transparencia + Cregtividad e innovacion
= Compromiss can B crganizacion.

Formacidn Académica Experiencla

Titulo de formacion tecnica profesional o tecnolbgica

en  disciplinas académicas del NBC en

terminacitn y aorebacian de ies ?B?P::::-I:Edg Citesme (ia) MetasdE R C EGR
formacidn profesional en Administracién Financiera b ol o

yio  Administracion de Empresas = yio

Administracién Publica def NBC en Administracion;

5.4.3.4 TECNICO OPERATIVO — INFRAESTRUCTURA (OPEC- 68638).

! l. Identificacién del Empleo

Mivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Cperativa

Cadigo 314

Grado B1

W de Cargos 1

Dependancla Sacrataria de infraestructura

Cargo.del Jafe ihmFdlam Zecretaricia) de Despacho

. Il. Area Funcional
Secretaria de tnfraestructura

- ll. Propoésito Principal
Apoyar las an:n'.'luau:EEE de asesorig ecnica qua damande ta dependencia, pard brindar solucion: a 1as
necesidadas en materia de obras de infraestructura gue adelants la Administracan Municipal, 28l coma
tembién, desamollarlos procesos y procedimientos 1Bcnicas para (@ vigilancia de las obras piblces en
BECUCIan

Iv. Descripcion de las Funciones Esenciales

I  Funciones Especificas
1 Conocer las medidas de seguridad necesarias en la jecucion de obras plblicas y hacer visitas

penddicas para gontrelar su implementacidn por parte de los contratistas.

Coordinar con @l equipo de rabajo [(conductores v operarios] las actividades, que deban
desarellarse para las obras gue asuma directamenie el municipic

;1 Custodiar el manef de los bienes que fenga &l muricinn
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4. Fomentar las buanas préctices de ejecucidn an las obras pablicas del municiple, aspectes teonicos
a log que pueda aportar segin su experticia.

9 Inspeccionar |as labores que debe acelantar los confratistas & inlervenions de obra plblica

6 Entregar a tiempo la mformacion que requiera la depandencia y apoyer |2 digiacitn de aguells que
s5e solicita.

7 Adelantar fas actuaclones dentre de los 1erminos estipulados en la consttucian, ey, el reglamenta,

ks disposiciones y drdenes internas v lograr satisfacer les necesidades de servicios que tienen los
usuanos internos v externos d= la entidad

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Hormas béslcas sobre ingenieria y arguibtaciura
2. Estructura administrativa de la entidad.
3 Manuales da procescs y procedmienies administratives de la entidad
4. Sistemaz de informacian ¥ bases da datos.
5. Herramigntas ofimaticas {word, excel, power point. inlémet) y especificos acordes con los sislemas
deinformacian gue tenga aplicacidn en la entidad,
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerarquico
=  Crentacidn a resuitados = Ewpamcia tecrica
s Orentacian al usuaria y 8l ciudadano. + Trabajo en equinp
»  Transparencia. «  Creatividad e innovacion
s Compramiso aon ba arganizacian,

Vll. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experioncla
Dipd I n 3 i
PIRITHEES iy SO cu ipUier medhoery, Disciséis (16) meses de expariancia relacionada.

5:5 NIVEL ASISTENCIAL.

551 SECRETARIA EJECUTIVA DE DESPACHO DEL ALCALDE

l.  ldentificacién del Empleo

Mival Asistencial

Denominacion del Emplec  Secretaricia) Ejgcutivala) de Despacho del Alcslde
Codigo 4738

Grado 05

N de Cargos 1

Dependencla Despacho del Alcalde

cargo del Jefe Inmediato Alcalde

Il. Area Funcional

Despacho del Alcalde

. Proposito Principal
Apoyar administrativamanta 1as funciones propias dal Despachao del Alcalde. organizando, preparando
¥ coordinandco el desarmolio da ks agends, reuniones, comités v demas actividades propias del Despacha,
de acuardo con las politicas institucienales v la nommatvidad vigente, _

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Organizar la agenda de reunlones, desplazamiantos v comproamisos que deba atendar el Alcalds en

@ el desarrnllo de sus funciones.
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2. Faciitar &l servigio a los clientes intermos y externos de acuerdo con las politiess de la anfidad,

3. Recibir los documentos de acuerde con a3 narmas vigentes.

4. Coordinar los seMvicios de conduccion y mensajeria correspendientes al Daspacho dal Alcalde, nara
lograr la prestacitn de un servicle oportuns en sus funciones,

3. Atender al persongl de k2 administracidn v a los visitanies, directa o talefinicaments, criantandales
¥ suministrandoles la informacidn, documentes o elementas solicitados, previe autorizecién v
conferme 2 les famites y protadimientos indicados.

& Velar porque los/documanios para ia firma del Alcalde, esién completos conforme a lo radicado por
&5 dependencias.

7. Digitar madiante medios magnéticos, 1as cartas, oficios, actas, decretos, resolusiones, circulanss ¥

_ demds aclos administratives del Despache del Alcalde, conforme se haya hecho su redaccion.

