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DECRETO ADMINISTRATIVO No. DA-1000-25.01-0091
(11 de octubre de 20618)

Por el cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emplecs de la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de Puerto Gaitan (Meta),

El Alcalde del Munizipio de Puerio Gatan [Meta), en ejercicio de l2s feculiades que le confierenios articulos
13y 28 del Decrate Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO

Clue ef numeral 7 del arficulo 315 de la Constitucidn Nacional. el numeral 4 del iteral d) del anticuic 81 de
la Ley 136 da 1994, asi como los ariculos 7 y 32 del Decrato-Lay 785 da 2015, estabiacan (que correspanca
al Alcalde Municipal eoma jefe de la ertidad Is asignacion de funciones a los empleados adscritos a la
planta de cargos de |a Administracidn

Que as necesario dafe aplicacion al titulo 3, dalal Decreto 1083 da 2015, =l cual establece los requisitos
generales para los empleos pubiicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos ¥ entidades del
orden ferrtorial, v 1o dlspuesio &n el Ariculo 2.2.2 4.9 del misme decreto el cual establece la necesidad da
identificar las disciplinas académicas de los empless que se exijan como requisto, de acuerdo con i3
clasificacidn E&:bal:.'ll&chl& & @l Sislema Nacional de Informacidn da |a Educacidn Bupanars- SMIES,

Cue el articule 32 del Dacretn 785 dispone la adopcian, adicidn, modificacion o actualizacidn del Manual
espenficn se efectug medianie acto dministratvg,

Lue medianie Decreto o, 058 del 26 de abrl de 2013, establecid |a estruclura, orgénica de la
Administracicn Gentral del Municipio de Puerto Gaitan vy se determmarcn las funciones de sus
depandencias, con fundamenic en 168 faculiades clorgadas por los Acuerdos 005 v 020 dal- 2012

Que a través del I};e-::rat-c- Administrative Mo, 080 de 2013, se sdepte la Flanta de Personal de ia
Adminisiracién Cantral del Municipio de Puerto Gaitén, deniro del proceso de transformacign v la
mpdernizacian de |a organizacion y su gestidn administrativa realizada por la Administracion M reipal

Cue sa haca nacesarno modificar el Manual de Funclones y compatancias [aborales de [a Planta Global de
Ia Alcaldia Munizipal de Puerc Gaitan establecida mediante Decrefo Adminisirative Mo, DA-1000-25 £1-
D02 det 25 de abril da 2018

Cua, envirtud a lo antes expuasto,
DECRETA

ARTICULD 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales, para los
emplecs que conforman |a pianta de personal de 1z Alcaldia Municipa! de Puero Gaitan (Meata), Rjada por
el Decreta Administrative 080 de 2013,

Paragrafo. Los ajustes 2 que s3& hacen referencia en el presente articulo, se describan en al docurments
AMEXD 6, &l cual h parte integral del mismo

ARTICULO 2. Las compatenciat Comunes y1as componamantales por nive [erarmuico, que son aplicables

a los Servidores pUblicos del Municipio de Puerto Gaitan {Meta), que desempeafan |35 funcionas

contermpladas en &f présente Decreto, Son las descritas en los Arlicules 2247 v 2248 del Tiulo 4, del
ﬁ Decreto 1083 del 26 de mayo de 2016 = Decrato Unico Raglamentario. dal Sactar de Funsida Pablica,
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Docrets Administathe DS (062500001 da) 11 o4 octabes do JMTE, Par o cupl 8a moditica & Manual Ecpecificn de Fomclonoes pode
Eurn-plrlrm:l: Ladouaes pawa fos emmpleos oe (@ Plyifa de Farganai e fa Afcaloia Munisionl on Puems Gaada (Woral.

Paragrafo. Las disposiciones a que hacen referencia en el presente articulo, se gescriben en los
documenios ANEXDS Z ¥ 3, los cuales hacan parie integral del mismio.

ARTICULO 3. De conformidad con los Decretos 1443 de 2014 - Por el cual se digtan dsposiciones para la
implementacisn del Sistema de Geslidn de la Seguridad y Sakud &n &l Trabapo (SG-55T), 1072 de 2013 -
Por maedio del cual se expide el Decreto Unico Reglamertario del Sector Trabajo, y la Resolucién
Administrative 1000-84,01-0145 del 25 de enero de 2017 - Por la cual se reglamentala farmulacidn y
adopcidn de las politicas y objebivos de seguridad v salud en 2l Fabajo, en la Adminigiracién Central da la
Algaldia de Puerto Gaitan (Meta); se ha determirado, que s& dete contemplar deniro del presente Manual
Esp:rrrim:r de Funciones v de Compelercias Laborales, las responsebilidades an saguridad y salud en €l
fraba)e.

Paragrafo. Lac dicposiciones g gque g8 hacan referencie an el présents articulo, se descrbsn en &l
dacumento ANEXD 4 el cusl hace parte integral del misma.

ARTICULO 4. Bl Jofe de Talenin Humano comunicard a los funcionarios s funciones y compelencias
deermingdas en el presene manual para gl raspectiva emples: gn el momento de la posesiin, o Gianda
ea ubicado en otra dependencia que implique cambin de funciones, o cuando mediania 4 adopcitn o
madificasion del manugl 52 afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan
por la orientacion del empleado en el cumplimeento de las mismas,

ARTICULQD 5. Cuanda parg el desempefic de un emple se exijg una orofesion, arte u ofizio debidamente
raglamentads, 3 pozesidn de grades, thules, licencias, mairiculas o autorizaciones previstas en las leyes
o B SUs reglementos, no podrd ser compensada por experiencia u oiras calidades, salve cuando |as
migmas leyes asl o establezcan

ARTICULD 6. El presente decrefo rige a partir dé [a fecha de su expedicidn y modifica en lo pertinente
fodas las disposicianes gue le sean contranas

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

Dadoen el Municipio de Puerio Gaitan (Meta), alos 1791:1& mes de ectubre de 2018
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ANEXO 1.
ANEXO 2,
ANEXO 3.
ANEXO 4.
AMNEXO 5.

ANEXO 6.

ANEXOS

TABLA DE CONTENIDO

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEDS
RESPOMNSABILIDADES EN SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAJD

PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE PUERTO GAITAN (META)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
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ANEXO 1, TABLA DE CONTENIDD
ITEM TABLA DE CONTENIDG PAG.
| 4, COMPETENCIAS COMUMNES A LOS SERVIDDRES PUBLICOS B
& COMPETENCIAS COMPFORTAMENTALES NIVEL JERARQUICO EMPLEOS 7
3 RESPONSARILIDADES EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJD 14
4. PLANTA PERSDONAL GLOBAL MUNICIFIO PUERTO GAITAN IMETA) 1 |
5. MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS 12 |
:_ij_ MNIVEL DIRECTIVO T
L5.1.1. Alcaida Municipal 12
[ 51.2. Secretarios de Despacha 18
2l S| Secretaria de Gobiema y Partcipacidan Ciudadana 5
| &1.2:% Sacreteria de Infragstriciura 18 |
51.2.3 Secreteria de Educacion, Cultura, Twisma, Redreacion y Deparie 20 |
[ 5124 Secrataria Jurfdica 23
5255, Sacretaria Administrative v Financwera Zd
[ 51.2.8, Sacrataria Agropacuaria v Medio Ambiante 25
B:1:3: Direccion Local de Salud 28
5 2. MNIVEL ASESOR 2
524, Jefe-de la Oficinag Asesora de Flaneacian ol ]
52.2. Cificing de Control Inferno a4
= HIVEL PROFESIOMNAL QPEC 2
LA Profesional Especializado 22205 | 8528 | 38
| 5:3.2. Profes|onal Universitario Area Salud 237-03 | BB581 | 38
[ &35, Profes jonal Universitario Area Salud 23702 Atencion Psicologica GEEE2 43 |
| 5,34 Profesional Universitario 219.04 42 |
[ E.3.41. Profesional Universitario = Contabilidad BAEE1 42
[ 5342 Profesional Universitario — Fiscalizacidn GRS 44
53.4.3 Frofasional Universitario — Talente Humang Gase2 45
| 5.3.4.4 Frofesional Univarsitario — Banco Unico de Programas y Proyectos BEE34 48
| 5345 Frofesional Univarsitario - Infragsiructura 68536 | 48
[ 5.3.46 Profasstonal Unbrersitario = Licancias de Urbanismo BBE3S | 51
| 5.3.5, Profesional Universitario 21903 b 53
[ 5,361 Professonal L niversitario — Secretaria Adminiatrativa y Finenciara geeTY | 583
| 5352 | Profesional Universitario — Confratacian B8EE0 | 54
[ B:3.5:3, Profeaional Universitario — Gastion Agropecuania y Mado Amblante EBEEd | 56
B354 Profesional Univarsitario — Plansacion Estratégica Terricrial BEEEE &Y
B.3.5. Profesional Univarsilariac 24002 — Area de Atanclén y Partizipacian BEETI EQ
| comunitaria
63.7. Profesional Universitario 219-01 &1
5.3.7.1 | Prafasional Universitans = Alencidn al ciudadano GHETH H1
[ BAT.2 | Profesional Universitario — Archivi BESYY | &3 |
LT Profagional Unlveisitara = Blblioteca GRET4 fid
Ea74 Frofesicnal Universitario — Secretaria de Educacian, Cultura, Turismg, BRSTE 1]
Fecreacian v Deporte
5.3.5. Profasional Universitario 21502 = Almacen M | BT
Profesional Universitarle 202-04 — Cemisariz de Familia ERE B2

@{; 538
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5.3.10. Profesional Universitarie 20104 = Tescreria General M2 .

| 5.4. NIVEL TEGNICO 72

| S4.1. | Técnico 303-05 — Inspeccidn de Policla i

{842, | Técnico Administrativo ! 74

| 5421 Tecnico Agminstative 367-05 = Atenclon a poblackan especial | BEDED A |
5.4.2.2, Tecnico Adminisrative 367-04 = 51T 58523 T

9.4.2.3, Tecnico Adminisirativo 367-03 = Juridica a8e02 [ 78
5424, Tecnico Administrative 367-03 - Educacian ARG5S a0
5425 | Técnico Administrative 367-03 — Administratva y Financiera 88617 | #
5.4.2.0. Tecrico Administrative 367-03 — Grupo persuasivo y Fiscalizacion 68518 | 63
9.4.2.7. Técrico Adminisirative 387-03 — Sistemas y Comunicacionss G623 | A5
5.4.2.8 Tacnico Administrative 367-03 — Poblagion Especial y Vulnerable 13610 | a7
5424 Técnico Administrative 367-03 — Casa de |a Cultura y Belias Anes 73611 | A8
5.4.2.10. | Tecrico Adminisirative 367-03 - Gestion Agropacuarnia v Medio Ambiante g e g ¢
94,211, | Técnico Adminisirativo 367-03 = Salud 7630 B
54212 | Técreco Administrative 367-02 — Atencidn al ciudadano 731 | 03
54.2.13 | Técrco Adrminisirativo 367-02 — Atencian & poblacion indigens G8G47 | 04
54.2 14 Tégrico Administrative 287-02 — Archiva General 58630 [ 08
54.3. Técnico Operativo = 08
5431 | Tecrco Operativo 374-04 — Presupuesto YR 5% 5 | BEE3T | 88
432 Técrecr Operalivg -3 14-03 — Cantratacion GEEEIE | 100
5433 Téaenico Operativa 374-02 — Gestién Agropacuaria v Medio Ambiants BaE37 | 101
e e Técrnico Operativa 374-01 — infraestruchura GAG3E | 103
5.5, NIVEL ASISTENCIAL 104
651 Secratariala) Ejpcutivala) de Despacha del Alcalds 438-05 MR 10
5.5.2. Canductar 480-03 — Donde ge ubigus &l carge BEGAS | 108
i Dpararios 487-03 — Donde 52 ubique &l cargg BEBsE3 | 107
554 Auxiliar Administrativa 407-03 — Dands se ublgue al camga 64687 | 108
555 Aipiliar Administrativa 407-03 dnfraestructura (Prepensionada). Gasss | 108
0.548. Auiliar Adiminigtrative 407-03 — Salud 88653 | 111
T Auxdiliar Adninistrative 907-03 = Jurldica BEcED | 112
6.5.8. Auxiliar Administrativa 407-03 — Archive Ganeral Jo880 | 113
B, Auiliar Administrativo 407-02 = Control fisico y del espacio publico EgEv4 | 113
5510 Alndliar de Servicios Generaies 470-01 - Donde se ubigue el gargo 68580 | 115
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AMEXD 2, COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS .
(Ariculo 2,247, del Decreto 1083 de 25 — Por medlo del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funclan Poblica)

Los samvidores pdblicos gue hacen parte de la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de Puena Gaitan
(Metal, regides por los Decretos Ley 770y T80 de 2005, deberdn posesr v avidenciar las siguientes

compalencige

Coanpabendia Dalinbzidn de la qqmpﬂ.gﬂ:ﬁl Commlucles assciadas
Crimntenicn B | Feslizor laa lundipnes y cumpds las = Curmele con aporiundad ee furcicn o esblngd e, obfeiecs ¢ malas
mevdados mMMpOMEDS orgdnizEclnaies  ©on Elatiecidas oot in enbicad s% luncGnes ous b= 5on asipradas.
| aboaein g oaldss # Axume fa nesponsabdidad por 5us resulados

= COMmproregie 190505 Y WTEts pafd meloidd s poduciniasd
vl ik MBS AAE AR fars minmisar ing reegos

« Fialira odas s 2ocooes necesanss pata aCanzar oS oR{RLVDE
propiesios enfreniando ios obstdculns oue s presenian

[ Grmntanon 8l cauanny | DNQI it OBODLONEE § Amones @ @
& cudadang | safisfacotin de iss . neoesMades
indErases g8 e USuB'KH  Imemos §
| mdwmos,  de corformided cin  Iee
responsabiiisdes plbhcas aslgradas-ala
St ek,

= flmrdd 7 velom las negesidades y peooones O loe usoErss v u:.
cudadanas &n gen=mal

Ly ':E'ﬂl'!“ﬂ- las necesidaces o o% usganos B dpefar progechos o
asniclos.

v P8 sddpuests oooduns A 135 recesidases de b3 wsuanos da
coeforenilag oo al 2ardatks gus glvece B enjicdad,

» Eptablece dferenles cosies o8 COMRNIEACEN. G0N el LSUANG pars
CONDIOr RUS NE0esicacen ¥ Provusian ¢ reapondD @ las ralmas

> SReondds B iMprdnpandiicd dnle sulrabso y eidecos, 00

| Transparescs Hacer wso msponsable ¥ clam o s
| mecureas pdbAnce  ErMINARdS. SuliGioni
Qiscrasonoiood ndahida e Ju UHzasER
v garatizar & socEso @ In iniprmagan
guDEmamerrial

AINGE @ PR COmpdmENBiE & 183
netsgdades, poddades: y omelas
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+ Propoicona HoTmackan veraz, chjeiva ¢ baskeia an hechas
o Fagdim wl p@ccess & in

momacces  relacionads oo Aus
Miapsaablideden yoon & Sa0050 8 cArgo fe |3 enldad &n que laboea

+ Cemussia impacaldad s sus decmiones
& ERculy gUE UNDSNEL SOn BIER RN RS RYMaE Y SADNOG ANhegRlai
# Liiza ios recumsos o i3 enides poco of desorvoll de Tas aboras v o

BUck del sErico
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ANEXO 3. CGMFETENEIAE COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEDS -

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL J EHﬁHIlI-JlGD
(Articulo 2.2.4.8. del Decroto 1083 de 2015 - Por medic del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Pablica)

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. gue como minima se requieren para
desempefar los empieos a gue se refiere &l presente Manuel Ezpecifico de Funciones v de Competencias
Laborales, seran las giguientes:

Mivel Directivo | Ly
| Competancia | Definizién dela compeiencis Conductas asocladas -
Lederango Guiar v drigi anpes v eeeiigear = Manbana 2 gl coaboradanes motivedes

MATRNEr & CohBNen 4 nps rRCREara FarsnE 8 Comuncesiin clate, dnecly v sancet,
Fa .lhl"-"" les Sl Corisiiuye ¥ mamiene grupos oe trabajo oon ue dassmoed o confome
ceganzasonales & los eslandarea.
| Promusve @3 #icacia s6l equipo

Eanets un cima posilheg ¢ de saqurmal & sus sabboradnnks.
Farena i periciassdn die 150 an (o8 pria umn-p& v du
I 1Gma da deckarres

Urifica ssfusrzos hace objelses y metas nsthaciorales, |
Fism=acicn Cetemminar - pficazments 135 A5 ¥ = Anfcki sfuabones ¢ esoenarcs iuas oon acerk et
pfcrdates raflucenales, idenificande Estabiece abjetivos Gams ¥ cohoisss. senaciirados ¥ cohamntys ton

LI

-

faE acacnes, |op redpansabie ios plaras | lae metas arganizaponales.
¥l OME FRUTHIR PEdvardns PR | o Traduoy lnsobjptivos esiratdgicos en planss prictivoe v MHcibieg.
s Ear s Ausce sclecionea B oy pmdemas
= [DHeiribinsg bl fampa con alciersis
= Exmabista glaras sHematrics ds aciiin
Torms 00 Dedsaiongs E]Bl;ll Eire UnE O vanas glEmalas par « Elgs [0n oOoruriied, @R michad aieenatvas, ko moyesid 4
aduasear un pmbeme o gieccer una el Ear.
#imcdn,  compDmaiSnioe: eon = Elhciia o rbiim compisiin. v safrprastidas s aus sciicades a an
BECIGNES CORCIEIRE ¢ DONSBCURTIRG DOV ia Izt fonclores Qo bers augnedas coandd Seoecin pooDlGmaE -0
oReisEtn difis s es pame au raivee i

Decderbajs presion.
Devidie-an shusckres da sha conpleidad & mosridimming
Ideniifica necesifades de formackn yospackacion y prepans acckares

*

Dhrccekan y Desamolis. Fewcrecer &l apendzee ¢ desarralo de

da PRsonAl aus - oolehoredene), o arinllandn a3 para sai=lacass
pelang aidadas y FRcaidates = Pammike nisdes de sulpnomia con @l fn de estrmils ol desangia
indnidusales con e de @ oiganeacdn imegral disl smpkaans
fra | oplimirer B sl o b = Duolsga de maras efecine abierds cuasnon rbervene ¢ ogandeonn
ot iones O IoE SpapE 00 rahaip y haceris

o L personas, enal cumpimeno de s

Haoe =o o= lac Aabdidades y recurso de ry grups de irzbagn pera

chiolvas Y WERE  SrganZanonaks akanzar s malas v los oosda dares b prod otheoiad,

Establece aspacis mguiares da malroalmenscdn ¢ recarocriana
il degampatn v £ake Mansar habimante o hajc dasempa.
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ANEXCH 4, RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

De conformigad con los Decretos 1443 da 2014, Por el cual se dictan disposiciones para la implemantacian
del Sistarra de Gestion de la Seguridad vy Salud en el Trabajo [SG-S8T) y 1072 de 2015, Por medio del
cual e explide el Decrete Unico Reglamentano del Sector Trabaje, s ha delerminado que se daba
contemplar dentro dal presente Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales, lag
responsahilidades an segunidad v salud an el trabajo, de la siguisnte manera:

1.

RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADORES

El empleador esta obligado a ke proteceidn de la seguridad y [z salud de s trabajadores, acorde can
lo establecido en la normatividad vigente. Dentro del Sisterna da Gestidn de |3 Segurnidad y Salud en &
Trabajo {SG-55T) en ia empresa. el empieador tendra enire otras. las siguientes oblipzciones

‘{::H-W-b Mﬂ:ﬂ?ﬂrﬂj}muww del Sistema de Feshion de la Seguridad p Salud en of Trabajo, Articilo 8% Obligaciones de

Definir, firmar y divslgar ta polltica de Seguridad y Salug en el Trabajo en documento escrii,
Asignacicn y cemunicacion ge responsabdidades

Rendicion de cuenias al nterior de la empresa,

Definicdn de recursos

Cumplimienta de (08 requisitos narmativos aplicakies

Gastion de los peligros y resgos

Pian de rabajo anual an 85T

Prevencicn y promacion de riesgos laborates

Participacidn de |os trabajadores.

Garantzar |3 capacitacion de los irabajadores en los sspectos de seguridad y salud an &l frabajs.
Debe garsntzar Iz disponibilidad de personal responsable de la seguridad y 12 salud en el frabajo
Debe invelucrar los aspectos de Seguridad v Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas da
geston, procasos, procedimientos v decisiones en |a ertidad.

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES

Los trabajadores, oe conformidad con la nofmatividad vigente tendran enfre olvas, las siguienies

responsabifidades:
(Capiluie Mf - Orgasizacion del Sisfema oo Gestidn de b Seguridad y Saiwd en el Trabaje, Arficulo
107 Responsabilidades oo fos Trabafadoraz).

=  Procurar el culdado integral de su salud
Surrenrsirar informacion ciars, werez ¥ complela gabre su estado de salud,

=  Cumpiir las normas, reglamentos e inztrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad v
Saled en el Trahajn de & emaress

= Informar coortunamente al empleador o contratants acerca de Ios peligos v riesgos katesbes on
=U sitio de trabajo,

=  Participar en las actividades de capacitacién en saguridad y salud en el frabajo definids en el
plan de capacitacion del SG-S5T

=  Paricipar y conleibuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de ta Seguridad y
Saled en ef Trabajo 5G-55T
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ANEXD 5.

PLANTA DE PERSONAL
MUNICIPIO DE PUERTD GAITAM (META)

PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE PUERTO GAITAN (META)

| NIVEL DIRECTIVG
) | Alzaide a5 i A
£ Secretarios de Despacho 020 oz
1 | Diractor Local de Sslud a8a g
Total, Mivel B
HIVEL ASESOR
1 , Jofe ce la Oficina Asesora de Planeaciin | 115 g2
1 | Chiginade Cantral Inbarma 105 B
Total, Mivel| 2 ;
NIVEL PROFESIONAL
1 Profasional Espesialzade 22z 5]
] Prafesional Unwarsitariy Area de Salud 247 e
1 Prafesional Unwarsitaria 237 o2
L5} Profesional Lnivarsitaria 213 i
4 Profesional Lintersitario 219 03
1 Profesional Universitario 218 o2
4 Profesional Linwersitario 218 o
1 Profesional Universitario - Almacenista 215 17
1 Profesional Univarsitario - Comisario de Familia 202 03
1 ; Profésional Unhersitaria - Tesorero General 201 4
Total, Nivel 22
i NIVEL TECHICD
2 Inspecior de Policia 303 5
1 Técnico Adminisirativo J67 LS
1 Tecnizo Administrativo aB7 o
10 | Técnico Adminisirativa a67 3
3 | Técnico Adminisirative a5y o2
1 | Técrico Cperativo a14 4
1 Técnico Cperativo G314 B3
i Técnico Cperafivo a4 1S
i Técnico Operativo a1 £
Total, Nivell | 21
MIVEL ASISTENCIAL
i | Secretaria Ejpcutiva de Despacho del Alcalde 4348 5
g | Condustar 480 3
4 | Asistenclal (Trabeladores Oficlales-Operarios) 487 3
12 | Auxisar Administrativo 407 re]
| 2 | Auxiiar Administrative An¥ 02
I 5 | Auxifar de Servicos Senerales 470 [
Total, Mivel 8

i
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ANEXO 6. MAMUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
51 NIVEL DIRECTIVG

511 ALCALDE

. Identificacion del Emplec

Mival Direciivg
Denominacidén del Emplec  Alcalde
Caodigo 05
Grado —
W= de Cargos 1
Dependencia Cespacha del Alcalca
Cargo del Jefe Inmadiato P,
It. Area Funcional

Despache del Alcalde

; . Propodsito Principal

La mison principal <el Alcaide de Puerio Gall&n (Meta), o5 estimular |8 construccion colectiva del

deasarrollo. humang, social, econdmica, terronal ¥ 3 profecciin 9e los principles, derechos ¥ deberes

para mejorar el bienestar y calidad de vida de la poblacion, suministrando de una manera opariung,
eficiante, equitativa y con calidad, kos bienes y servicios basicos de los sectores de su competencia que
delermine ka ley, con 2l uso eficiente v fransparente de los recursos plblicos en alianza con g inlciativa
privada, facilitando nuevos procesos productves. Para el cumplimients de esta, debe dingir las acciones
edministrativas en su cafidad de pnmera autoridad municigal, representaro’ legaiments, ser el ordenador
dal gasto que demande &l desarralle secial v & fort@lecimiento termritoral, v facilitar el acceso equitative
da los cudadanos a los planes, programas v senvicios que los beneficien.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Los Alcakles sjerceran B3 funciones que les asigna fa Constitucian, la Lay, las Ordenanzas, i0s

Acusrdos y las gue be fusren delegadas por el Presidenie de la Repiblca o Gobernador respectivo

Ademas de esias. los Alcaldes tendran las siguienies;

En relacién con el Concejo:

1. Presentar los provecios de acuerde que juzgue convenientes para la buena marcha del municipic.

2 Presentar cporiunamente los proyectos de acuerde sobre planes y programas de desamollo
econdmico y eocial con inclusion del componente de Derechos Humanos v de Derecho Internacional
Hurmanitaris v de obraz piblicas, gue deberd estar coondinade con les planes depararmentsfas ¥
nacionales.

3. Presentar dantro del término legal el proyecis de acuerdo gobre e presupuesto anual de rentas v
nastos

4 Colaborar con el Conceje para gl buen desampefo de sus funciones; presentarles informes
generales sobre su administracidn en la primera sesidn ordinaria de cada afio. ¥y convecaric a
sesicnes extraordingrias en las que s6i0 se ocupara de ' los temas v makeras para los cuakas fue
cifado

5 Sancignary promulgar los acuerdos que hubiers aprobada al Canceja v abjelar los que cansiders
inconveniantes o confrarios al ordenarmienio juridico.

£ Reglamantar los acuerdos municipalas.

7. Enwiar al gobernadar, dentro de los cince (5) dias siguientes a su sancidn o expedicién los acuerdos
del Conceje, los decretos de cardcter general gque expida los actos mediante oz cuales se
recenozoa y decrefle honorargs @ los concejales ¥ los demas de caracter particular que el
gobernador ke solicite
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8. Acepfarlarenuncia o conceder licencia a las concajales cuando &l concejo asth en racasn. |

En relacidn con el orden pablicao: : W=

1. Conservar el orden piblico en el municipio, de conformidad con |a ley v las inefrucciones dal

Presidente de la|Replblica y del respactive gobernador. La Policta Nacional cumplird cor prontitud

y difigencia las drdenas que le impana el alcalde por conducto del respective comandante. ;

Dictar para el mantanimiante del arden plblico o su restablecimiento de conformidad con fa ley, =i

fugra del caso, medidas tales como:

Restnnglr ¥ vigilar |a circulacion de lzs personas por vias v lugares pablicos;

Decretar el foque de gueda;

Restringir o prohibir &l expendic y consumo de bebidas embriagantes;

Reguent 2l auxilio de |a fuerza atmada en los casos parmitidas par |a Consfitucidn v Ia ley

Dictar dentra dal drea de su competencia, |os reglamentos de pelicia local necesanas para &

cumplimiente de las normas supenoras, conforme al articulo 8° del Decrata 1355 de 1970 v demads

disposicanes que lo modifiquen o adicionen.

8. Promover la seguridad y convivensls ciudedanas mediante la arménica relacion con lag autoridades
de palicia ¥ 1a fuerza publica para presarvar el orden publico y |& lusha contra le criminalidad v el
delita Pl

8. Senvircomo agentas dei Presidents en el mantenimiento del orden plblico y sctuar como jefes de
poficia para mantener la seguridad y fa convivencia ciudadana. El Director de |2 Policia Naclonal
debera solicitar al final de cada vigencia fiscal a ks alcaldes, un informe anual del desemperto del
respectivo comandante de policia del municipio, el cuad debersd ser publicads en la pagina web de
la Palicia Nacional

10. Disafiar, implamentar, liderar, desarrollar y promover planas integraies de ssgundad y convivencia
cludadana, para garantizar instrurmanios efactives contra la defincuencia urbana v rural. Los acaldes
podran presantar ante &l Concejo Municipel proyecics de gcuerdo en donde se definan las
conductas y las sanciones. pedagogicas, de multas, o aguellas ofras que estén definidas. en g
Codigo-de Policia. Por medio de gllas podra controlar les afteraciones: & orden v la convivencka gue
alecien 5u junsdicoitn

En relacién con la Nacion, al departamento y a las autoridades jurisdiccionales:

1. Conceder permizos, aceplar renunclas y posesionar a los empleados nacichales que sjerzan sus
funesanes en el municipio, cuande no haya disposicién que determina la awtoridad que deba hacarle,
en cazos de fuenza mayor o caso Borkiite o cuando reclba tal delegacibn,

2. Coordinar v supervisar log senacios, gque presten en @l muoniciple entidades naclonales o

departamentaled 8 informar 2 los superiores 'de lag mésmas,; desu marcha v del cumplimiento de los

debpres por parte de lop funcionanc: respectivos an concordancia con og planes v programas de
desarralia municipal

Visitar periddicaments las degandencias administrativas y las obras plbficas gue s& ajacuten an ol

territorio de la jupsdiccion

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

Caolaborar con [as autaridadas |urisdicelonales cuando estas raguieran de su apovo e interencion,

En relagan con la Adminisiracidn Municipal:

Dirigir la accldnjadminisirativa del municipio; asegrar &l cumplimignto de a2 funciones ¥ da la

prestacion da los sarvicios a su carge. represaentarie judicial y extrajudiciamenis

Wambrar v remover [os fincionanos bajo su dependencia v a los gerentes y directores de fos

establacimientos piblicos v las amprasas industriales comerciales de cardeler local, de acoerda con

a5 disposiciones perinentas.

3. Suprmir o fuslonar enidades o dapendencias municipales, da conformidad con los acuendos
regpectivos, Los scuerdos que sobre esie particuiar expida el Concejo, facultaran al sicaide para
gue eferza ia atnbucion con miras alcumplrmiento de los pincipios de igualdad, maralidad aficacia
economia, celerdad, imparciakidad y publickad definides par el arfculo 209 de la Consttucion

E 1i Palitlca

e aLe R

el

_—-:m [T

=]
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10. Crear, suprimir o fuslonar 1oz empleos de sus dependencizs, sehalarles funcionas espacizies ¥
fijgries sus emolumentos con arreglo a los acuardos cormespondianies. No podra crear obfigacionss
que excedan el monto global fijado para gastos de personzl en el presupuesto inicialments
aprobado. Los acuerdos que schre este parlicular s expidan podran facultar gl alcelde para gue,
sin exceder & monto presupuestal fado, ejerza dicha funciin pro empors; en oS termmcs del
articuly 209 de la Constitucion Palitica.

. Ordenar s gastos v celebrar los contratos y convenles municipales de acuerdo con el plan da
desammollo aconémeso, social ¥ con al presupudste, obsorvando las normas juridicas aglicakbies

12, Efercer jurisdiceidn coactiva para hacer efectivo el cobrd de las obligaciones a favor del munigipio
Esta funcidn puede sar delegada en las lesorerias municipales y Se gjercerd conforme a b
establecido en la Legslacidn Contencipsg-Agminisirativa y de Procedimiento Civil.

13, Velar per al cumplimisnio de las funciones dé los empleados oficialas municipalas ¥ dictar los actos
necesanos para su administracidn.

14, Apovar con recursos umanos v materales el buen funcianamienio de las Juntas Adminisiradoras
Lozalas

15. Imponer mulias hasta por digz (10) salarios minimos diarnos, segln & gravedad, a quisnes le
descbedezcan, ole falten 2l respeto, previo procedimiento sumarnio administrativo donde se observe
el dehido proceso v el derechd de defensa de conformidad con los acuerdos correspandientas. La
oportunidad para el paga v 13 conversidn de las sumas en arresto se gobiernan par ko prescrte en
la ley

15, Ejercer &l poder disciplinana respecte de kg empleadas ofizizles bajo su dependencia.

17. Sefialerel dia o los dias en que debe tener 1bgar el mercado plblice:

18, Conceder lizencias v aceptar renuncias a oz funcionarias v miembros de las juntas, concajos v
demas organismos cuyos nombramienios corespenda al Concejo, cuando este no 58 encuenire
reunido, y-nombrar inlernamente a quien deba reemplazarios excepto en 0% cas0s en gque asta ey
disponga ofra cosa

18, Coordinar |as aclividadas v servicios de los esiablecimientos pueblicos, empresas indusiniales v
comerciales,. sociedades de economia mixta, fondes rotatorics y unidades administrativas
especiales del munigipio

20, Distnouir los negocios, sagun sU naturaleza, entre ias secrefarias, depanamentos adminstrativos y
establacimiantes piblicos:

21 Autonizar comisiones 8 05 empleados publicos muricipales de camera administrativa para aceplar,
con caraciar iemporal, cargos da 1a Macion, de os Dapartamentos o municipios.

22 Plantas de Beneficika de Animeles Destinados. pera e Consumo Humano: La Administrackn
Municipal- ¢on el fin de abastecer adecuadamente de carnes 3 la poblacidn debera utilizar
eficientemente los recursos plblicos destinados &l funcicnamiento y prestacion del serviclo gue
ofrecen las Plantas de Beneficio de Animales para el Gorsuma Humano, garantizando su viabilidad
desde @l punic de vista sanitaria, ambiental, econdmico y social en ks t&minos estabecidos por las
aularidades sanifarias, Las Administragiones Munigipales podran fornentar & Incentivar la inversian
publica y priveda, la asociacidn de usbarios wo zualguler olra modalidad gque permita el
cumplimienio de aste ariculo

23, Piazas de Maercado Piblicas: Las Administiacenas Municipelas daberan fomantar & incentivar ls
inversidn piblica v privada, la asociacién de usuarias o cualquier atra madalidad que permita e
adecuado funcionamiente v prestacian del serviclo de abastecimiento de alimentos a la poblaciin
que ofrecen las Plazas de Mercado Poblicas. Lo anterior para el dplimo desarrollo desde el punto
de vista sanitzrin. ambiental, econdmica ¥ social de las mismas

24, Eolicitar al juez kB derlaratoria sobre 2 validez o fa revisién de’lag condiciores scondmicas de oz
contratas de concesidn que haya celebrads el municipio, cuands a su juicio al chiatn verse sobre
Asanlos que no plueden ser realizadas pof particulares, o cpanda se trate de la prestacion de
servicios pubticos domiciliafies u otros, malivado por una ecuacitn contractusl gue =& encuenira
desequilitraca en contra dal munigipic © pamgue asté afectanda en forma grave & principio da
sostenibilldad lecal consagrado en la Constitusion,




| FROCESO GESTION DE LA INFORMACION ¥
| 6 . LAS COMUNICACIONES o
i T
Pusc (g i e |
; | FORMATO DECRETC ADMINISTRATIVD :
[ Codipo: FRIC28  Narsiorr 1] Focha Yarsin, 20/01/2018 [ Piagiz 18

Bocredin Agmmisiothes 0. 1mznuf-um: gof 71 ou.pofubre de 2018 Par el cuwl 28 meatfics e Manos' Esproiiico de Funcloees ¥ oo
Compatanias L aboraiog p:mmmynm e i Plasia ds Packenal os @ Afcalote Mundeipad de oo Gaitds Bisral

25, Ejecutar acmnda tendignies a ia proteccidn de las personas, nifios & ndigentes v su intagracion a
la familia y & |z vida social, productive y comunitaris; asi como & disefar, dirlgic & implemantar
aslraweaqias y pmfma-a de respato v garantia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humaniignio, as&gumndn U inclusidn an los planes de desarmllo v da presupua-st-:. anuales.

28, Paragrafo. El E:Iqah:le gue an ejercicio de la furcidn confarida en &l numaeral 5 de aste lileral excada
el presupuesto de la vigencia o la capacidad de endeudamients establecida, incurira en fafta
gravisima |

Con relacion a la Cludadania:

1. Informar sobre el desarrolle de su gestion a la ciudadania de |a siguienta manaera: En Jos municipios
ge 37, 4% 58y 5 categoria, a travas de bandos y medios de comunicacion lecal de que dispongan.
Enlos I‘I‘IUI'IFGIPII:I-E de |z categoria 17, 22 v especial, & fraveés de las oficinas de prensa deia Alzaldia

2. Convocar por 1o menos dot vaces al afo 3 ediles, o lag orgenizaciones. sociales y veedur(as
ciudadanas, para presantar log informes de gestitn v de o mas impadtantes proyestos gue seran
desarrolades por [8 administracion.

3. Difundir da manara amplia v sufiziente el plan de desarollo del municipio & los gremios, a las
ofganizacionas socidies y comunitarias v 3 la ciudadaniaen genecal ;

4. Facilitar la participacion civdadana en la elaboracidn del plan de desarrolio municipat,

Con relacion con la Prosperidad Integral de su regidn:

1. Impulsar mecanismaos que “permitan &l municipio, en ejercicio de su awtonomia, promeover el
desamolio local @ través de figuras de integracidn y asociacidn gue armonicen sus planes de
desarrofla can las demas enfidades tartitorlales, generando economiss de escala que promusvan
ia competitividad,

2. Impulsar & crecimienta aconomico, [a sostenibilidad fiscal la equidad socig y |2 sostenibilidad
armbiental, para gerantizer acecuadas condiciones de vida de la poblacion

3. Paralograr el mejoramianio de la gastion local, premover la armaonioss consumencia de [a Nacion,
Ias entidades terfitoriales, I8t autoridades ambentales y 133 instancias y autordades sdminisirativas
¥ de planiﬁr_'a:i'.‘.in en el cumplimiania de fas obligaciones constifucionzles v legales en materia
termitoelal, Enespeclal coniribuir en el marco de sis compelencias, con garantizar el despliegue de
inframstructuras para lograr el desarmollo y la- competiividad nacional de conformidad con 6
dispuesto en 2l Plan Nacional de Desamolio,

4. Generar, apovar ¥ financiar procesos de planeagiton participativa que conduzoan a planes. de
dezamalio estratégico comunal ¥ comunitaric de madisano y de largo plazo.

E. Crear & Consejlo Municipal de Desacrclle Rural, € cual servira como ingtancia superior de
concertacion enire las autaridades locales, las comunidades rurales, organismaos de accldn comunal
v laz entidades Fil,',.lhlh:?_'a &n matera de desarmﬂ::u rural, clys funcibn principal serd la de coordinar v

racionalizar [as aociones ¢ el usd da loe recursos destnades al desarmslle rural v priorzar los
provectos gue sean objeto de cofinanciacion

5 Expadir la cerdificacian para acreditar ressdencia a aguallas personas que residen an al tesritorio del

area de influencia de fos proyectos de exploraciin v explotacion pefralera ¥ mingra en general, ¥
Que aspiren acceder a abores come mano de obra no calficada. Los alcaldes sxpediran dichos
certificados con base en |0s registros electorales a del Sisbén, a8l como en los registics de afiliados
de [as Juntas de Accion Comunal. En caso de que no 'se encuenire mana de obwa no califcada en
el area de influencia, s& padra contratar mano de obra de los emmtonos moncipales vecinos. Las
Junias de Accien Comunal, per conducta de sus afilizdos, podran cansliluir veedurias para verificar
guela mano de obra no califizada pertenazca al drea de infleencia.
Incorporar dentro del presupuesto municipal, medianta decreta, (08 recurses que haya recinida
el tesoro municipgl coma cofinanciacidn de proyectes provenientes de las enbdades necionalss o
deparamantales, o dé coaperadian intemacional y adelantar su respectiva gjecucdn. Los recursos
ggul previstas, 28l como |os corespondientes a saguridad cludadana proveniantas de 166 fondos
territoriales de seguridad seran confratades y ejecutados en los 1Brmings previstos por 8l régimen
presupuestal. Una vez el sjeculivo Incorpone estos recursos debera informad al Conceio Municipal
denlro de [os diez (10} dias siguisntes.

=
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' V. Conocimientos Basicos Esenciales
Eunstlml::lan Fnllhca Nacu:nal

1.
Z. Estructura ¥ Adminigtracion del Estada.
<+ Poliicas piblicas estatales
4. Planeacdn eslratégica, procesos ¥y procedimienios
5. Distribuchdn geografica, situadion socio-politica y sfuacion socio-acondmica dal municipia.
& Legisiacion sobre Agministracian Poblica
. Mecanismos de participacion ciudadana
8. Compelendas cudadanas
8. Presupuasic poblico.
10, Nomas de contratacion estatal,
11, Farmulacidn de prayectos.
Vi, Gumputiam:iaa ﬂﬂmpuﬂ;Emnntalau
Comunes .~ Pornivel Jerarquico
« Orienfacion a resultados. + Liderazgo.
» Orientacién al veuario vy al ciudadano. =  Planeacidn.
+  Transparencia. + Toma de decitiones,
= Compromiso con la organizacidn. ¢ Direccidn y desarrolla de personal,
+ Conpoimignta dal entorma,
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
NIA MiA

5.1.2 SECRETARIOS DE DESPACHO

I. Identificacion del Empleo

Mivel Directivo
Cenominacion del Emples Secretario de Despacho
Cadigo 020

Grado 02

N de Cargos 5

Dependencia Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato Alcalde

5.1.2.1 SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACION CIUDADANA

Il. Area Funcional

Sacretaria de Gobiemno v Participacion Cludadana

. Propésito Principal
Planaar, dirigir, implermentar y controlar lag polliices concernientes.a las dreas de su responeabifidad en
matersa de saguridad, legalidad, orden piblico, asuntos eleclorales, participacidn ciudadana, desamolis
carmunitans ¢ gestion del fesgo de desastres, para garanfizar b gobernabldidad de la Adminisiracidn
Municipal, medianisal IJ'EI'EEIHD_UI} I:‘E_- fl.‘.l_$ prn-gmmas IﬂEE!I?IEIﬂ_IjE_ pEftrEl. tal fir.

IV¥. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas
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1. Aporar mecanismos v estralegise de planeacian y ejecucidn de programas de Atencidn Integral a
la poblacsin vulnerabls, con ol propdsite de proteger y buscar su readaptacién a la vida familiar o.a
la sociedad, scarde con s normas vigentes y polificas del gobierna nacional, departamenial y
runicipal,

2 Arfculacion de la oferta publica de politices municipales, departamentales y nacionales. en matena
de ayuda humanitaria, atencion, asistencia v reparacién a victimas.

3 hmmpaﬁammnﬁ: Y saguimients & estrategias de supsraciin de |a pobrazz extreme rmpl-amerrtal;ﬁﬂs
£n el municipio.

4. Impiemeniar las politicas 'y programas relacicnados con & atencidn v proteccidn a la infancia, fa
adatescancia v e familia,

5 Articulacidn de 2 oferta plblica de pelitcas municipales, depantamantales ¥ nacionates, en matera
de polltica pablica de juventud.

6 Forglecmianto |y scompafamients &n @ implamentacidn de programas v proyectos pars - |3
proteccibn a las personas de ia tercera adad.

7. Feralecimienio ¥ acompafamignicoen la implementacion de programas v provectos pera. lograr s
aguidad de ghnara. ;

8 Owgenizar, coordiner y controlar el sistema de correspondencia interna y externz de |3
administracion central del municipio.

& Racibir v tramitar las quejas, reclamas y peliciones de o5 asuntos que os cludadanos ptesantan

ante la oficina d& quejas y reciamos relacionadoes con la Adminstracien Municipal.

10, Epercer fas funciones de coordmacion del comité municipal de gestien de riesgo de acuerdo a I
preceptuade en la Ley 1523 de 2012 y demas normas que & desarrolien.

11, Goordinar con ia autoridad de transito compstente, las ecclones necesarias para € cumplimients dE
tas nofmas da mavilidad

12. Promover |a segurdad ¥ convivencia ciudadanas mediants la armonics refaciin confas aumrldades.
de.policia v I3 fuerze piblica para praservar el orden plblico vy la lucha contra la criminalidad v el
edito.

13. Apoyar téchica | Ly financisrameanie la ejecuciin del plan integral de segqundad y mnwmcla
ciudadang

14, Asesorar ¥ apoyar al Alcalde y a |as autoridades competantes, en 8 funcign de velar por |8
ponsenacien del oodan piblize, de conformidad gon o Congtitucadn Polltica,; la Ley v las
ofigntaciones gue al respecto imparia el Gobierno Maciona! v Departamental, v coordinar las
acciones que lg sean encomandadas.

15, Coadyuvar an &l fortalecimients, scompafizmiento, contral v vigilancia de [as Juntas de Accion
Comunal (JACY, [Juniss deVivianda v damas organizadiones de esta Indole que s2 conformen en s
junsdiccidn municipal de acuenda con s normatividad vigente

18. Liderar ¥ asumif |2 Sacrataria Téenica de lpg diferenies comités o conseins municipsles gus se
ancueniren hajo la compatencia de la Secrefaria o os que le sean dalegadaos por el Alcalde.

17, Raalizar funcionas de crdenacin de gasto en |os c3sos que seaEn delegados taxative v
expresaments por el Alcalde _

18, Realizar las acciones gue se requieran para ia aplicacion y cumplimiento de [as nomas de palicia
vigentes.

19; Congcer g fravés de las intpeccionas de policia, las contravenciones que por ey sean de su

competencia

Garantizar &l cumplimento de |a Constitscitn, las layas y damas normas pertnentes que tengan por

obgeto prevenir, regular y establecer los derechos vuinerados de & nifa " juventud, mujer i familia

& intervenir sobre los hechos gue puadan configurarse como delfos o contravenciones v darles i

ramite de acuerdo con [as dispogiciones pertinentes a ravés de las Comsarias da Familia.

21, Promovar, difundic y adoplar programas de capacitécidn, pamicipacion, respetc, concilliacicn y
convivencia ciudadana dentro de o5 printipios basicos de la tolerancla, (2 resolucion pacifica de

@ canflicios y de los derechos humanos, coordinande interinstitucionalments |35 accones NEcesaias.

20
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22 Coordingr bajo la direccldn del Alcalde y demas sulwidades compelentes que intervienen en los
procescs electorales y de ajercicio demecratico gue se deban efechuar en la jurisdiccion mumicipal,
les actividades de apoyo necesarias para garanlizar gue los mismos se realicen normalmente.

23, Las demds lunciones que & sean asignadas por la Ley o por el Alcalde Municipal, de acuerda con
ei area de desamperio, que le cormespondan a 18 naturaleza del empleo.

V. Conecimientos Basicos Esenciales
1, G-:ZII"IE-IJI.I..II:II:'.'II"I Politca Macional y nosmatividad espgecifica en metens de sy compeientls o sestor,
2. HWarmas juridicas d& competencias comunas relacionedes con 8 aplicacion de mstrumenios de
planeacian y gesticn
Fundamenios y principios de administracian, planeacion y liderazgo local,
Canales instituconales del nival nacional, de cooperacdn imtermacional v privados gue permitan
QEEHI'.'H'IET reCurscs para e desarodlo kbcal.
Estructura del Estada Colombiano,
Esztructura de la Alcaldia Municipal,
Régimean Munizipal
Gerencia de prayectos.
Mangjo de riesgos.
0. Herramientas ofimaticas (word, excal power point, nternat). ¥ aspasificos acordes con los gistamas
de informacidn que tenga aplicacion en la antidad

VI. Competencias Comportamentales

& L

=t i3 8 =3 0

Comunes Por nivel Jerdrquico
= Onertacién aresultados Liderazgo.
= Oregriacian al usuano y al cludadana. Flaneacion,
Transparendia. Toma de decisicnes,

LHreccidn ¥ desaimolio da personal.
Conocimiarto dal enterng,

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Farmacion Acadamica Experiencia

Compromiso con k& organizacin,

"I-I-I-i

Tltulo profesional en disciplinas: acadeémicas del
NWBC en Derechc y Afines. en disciplinas
académicas del NBC en Economia; en dsciplinas " __
académicas del NBC m&huaniﬁr?i en Tm'ntz.'- ¥ e (38) meses de experiencia
disoplinas académicas dei NBG en Contaduria profesional relacionada.

Fublica; en disciplinas acadéamicas dal MEC en

Clencias politicas, Relaciones internacionalss.

5.1,2.2 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Il. Area Funcional
Secrataria de Infraestruciura
. Propdsito Principal

Diseniar y ejecutar politicas, planes, programas y proyectas que permitan ia adquisscion, CORSIUCTIEn,
adecuacidn, recuperacidn y mantendmiento de la infraesiructura existente, prestacién de sarvicios
pablices, Faniporte, equiparmisntd municipal, desarmolly vial, infreestructura social ¥ vivienda de
conformidad con el plan de desarmolio y el plan de ordenamients territorial, con crierios de paticipackn
civdadana, equidad social, eficacia, tecnologia, racionalidad v aficiencia ambientsl, en procura del
desarrolle aconamico, scoal ambiental y competitividad del Monicipio.
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IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Paricipar en a |elaboracidn v socializacion cel Plan de Desamolio de acuerdd’ con [ag pllicas
institucionales. |

2 Elaborar y sjecular el Plan de Acclon de ta dependencia en coherencia con el Plan de Desarroilo,
reglizando ajustes segun resultados oblenidos. ;

3. Promeowver con IEI Officing Asesora de Planeacion ia particpacitn de la comunidad en la prionzacicn
de las obras contempladas en la metodoiogla del presupuesio paricipativa comunitario.

4, Fomular las actividades tendientes a la adguisichin, disefio y construccion de los inmusbies que se
requiera para la eficiente prestacion de los servicios plblicos & cargo del Municipio, segin requisitos
legales,

6. Dirgir las actividades de conatriccion, reparacidn y mantenimienio de los bienas que confarman al
equipamients urbano y el sistema de sefalizacién v orientacion en la ciudad, de conformidad con fa
normatividad vigenbe. _ o

6. Rendir concepto téonico sobre planes y programas de desarolio vial da acuerda & la normativa
viganta,

7. Apoyar la sjecucdn de las obras de consirucckin, mantenimienta y adecuacidn de la infrasstruciura
municipal, del desarrolle urbanistico, malka vial municipal y assnlamientos subnormales, segun
convanios, delegacién o contratacidn.,

& Orenar ticnicamente el procaso de contratacién de obras pdblicas dal Municipio confofme con 2
normativa vigents en materia contractual

& Coordinar con |8 autoridad ambiental las acclones y procesos ftendientes al control ambientzl,
confomme con kainormativa vigente en la matena

10. Coordinar con |as entidades Macionales, Departamentales v Regionales |3 ajgcucion, supenision
& Interventoria de l2s obres publicas que =a realizan en el Municipio por media del sistama de
cofinanciacion, segdn convenios establecidos

11. Ejercer la supervision & mterveniora en los cases gue sea designado conforme a 18 normatividad
yigente. ;

12 Asistir al Consejo de Gobierno, a las juntas y comités de los cuales haga parte la dependencia a su
canmon. ! .

13 Fllar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o &l gecior al que
pertenecen y velar por el cumplimiento de los éminos y condiciones establecidns para su 2jecucian

14, Dingir; confrolary velar por e cumplimiento de los objetivas de la institucion, en concordanca con
los planes de desarmollo v las politicas razadas.

15. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar @ cporunc cumplimiento de los planes,
programas, proyecios y adoptar sistemas o canaes de infarmacion para ka ejecucion y seguimisnto
de los planes dal sectar.

16. Elaborar Ios estudios previos y 10s estudios de mercado para |0s proceses de contratacion que
requiera su dependencia, adelantar los amites preparatorios o8 la actividad contraciugl, tales como
solicitar permisas, licencias, autorizaciones, cotzaciones del mercado, certificacién de planta de
personal para servicios personales. visbilidades técnicas del BPPIM. estudios tecnicos pravios,
cuando sea el caso y soliciiudes de COP, y radicar debidamente completo en la Secretara Juridica
paa el framite. |

17. Asistic a las rauniones de los cansejes, juntas, comités y demds cuerpos en que tenga asients la
enfidad 0 efectuar ias delegacionas pernanies.

18 Coordinadaments coa fa Oficing Azesora de Planeacion, elaborar y ectualizar el mapa figico y vial
geareferancial del municipio, identificanda principios y actualizacion de estadisticas de obras.,

18 Preparar los proyectos de acuarda relativos a su sectar, los proyectos de decrelo que deban dictarse
en el pjercicio de kas atribuciones del Akalde v liderar |a ejecucion de las decisiones y drdenes del
mismo
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20, Mantener aclualizadss las normas de disefio geométrico y especificasiones téonicas que permitan
la medernizacicn del ssterma de infraestructura municipal, 8 efectos de brindar una adecuada
comeddad y seguridad a los usuanos,

21. Disefar, administrar y planificar la realizacion de trebajos de prevenciin y atenciin de emergencias
relacionadas con la infraestructura municipal, asi como mantener actualizado el Sistema Integral de
informacicn de los riesgos existentes.