8 Apoyar @ crgan|zacion para la celebracidn de certdmenes, [untas y comilés, en las cuales deba
mtervenr & Alcalde

& Coordinar los seprncics de manejo y tramite de correspandencia del despacho del Alcalde para lograr
la preatacion de un semvicio oportano en sus funclones vy 13 solucida pronta da cada asyins;

10, Organizar, actualizar, custodiar y llevar el inventaria del archivo de gestidn del Despacha del Alcalds,
conforme & (& Ley de archivo v las circulares que para el efecto establece el Archiv General de la
Mackan (AGN),

1. Custodiar y cuidar la docurnentacicn e informacion que por razon de su emples o funcicnes conssne
bajo su cuidado 2 a la cual tenga acceso, e iImpedir o evitar 1a sustracoién, destruccion, acultamiznic
o ulifizacian indebida, en virtud de 2l recibira v entregara Inventarados los archivos dé gestidn,

12 Tramitar en forma aportuna la distribugion de cormespondencia radicadas por personas naturales o
|uridicas, sobre Cualguier asunto que le competa a algin funcionana o dependéncia an aspecial,
confarme a |2 indicacion que para elio le haga el Alcalde y dejar en libros la constancia de necepcon
Yy enirega del documents para tramite.

13. Radicar kos procesos an segunda instancia Yo comision, e informes secretarales, edicles vy demas
documentos inharentes a estos aspecios.

14, Gumplir con difigencia, eficiencia & imparcialidad al servicio gue le sea encomeandads por el Alcalda
¥ abstenerse de cualquiar acio de omisan que cause la suspensibn o perurbacidn injustficada de
ur serviclo esencial, o gue impligus abuso indebide del sange o funcidn,

15, Lag darmas funconas quea e saan asignadas por ls Ley o por el Jefe de la: Dependancia; de scusrdo
con el drea de dasernp-eﬁﬂ ¥ que comespondan a la naturaleza del emplec.

. V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Téonices deoficng, Informatice, archivo y correspandendia
2. Tecnicas-de gestidn administrative:
3. Reégimen municipal y gestién plblica.
4. Estruciura sdministrativa de la entided,
& Manuales da proceses v pracedimientos administratives de [ antidad,
&. Sistemas de informagion y bases de datos.
7. Heramientas ofimaticas (word, axcel, power poind, internet) v especificos acordes con log sistemas
d& mrnrmm:lu::un Ui benga aplieacian an la antidacd
1 VI. Competencias Comportamentalos
omunes Por nivel Jerrguico

* Qrigntacion a resullados, *  Mangja de lainformaciin,
& Orientacitn al uswaro v al ciudadano. * Agaptacian al cambio
* Transparencia. =  Disciglina
¢  Compromiso can @ organizacion. = Relacionas intarpersonales

- = Colaboracion
VIl.  Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
g Formacion Académica Experiencia :
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Diploma de bachiller en cualguier modatidad. Doce {12) meses de expenencla relacionada.

5.5.2 CONDUCTOR (OPEC-68643).
I.  Identificacién del Empleo

Miveal Azistencial
Denominacion del Emples  Conductor

Codigo 434

Grado 03

N* de Cargos 8

Cependencia Danda se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervsion directa

IIl. Area Funcional
Donde se raquiera el amplac

, ll. Prepésite Principal
Realizar actividadas que apoyen e desarrodle. de las funciones v responsabilidades de los niveles
superiores, mediante labores da transporie; conduceidn y logistica, para el desamolio de fa gestitn del
area de desampefio; asi como, la conservacidn, custodia, mantenimienta y corecta conduccion de
wahlculos de propiedad del Municipho,

Funciones Especificas

*. Conducir el vehiculo que le ses Bsignado y velar por su presentacidn, integridad y ouen
manienimiento, [eniendo en cuenta los reguisitos eslablesidos par i28 normas de ransito vigentes.

2. Velar por la perfecta conservacion y mamtenimiento de las condiciones mecanicas dal vehiculo 3 su

cargo, tomando las medidas preventivas v cormectivas que se reguieran,

Mantenes en regla y en d=ponibilidad, los documentos del vehiculo y kos proplos, teniendo en cuenta

ias disposiciones y normas que al respecto |25 avtonidades de transilo v transparte dictaminen

4. Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas, equipo de carretera kit de
primeros suxilics v demds elemantos a su cargo.

5. Cumplir oportunamante y manterer baje absoluta reserva, los ilineranios, las rutas, los horarios y
demas informacién a la gue tenga acceso, raspetande la confidencialidad del parsenel que moviliza
¥ de lag sifuacionas de la Administracién Municipal

8. Informar al Jefs inmeadiato y a las autoridades competentes sobre los sccidentes y demas novedades
ralacionsdas con el funcionamiento dal vehiculo v el desempafio de las funciones.