. Administrar la magquinaria del municipico v fiar las terifas pare la prestacion de cierios senicics

. |dentificar lag necesidades insalisfechas de servicios piblices de fa poblacion urbana y rural del

rounicipie
V. Conocimientos Basicos Esenciales
Constitucidn Nacional y normatividad especifice en materia de su competencia
Ley organica de ordenamisnts territorial
Mormas sobre Finanzas, Planeacion, Presupuesto y Flan de Desamolio,
Mormas sobre whanismo, abiente; estratificacién, vivienda, EOT
Mormas juridicas relacionadas con aplicacion de instrumentos de planescidn y gestidn.
Marrmas da contratacion aststal.
Metodologias de identificacién, farmulacsdn, evaluacian y seguimientode proyacios, dal DMNP,
Disposkciones sobre gestitn de calidad en el sector publico
Disposiciones sabre gestitn de proyectos de obras civiles.
10, Planimatria, licencias v permisos.
11. Equipamisntas y vias
12, E=iruciura del Estado Colombsano.
13, Eztructura de la Alcaldiz Municipal
14. Régiman municipal
15 Sistemas de informacidn v bases de datos,
16. Herramizgnias ofimaticas (Weed, Excel PowerPaint. Internet} v especificas acordes con los sstemas
de informacidn quea targa aplicacian an 1z enfidad,

VI. Competencias Comportamentales

£ b3

ToR I e S T

Comunes Por nivel Jerdrquico
= Orientacion 3 resultados. = Liderazgo,
= Drientacidn al usuario y 8l civdedana = Planeagidn,
= Transparengia. = Toma de decisiones,
= Compromisg con la organizecion = [Direccidn y desarolio de personal

Conogimenta del entorng,
Vill. Requisitos de ananién Académica y Experiencia
Formacion Académica E:r.parianl::la
Tituky profesional an  disciplinas académicas del i i
HEC en Arguitectura; en 'Ij'iE-E:pIII'I.EIE acagemicas Treinta y sais (38) meses da experiencis

gel NBG en nieria Civi profesional relacionada

5.1.23 BEEHETA.RE& DEED uEAEI-Qﬂ, CULTURA, TURISMO, RECREACION ¥ DEPORTE

Il. Area Funcional
Secretaria de Educacion, Cultura, Turismo, Recreacikin y Deporta

lll. Propésito Principal
Cirigir ¥ bderar |a formulaciGn vy gjecucion de politicas, planes y programas. que garanticen el derecho a
la ‘educacion y ‘asegwen a la poblacidn el acceso al conocimiento v @ lg formacion integral, de
conformidad con la nomatvidad legal v con a8 politcas v melas fijadas por & Plan de Desamrolo
Municipal (FOM). Seslener las caracterislicas cullurales, el forfalecimienta vy proyeccion del Wnisma, v
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la gjecucion de estralegias que fomenten en 3 comunidad |3 practica del deporte y I3 recraacidn,

madiante criterios de eguidad, discipling, eficiencia, cabded v excelenciz, con a3 satisfaccion de las

necesidades y expectativas de sus usuanos internos v exi@mos, creando una cultura organzacional

mmalv as&gurandu un meioramiento continuo, en procura del bienestar social da los habigntes del
MiGipia.

V. Dﬁcnpciﬂn de las Funciones Eugm:iala-s :
-t ' Funciones Especificas - ety e B
EN EDUCACION: |

1. Ejercer funciores administrativas del sector educativo que sean competencia del Municiple de
conformidad: con la Ley 715 de 2001 ¥ supervisar las actvidades de transporte escolar v
restauranies sscolares.

2. ldentificar y pridrizar las necesidedes de infraestiuciura y dotadion educativa en coordinadiin con
la Secretaria da |nfraestructura v proponer 8 construccién, mantenimiento, sosianimiento
dotacitn de los centros educativos del Municipio,

3. Valar por la inversian de los recursos provenientes 5GP (Sistema General de Participacionas) y
oue estos satisfEgan las necesidades del sectar.

EN CULTURA:

1. Administrar jos programas, proyectos y actvidades destinadas al fomento v recuperacién de las
expresiones culturales y artisticas que vienen desarelandcse en el Municipio y Disedar, ejecutar
Yy promower nuevas politicas y accicnes culturakes, uttlizands fos recursos disporibles v gestionanda
el patrocinio de eventos

2. Propener por el estudio, conservacidn, difusidn y rastauracion dal patimenio histanics v la mamana
cuttural del municipio ,

3. Administrar a casa de [a edltura eomd un espacio donde e llevard a ejecucicn las polliticas en
materiz de cultura, propender por el uso edecuado v ograr su maXima aprovachamianta carma
espacio ganaerador de valores cullurales.

4, Administear la. Bibliofteca Murdcipal y realizar las acciones necesarias para su aclualizacion,
dotacion v sistamatizacion. De igusl manera procurar por su mejoramisnie fisico y dotEacion da:
libros fisicos y magnaticos de conocimientos generales y especializados, hemeroteca, mapas,
medios audiovisuales, saas de lectura, salas de compuio y conectividad entre ofros,

5. Velar por la inversion ¢de los résursas provenientas SGP (Sistema General de Participaciones) en
cliltura v bibioteca.

EN TURISMO.

1. Fomepiar el dessfrollo furistico como f2etar acandmico dé Mun:ciple, agpecalments el ecolurismo,
&N asocio con |3 Secretana Agropeclaria y de Medio amibhente,

2 Adaelamar gestiones anta [3s autofidades compelentes para gue e deciaren como recursos
turisticos lag zopas rurakes y urbanas, plazes, viasy an ganeral ok bienes que deban presentarse
o adquirirse pon & Gobeemo o cuyo desamollo deba someterse a reglamentaciones especiales,

3. Formutar y ejecutar ios planes, programas ¥ proyacios de desarmofla taristice de conformidad con
el Plan de Desarrolo v las politicas del sector,

EN DEPORTE ¥ RECREACION.

1. Disefiar ¥y eEcular programas v proveslas que permitan generalizar la practica del deporte la
recreaciin v el aprovechamiente ded fiempoe libre en.el Municipic

2. Convocar alos saclores plblicos y privados para e apoyo de pregramas y proyectos relacicnados
con [a recreacian y el deporte en beneficia dal desarralla integral de ia eomunicdad

3. Ingentivar la elsboracién de programes deportivos, k3 creacidn de escuslas, clubas d formasidn
daportiva

4. Administrar los espacios de infrasstructura depordiva v establecar las necesidades de. nuevos
espacios, en asocks con [ secretara de infreestruciura.

5. Disefiar y ejecutar &l plan sectorial en matera dé deporte y recreacian, que vincule 8 ejecucidn de

@ actividades
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FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA,

1. Formular, mjecutar y coadyuvar en i3 gestion fos proyecios de su competencia enle organismos

departarmentales, nacionales ¥ de cooperacion inlernacianal.
2. Proyectar los actos adminisirativos sobre asuntos que sean competencia de la Secretaria v liderar
l2 ejecucitn de l@s decisiones y orderes de (08 mismos.

3. Preparar los procesas contractuales gue sean competencia de la Dependencia

4. Rendir los infermes relatvos 8 su dependencia o @ ks asuntos de su competencia gue sean
requendes por ¢f Alcalde, ¢l jeta de contral intarne, secretarios de despacho o entes de cantral
Las demés funciones que le sean asignadas por la Ley o por el Alcalde Municpal v gue
cofmespondan a la naturaleza ce ia Dependencia

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Constitucion Polltica Nacional y normatividad especifica en maleria de su competencia.
Mormas sobre Finanzas, Pleneaciin, Presupuesto y Plan de Desarrglio
Mormas sobre contrataciin publica.
Metodalagias de idertificacian, formulacidn, evaluacidn v sequimisnio de proyecios. del DNP,
Disposiciones sobre gestién de calldad an o séctar plblico.
Pramaocidn, maneje da grupos y relacionss interparsonales.
Esfructura del Esiado Colombiana,
Esiruciura da la Slcaldia Municipal.
. Régimen municipal
10, Sisternas de informacion v bases de datos.
11 Harramianizs ofimatices (word, excel, powerpolnt, intermeat} v especificos scordes con los sistermas
de informacion gue tenga aplicacian en la entidad

VI. Competencias Comportamentales

00 =) 0N b D RS

Comunes Por nivel Jerarquico
Drientacion g resultados Liderazgo.
Drientacicn al usuario v al ciudadano Planeacin,

Tomade decisiones,
Direccidn y desarrollo de personal,
Conocimsento del antormao

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Foarmacién Académica Experiencia

Titule profesional en dizclplings académicas del
MBC en Educacidn: en disciplinas acadérmicas del

NBC en Comunicaciéon social periodismo v
afines; en disciplnas académicas del NBC en
Loan

Deportes, educacion fisica y recreacion; T - ;
diseiplinas acaddmicas e NEC & renka Y seds {35) meses de exparEncia
Administracidn; =n disciplinas académicas del prafesional relacionads.

HEC en Contaduria Fuihlir:?-g en disciplings

aczdemicas del NEC en Artes p cag, visuales

y afines, misica, otros programas asociados a

las bellas artes, publicidad y afines.

Transparencia,
Compromiso con la organizacion,
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| ll. Area Funcional ] bAlF
Sm:raiatfa Juridica

| lil. Propdsito Principal
.ﬁaewrar:,n representar judicial y extrajudicialmente a la Adminisiracion Municipal en pmcem]udlclales
v adminislralivos a 105 gue s2a convocada, Brindar ke asistencia juridice a todas las dependencias qua
lo reguleran, para ega;trﬂ.ntizznr gl cumpiimiento de [as normas constitucionales, legales y egiamentarias.
Digehar los procesos y progedimientos intermos gua deba adefantar [a entidad en materiz ce
contratacian, |H;|ErElr'l:|l:| y asasorando las dependencias que interaciiien en &l desarrodo del pmnaan ce
contratacidn en todas sus fases

IV. Descripcionde las FHI'IEIDI'L'E;-E Eaamiﬁha

Funciones Especificas Y

1. Agisfir y asesoran al Alealde, a las dependencias de la Adminisiracian h.ﬂum-::pal an la apln:atltun cla
la normatividad Vigonte, para asegurar la unidad de griterio |uridico en las actuaciones de 8
administracidn en la aplicacidén de la normatividad vigente, para asagurar (3 unidad de criteno juridico
en las achiaciones de la administracian y rendir conceptos sobre su conveniencia egal.

2. Dirigir ¥ coordinar [a representacion judicial del Municipio en los procesos asignados por el Despac-hn-
del Afcalde.

3. Coordinar los procedimienios pars la contratacion de abogados externcs que. adelanten las
actuaciones juridicas o presten asesoria especializada, ejercer & control & s MISMos y rendir
infarmes panddicts sobre ef estado de [os pracesos v la gastion de (08 abogados responsaties.

4  Asesoraral despacho del Alcalde y a lag demas dependencias de la adminisiracion, en el desamolio
dal proceso de contratacibn en odas sus etapas, asl como en Conclaciones, controversias y otros
que pusdan surgif an dasarrollo de estos o con posteriondad a su liguidacion.

5. Elaborar jog esciitos encaminados a la resolucion de recursos que deba responder el Alcalde
huricipal

B. ﬁ:mE a la adriinistracidn an los procesos instauradss y plantear solucionas iniciales & fravés da
los mecanismos alternativos de solusidn de conflicios y controversias prévisios en [ Constitucidn y
la Ley.

7. Liderar la= scciones gue se deban adelantar en los procesos, conciliaciones y aciuaciones
administrativas que se realicen por la administracion municipal.

8, Proyectar por delegacidn expresa del Alcalde, las actuaciones de arden  poliched, - @n SEgunaa
ingtangia,

8. Revear los proyectas de actos administrativos, confratos, convenios y otras que deba celebrar 2
Alcalde y dernde dapendencias de la administracion Central, intervenir y controtar de atuardo con las
normas legales los procesos de seleccion, celebracion. ejecucion de |os contratos, levar el registro
anico de & respectiva informacion

10 Asesorar las respuestas de las scciones de tutela, incidentes de desacato. derechos de peficion,
acciones. populares, acciones de cumplimients y medios de confrol que se impelran contra &l
MUmMCipio.

11 Proyectar e impefrar las acciones judiciales (demandas, accicnes de tutela, mcidentas de desacato,
derechaos de peticidn, y olros), gue corresponda iniciar al Municipio.

12, Mantener actualizade y enterar a los furcienarnios del Despacho sobre |as reformas en la organizacion
del estada. de la rearientacion de la mision institucicnal, los cambios en las funciones y procescs de
las dependencias

13, Realizar 8l correspondiente estudic y andliss ridico a tas polizas de los diferentes Conlraios gue
oolebre la Secretaria o dependancia

14, Rendir oS informes relativos a su dependencia o a 105 asuntos de SU competenca gue sean

@\r&queﬁdnﬁ por el flcalde, el jefe de control interno, secretaros de despache o entes de control.
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156, Las dermas funcionas ouwe le sean asgnadas por [d Ley o por al Alcalde Mungipal v gue cofrespandan
2 la naturaleza de la dependencia,

i V. Coneocimientos Bagicos Esenciales
Constitucidn Politica Macional y normalividad especifica en materia de 50 compelendia o secior
Mormas sobre confratacion estatal.
Derecho constitucional v administrativo
Melodologlas de lcentificacion, farmulasdn, avaluacion v saguimianto de proyscios, del DNE,
Disposiciones sobre gestion de calided en el sector plblico
E=structura del Estado Colombiano.
Esiruciura de Ia Alcaldiz Municipal
Realmen Municipal.
Sistemas de informecidn v bases de dalos
. Herramizntas ofimaticas (ward, excel, power paint, internet) ¥ especificas acordes con 1os sistemas
de informackin gue lengs aplicacidn en la entdad

Vi. Competencias Comportamentales

A T B R

Comunes For nivel Jerarquica
= Origntacion a resultacos =  Liderazgo.
« Qriantacidn al usuaria y al civdadano + Planeacion.
# Transparancia. » Toma de decisiones,
« Coripramise con la grganizacidn, = Direccidn y desarrolio de personal.
» Conocimento dal entorma,
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en Derecho del NBC en Treinta vy seis {38) messs de experiencia
Derecho vy afines. prafesiona’ relacionada

5.1.2.5 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

: Il. Area Funcional
Sacretarla Administrativa y Financiera

lll.  Propésito Principal

Direccianar, planear y contralar politicas, planes, programas y proyectos en materia fiscal, gue

garanticen los recursos econdmicos ¥ financieros al Goblerne Munigipal, mediante la gestien v la

adminisiracion da los ingresos ¥ egrescs, con gl propéeits de assqurar 13 operackhn de los procesos y

el cumplimiento del plan de inversion confenido ¢n el Plan dé Dasarrollo Municipal {(PDM); asl como log

gastos aulorzades para ef normal funcionamiento de la Administracian Municipa! v @l cumplimienio de

Iz deuda publica, atendienda lo reglamentade por fas normas vigentes an matens de Hacienda Poblica.

Agi mismo, geslionar programas de apoyo adminstratvo v fortslecimiento insttucional & fas

dapendencias que integran |a Administracion Municipal

V. Descripcion de las Funciones Esanciales
Funciones Especificas

1. Formular, orentar,. coordinar v ejecutar |as politicas y objetivos an materiz fiscal, financiera,
tributaria, presupuestal, contable, y de crédito plblica, tendientes -a fortaleser las finanzas del
Municipio.

2. Formular, onentar, coordinar y gjecutar 1a pelitca ern materia fributaria, para disminui la evasion y
i@ moraidad en &l pago da b ebligadcones ibularias y aumentar la coberdura del condrod tnbuiana,
de acuerds con ol Plan de Deearrelie Munizipal (PDM), los lineamienics del Alcalde vla normatividad
legal vigents
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3.

10
1-

;i

13,
14
15
16

17

(g ot s S L

Dirigir y controfar los procesos da liquidacian y cobiro de los impuesios municipakes, con base an los
principias de efiiencia ¥ €ficacia, en una forma codenada v apartuna. Asl mismo, llevar un control
del page de ks mismos por pare de los confribuyenies

Adelantar proceses da cabro persuasive y coactivo a los contribuyentes morosos de o ifbutos
municipales.

Dirigir v coordingr la elaboracion del anteproyecta de presupuesto de renfas v de gastos en
eonrdinacdn con fa Oficing Asesora de Planeaciin, lgualmente dingr y coordinar iz e;&cuu:r.‘:n W
conirol del presupuesto aprobado.

Dirigir 12 programasitn, elaboracian, presentacion, ejecucin, contral v liguidacian, del presupuesio
municipal de rentas y de gastos en coordinacion con la Oficina Asasora de Planeacian, integrando
los analizls financlercs, [as provacsianas calculadas, ios msultados de sjecuciones anteriares v las
oolitices de ingreso y gastos adoptadas,

Dririgir fa elaboracion dal Marco Fiscal de Mediano Plaza junto con la Oficina Asescra de Planeacion,
cion miras a lograr ccherancia én [a programacian financiera y aseguramienta de [0S recursos para
financiar el Plan Municipal de Desamollo.

Dirigir la programacion, eleboracicn, presentacion, liquidacion, ejecucitn del presupugsto Municipat,
orentar @ procaso presupuestal en genedal con el fin de lograr su armania y ariculacion con las
previsgiones oel Fien Municipal de Desamrollo

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de servicios generales, administracion de rra:u:sn
humanao, fisico y material, y adminstracion de beenes municipaies de conformidad a la normativided
wicanie,

Provesr. v l:-nns.cdndar la informacian, las estadisticas, los modelos v los Indicadaores financierns del
miunscipio,

De-:mlgr 2 prestripeion de 3 atcion de cobro, directamente o por intermedic del Tesomro Gananal
Municipal, gue serd decretada de oficio o a peticidn de pare

Dptimizar Bs recursos ecandmicos ¥ inancienos del Municipio a traves de sy adecuada asignacion,
garantizando la méxime comespondencia enfre proyecolon y ejecucibn de ingresos v egresos, y la
produccian oportunia y confiable deé informacion financiera y economica, Asi misma, analizar y
aprobar [as incofporaciones necesanas y legales al presupussto municipal una vez agostados sus
frémies ante Congejo de Gobiamo y Comitd de hacienda o quisn haga sus veces.