7. Atender y reportar oportunamenie, 8l mantenimiento aléctica, mecanice ¥ de lubricantes, para la
mejor consenvacion dal vehiculo y efectuar las reparaciones menares al vehiculs asignado, asi comn,
solicitar aguelias de mayor complejidad cuando las cireunstancias la ameritan

8, Utihzar el vehiculo autormodor en actividades programadas de obras o servicios publicos municipales,
evitando 2U uso para fines particulares,

9. Permanecer dispuestoc a conducir & o los vehioulos segln requenmsenta v guardarlods) en & sitio y
la hora indicada.

10. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad, el semicio que be s8a ancomendado por el Jefe
inmediato ¥ absienerse de cualguler acto de omision que cause |3 suspension o pertwbagion
injustificada de un servicio esencial, o que impligue abuso indebido del cargo o funcian

1. Las demés funciones que le sean asignadas por |8 Ley o por el Jéfe de la Dependencia, de acuerdo
can el érea de desempeiio, gue comespondan & la raluraleza del emplea

IV. Conoccimientos Basicos Esenciales
1, Manejo defensivg
@ 2. Mormas de transito v seguridad vial

(]
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3 Primeros au rlllps
4. Mecdnica Basiea
5. Mansjo de extintores y control de fuego
V. Eumpntanmas Comportamentales
Comunes Par nivel Jerarquico

« Orignizacion g resultados, e Panejs dela informacion.
« Orientacion al usuario y al ciedadans »  Adapiacion al cambio
*  Transparenca. | # Disciplina
* Compromiso cdn la organizacion, = Relaciones interpersonales
i * Colaboracion
Vl. | Requisitos de Formacian Académica y Experiencia

Formarcién Académica Expariencia

Diploma de_bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de expesiencia relacionada.

553 OPERARIOS (OPEC 68653).

. ldentificacién del Emplec
M el Asigigncial
Denominacion del Emplee  Operarios
Cadigo , 457
Grado ! g3
W de Cargos 4
Dependencia Secrataria de Infrassiruciura

Cargo del Jefe In iato Secratariofa) de Despacho

e Il. Area Funcional
Secrefaria de Infraestroctura
ll. Propositoe Principal
Ravisar y realizar tareas ralecicnadas con al mantenimisnto de vias, areas y espacios publcos del
Municlpio asi coma tamblén, la instalacidn, camblo o reparacidn de accesoros y otros en las sedes
flaicas del Municipio
I¥. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Colaborar con &z labores de mantenimiento v reperasionss locativas que & presentzn en los
inmuebies de propiedad del Municipio

2. Colgborar en 33 areas de maniersmeEnt d8 vias, andenss v demds aquipamiants urbano dentro
del Municipio. |

3. Responder por gl mantenimignio y conservacion de jas heramientas, equipos ¥ elementos de
trabaja del Municipio;

4  Colaborar en el ansporbe. v ulilizacion de materiales, squipos de frabajo, mercancias y demas
elementos de aduerdo gon las Instrucciones del jefe infmediato,

& Efectuar las tarcas de mstalacidn, cambio o reparaciin de accescrios an las instalaciones fisicas
dal Municipio.

B Revizar constafiements los canales, drenajes v demas obias de nfracstiuctura que redquisran
limpieza ¥ mantanimients e informar al Alcalde para su correspondiante reporta a la Empresa da
Senvicios Publichs

7. Ofientar la posibilidad de mejores métodos de trabajo que imphiquen racionalizacian y eficiencia en

@ las obras.
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8. Responder por ef buen uso y custodia da herramientas, eguigos, malerales ¥ demas elemsnios a
Bl CEMQO

g InT-.‘.*rrnr?ir al Jefe inmediato ¥ a las aulcridades competentes sobra los accidentes vy demds
novededas relecicnedas con el desempefio de las funcicnes,

10, Cumplir con ailigencia, eficenzia & imparcialidad 8l servicio que e sea encamendada por el Alcalde
¥ sbstenerse de cuakguier acto de omision que cause la suspensidn o perurbackn injustificada de
un servicio esengial, oque implique abuso indebida del cargd o funcidn,

11. Las demas funciones que le sean asignadas porla Ley o por el Jefe de la Dependencle, de acusrdo

con el area de desempefio y que correspendan a la naturakeza dal emplac.

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Tecnicas basicas en consirucelon y obras clvies

1.
2 Electricidad bésica
3. Pleno conocimiento del lugar y su entermo. dande labora,
VIl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerarquico
»  Drientacion s resullados, » blanejo de la informackn.
» Orientacion &l usuario v al ciudadano. ® Adaplacidn al cambio
= Transparencia. » [Discipina
® Compromiso con la organizacion. »  Relaciones nierparsonaias
* Colaboracidn
V¥il. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Terminacon v aprobacion de educacion bisica Doce{12) meses de experencia relacionada.
primaria

554 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (OPEC - 58657)
I.  Identificacion del Emplso