Revizar, concepluar ¥ divlgic la elabaracidn de los prevectss de acuerdo, decretos, resolicionas v
demas actos sdministrativos, que 22 relacionsn o influyan dirsctameanta an log asuntos irbutanos
Financlerce v presupuesiales del municipis,

Seasarar a la Adminieliracidn Monicipal en la formulacidn yoejecucion de fa politica financiera
municipal |

Agesorer 8| Alcalde Municipal en | disefic de politicas y esirategias de finanzas paklicas.

Drigir las-actividades relacionadas con ke procesas de Tasoreria, contabilidad vy presupuests a fin
de kogrer el adecuado control presupuestal, fimanciero y cantable gue permite wne gestion financisra
transparents v razonabls,

Las demas funciones gue le sean asignadas por 2 Ley o por el Alcalde Municipa!, de acoerdo con
al area de desempedio y que correspondan afa naturaleza del empleo

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Constitucian Palitica Nacianal v normatvidad espaciica en materia de su campetancia
Legistacion tributaria nacional y municipal
Maormas sobre Finanzas, Flaneacidn, Presupueste v Plan de Desarrollo;
Mormas sobre cantabilidad,
Meormas zabre cantratacidn piblice e interrentoria
Metadaloglas da idantifizacian, farmulacitn, avaluacibn y saguimients de proyectos, del DNP,
Dispasiclones sabre gestion de calidad ensl sacior publice
Administracicn de recursos flsicos, recursos hurmanaos ¥ recursos financiercs.
Carrera Administrativa.
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10,
11;
12.

T3

14.
15,
16.

Estructura dal Estado Calambiana
Estructura de la Alzaldia Municipal
Regimen municipal,
Estatuts de renfas del Municipic
Elaboracion, aplicacidn y saguimianic de indicadores
Sistemas de informacidn y bases de datos.
Hemamigntas ofimaticas (word, exce!, power point. infermet) y especifizos asordes con bos sistemas
de informaciin que tenga aplicasidn en laentidad,

Vl. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel Jerarguico
Crientacion & resulfados = Liderazgo
Crrientacion al usuario ¥ al civdadanp = Planeacion.
Transparencia, » Tomade decisiones.
Compromiso can la organizacion » Direccitn y desarrallo de personal,
Conocimiento del antorn.

VIl. Requisitos de Fc:-n'namﬁn Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titule profesional en disciplinas académicas dal

NBC en Economia; en disciplings académicasdel Treinta y seis (35) meses de experiencia
NEC en Administraclén; en disciplinas profesional relacionada.

acajemicas del KBC en Contadurig Publica.

5.1.26 SECRETARIA AGROPECUARIA Y DE MEDID AMBIENTE

Il. Area Funcional

Secrefaria Agropecuana ¥ de Medio Ambiente

lll. Propésito Principal

Contribuir al bienestar de la poblacion a trevés de la creacion e implementacidn de procesos que
pramusyan el desarrelle economica del Municipio en el sector agropecuario con sostenibilidad
ambiental. que onenten la intervencion de fa Administracion Muricipal en la provisidn de los senvicios
Basicor malarales que meoran las condiciones de vida de la poblacidn, determinar la poktica, el
ordenamignta. of mangjo, de la gestitn del medio ambiente v al desarralio nural

S

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

Fromovar, paricipar en proyecios de desarmllo del area rural,
Frestar, directa o indirectamente el servicio de asistencia técnica agropecuaria.
Promover mecaniamnos de asociacidn v de allanzas de peguefios ¥ medianos productonss
Formular, organizar & implemaniar estrategias, programas vy provectos orentados a promovear el
desarmolle socipecondmics del sector rural de confermidad con |2 prospective municipal v 15 paliticas
e la sdministracidn,
Estimular al desarroflc de inigiativas productives v esirategias de construccidn v consolidacian de
cadenas. produclivas: que propicien la generacion de una cultura empresanal modema con
incarpoTacion de nuevas tecnologias
Fromcver formas asociativas de produscion rectable v autogestionaria a traves de la implemeniacian
de programas v prayectos orieniados @ la formacidn para el rabaio autdnomo,
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7. Propiclar & sstablacimients v fortalecimiento de sctividsdes agropecuaras, creanda espacios y
condicionas Necesarnas para k@ inverssdn nacional yio extrangera gue parmita el mejoramiants de las
cendicianas de vida de la pobiacion

B, Reslizar estudios vy enalisiz de mercados; praponer esirategias. de accion y aftemativas - gue
conlribuyan a genarar espacios de camearclalizacian de producios

& Desamoliar, promover, coordinar y gesticnar con el sector financien plblico, privado ¥ ascciativo, 1a
corformacién de| capitales técrices para la invarsicn, de lingas dé crédite de fomento agraria,
agroindustrial, y demas en especial para las pequefias v medianas empresas

10, Disefar v fomertar, en dagbcio don [a Secretaria de Gobierno el fortalacimients de comunidades
crganizadas para desarmollar programas de produccidn ssociativa o de economia sofidana comao
esifrategia para ganerar blenestar ala comunidad v 2 sus integranies.

11. Tomar las medidas necesanas para el control. la preservacian y la defensa del medio ambiznie en el
municipio; en comrdinacidn con [as corporaciones autdnomas regionales.

12. Coordingr v divigic, con asesoria de las Corporscionss Autbnomas Regionales, las actividades
perranentes de control y vigilancia ambientales; que se realicen en &l territodo del Municipio.

13, Asumir l2 autoridad ambiental pera |8 prevencidn, presenacian, consaracian y rahabiltacion ﬂ-E les
recursce nalurales v del amblente, cuanda [as disposiciones legales asi 1o autorican:

14, Freparar ios procesos n:-:nnh:acfuales que sean compsientcia de la dependencia,

15. Rendir los informas refatives a su dependencia a los asuntos de su competencla que sean requeridos
por el Alcalde, el Jefe decontrol intema, Secrelaios de despacha o entes de controd,

16. Las demas funciones que ke sean asignadas por la Ley o por el Alcakde Municipal y que correspandan
a la naturaleza da la Dependancia.

A, Conocimientos Basicos Esenciales

1. Constitucidn Politica Macional y normaiividad especifica en matens da su competencia
2, Mormas sobre Finanzas, Flaneacion, Presupuesto v Plan da Dezamollo.
3. Mormas sobre ambiente v asistencia agropecuana, EOT.
4, Metodolegias de identificacon, formulacian, evaluacién y seguimiento de proyectos, del DNP,
5. Disposiciones sobre gastidn de calidad en el sector piblico
& Cangles institucidnales del nivel nscitnal, de copperacitn internacional ¥ privados gues pE-'F‘-"I'I-:ErI
pestionar recursos para-el desarrolle focal,
7.  Estructura dal Estado Colomblano.
8. Estructura de la Alcaldia Municipal.
8, Regimen Municipal.
10. Sigternas de inforfmaciin y bases de datos
11, Hemamientas ofimaticas {word, excel, power point, internet] y esoecificas acordes con los sistemas
de informacion gue tanga aplicacion en la entidad,
. VI Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquico
»  Dnartacion 2 resultadas. +« Liderazgo
o Orentacicn-al utuarns y al cludadano. « Plansacidn.
»  Transparencia « Tama de decisiones.
« Compromisa eon |3 arganeacian. +  Dirgccion v desarmolie de personal

Canocimiento el entorno

Vil. | Requisitos de F-n-rsrna::mn Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titule profesional en disciplinas académicas del
NBC en Agronomig; en discipings académicas
del NBC 2n Ingentetia agroindustrizl, alimentos
y afinas; en discipanas acadamicas dal NBC en

annamam Ambiental, sanitaria y_afines; =n

Trednka y sais (3B) meses de’ epxperiencia
profasional relasinads,
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disciplinas académicas del NBC en Ingenieria
Agricola  forestal v afines, en  disciplinas

académicas del NEC gn Ingenieria Industrial y

afines: en disciplinas académicas del NEC an
Medicina weterinaria; en disciplinas académicas
del NBC en Ingenieria agronomica, pecuaria y

afines.

51.3 DIRECCION LOCAL DE SALUD
I.  Identificacién del Empleo

Nivel Diraciivo
Denominacidn del Emplec  Direcior Local de Salud.
Codigo 0a0

Grago M

N de Cargos 1

Dependencia Degpacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato Alcalde

Il. Area Funcional

Direccion Local de Salud

ll. Proposito Principal

Direccionar, inspeccionar, vigitar, controlar el sistema general de sequridad social en salud a nival local,

identificando los recursos, los prestadores del servicla EPS y IPS piblicas y privadas asegurando que

e@stas garanticen [a cobertura, &l Boceso de los usuanios a los servicios de salud, denfra de un marco de

humanismo, eficiencia, efectividad, calidad, desarrolle sostenible, propiciando la paricipacidn social y

comynitaria, fa intagracitn de la red de servicics, las acciones individuales, colectivas de promocidn de

la safud, prevencion de la enfermedad, dentro de los principlos de eficiencia, universalidad y solidaridad
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Proyectar os actos administralives a través de los cuales el municipio definird a estructura de la
direccidn local para el cumplimiento de las competencias asignadas en la Ley 715 de 2001

2. Proyectar los actos administrativos Acsuerdos yio Decretos que permitan identificar 12 organizackn
y funcignamiento de la Direccion Local de Salud, dadas las competencias en Aseguramiento, Salud
Pdbiica, Manejo de Resurses v Directitn del Sistema.

3. Disefar y adelantar un progrema de auditoria para el mejaramients de la calidad de la atencidn en
salud - PAMEC, de conformidad con la Resélucion 1445 de 2008, indicadores del Sisterna de
Infarrnacion para la calidad.

4 Disefiar, ditigir, cocrdinar y supervisar an asocio con el jefe de oficing asesora oe planeacion y de
maners concertada con gl deparfamanto, el Plan de Salud Tarttartal v farmular & cada unc de los
gjes programaticos, plantear su forma de seguimiento y evaluacion y revisar una vez contratads gu
debida ejecucian, &l cumplimiento de las metas programas, de acuerdo con 0% pardmetros
estanlecidos por la normativicad vigente en esta matena.

5 Disefar, ejacutar y evaluar los planes indicativos de salud v operativo anual venficando el avanoce
del cumplimienta de las acciones ejecutadas y establecer indicadores que permitan meadis al
cumplimignto de kas mismas,

B Adoptar e implemeniar politicas v planes en salud publica de cenformidad con las disposiciones del
orden nacional y cepartamental,

7. ldentificar la poblacion vulmerable y seleccicnzr a log beneficiarios del rdgimen subsidiado, a fraves
de fa Informacion del SISBEN, ademas admirkstrar las Dases de datos del ragimen subsidiaso.
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8. Monitoraar, evafuar y analzar a situacidn de salud en el muricinio v propender pof &l mejoramisnto
de a5 condiciones detarminantes . de dicha siluvacidn, De gual farma promover la coardinacian,
cooparacitn a integracion funcional de Ins diferentas sectores para ka farmulacian v ejecucidn de s
planes. programas ¥ proyectos en salud plblca an su dmbila territarial

9, Financiar y cofinanciar la afiliscion al régimen subsidiado de |a poblacién vulnerabls v ejecutar
eficientemente los recursos destimados a fal fin, :

10, Implantgr el Sistema Bésico de Informacion para recolectar. condensar, procesar y analizar fa
infarmacidn referente a foda el sistema de seguridad social en salud del Municipio v retroalimentar
en esta informacion & todas 1as instituciones de salud pablica y privada de |a jursdicsidn.

11, Ejercer vigilancia v control santzrio sobve factores de riesgo para la salud, en eatablecimienios Yy
BEpacios gue puedan ganarar rigsgos para & pobiscion

12. Promover con diferentes sectores de ambito local v regional la-adopcion de politicas y prngramas
encaminados a rescatar el buen trato fisico, psicaltg oo v sexual de la nifiez, adolecentes, juventud,
muier, |2 tercers edad y en-general Iz pobiacidn del Municipio de Pueno Gaitan.

13, Realzar estudios tcnices que permitan establecer caracteristicas y varighles condicionantes para
la adecuada prestacion de los sanvicios de salud a tedo nivel, de la nifigz, adolescencia, |a juventud,
muier v tercera edad para el establecimients de estrategias de planeacion:

14, Gestianar 8l recauda, flujo v ejecucion de los recursos con destinacidn especifica para la salud del
municipie, ¥ adnlmstrar los recurses del Fondo Local de Salud,

15, Adoptar. adminigtrar & Implamentar el sistema integral de nformacion en salud, asi coma genarar Y
reportar |a informasion requerida por el sistema. _

16 Evaluar &l nivel de safubrdad de la poblacibn a tranes de oz analizie de moebildad, mortalidad,
actidentalidad, epdeminidgices v de enfermedades especiaies, astableciends las posibies causas
para detarminar [as politlicas y esiratagias, que deben incorporar [0 programas qua disefian para
efradicar o dizminuir el impacte de esas problematices, enfatizendo 85 acclones de promocian,
prevencien y control.

17, Disefar, mantensr sctualizads v opsrancks de mansra efectiva gl sisleama de infarmacidn
epidemialtgica iy de enfermeacades especiales, sus formas de provencsin ¢ control, coardlinar
interseciorial & interadminiztrativameante 165 acciones & ejecutar para su implantacisn.

18. Ceordinar el desarrollo y operacion de [a vigilancka en salud en sus componentes da vigilancia en
salud piblica, vigilancia.zanitaria & inspeccian, vigilancia y control en & gestion del sistema general
de segurkdad social en su jurisdiccidn,

19, Coordinar con |2 Secretaria Administrativa y Financiers [a metodeolagla presupuestal, distribugion v
sontabildad de |os recurses del Sistenta General de Participacion y demas fandos da destnasion
espedifice, necesarics para el desarralla del Sistema General de Seguridad Socisl #n Salud en gl
Municipio.

20. Elaborar los esludics ¥ analisls orientados a establecer los convenios y alianzas estrategicas gue
deba realzer 2l Municipio para promocionar la invastigacidn basica y aplicada en salud
preferancialmeants con universidades v organismos espacializados,

21, Evaluar, definir| apovar, codrdingr ¥ controlar el desarmdlle de la red municipal presiadora de
sarvicios de salad, gestionande para tal fin los recurses téonicos. cientifices, financierns, fisicos y
humanoes suficiantes para al fogro de sus objetivos.

22, Desamrollar, fortalecer y consolidar el procesc de descentralizacion de la salud.

#3. Preparar kos proyectos de Acuerda relgtives a su sector, los proyacios da dacrete que deban dictarse
en ajercicio de @e alribucianes del Alcalde y Hidarar la ejgcucion de ias decisiones y ordenes del
Mo,

24, Definir los tarminos ga refarencia, partaipar en la saleccidn, administracion, segquimiento v vigilancia
de la contratackin administrativa, que sea necesaria; para desamdiar v -garantizar el - nommal
cumplimienta de s funcicnas v sericios a carao de la Direccion,

25, Garantlzar que en todes los procescs s determingn los planes de contingencia, para asegurar la

q prrmansncia, conbinuidad v calidad de los servicios,
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2B, Garantizar fa elaboracion, en coordinacion con la Oficina Asesora de Plareacion Municipal de
investigaciones de coberture ¥ problemalicas de salud, pasa proponer politicas, programas y
asiralegias an aspeclos estuclurales y organizecionales del sistema de seguridad social que
permitan ampliaciones de cobariura y oplimizacion de (05 recursos de Estado.

27. Establecer, vigllar y conirglar las disposiciones, reglamentos, procedimientos, indicadores y
eslandares de sansamiento y medio ambiente Nnecesarnos para garaniizar en &rminos de calidad y
salud a los establesimientos pablices v privados que denfro dai objets de sus actividades industiales
¥ Comerciales manipulen alimentos, agua, el manejo y disposicion de: o5 desachos sdlidos y
liquidos.

23, Rendir fios informes relativas & su dependencia o a lps 8suntos de su competencia gua sean
requericos por ¢l Alcalde, o jefede conbrol inlerse,; secretanos do despache o entes de contral,

2%, Promower al aéjercicic plano de los daberes v derschos de los ciudadands ¥ comunidades an =
planeacidn, secucidn, ssguimiento v control social del plan de zalud tarmtornizal

30, Formular, adopiar v evaluar politicas para k@ recriertacian de los servicios de salud hacia la
promocian de 13 salud ¢ 13 calidad de vida Bajo estandares de cabdad y satisfaccion de los usuarios

31. Hacer & =eguimiento v svaluacidn a las acciones de prévencion especifica y detencidn temprana
dal Plan Obigatorio de Saled, FOS, de los regimenas contributivo ¥ subsidiado.

A2 Concedar intersacionialmants para la medificacion de los determinantas de la selud v redueccidn de
condizicnes de vulnerabilicdad de los individuas ¥ poblaciones.

33, Ejercer autoridad sanitaria para garaniizar la promocidn de ka salud y 2 prevencidn de las nasgos
Y |8 recuparacicn vy superacion de 1Bs danas en salud en su jurisdiggicn

34, Formuler, adoptar y evalusr las politicas pera mejorar la participacidn soclal v comunitana en saled

35. Formentar la educacidn para la salud dentro y fuera del sacior saiud,

38, Prompwer lg movilizecion de voluntades, compromisos politicos intersecioriales ¥ comunitarios para
mejorar la salud y calidad de wda, vy establacer alianzas para la construccin da entomos saludabies

ar . Impuisar mecanismos para s adecuada parficipacidn social v el ejercicio pleno de los deberas y
derechos de los ciudadanos en matena de salud v de segundad social an salud.