Mivel Asistencal
Denominacion del Emplec  Auxiliar Administraivg
Codigo 407

Grado 03

MN* de Cargos ik}

Dependencia Donde g8 ublgue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato CQluien e|erza supervision directa
Il.  Area Funcional
Secrataria de Gobiema v paricipecicn Ciudadana (4]
Sacretaria de Educacidn, Cultura, Turisme, Becraacidny Deporta (2}
Qficing de Conirgt Intermo (1)
Oficina Asesora de Planeacshn (1)
. Propésito Principal
Brindar y apoyar 8cnica y loglsticaments los procescs y proced imlentos de las distintas dependencias
para el cumplimignto eficiente de las funcienes del Municipie
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Elaborar documentos, franscrinir escntos, oficios. llevar agenda y las demas actividades de apoyo
para la ejecuckin de actividades de otros niveles
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2. Efectuar la recepcidn, radicacian y tramite de oz documeniog necesarios para i3 gjecucitn de
actvidades de oros nveles j@rarmuicos

3. Adminisirar v resoonder por el proceso de produccidn, recepcidn, archivo Y fAmike de
corespondencia intema y exiema radiceda en |a dependencia, asl como su adecuada ubicacion,
codificacidn, clasificacidn v manejo documental.

4, Ejecufar aclividades de crden operative, logistco asisterclal, v de apoyo al desempedic de: |z
dependancia,

5. Paricipar en log programas de capaciiacidn pasa los cualas hava sido seleccionada, reakzar las
practicas y rendir los informes correspondientes a ellas.

B Implementar, dirigir y controlar ios seracios da atencidn al pubhco, recepcion, archivo, consarvacion,
digiribucidn v tramile de documentos, informacidn.

7. Adelantar las actuaciones necesarias pam |a consarvaciin y mantenimiento de bienes y ensares dal

8

5

Muricipio.
Apoyar en el control ¥ administracidn de los Inventanos de equipes v slamentos de oficing,
suministros, vehiculos y demas bienes muebles e inmuebles de propiedad de la administracion.
Tratar con respelo, imparcialidad y rectitud & las personas con gue tenga relacion por razon del
sarvicio.

. Las demas funcignes que le sean asignadas por @ Ley o por el Jefe de la Depencencia, da acuerdo
con el area de desempefio ¥ que correspandan a la naturaleze def empleo,

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Tecnicas de oficing, informatica, archivo v correspondencia.
Estruciura admipisiraliva de la enfidad.
Mariuales de procesos y procadimientos adminisirativos de la entidad
Sistemas de mfmnacuﬁn y Dazes de calos.
Herramiantas ofmaticas (word, excel, power point, internet) y espacificos acordas con los sistemas
de informaciin TJE tenga aplicacidn en |a entidad

VI. Competencias Comportamentales

(3 0 S g

« Onentacién a resultados.
= Orentacion al usuang v al cludadano

Por nivel Jerarquico
banejo de la informacidn
Adaplacidn al cambio

Transparencia. *  Disciplina
Compromiso con la arganizacion. = Relaciones nterpersonakes
| = Colabaracitn

Fo

5.5.6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (OPEC - 6ESS58 Prepensionado]

I Identificacion del Emplec

Mivel Asistencial

Denominacion del Emples  Auxifar Administrative
Codige 407

Grado 03

N* de GCargos 01

Dependencia Secretaria de Infreestructura

Cargo del Jefe Inmediate

P e

Secrefariofa) de Despacho
1. Area Funcional

Vll. | Requisitos de antacidn Acaﬂﬁm-lr.:n ¥y Experiencia
magion Académica '
Ciploma de-bachiller en cuslquier modalidad,

Experiencia
Doce (12) meses oe expenancia relacionada.
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Secretaria 2 Infrecstructurg

lil.  Proposito Principal
Brindar y apoyar técnica ¥ logisticaments [os procesos y procedimientos de fas distintas dependencias
para el cumplimients eficiente da las funciones del Municipio.

V. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1 Elaborar documentos, transcribir escritas, oficios, Hevar agenda v las demas actvidades de apoys
para fa eecucidn de actividades de airos nivelas

2 Efectuar ia recepcidn, radicacion vy framite de fos documenios necesarios para la ejecucidn da
actividades de olras nivelas jararguicos

3 Administrar v responder por el proceso de produccicn, recepcidn, archivo v framite de
carrespondencia inlema y externa radicads en la dependencia. asl como su adecuada ubicacidn,
codificacian, clasificacion v manejo documental.

4 Ejecutar actividedes de orden operalbivo, fogisteo asistenclal, ¥ de apayo al desempefio de la
dependencia,

& Padiciper en los programas de capacitacidn para los cuales haya sio seleccionads, realizar las
practicas y rendir los informes correspandientes a ellas

§ Implementar girigir y controlar kos senvicios de atencidn al pabiico, recepeion, archive, consenvacian
digtnbucian v ramite de documentos, infarmacion.