38, Ejercer control sobre las empresas promotoras de salud con influencta en el municipio, para
garantizar a la comuridad en genaral una atencidn eficients v oporiuna.

3% Diserar politicas, planas, programas v proyeclas de [mpacto municipal, acordes con fas funcionas
de lg direccion v de conformidad con ios objelivos de resultado del sector salud, programas y
subprogramas que lengan a-su cargo en & plan de desarrollo municipal, @n |3s compelencias de su
dependsncia y en i85 normas jurldicas que regulan el sector s su cargo.

40, Foemular indicadoras de madicidn ¢ melades de seguimiants a sus indicadoras, a fin cacumplir [as
metas previsias en el plan de desamolic y concerar acuerdos de gestion, medibles con el Alcalde
frente a las responsabilidades a su cargo.

41. Reconocer las principales debilidades gue tenga la administracion municipal para el desarcilo de
sLs objetivos institucionales frente al sector salud g identificar metodos que permitan: cumplir kas
competencias constituciorales ¥ legakes, cumplir las metas previsias y reducir los costos de
Ejecucicon segun corresponda

42, Ejecutar las politices, planes y programas gue se dizehen en cada uno de los sectores a sucarga y
gus & consdaeran mas canvenienies para al Municipia, confarme a le eslablesido para el case por
el Alcalde Municipal, o por gutoridades de nivel departamenial ¥ nacional dentro d2l marco da fas
nocmas y disposiciones lsagles

43 Preparar y proyectar el plan de accidn de sy dependencia v basado en el de provecto de
presupuasto de gasios de funcionamienty e inversidn, de cada una de sus dependencias de
conformidad con & planeacién anugl que se formule y las politices de planeacdn astralégica;
aporiaris pporfunamenie 8 la Secretara Administratva Financiera para su consolidacion v
varificacin.

44, Controlar 166 consejos 0 comibés de o8 seciores a su cargo, verificar su operacian y funcionalidad
y hacer saguimien’c a los compromisos gue adquieran para apoys a la gestion municipal
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Hacer l25 solictldes da ejecuciin prasupusstal de sue dependancias, previa aprobacién del Alcalde
municipal, verificands en odo fempo que estas sean acordes conla planeacion ¥ oo la efecucion
an tiempa de los proyectos visionedos.

Orantar, organizar y dirigir 2 sus areas o grupos de trabajo a fin de cumplic con (@8 compatencias
asignadas & sus dependencias y aquellas que sean acordes can su natursleza por disposiciones
lagales o internas

Administrar los bienes, documentos ¥ recursos que pongs la adminisiracion bajo 2 cust'u-clla de sus
dependencias, respondar por si uso adecuado ¥ Bu estado de consenvacidn.

Estudiar, en ceordinacion con gl Alcalde | el jefe de clicina asesora plansacion, &l secretant
administrative  financiers, las necasidades de sus dapardencias, sus procesos procadimientos,
los riesgos de sus procesos, las fuentes de financiacidn de sus sectores, proponsr estrategias de
planeacian, wgfjancla ¥ control sobre la ejecucion, mejoramisnts cantinug actualzacion v |a
abfencion de finansiacidn con recurses del depanaments, la nacién, cooperacidn, financiacidén o
alisnzas estratégicas de conformidad con la ley orgdnica de ordenamiento territoral, cuando sea gl
A0

Expadir los actos administratvas relaciorades con su depandencla, vigilar porgue estos respondan
a las necesidades y a la aplicacion del principio de proporticnalidad en decsiones discraclonales.
Participar aclivamenie an (08 consejos de gobierno y proponer esirategias a@ alcalde para |3 buena
gjecucicn de la gestidn de la admmistrasion

Vigilar al cumpiimiento de las fenciones dael equipo de trabap a su carge, identficar Jas no
conformidades, proponer soluciones y plantegr cuando sea necesaro nuevas eslralegias o
adapiarse a las propusstas por otras dependencias, que & adopten coma instiucionaes.
Organizar t8 metodologia de trabajo en su dependencia y coordinar |2 busna ejecuciin de |as
labares de los empleados benwndo ancuenta los niveles prarquicos de sus empleos, buscando en
lodetiempo optimizar esfuerzes y evitar |2 duplickdad de tEreas.

Organizar la matodologia de trabajo en su dependencia y coordingr |2 buena ejecucion de las
labores delos empleados teniendo en cuenta los nivales jardrguicos de sus empiecs, buscando en
fodo tiempo optimizar esfuerzos ¥ evitar [a duplicidad: de tareas,

. Expadir ks ea.ml;ma. previos y los estudios de mercado para los procesos de contratacién gue

reguEera la dapﬁhdcmm adelantar oS framites oreparaionios de la actividad confraciual, tales come
solickter permisos, licencias, autorizacionas, cotizacones del mercado, cerificacion de planta de
parsonal para servicios personales, viabilidades tecnicas del BPPIM, eshudios técnicos pravios,
cuando sea del caso v solicihudas de COP, y radicar debidamente en la Secretaria Jufidica para al
tramita.

- Asumic con respansabilidad v diligencia las delegaciones que el Alczlde haga recasar en su emplao.
. Programar v coordinar [as actividades que sa dasarrallen por su dependancia para cumplir con (25

metas propussias an los planes de accion v aquellas que sean de ejécucidn en tracto sucesvn
derivadas de comipetencizs constifucionales v legales.

Adalaniar las agluaciones dentro de los t&rminos estipulados en la constilucdn, lay, &l ragiamento,
las disposiciones v ardenes internas v loarar satisfacer las necesidades de senvicios que tienen los
ussanos internos v externcs de la entidad, en especial la comunidad portogaitanense, gue estdn g
sargo de su depandencia.

- Eiercer labores de supervision t&omica, admnietrativa, financiera y jurldica de contretos de manera

diligente y eportuna. Informard & la administracion evenics relacionades con Incumplimientes para
dar inicio & los framites sanconatorios perinantas

. Lag darmas fu ncines que ie sean asigradas ¥ corraapondan a la naturaleza dal Emi:llm

. V. Conocimientos Basicos Esenciales
Constitucian FPalitica Macional ¥ normatividad especifics en matera de su l:-:rnpeﬁrn-:ua
Mormas sobre Rinanzas, Planeation, Presupuasto y Plan de Desarrodlic.
Mermas sobre sisbén v poblaciones vulnerables
Normas juridices relacionadas con aplicacian da instrumentos de planeacion y gastion.
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5.  Disposiciones sobre gestion de caldad en el sector publico,
B.  Sistema de ssguridad social
7. Estructuradel Estade Colombiang.
2. Estructura de la Alzaldia Municipal.
2. Régimen municipal,
10. Sistemas de informacidn y bases de datos:
11, Herramientas ofmaticas fword, excel, power point, internet) v aspecificos acordes con los sistemas
de infarmazién que tenge splicacidn en ka entidad,
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquico
s  Orentacicn a resuliados. #= Liderazgo.
Orientacion al usuaric v al ciudadano « Plangacion
* Transparencia =  Tomade decisionas
®  COmpromiso con la ormganizacion. &  Diveccion v desamollo de parsonal,
*  Conocimiento del antonno.

VIl. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia
Formacidn Acadamica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas del

MEC en Bacteriologia; en disciplinas académicas

del NBC en Odontologia; en disciplinas

aradamicas del NBC en 3alud pablica; &n

disciplings gcadeémicas del NBC eh Nutricion y  Venlcuatro (24) mesas de experiencia profesional
Dietética; en disciplinas académicas ¢el NBEG en  relacionada

Enfermeria; en disciplinas academicas del MBC

e nglag en disciplinas académicas dal NBC

en Medicina; en disciplinas scadémicas del NBC

In m uird
5.ZNIVEL ASESOR
521 JEFE DE LA OF DE PLANEACION
l. Identificacién del Empleo
Mivel As@sor
Denominacidn del Empleo  Jefe de la Oficina Asesora de Planeacidn
Cadige 115
Grado 02
N de Cangos 1
Dependencia Despacho del Alzalde

Cargo del Jefe Inmediato Alcaide
Il.  Area Funcional
Oficina Asesora de Planeacin
ll. Proposite Principal

Asasorar, asistir, aconsejar v acompanar al Alsalde, en la formulacién del Plan de Desarrollo Munksipal
(POM): disefio de las astrategizs de gestidn, desarrollo municipal, planeacidn estratégica del municipio,
planes de accidn, planes operalivos anuales, coherentes con s politices an materie de gestidn
financiera, fiscal y presupusstal, Esquema de Ordenamiento Territorial (EQT). v otros para lograr los
cometidos propuestos en el plan de desarrollo municipal, ¥ en los demas instrumentos de planeacion
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mnicipsal, d&panamantal y nacional. Controlar, ej@cutar confarme a las directrices dadas por sl akcakde,
iz plan=acion & cnru:- mediana y largo plezo, determinada para el ogro de la misidn v visién de la
Adminstracion Municipal

1.

11.

12

13

14

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales K
Funciones Especificas ]

._]Er"LEI" bajo su| prcrpua responsabilidad las funciones que compelen a la Oficina F.sasma de
Plarieacitn Municipal, especificamente las relacicnadas con el disefo v ejecucion de instrumentos
de planeacidn Eles como el plan de desarrollo municipsl, planss indicatives anuales, plangs de
accién, plan operative anual de inversién, entre otros, aplcables a nivel municipal y vigilar gue sus
disefos correspondan & Io establecide por las feyes de su oreacion o por las politicas gue los
direccionan.

Asesorar ¢ onentar Al Alcalde, pers adelantar y dingir las responsabiidades del Municipio.
establecidas en|la Ley 142 de 1994, en materia de [a prestacién y garantia con calidad de los
sarviclos p.]bln:.cﬁ domicikarios de aceeducto y saneamiento basico, y ejercer el control sobre tarifas,
facturacion, mantenimiento de la infrasstructura para la prestacién del servicio y consiruccion y
ampliacidn de cobertura municipal, rasiduaiments adelantar las competencias que se asignen a ia
unidad de sam:ﬁna pukiicos,

Asesorar y acompafiar la gestidn, acudiendo coma Hder en la ejecucidn de bs planas. programas,
subprogramas, prayectos, subproyectos que vinculen recursos de funcionamiento & invarsian y que
fleven al cabal| cumplimients da metas & indicadores a corto, mediano ¥ large plazo 8 la
Administracion Municipal

£hr|g.|r y oparativizar el Bance Unico de Programas y Provectos de Inversion Municipal (BPPIM], &n
fa plataforma watu

Implementar, operativizar, realizar saglimianto y evaluacién en cads una de las etapas dal siclo de
proyectos’ Planeacidn (formulacion - presentacion y transferencia), Programacidn (viabiidad v
programacién, y Evaluacién (eecucian y operaciin). a iravés de la plataforma SUIFP y platafarma
tecnoidgica SYSMAN

Realizar Iz medicion y seguimiento fisico y financiero del cumplimiento de mef@s e indicadaoras an
cumplimiento dal Plan de Desarrollo Municipal & instrumentos de planeacion.

Preparar y propaner sistemas sobre organizacidn y métodos para mejorar y hacer mas alicente el
funcionameanto de la gestibn administrativa,

Em&dlr lo= actos administrativos de aprobacidn de licencias y permisos gue se schoten an al
municipic en materia urbanistica y de construccidn, previa la verificacdn de los requisitos
partinenies.

Gestionar fuentas de financiacin v cofinenciacion para el desarrclle de los proyectos en todos ks
sertores.

Inspeccionar y reguiar el desarrollo urbanistico dal municipio, mediante la aplicacion ce =8 normmas
pgighlecidas en| ia ey o en @l Esquema de Ordenamiento Territorial (ECOT) ¥ los acuerdos
municipaies. |

Coordinar, administrar gl programa del Sistema de Ssleccion de Seneficiarios Pare Programas
Sociales (SISBEN) y su base de datos.

Ejecutar y ejercer las actividades necesarias para desarrollar, disefar e implementar las paliticas
dal Modele Intagral de Planecacdn y Gestidn (MIPG), en loe proceens y aclividades de su
dependencia y ¢oordinar la implementacidn y sostenibilidad de &ste con & equipo en las damas
depandancias. |

Acompanar como equipo de trabajo a fodog los funcionanas, en ta elaboracidn y consolizacian de
infarmes de gestién y de resultados para efectos de requenmientos de los entes da cantiol, rendicion
de cuentas v empalme.

Organizar la metodologia de trabaje ean su dependencia vy coordinar ka buena ejecucion de las
labores de los empleados, teniends en cusnia (0% niveles jerdrquicos de sus emplees, buscanda en
todo iempo optimizar esfuerzos y evitar la duplicidad de tareas
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15. Participar en las efapas pracontfaduales y contractuales conjuniamante can 1a oficing jufldica

16. Programar y coordinagr las aclividades que 52 desarmallen por su dependencla, pars cymplir con las
metas propuestas en los planes de accion y aguellas que sean de ejecucion en tracto sucesivo
darivadas de competencias constiticionales y legales.

17, Asumir la Secrelaria Técnica del Comité FPermanente de Estratilicacion Socioecondmica del
Municime v del Organg Colegiado de Administracion y Decisisn (OCAD) Municipal, y liderar Ia
conformacicn del Consejo Territorial de Planeacitn,

18, Liderar ¢l procesa de actualizacién vy madificaciones al Ezquema de Ordenamientn Territorial (EOT)

18, Malar por ef mantanimiento, la interventoria v el seguimiento de las obras plbiicas que se adelanten
en el Munigipio.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley o por el Alcalde, de acuerdo con @l drea de
desampena ¥ que corrgspondan a (3 naturaleza del emples,

V. Coneocimientos Basicos Esenciales

1. Constitucidn Politica Nacional y normatividad especifica en materia de su compelenc,
2. Ley organica de ordenamienty teriorial
3 Mormas sobre Finanzas, Planeacion, Presupuesto v Plan de Desaralio,
4. MNarmas sobro sigbén. ambiente, estratificacién, vivienda, asistencia agropecuaria, EOT.
5 MNormas jurldicas relacionadas con aplicacion de instrumentos de planeacidn y gestidn,
B Metodologiss de identificacion, formulacion, evaluscidn vy sequimbanta de proyectos, del DNP.
¥. Sistemsa de informacion y bages de datos
& Estructura del Estade Calarmblana.
2 Estructura de fa Alcaldia Munizipal.
10. Régimen municipal
11. Hemramigntaz ofimaticas (Word, Excel, PowsrPoint, Intemet) v especificos acordes con los sistermas
dé infarmasién que tenga aplicacion &n la entidad,
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquico
»  Drentdcion aresullados, = Exparticia.
= Drientacion & usuano v al chidadano, =  Conocimiento del enterno,
= Transparenca, = Construccitn de relaciones,
= Compromiso con |a organizacion * Iniciabiva. :
Vll. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas acadamicas dal
MBC en Administrasién: en  dEsciplinas
académicas del NBC en Derscho y afines: en
disoplinas académicas del NBC Economia; arn
discipfinas acadamicas del NBC Arguitectura,

Trainta [3B) meses de expenencis - projesional
relacionada,

522 OFICINADE CONTROL INTERKNO

. Identificacion del Empleo

Mivel AgEgar

Denominacion del Emplec  Oficina de Control Internio
Cadigo 105

Grado ™M

N® de Cargos 1

&
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Oficna de Corntrol Interng

Jid! lil. Propdsito Principal |

Asesorar. asistir, aconsejar y acompafar al Alcalde, en la implementacian, el s-agmr'i‘rrentu i a
svaluacicn, del Sistema de Contral Interna, haciende monitcres parmianente a los distintos subsistemas,
componentes alemantos  al desamrolky & implemeniacion del modelo de operacadn por procesos, al
disefio de 1z politice de administracion de riesgo y asistiendo a s distintas dependencias & |a sjacucian
de Ioe planes de megramients, instiucionales, por prozesas e individuales que resulten de 18 aplcasian
de |las auditorizs niernas o extarnas v de i evallacion Indepandients; de conformidad con la Ley BT ce
1893 v demas normas gue la complementan,

10.

11

12
13.

14.
15

1. Bﬂsmpcmn de las Funciones Eaanma]m

Funciones Especificas
Medir v evaluar ka Eﬁclenaa. ehcaciay economia, de los demas controkes, a-ae&c-randcr a2l Mcall:l& i
los Secretanos de despacha, en 13 continuidad del proceso admirstrative, 12 revaluacin de los
planes establecidos y fa introduccibdn de |os cormectivos necasarios para el cumpimiento de las
mtas ¥ objetivas previstas, N
Verificar que el Sistema de Control Internc esté formalmente establecido dentry de (3 organizacian
¥ qQua sy eRrcicio sea permanente y vinculanie al desareln de lss unciores de todos los empieos,
en particular, deaquellos que tengan responsabilidad de mando.
Varificar &l cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos ¥ metas de [a organizacion y recomendar b3 ajustes necesanis,
bzesorar @ nival drectivo apoyvando en el process da toma de dacisiones a fin gue =2 obtengan los
resullados esperascs.
Verificar los pracescs relacionados con gl maneje de los récursos, bienes y o sistamas ce
informacion e B anbdad y racarmendar I8 Coreclivas Qua Saan Necasarning.
Fomentar en toda |8 organizacion la formacidn de una culfurgd de control gue contribuya al
mejeramiento continug en &f cumplimiento de 1z misidn institucional.
Aplicar como macanismo de-vedficacan y avaluacion la: rarmas de audliorfa intema generalments
acepladas, la selecckin de indicadores da desempafio. los informes de gestion y cualkguisr ofro
mecanisma modemo de contiod gue Implicus mayor uso de tecnologia v s2guridad
Elsbarar el ptan apual de auditorias y las malkices para |a construccion de planes de mejoramiento
Evaluar y verificar la aplicacién de los mecaniamos de partcipacion ciedadana, que en dasarralio
dal mandaio constitusional v legal disefe fa sntidad
Asasorar gl Alcalds v al aguipo de frabajo an |3 identificackn, valkoracion, estimaciin y asignacidn
da los riesgos que se presentan por procesos, adoptar las medidas de control necesarias para su
miligacshn de confarmidad con fa valoracidn establecida,
Conzolidar con los Secretarios de despacha, los mapas de riesgos instifucionales v por processs da
la entidad.
Efectuar los seguimienios 3 los planes de mejoramiento
Desarrallar (28 compatencias designadas por las normas legales en matens de seguimienio & las
medidas de susieridad en =i gasto,
Capacitar v orentar parmanentameanta a |es- funcionarios de la administraciin sobre laz medidas v
herramientas para lograr fa funcionalided del sistema de contrgl intermo
Participar &n los comités v consejos queordéne a ey, gue se relacionen con su dependeria ¢ gue

aclud como dalegada del Alcalde.  Tomar las decisiones gue se requieran y asumir =
responsabllidad desivads de dichas actuacionas.
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15. Programar y coordingr las aclividades gué se desarmollen por su dependencia para cumplir con las
mielas propuesias en los planes de accion ¥y aquellas que sean de gjecucion. en racly sucesive
derivadas de competencias constitucionales v legales,

17, Adelantar las actuaciones dentro de los téErminos estipulades an la consbitucian, ey, o reglamsanio,
las disposiciones. v ordenes intefnas y lograr satsfacer las necesidades de servicios gue tienen los
usuaros internos y extecnos de la emidad, en espacial ia comunidad focal, y que estén a cargo de
suU depandencia

18. Mantzner permanentemeante informedos a los direciives acerca del eslado del controd internc dentro
de la entigad, dando cuenta de las debildades detecladas y de las fallas en su cumplimisnta.

18. Laz demas funcicnes que |e sean asignadas por la Ley o por el Jefe de la Dependencia, de acusrdo
con &l dres de desampefio y que correspondan 3 la naturaleza del emplea.

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Caonstilucin Politice Nacianal y normaltividad especifica en materia de su compatencia.
Mormas espaciales de adoposin e implementacicn del modele estandar de confrol imterno,
Mormas sobre Finanzas, Planeacidn, Presupuesto v Plan de Desarralio.
Mormas juridicas relacicnadas con aplicacion de instrumentos de planeacion y gesfion
Metodologias de identificacion, formulacion. evaluacién y seguimiento de proyectos, del DNP.
Conceptos, circuleres ¥ guiss relacionadas con el proceso de implementacidn, sostenibilidad v
evaluacion de gigtema de control inteme expedidas por ¢ DAFP v log entes de contral
7. Dispesiciones sobra gastion de calided en &l sechar plblico.
£, Estructura del Estade Colombiang.
2. Estructura de la Akzaldia Muricipal
10. Ragiman municipal,
11. Manuales de procesos y procadimientos administrativos de ka entidad
12. Sistemas ge nformacion y bases de datos
13. Herramientas ofimaticas (word, exced, power poinl. infernet] v aspecilices acordes con los sisternas
de informacicn que 1enga aplicacion en la entidad.

VI. Competencias Comportamentales

0 €n B g3 PO

Comunes Pornivel Jerarguico

«  Orhentacion a resultados. = Experticia.
»  Qriantacian al usuario y al cludadana, = Concdmiento del entorne,
=  Transparencia. = Constiuccion de relaciones
+  Compromise con i3 organizacian, = Iniciativa.

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Fermacidin Académica Experiencia
Formackin profesional v experencia minima de.  Treinta v sels (35} meses de experiencia minima
res {3 afos an asunios de control intermao. an asuntos de control intedng.

S.3NIVEL PROFESIONAL

531 PROFESIONAL ESPECIALIZADC [OPEC BESZE)

. ldentificacién del Empleo

Miviel Profesional
Denominacién del Emples  Profesional Especializedo
Céodigo 222

Grado 05

N® de Cargos 1
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Dependencia E Secrefaria Juridica
Cargo del Jefe Inmediato Secretariofa) de Despacho
Il. Area Funcional

E-a_nm'el;-arla Juridica

. Proposito Principal ;
Apoyar los diversos procesos administrativos de [a Secrataria Juridica, da tal manera qua garantn:a gque
los diferentes recurscs inferpuesios en contra de ke Administracian Blunicipal, se sjusien aios mandatos
legaies, a favor da |3 eficencia y efectividad en sU desarmolio y 13 prateccion del bien publico municipal.
Angizar, organizar, conceptuar v proponer, medidas jurldicas de gplicacidn-efectiva 'a las actugcionss
de |la administracion, para que estas 58 logren dentro del marco legal correspandiente y pravenit asi; el
darto amguridico:

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales EESEe
Funciones Especificas by o R r e e e

1. Desarrollar progegos de azesoria jurldica necesaria en todos os asuntos: gue se reuulﬂran o
adalanten por |2 Administracion Municipal, teles como emitir conceptas, proyectar documantas,
demas que requiera, en los tarminas v plazos que se le indiguen.

2  Ejecutar actividades de apoyo en ka ejecucion jurldice de asuntos en matera contractual g g
Acministracion Municipal, eleborands documentas juridicos necesanas tales como avisos de
sonvocatoria. invitaciones pdblicag, pliegos de condiciones. respuestas de observacionss,; proyscio
de actos administratives precontraciuales que sesn nacesarios para adelantar los procesos de
contratacidn ocon supeckn a las normas legales vigenies,

3 Elaborar las minutas de contratos, convenios, contratos interadministrativos, clviles y comerciaies y
demas documentes que se requigran 2n la administracion Municipal. Asl msmo, proyeciard (o8
diferentes documnentos para el desamrollo de los procesos de contreiscion, fales como actos de
apertura ¥ adjudicacian, proyectes da respuesta a las consultas que se formulen, realizar las
evaluacionas v asludios de habiltacitn jurldica, y demas gue seen inherentes a dichos DrOcesas

4 Llevar cuando sea necesario, ente los despachos judiciales do la jurisdiccitn cohtencioso
administrativa v ante autoridades administrativas, |a representacion judicial y extrajudicial en los
procesas contencioso administrativas; laborales, civiles ¥ panales, asi como en |08 procesos de
conciliacicn y en las acciones constilusionales, taies como de tuisla, accicnes de cumplimiantd,
BoCiones populares y de grupo, en gessral fodos fos procescs en la que &l Municipic ses. parte,
pravio olorgamignio del respective poder par parie del Alcalde Municipal o a guien se defegue. En
desarrolic de esta obligacidn. adelantars 28 adsciones que sesn pertinentss para la adecuada
gefensa juridcade la entidad,

5, Realzar el corraspondiente eshadio y andlisis juridico a |ag pdlizes de los dfarentse contratos que
celebra |a secretaria o Dependendia donds & ublod el emplen,

B, Atender les asuntos que se e asianency dar respuesta de manera oportuna an procurs de cumiple
con log tarminoe legeles y judiciales, an aras de la defensa efectiva de los intereses del Municipo.

T, Amete, oranizar v consolidar respuestas & sobcitudes, derechos de paticidn v acompafiar con
orientacidn juridica’ & kas distintas dependencias én a3 foma de deciziones, precizéndoles sus
eornpetencias, alcances v funciones para el buen desarmallo de |5 funsign administrativa a su cango.

& Asistr & las audiencias y dillgencias que 2efalen Bz autoridades adminisiratiivas yjudicizies en las
qUe 58 requiera su presencia y acampafamienio por el canacimients y soparte de su profes:on,

2. Orentar la aplicacidn de les princinics de proporcicnalidad  administrativa, da kos astudios da
necesiklad, adecuacion g congruencia de la decisidn y porderacidnen ks actes sdministrativos que
tenga que emitin el municipio y cuando este ante compatencias discraconales.

10. Adelantar respetands el debide proceso, los procedimientos administrativas sancionatorios que se
requieran comenzar por la admenistraelén y ofentar su procedimianto.

11. Proyectar los agtudios previos y log estudios de mercado para ks procescs de confratacion gua

Q requiera |2 Secretaria Juridica, adelantar los framites preparatorios de 3 aclividad contraciual, lales



| PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Y
” LAS COMUNIGACIONES e
: Fuﬁdﬁ@ftﬁjﬁﬂ: - ﬁ,ﬁm_

_ FORMATS DECRETO ADMINISTRATIVG
[Eidigo. FR-IC-ZE_ [Wersibn 01|  Fechs emion 200012016 [ Pagne 38

Darredp Advalalararyg DA-1000-25 070051 ded 11 oo cctvtre oo 2070, Por o cual spomeciffcn ol Mans! Expecifitn e Funcisaes ¥ da
Compamncins Ladarales pava s smpleas oe la Planm oe Personal de ia Alcaidls Bunicligal de Seefo Gartdr [Mers),

coma scllcitar perrmisos, Hoenclas, avlorzaciones, cotzaciones del mercado; cerificacion de planta
de personal para servicios personakes, viabilkades Ecnicas del BPPIM, estudios Bcnicos previos,
cuando 523 & case y solicitudes de COP, y radicar debidamente completo en esta misma secretaria
para &l tamite.

12. Paricipar en los comités y Consajos que ordene al Alcalde Municipal

13, Coordinar las actividacles gue 8= desamoben por sy dependencia, de conformidad con las
orisnlaciores dadas por el secretans de despacho, para cumply con las metas propuestas en os
olanes de accidn y aguellas gue sean dea ejecucidn an fracto sucesive derivadas de competencias
consttuclonales y legales,

14, Adelantar las actuacicnes dentro de los Werminos estipulados en la constitucicn, ey, el reglamanta,
oy disposiclones v ordengs intermas v lograr satisfacer las necesidades de servicios que tienen los
uguanos internos v axtarnos de 8 enbdad, én aspacial la comunidad pertogaltanansa, que eslén a
cargo de =u dependancis.

15, Ejercer labores de supernvisidn técnica, adminisirativa, financiera y juridica de contratos de manera
difigenta v spartuna. Informandao a la administracidn svertos elacionados con incumplmisnios para
dar imicio a8 los tramites sancionatanics pertinantes de ser designada.

18. Lasz demas funciones que le sean asignadas v comespondan a la naluraleza del emplen

17 Adalantar, provactar y reclizar seguimients a o planss de mejpramientd, planss de acoibn
procesos especificameante de rastreo, respecio de la Oficing de Contrel Intemo, cen 2l fin de cumplir
a cabalidad con las acciones de-mejora; con la suscripcidn de avtoevaluacidn y demas framiles
ABCEsANnS.

18. Reslizar seguimiento ¥ apoyo @ la realizackon del comité de conciliacidn vy defensa judicial del
Municipio de Puerto Gaitdn-heta.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Constitucidn Palitica Macional v normatividad especifica en materia de su competencia.
2 Contratacion Pablica
3 Admenisiracidn delriesgo,
4, Herramienlas ofimalicas (word, excel, power point, internet) v espacificos acordes con los sstemas
de informacidn que tenga aplicacian en |3 eniidad
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerarquicao
s Orientasidn a resultados., =  Aprendizaje continue
Crientacion al usuaric v al cledadano = Experticia profesional
Tmng_p.argnm_ . Tr-ab&_]‘:' an !quip-:- j' colaboracedn
Cofmprems=a oon 1a organzacian. = Creatividad & innavacion.
Vl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacidn Académica Experiencia

Titulo  orofesional an Darecho del NBC en
Derecho v afines § Tilule de postgrados an @
modalldad de especializacidén o maestria en
Derecho __ Pablico.  Administrative ¢
Contratacign Estatal

Weinticualno (24) meses de expenencia profesional
ralacionada

5.3.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD |OPEC 6E581)

I. Ildentificacién del Empleo
Mivel Profasional _
@! Denominacion del Emplea  Profesional Universitario Area Salud
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Codiga _ 237

Grado ! 03

M* de Cargos 2

Cependencia Direccitén Logal'de Salud

Cargo del Jefe InmI:dlam Director{a) Local de Salud

Il.  Area Funcienal -
Qireccion Local de Salud

B lll. Propdsito Principal
Disponer da todos sus conocmientos profesionales pera desarrollar las actividades que ra-qulera =
administracidn en [3 Direccidn Local de Salud para el desarralle de las funciones asignadas en la
estructura arganica, proyeclar, prasantar para aprobacian los informes que la dependencia deba rendir
en oz ambitos teritoniales, nadonales. adminisirar [as bages de dafos e instrumantos de plarsacsin de
I3 l.‘rnp-endencla quE s requieran de conformided con su perfil y U EXpEnEncia
IV. Descripcion de las Funciones Ekennialm
 Funciones Especificas '
1. Caolaborar en la elaboracidn del Plan de Accitn de la dependencia y velar por su mmplmumta eri &l
irangcurso del afic, en ko correspondiente a las funcicnes delempleg.
2 Goordinar @ implemeantar en al Municipio politicas y normas establacidas por &l Gobiemo Macional
parala operatividad en la Salud,

3 Apoyarla nspeccidn y vigiancia a las EPS v su red de sarvicias, que presian senvisic a los usuanos
dal rmunicipe

4, Apovar en la elaboracicn del Plan opefativo anual de inversidn de salusd

5. Apoyar en la slaboracitn ajecucidd, sequimiento v evaluacidn de las actividades en &l plan tefritomal
de |2 salud pablica.

8. Imolementar, desarraliac, depurar ¢ actualzar el sistema de informacian en salud.

7. Responder por i3 oportung gienciin o respuesta 8 05 requermienins hechos por las eutcndades
da Inspeccitn, vigilancia y control gue fenen qua ver con las responsabilidades asignadas al rea
de ssegurameento

B. Apoyarean laelaboracitn de los informes para oS endes de control.

9. Coordiner y realizar estudios e investigaciones tendierdas al logro de los objetivos, planes y

pregramas de la dependencia ¥ preparar-los informes respeciivos, de acuerds con las insiruccionas
recibidas

10, Ayudar en la formulecion, ejecucion ¥ evaluaciin de planss programas ¥ provecios en ssud, en
anmaonia con asipoiilicas de orden Nacional y Depariamental,

11, Perticipar 2n |la efaboracion del Plan de Accibn an Salud vy coordinar fas estralegias, melas y
2equimiento de oz resultados de las intervencliones definidas en los ineamientos Macionales en
Selud ¥ Plan de Desarrallo Municipal.

12, Participar en & elaboracion de-los Proyecios de Acuerdo a su competencia y participar en los
debates que sa susciten, asi mismo rendir los informes que e soicite ol Concejo Municipal, en los
iermnoes legales establecidos,

13.. Proyectar, revisar, fos estudios previos v 1os estudios de mercado para Ios procesos de contratacien
gue requiera la dependencia, adelantar log ramites preparatorios de-le actividad contractual; takes
come solicitar permisos, licencias, aulerizagiones, colizaciones del mercado, estudios fecnicos
previoe y solicitudes de COP, para radicarlos & la sscretarla juridica para el tramife
correspondients|

14, Realzar las fundionas da Supandigion a las Conlratos que (@ asigna @ superior inmediato

15 Recopilar; consglidar v reportar la informacidn corcerniente a laz aclividades desalud pablea.

18, F-!ac:apular mnau’hnsr ¥ repartar los indicadoras de la direccidn local da 5a£uﬁ_

. V. Conocimientos Basicos Esenciales
@ 1 F'rastamn de sarveins an salud.
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2. Bisterma General de Segqundsd Social en Salud
4. Sistemas de gestidn de calidad en salud.
4, Wigilancia en salud Piblica
5. Selud piblica y atencidn primaria en salud
8. Herramenlas ofimatcas (word, excel, power paint, intermet) y especificos acardes con las sistemas
de informacion gue nga aplicacicn en la entdad.
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes For nivel Jerarquico

o Orisniasidn a resoltades, s Aprandizaje confinuo
Orientacidn al usuario v al cludadanc, = Experiicia profesional
s Transparencia = Trabaj en equipo y colaboracidn.

L

»  Compromisa con s organizacién Creatividad 8 mnovacisn,

Vil.  Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Tilo profesional en Bagtericlogia del NBC en
Bacteriniogia; an Enfermeria dal NEBC en
Enfermeria

Seis [B) meses de experiencia  profesional
relaconada.

533 PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD - ATENCION PE_ICﬂLIﬁE_ICA (OFELC 88682},

1. Identificacidon del Emplec

Miveal Profesional

Denominacidn del Emples  Profesional Universitano Area Salud

Cadigo 237

Grado L

N* do Cargos 1

Dependencia Secrataria de Gobierna y Participacion Cludadana

Cargo del Jefe Inmediato Secretariofa) de Despacho

Il. Area Funcional
Secretaria de Gobierno y Participacion Ciudadans — Comisaria de Familia — Atencidn psicolégica
ll. Propdsito Principal
Dizponer en odos sus conogimientss profesionzles para desarrollar las actividades de atencidn a la
famifiz. &l nifio, nifiz v sdolescants, que requiera |3 administracion an la Comisana de familia para ol
dasarmoflo de las funciones asignadas en la estruciura arganica, provectar y presentar para aprobacion
ks informes gue |a dependencia deba rendir n ios ambitos femionalzs v nacianalas, administrar las
hases de datos & instrumentos de planeacion de las dependencia relacionados con su empleo.
. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Ezpecificas
1. Desarrcliar estrategias de senvicho, en coprdinadcion con el equips interdeciplinana de la Comizaria
de Farmilia,
2. Paricipar an fa formulagion, dsafo, organizaciin, ajgaucibn ¥ control de planes y programass dal
drea,
3. Crofaborar en ia réealizacian de campanas educativas que propandan por fa prevencian en materia
de vislencia intrafemiliar, delitos sexuales v contribuyan a mejorar 1a convivencia famidar.
4 Realizar avaluadionas da diagnasticos socia - famifiares e individuales,
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5. Brindar orientadidn peicolbgea a famikas, parejas, nifios, las nifias y os adolescantes y otros
individuos que| s2an remitdos por la Comisaria de Familia, conforme 68 programas: y
procedimiantas del area

f  Raealizar terapiaide tipa famifiar a indwedual cuando el caso lo amerite:

Llevar estadistinas acerca de casos que séan de la compelenca

B Proponer a implementar los procedimientas @ instrumentos requeridos pare mejarer 3 prestacan
de |os servicios a8 su cano

§ Proyectar, desamollar y recamendar las acclones gue deban adoptarse para el legro de 108 objatives
y las melas propuesias,

10, Estudiar, evaluar v conceptuar sabre las materias de competencia del drea intarna de desempeno,
v sbsolver consultas de acuerdo con las politices inslifucionales.