7. Adelantar las actusciones necesaries para la consenacion y manierimiento de bisnes y ansares del
FMunicipio,

B Apoyar an el contral y administrackdn de ks inventanos oe equipos y elementos de oficina,
surminisiras, vehicuias ¥ demas Bienes muebles g inmuebies de propedad de la sdministracion,

g Tratar con respeio, imparcialidad vy reclivd a las personas con que lenga relacion por razan del
senvicio

10.Lax demas funciones que le sean asignadas por la Ley o por el Jefe dz ia Dependencia, de acuerdo
con el area de desempefto ¥y gue correspendan g la naturaleza del ermnplao;

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Tégnicas de oficing, informatica, archive v comespondencia.
2  Estructurz administrativa de 18 entidad,
3. Manualez de procesos v procedimientos administrativos de |2 entidad
4, Sistemas de informacion ¥ bases de dafos.
5. Heramientas ofimaticas (word, excel, power poinil, intarnat) v aspecificos acerdes con los sstemas
de informacion gQue tenga apicacidn en la entidad,
Vl. Competencias Comportamentales:
Comunes Por nivel Jerdrquico
« Orientacitn a resultados. = Manejo de la infarmacién.
e Orientacitn al usuario v al cludadans »  Adaptacion al cambio
= Transparencia & [Disciplinz
# Compromico con la organizacion. = Relaclones interpersonales

= Colaboracicn
Vil. Regquisitos de Formacién Académica y Experlencia
Formacidn Académica Experiencia
Diplema de bachiller en cuslquisr madaldad Doce (12) meses de experencia relacionada
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556 AUXILIAR ADMINIS - {OPEC - 68659),
| I. Identificacién del Empleo
il | Azistancial
Denominacion del Emplee  Auxiliar Admnistrativo
Cédigo | 407
Grado | 03
N* de Cargos ! 1
Dependencia | Dreccion Local de Salud

Cargo del Jefe Inmediate  Quien ejerza supervision directa

. Area Funcional
Direccion Local de Salud (1)

I, Propésito Principal
Brindar v apoyar téanica y logisticamants los procsasos y procedimientos de las distintas dependencias
para el cumplimients eficiente de las funciones del Municipio

V. Descripcion de las Funciones Eaanclalns

: Funciones Especificas

1 Elabosar documentos, transgribir escritos. cantas, oficios, Revar agenda y las demas actividedes de
spoya pera la ejecucitn de aclividades de Olros niveles.

2 Efectuar la recepcion, radicacion y tramite da los docurnentos necesarios para la ejecucion de
actvidades de ofros niveas jerdrgucas,

3. Administrar y responder por el procese de produccidn, recepcion, archive y tramie de
correspondencial interna ¥ externa radicada en la dependencia, asi como su adecuada ubcacion,
codificackin, clasificacion y manejo documental.

4, Colaborar en la glaboracidn de fos diferentes informes, recibir Bamadas telefinicas, meoensa)es
escritos o electrénicos y apoyar en |a organizacion de las sctividades logisticas v asistenciales que
g requieran en la dependancs,

5. Brindar informacion a s usuarnios,

B, Elaborar para la firma y expadician del jefe de depandencia carificados y consiancias

7. Ejpcutar actividades de orden operativo, logistico asstancial, ¥ de apoyo 2l desempeno de |3
depandancia

8 Reporiar 3l FOSYGA las novedades que existan entre los usuarics dal Régimen subsidiado v las
EP3

0, Reviear los formularios de procesos aplicados por las EPS.

10, Validar el archiva de novedades PUNTO PAK para & envio de novedades al FOSYGA.

11, Apoyar mensualmente las novadades gue presents los usuarios.

12 Apoyar |3 depurscian de los archivos dispuestos por el FOSYGA en sus procesos de audiona
mansual.

13, Reglizar el contrel al reporte y depuracion de novedades, affiados y demas realizadas por las EPS.

14, Garantizar la afiliacion efective de los afiliados en cada EPS-5.

15, Apoyar an 13 dentificacion de la poblacidn pobre y vulnerable, la seleccion a los bensficiarios del
régimen subsidiado, a través da a informacion det SISBEN

16. Administrar bases de datos del régimean subsidiado.

17 Las demas gue de acuerdo a 108 campios normativos relzconados-con baze de dalos del regemen
subsidiado se generen.

| V. Conocimientos Basicos Esenciales
1 Te::nn;:ss de aficing, |n[|:|rrn.atu.‘.a archivo y comaspondencia
2 Estructura administrativa de [a entidad,
ﬁ Manuales de procesos v procedimientes adminisiratives de (@ entidad,
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4. Sistemas de inforrmacidn y basas de datos,
5. Herramienias ofimdticas (word, excel, power point; infternet) ¥ especiflicos acordes con los sislemas
de informacion que tenga aplicacion en la entidad
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerarquico

s Crienfacidn a resuliados. ¢ Manejp de lainformacidn
¢ Orienfacion al usuano v al cludadana o  Adaptacidn al cambio
*  Transparsnca. *» Dizciplina
& Compromso con fa organzacian » Relaciones interpersonales
Colabarazidn
VIl. Requisitos de F-nrmul:il:‘m Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Ceploma de bachiller en cualquier madatidad Doce (12) meses de expanancia refacionada.

5.7 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - JURIDICA (QPEC GEGAD)

I. Identificacion del Empleo

Mivel Asiziencial
Denominacién del Empleo  Auxiiar Administratig
Codigo a07

Grado 03

W® de Cargos 1

Dependencia Secratana Jurldica

Cargo del Jefe Inmediato Secrefaria de Despachs

I. Area Funcional
Sacratariz Juridica

.  Prepésito Principal

Brindar y apoyar técnica y legisticeamente los procesos y procedimientos de |8s distintas dependencias
para el cumplimiento eficiente de las funcenes del Municipio.

IV.  Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Hacer comunicacionss de notficacionss personales, constancias de notificecion, avisos para
notificasion, elaborar y fijar edictos para emplazar, hacer publicaciones en actos administratives de
caracter general, enlre piras.

2 Dejar constancia de firmeza en los actos adminisiratives que sean de tramite o 2 los que no se
puecian interponer recurscs, recibir v entrégar para su rémite en tiempo oS recursos que &
inierpongan en actos administrativos que proceda via gubernativa.

& Actualizar la plataforma de conalacion, ingresando ios documentos de obligateris soporie al

prodeso de contratackon.

Realizar informe de seguimiente 2 ta plataforma de contratacidn, verificando los documentos de

abligatoric soporte de los procesos confractuales, v para efecto entregard informes trimestrales.

Apoyar én la contestacion a los raquerimientes heches por los diferentes entes de control.

Digitar ioz formatcs de lag difsrentes operaciones gue se realizan en la-dependencia

Colaborar er la elaboracidn de o5 diferentes informes.

Brindar informacion que [0S usSuanos requisran

Elaborar para la firma y expedicidn del secretarnio, certificades, constancias v demas informacidn

de manera raplda, verar, confable v clara

i

I 0~
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10. Ejecutar actvidaces de orden oparabive, logistics asistencial v anatitico, apoyanda el desempefio
del secretario especialmente en relacion con & drea confraciual

11 Participar en los programas de capacitacion para los cuales haya sido seleccionado. realizar a5
practicas v rendir los informes carespondientes a ellas.

12. Aplicar los eondcimienios adquindos para mejorar la prestacion delf servicio.

13 Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad ef servicia que e sea encomendadt y abstanerse
decualguier agio U omision que cause B suspensidn o perturbacikdn injustificada de un servigio
esencial a gue imoligus: 3busc indebido del carge o funcidn,

14, Tratar con respets, mparcialidad y rectitud & fas persaras con gue tengs relacidn por razon del
SAMNVICHD.

15 Apoyaran el desarroedle de jos planes de meoramienic

16. Administrar las series documentales del archive de gestion y procurar la adecuacion de los
documentos segin series, sub series y tipeiagias docurmentales. dal archiva de [a vigencia y que
verse sabre los temas de correspondanciadnierna, resoluciones, cinculares v Gemas.

17. Recilr, radicar, revisar, clasificar, tramitar, archiver v controlar los documentos y elementos
relacionados con los asuntos propios de |3 secretara, asi como llevar un consecutvo de
cormespandancia v realizar zeguiments.

18, Seguimiento v control del aplicativo de correspondencia. en lo gque respecta a los documentos
enviados a la secretaria

19, Apoyar al personal Técnico Administrative de ke secrelana, en actividades necesarias para s
presentacion de infarmes y cargue de documentos 4 10s entes de control

20. Rechbirlas cuentas (Actas parciabss y finalas) con Sus aportas y garantizar el archivo y custodia de
las mismas en el expediente contractual, ssi como remitir a la Secretara Administrativa y
Financiera los documentes para pago.

21, Las demas lunciones que le sean asignadas y cormespondan a la naturaleza del srmpleo.

V.  Conocimientos Basicos Esenciales :

Téenicas deloficing, infermatica, archivd y comespondsncia,

Estructura adminisirativa de |2 entidad

Manugles d2 procesos v procedimientos administrativos de la enticad.

Sistemas de Informacion y bases de datos

Herramientas ofimaticas (word, excel, power point, internet) y especificos acordes con los

sistemas de informacion que tenga aplicacion en la entidad

| Vl. Competencias Comportamentales

Ll el

Por nivel Jerarquico
Manejo de la infarmacidn.,

¢ Drientacidn a resultados .
s Orlestacién al usuana y 2l ciudadano. »  Adaptacion sl cambio
+ Transparencia * [uscipling
s Compromiso oo la organizacion. s Felacionet inferperzonales
« Colabaracidn
~ VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
anmélbn Académica Experiencia
Diplesna de hathilln! en cualguier modatidad Doce {12) meses de experiencia relacionada,

5.5.8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVO GENERAL [OPEC - T7880)

| I Identificacion del Empleo
Mivel Asmiencial
@nminxiﬂn del Emples  Awdliar Administrativa



PRCCESD GESTION DE LA INFORMACION Y
B  LAS COMUNICACIONES e T
Poveiti U il Caitin l"':% % ¥ e

_ FORMATD DECRETO ADMINISTRATIVG
[Codigo; FRAC-28  [version, 1] Fecha Versign, 29012016 | Pagina 114 s —"

Dpcrats Admiagraivg DA-TO0-F5 07-0087 a 17 oo cctlibra o J018, Por af coll g8 mocliics o Manve! Eapaciice oe Funcicnes i de
Comptancias Laneraits Pars 105 ompMos i A PYANE 00 Pirs il on L A s MARICIpar @8 Buar BRI e

Codigo 407
Grado 03

N” de Cargos 1

Dependencia secretaria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

ll. Area Funcional
Secretarfa Admimistrativa y Financiera- Archiva Gereral

lil. Propdsito Principal
Brindar y apoyar técnica y logistcamanta los procesos y procedimientos de las digtintas dependencias
parz el cumplimienie eficiente de las funciones del Municipi. .

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Apayar ia ofizing de archivo. manteniendo un registro real vy actualizado de los documentos, dentro
de su ciglo vital segdn as tablas de retencidn documental y normatividad vigente de archivo.

2, Ejecular bisquedas de documentios gue son reguerdes par cada una de las secelarias o entas
de control, levandeo registr dentro del formato de préstame de documentos.

3. Verificar la Informacidn delallada dentro de los wivenlaros documentales de iranslerencias
primarias dal archivo de gestion al archive central.

4. Apovar en log inventanass documentales del archivo general para su disposicidn firal

D, Reahzar cambeo de unidedes de consarvaciin, rotulaciin, folizcidn y digitalizacisn de documentos
de lag diferentes vigencias, los cuales son salvaguardados en el archivo caniral, clasificados &
identificados sagun a5 TRO.

6. Elaboracion de los cronogramas de transferencias documentales de las secretanas, para las
diferenies vigencias,

7. Liavar ol cortrol de préstamos de expedientes o degumentos, apoyar Ja révision de controles de
prastamos pars verficar 8 fecha de vancimiantn

B. Apovar la gestidn e implementacidn de los manusles de procadimientos en le MECE

9. Apovar en ia radicacién v respuesta de corfespondencia sllegada 2l archive central, dentro de los
tarminos establacidos por laLay,

10 Reciir at material vwia elementes de conservacian dosumental.

11 Apovar las actividades de acompafamiento en los informes solicitades. por el archiva
Departamental y Archivo Nacional

12 Acompafiamiento a log diferentes archivos de gestion oe la entidad, con el fin de. aplcar los
instrumentos anchivisticos.

13 Velar por of orden y limpeza del daposio, estanteria y documentos.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Sistemnas de Gestidn Documanial.
2. Mangjo de software de-inventarios
3. Técnicas de archivo.
4. Sisternas de Informacian ¥ bases de datos,
5. Herramientas ofimaticas (word, excel power point, infermet) v espacificos acordes con ios sistemas
de informacién que tenga aplicacion en la entidad
: VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquico
* Onentacidn a resuitados = Manajo de la informacian,
=  Onentacidn al usuarko v al ciudadana. =  Adaptachkinal cambio
Transparencia. = [Diciplina
Compramise can b organizaciin, = Relaciones interperscnales

= CokEboracian
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VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formagion Académica Experiancia
Ciploma de bachiller an cualquiar modalidad. Doce (12) meses de exparigncia relacionada.

559 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CONTROL FISICO ¥ DEL ESPACIC PUBLICO {OPEC- 68674).

I I Identificacién del Empleo

Mivel Asishancial

Denominacion del Empleo  Auxiiar Adminisirativo
Cadigo [ 407

Grado ' 02

W* de Cargos 2

Dependencia Dficina Asesora de Planeackn

Cargo del Jefe rnmladiatu Jefala) Oficing Asasora de Planeacidn

Il. Area Funcional
Dficing Asesora de Flaneacuﬂan — Grupo-de coniral fisico v del espacin pablico

| lll. Proposito Principal
Desarrollar. actividades de apoyo asistencial par verficar el cumplimients del uso del suelo en el
KMuricipio ¥ la aplicacikin de normas de urbanisma, da conformidad con las instrusciones dadas por el
profasional de apwt} v &l jafe de oficia, respecto al contrel del espacio pibiice, gl uso adecuado dela
infraestructura pubkica ¥ el cumplimiento de las normas de crdenamiente territorial y las disposciones
establecidze en e Esquema de Ordenamiento Terriborial {(EQT),
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas
1, Elaberar documentos, transenbir escntos, oficics, llevar agenda v las demas actividaoas de apoyo
pam 13 ejecucitn o actindades da olros niveies.

2 Efectuar la recepcion, madicacion v ramite de (05 documenios neacesarios para 8 sjecucion de
actividades de obrées nivelss jerdnguices,
3 Digear los formatos de |as diferentes operaciones que se realizan en la dependencia.
4 Brindar informacion gue los usuanos reguieran.
% Ejecutar actividades de orden operativo, logistico asistencial, y de apoyo al desempedio do fa
dependencia
& Participar en los programas de capaciiacidn para 1085 cuales haya sido seleccienada, realizar las
practicas y rendir log informes correspondientas a ellas,
7. Aplicar los conccimientos adquinidas para mejorar la grestacian del senvicio.
B Adelantar las adctuaciones necesanas para la consarvacidn y manienimisnte de Bianes y enseres
del Munizipic. ;
B Apovar en el control v administracidn de los inventarios de equipas v elementos de oficing |

gurninisiros; vahiculos y damas bkenes musbias & inmuables de propiedad de |3 administracion .
10, Tratar con respefn, imparcalidad v rectited 2 |38 personas con que enga relacidn por razdn del |
SEMVICID .
11. Velar por la custodia de la informacidn ¥ documentos que por fazon 08 su empied tenga bao su |
cudedo y mantener la reserva de la misma.
12. Facilitar y garantizar la paricipacion ciudadana ¥ comundana en los procesns de gestion, |
recuperacion y control def espacio v de los recursos fisicos plblicos en los términos establecidas en
la Constitucitn o 2 Ley.
13, Las demas funciones que e sean asignadas porla Ley opor o Jefa de la Dependencia, de acuerda
con al drea de desempafo y que correspondan a ke neluraleza del emplen.
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V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Plan ge desarrcilo municipal v Esquema de ordenamienio teritanal
2 Tecnicas de oficing, informatica, archivo v comrespondencia
3. [Estructura admirnistrativa ce ka entidad,
4. Manyales de procescs v procedimienios admmisiralivos de [a enthdad.
5. Gistemas de informacidn v Dazes de dalos,
& Herramienias ofimaticas {word, excel, power point, infernat] y especificos acordes con los sstemas
de infermaciin gue enga aplicacion en & entidad
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes For nivel Jerdmguico
= Onectacian a resultados = Mangjo de la imnformacién
o Omentacion al usuario y 8l ciudedano. » Adaptacion al cambio
= Transparencia = [isciplina
s Compromiso can la grganizacian. s Relaciones interpersonales
*  Colaboracikan
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacidn Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cusiquier modalidad Doze (12) meses de experiencia refacionada
5510 AUXILIAR DE SERVICIDS GENERALES (OPEC- 58580)
l.  Identificacién del Empleo
Mivel Asistendiai
Denominacion del Emplen  Auxiiar de servicios generales
Cadigo 470
Grado 1]
MN* de Cargos 3 [3 vacanies y 2 de carmara)
Dependencia Secreteria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Secretariola) de-Despacho

Il. Arca Funcional

Zecretaria Administrativa y Financiera

. Propésito Principal

Reafizar el aseo, orden ¥ mantenimientd de aficinas, muebles ¥ BENSEres de todes a5 dependencias que
conforman la Alcaldia Municipal,

I¥. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

Cuidar, mantener y velar poral huer estado v uso de ios efementos v electrodomeésticos que e sean
entregados para el senvicio.

Programar, dirigir y controlar las sctividades de aseo, limpieza y mantenimiento da las instalaciones,
oficinas, muebles v enseres de lodas las dependencias y demas que requisran para el normal
funcionamiento de la Admintstracdn Municipal

. Welar por |3 limpleza ¥ promover [a conservecion v buena presentacion de jas dependencias de la

Administracion Munecipal.

. Llevar a ¢cabp & bamido de pisos, recoleccidn y disposicidn de basuras en sitics adecuados,

garantizends &l cuidadd de los elermantos gue integran las oficinas,

. Solicitar cportunaments los eementos v materiales requendos para la ejscucian de los frabajos

asignados y velar por sU cuidado y buen uss:
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B Calaborar en la:!l labares de-manienimients cue le sean asignadas

7. Usar en tado tiempa bos slementos y prendas de datacdn que le son entregadas y conservar una
excelante presentacion parsonal,

8. Tratar gon r:eﬂ:phtn imparsialided v rectitud’a las porsonas con que tenga relacitn por razdn del
SEvicio.

8. Dedicar la cantidad de! tiempo regamentario de trabajo al desempefio de las funcionas
encomendadas.

10 Entrega de correspandencia.

11 Las demas funcionas que e sean asignadas poe 13 Lay o por &l Jofs de la Dependancla, da acuarda
con el #rea de desempefio v que correspondan a la nafuraleza del empleo.

| V. Conocimientos Béisicos Esenciales

1. Pratocoics de impieza
2. Mangjo de elecirodomésticos y olros equipes de uso empresarnial.
3. Técnicas basicys an mansjdde residuos sdlides y reciclaje.
4. Relacicnes intefpersonales
Vi Gum petencias Enmpqrtamnnhlu :
Iﬂmum : Por nivel Jerdrquico
= Drientacion a resultados, =  NMansjo de & infarmacion.
»  Orientecion al ysuario y &l cudadano = Adaptacicn al cambic
»  Transparencia. » Discplina
s Compramiss con la arganizacion » Relaciones interperscnales
»  Colaborachan
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica - Experiencia

Terminacion y aprobacidn de educacidn basica Doca [12) mesas da experiencia relaconada.
primaria



	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117