11, Aplicar tados |og conocimiantos, habilidades deslrezas, experiencias y competencias necesarnas
para emplear sy profesian en las distintas actividades de los procescs y procadimiantos que se
efactien en la Comisaria de Familia,

12, Asistr al Comisaris de Familia en las actuacionss administrativas que realicen de conformidad con
su competancialy as funcionas adscritas a su estuctura:

13. Disefar harramientas que permitan dar celeridad, seguridad y confianza al equipo de frabajo pasa
dasamoliar actividades gue sean conjuntas y presentar al jefe de dependendia ideas innovadoras
para la organizacion del trabajo.

14. Efectuar los registros que se requisran pasa i rendicion de informes'a entes de control y veedurias
ciudadanas.

15, Pregramar las actividades en concertacion con las demas dependencias o gripos o areas de
trabags.

15. Adelantar las actuacionas dentro de [oa términos estipulados en la constitucion, ley, el reglamento,
las disposiciones y ordenes internas y lograr satisfacer las necesidades de servicios gue fienen los
usUAMos interncs y externos de la entidad, en especal la comunidad de Puerte Gaitan y que estén
& cargo de su dependéncia.

17. Ejercer labores de supervisidn técnica, administrabva, financiera y juridica de los contralos de
manera diigents y oportura. Infrmar a la administracion eventos relacionados con incumplimientos
para dar inick & |los rdmites sancicnatorios pertinentes.

18, Atender y recepcionar kos casos de violencia mirafamiliar w'o domésbica, sbuss sexual, viskencla
bazada en género y damas conductas riesgosas de competencia de la comisana.

19. Raalizar visitas domicifarias y hacer seguimiento = los diferantes casos en materia de vigliencia
intrafamiliar v abuso sexual, de conocimianio de la comisaria

20. Proyectar, revisar, elabatar, seqin cormesponda los diferentes estudios y documenios previos de los

pracesas contraciiales, sctos de tramite, informas y actos administratives, ralacionados con ks

procesos confracfuales de s dependencia. :
y V. Conocimientos Basicos Esenciales

Lay de nifancia y adolescencia y Codige del mener

tormas sobre violencia intrafamiliar y Saled mental.

Sisterna Gonreral de Sequridad Social en Sakud,

Conductas asociadas al abusa v el malirato

Alencion al ususrio y Atercidn peicolbgics

Medios de comunicacian y Comunicacin aral ¥ escrita

Desarmaflo de actividades grupales,

Herramientas offmaticas (word, excel, power peint, internet) y especificos scordes Sonlos sistemas

de infarmaciin que tenga apficacion en ia enticdad.

c:| Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquico
+  Orientacién a resultados. s Aprendizaje continug

@ = xlentecién al usuano y al cudadang,

=J

5 b en e B B
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o Compromisacon |8 organizacian * Trebajl en equipo y colaboracian.
s Cregtividad e mnovacion
Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titule profesional en Psicologia del MBEC en  “einticuatro (24) meses de experigncia prefesicnal
Psicologla. relaconada,

5.3.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-04

£.3.41 PROFESIOMAL UNIWERSITARIO — CONTABILIDAD (OPEC- 6B5E3).

I. Identificacién del Empleo

Hivel Profesional

Denominacion del Emplec  Profesional Uiniversitario

Codigo 219

Grado Da

N® de Cargos |

Dependancia Secretaria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Secretanala) de Despacho

Il. Area Funcional
Secretaria Administrativa y Financiera - Contabilidad
M. Propédsito Principal _
Coordinar el procedimiento contable y financiero del Municipio, aplicando las normas y prnciplos
gensrales di la contablldad poblica v las direclrices de fa Contaduria General de [a Nagion (CGN) y
demas entes que requlan la matena, a fin de optimizar el manejo de las finanzas municipales, asi misma,
preparar y presentar los Estados Financieros con sus respectivas nolas explicativas
I¥. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas
1.  Crear codigos contables en el sistema de acuerdo @ 1285 necesidades presentadas y conlome con
lesnermas intemasionales de contabilidad-para el sector pablico=NICSP,
Realizar el proceso de negistro de Ordenes de pago v cuenta por pagar
Preperar a los Organos de control, del nived municipal. departamenial y nacicnal, los informes.
Revisar los procesos de conciliaciin de las cuentas del Balance gue permitan presentar Infomes
consistenies bajo NICSH
5, Revisar lgs declaracignes Inbularas pars ser presentadas a la DIAN, pare revisidn de su Jefe
Inmediaia.
5. Liavar la contabilided del mumicipie. firmar para todos log asuntos pertineantes, conformss a las
digposiciones emanadas de la Contaduria Ganeral de la Macién
7T Elaborar v presentar o balance Gereral del Municipio y demas estados financieros, notas
contables & nformes complementarios que solicite la Contaduria General de k2 Macidn argehismos
de cortrel v demds usuaras interncs v exlernos de acuerdo a lo establecido por lg Ley v la
nafmatividad vigernte
8. Llevar adecuadamente los libros de contebilidad de acuerdo con las instrucciones impartidas por
la Contaduria General de la Nacidn v expedir certificados bazados an la informacidn contable.
8 Coordinar & registro actualizado del inventare de los bienas cel Municipio, segun repories
perddicos,

ISEER
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10, Conciliar v analizar la infarmacidn contable reporada, verficando ka conformidad el cumplimienta
de requisitos iegales

11, Dirigit, coordinar v controlar fa aplicacitn del smtema contable y financiers del Municipio ¥ las
actividades relacionadas con los procesos de Tesorerie, contgbilidad v presupuesto a fin de lograr
el adecuado cortrol presupusstal, financiarn v contable gue permita una gestidn financiers
transparente y razonable. :

12 Estruchurar el sistemas de atencidn g informacién al contribuvente de acuerds al prolocoio
establacido.

13. Realzar las funciones de Supervisidn a los Contratos qua fe asigne &l superior inmediato

14, Disenar, implementar v astablecer mecanismos de control interno sobre los diglintos procesos i
procedmientas) cortables a fin de lograr la uniformidad, oportunidad y confiabdidad de la
informacion ﬁnam:qera Bsi como | realizackin de seguimianto a los planes de mejoramiento,

15. Causar an el prograrma contable laz néminas. pagos de segundad social, de la administracion
mumcipal, seguridad social y les facturas de los proveedores y confralistas, cumplendo los
linreamiantos Estal:aIE-:u:Iu:ls

18. Concifiar log inventarios de bienes muebles & inmuebles con los regisiros contables.

17. Reatzar re pﬂriq'aﬁ. de informacion exigidas por los entes de control tales camo Contaduria General
de la Nacian, Direccidn de Impuesios v Aduanas Macionales y demas entes da contral.

18. Dar fe pOblica, mediante firma de los Estados Contables y Financieros del Municipio.

18. Elaborar y entegar a los Entes de Contrel, del nivel muniGpal, departamental y naclonal, os
informes contables correspondientes en las fechas previstas, al guael que los informeas requendos
en el drea de desempefo y en coordinacion con Presupeesto v Tesoreria general para !a
reglizacian del gierra fiscal,

20, Supenisar las actividades de digitacion y regisiro de los comprobantes de ingresos. ¥ eqrescs,
notes ge contabilidad y demas documentos relacionadas con la contabilidad del Municipio.

21. Ravisar, evaluar los procesos de saneamiento contable y sostenibilidad de la infermacién
finanzisra

22. Coordinacidn Y recopllacidn, clasificecidn ¥ registros de la nformacidn con [os dogumentos
sOporias.

23 Coordinacién & 8 adecuada contabilizacidn de las antradas y salidas de bienes del Municipio v las
depreciaciones ¥ amaortizacaones de los bienas.

24, Crientacion y revision al proceso de contabilizacién de las drdenes de paga y comprobantes oe

resa.

25 ngdinar y vigilar el cumplimisnto de las normas fiadas por 2 Contraloria Ganeral de la Nacién,
la Conlraloria Ganeral de la Replblica, |= Cantralaria Municipal y las demas normas vigentes.

26, Elabarecidn de informacion Exdgana a fa Dian.

37 Ceardinar el efuce entre areas de [os ingresos de la enbdad con tesoreria presupuesio v
contabilidad

28 Parlicipar en ios planes, programas y proyectos oue e adefanten en el érea de trebaio o &n 13

Entidad. asi como en las reunicnes o comités en los cuales sea delegado o asignade &n

cumplimiento de la mision de la Secretaria Admirsstrativa y financisra de acuerdo con las

irstrucciones del supenar inmedialo.

Disefiar y establecer politicas contables, e IR,

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Mormas sabre pEneaciin v planes de desarmolio.

Normas sobre contaduria pablica, administracidn financiesa y presupuestal

Disposicionas sobre gestion de calidad en e! secior publica

Fermulacion de planes y proyectos financieros.

Inversiones vy manesjo de recursos poblicods.

Informacian basice tributaria,

Estructura del Estado Colembiang

s
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8.  Regimen municipal
4. Renas Municipales, Departamentales y Macionales.
10. Sistemas de informacion y bases de datos
11, Herramientas ofimaticas (word, excal, power point, internel) y especificas acordes con 105 sistamas
de informacion que tenga aplicacion en la enbdad,
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerarquico

¢ Crientacidn a resultados. »  Aprandizae conlinus
¢+ Orientasidn al usuano v al cludadano. ¢+ Experticia profesional
» Trapeparenca s Trabajo an aquipa y colaboracidin
L] Campmwm con g argan Facian - Creatividad a mnovacitn
Vll. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Tile profesional en Contaduria Pablica del NBC  Weinbouato (24) mases de experiencia profesional
an Contaduria Pubhica. relacicnada,

54.4.2 PROFESIONAL UNMIVERSITARIO - FIS

I. Identificacién del Empleo

MNivel Profesional

Denominacion del Emples  Profesional Universitano

Cadigo 219

Grado 04

N* de Cargos 1

Dependencia Secrefaria Administrativa v Financiera

Cargo del Jefe Inmadiato Sacretaricd2) de Deapacho
: Il. AreaFuncional
Secrataria Administrativa ¥ Financigra — Impueastos — Fiscalizacidn
' ll. Propésito Principal

Aplicar e proceso administratvo tendiente a8 e optimizacion del recaudo de impuesios v demas
' cantribuciones ributarias, de conformidad conel Esfatut de Rentas Muricipal v Nacional, Asi mismo,
ejecutar aclividedes en materia tributaria, para deminuir- la evassn, slusin v la morosided en el pago
' de las obligaciones & cargo del contriblyents, gaamantando la cobarura del contrad ibutanc y realizando
| el cobra persuasivo y coactive cuanda corresponda,

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas _

1. Desarrcliar y ejecutar, planes, programas ¥ proyvecing, para la comrecta v eficients Eu:lrnlnls.t ackin,
CONMTE! ¥ recawco, del Inmpeesto de Industria, Somercio y Avisos y tableros (ICA), Impussto Predsal
Unificado {IPU) v demas, que por ey e corespondan al Municiplo,

2 Desarrciiar programas especificos de investgacion, ulilizando meélodos de seleccion y auditaje,
adecuzdos para cormbalir o avitar '3 evasicn,

3. Adelantar y coordinar, le ejecucion de l0s procesos de fiscalizacion y control de impuestos y rentas,
de cobro persuasive ¥ coactive, 8 log contribuyentes moresos por 185 diferentes abligaciones a favor
del flisco municipal.

4. Proyeciar los actos administratives fales como, regusrimientos especisles, emplazamizntos
ligquidascionee oficiales de sforo ¥ revision, 8si como, resoluciones por medio de las cuales a=
imponen sanciones a loz contribuyanies por el incumplimiente de $us cbligasiones tributarias
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5. Proveclar los .au:%ns. administralivos de reconocimients de |los beneficias. nbutarios de excoeracion,
exclusidn ¥ dagidn en pago. para la firma del Secretario, y mantenas su archiva fisico y la
achualizacidn dejla base de datos

6 Efectuar las acciones necesarias para definir I situacion fiscal de los contribuyentes morosos, llevar
acabao s posibles acuerdes de pago y hacer cumplic [o8 convenios vy compramisoes suschitos entre
&l municipio y los deudores

7. Organizar y gjacutar, programas y campannas de dvulgacidn de normas v cultura fributars.

B. Preparar las resoluciones de los recursos de reconsideracian, que interpongan los contribuyantes
sobre las ligudaciones oficiales de impuastos.

8. Estudiar las soliciludes de exoneracidn relacionadas con los impuestos v de conformidad con los
acuerdos municipsies vigentes.,

10, Drientar a los coniribuyenies y demss usuanos de la dependencia, frente & les consultas e
inguistudes refetentes 3 los impuestos, v en general sobre les actividades a su cargo.

11, Hacer el analisis/de la carfera marosa de las impuestos municipales, con criterio juridico y financiern
para generar el infarme consolidado de cartara.

12, Atender requerimientos judiciales y adminisirativos, refacionados con @l lema de impuesios
municipales [

13. MNotificar al mmdbuy&ma morose en los iErminos de lay.

14, Sustanciar las actuaciones que deban realizarse. en el marco del desamolic de Ics procesos os
cobro coactivo que deba adelantar ef Municipio; hasta su culminacion.

15. Proyectar ¥ expedir ks actos administrativos que s denven de las difersntes acluacioneas en ks

procesos desamoliados en e marco del cobro coactive y resalver-ios FeCUrs0s que 52 den encontra

d2 los mismas

Sigtemalizar y mantener achuslizada la base de datos, de los procesos que se adelanten en

desarollip del cobro coactive,

17, Solicitar informaditn de bienes inmuebles a la Oficina de Registro de Insirumentos Poblicos y demas
enfidades que se reguiera, para el framite de medidas cavtelares.

18, Dirigir y fomentat |a aplicacidn de indicadores de gestion, estdndares de desempafio y mecanismes
de evaluacion y control con ¢ fin de medir la gestién de la dependencla y efectuar el mejoramianto
sontinug de |08 procesos y procadmientos con crigros de eficiencia y eficacia.

19. Dirigir, establecer e implementar en coordinacién con |3 areas ezpecializadas los MEcanismos
necesanios para asequrar la cakdad del senvicls, mitgar & resgo operative, evitar |2 ocurrencia de
conflictas de intérés y ol manejs indebido de informacitn privilegiada de acuerds con las normas
gue regulen ta materia.

20. Participar &n |os planes. programas y proyeclos, que se adelanten en el area ce trabajo o en'la
Ertidad, asi como an las reuniones o comités en los cuales sea delegade o asignado en
cunplimiento de la mision de la Secretaria Administrativa v financiera de acuerdo con l&s
instrucciones dal suparior inmediato

. Las demds funciones que e sean asignadas por |3 Ley o por el Jafe de fa Dependencia, de acuerdo
can el rea de desempefic y gue correspondan a la nalurakeza del empleo.

| V. Conocimientos Basicos Esenciales
Constilucitn Poifica Nacional y normatividad especifica en materia de su competencia,
Estatuto Tributario Macional, Departamental ¥ Municipal
Andlisis de cartera y Procesos de fiscalizacion:
Metodologia pars la formulacion de proyectos y manejo de estadisticas.
Servichy al cliente y refacicnes inferpersanalas.
Administracian piblica.
Sistermas de informacion ¥ bases de dalos.
Harramientas uﬁmari:.as [(word, excel, power point, internet) y especificos acordes con los sistemas

de mfmﬂaclﬁn fue tenga aplicacidn an la entidad.
. Vl. Competencias Comportamentalos
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»  Dnantacian a resuliados. s Aprendlzaje confinuo
»  Cirnenfasidn gl usuano v al cludadanao, #» Experiicia profesional
v Trarsparenca. ®  Trabaicen equipa y colaboracian,
¢ Compromizsa con |3 onganzacian s Crestividad & nnovacidn.

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesicnal en Derecho del MBC en  “einticuatrg {24) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines relacionada.
5.3.4.3 PROFESIOMAL UNIV ITARID - HUMAMNG (OPEC 68562},
I. Identificacién del Empleo

Mivel Profesional
Derominacion del Emples  Profesional Universitario
Codigo 210
Grado 04
N* de Cargos 1
Dependencia Secretaria Administrativa v Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Secretarioda) de Despacho

Il.  Area Funcional
Sacretaria Administrativa y Financsera - Grupo de Talente Humano
ll.  Proposito Principal
Administrar [as politicas de talento humano de la Adminsiracion Municipal, dentre del marco
constitucional v legel de'la funcion pObiica, en cumpimienio de kos objetives mslitucionales, da lcsfines
oel eslado v procurando el desamolo integral de oz servidores piblicos, en fodas sus etapas durante
su vinculo con la entidad

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Dhrigir polticas, chijetives y asirategize de gesfidn del iaslento humano, de scuerdo com fa
noematividad vigerts, ¥ el direccionamiento estratégico de la entidad.

2 Adminigtrar v confrelar la planta global de empless, de acuerde con lae necesidadec de la
Administrasidn Municipal, los fmeamigntos establscidos en B Ley 200 de 2004 v la Comigidn
Macional del Sernvicio Civil (CNSC), en cuanio al empleo pdblico

3 Dissfary coordingr los procesos de administracidn de personal, walando por al cumplimienta de kos
derachos ¥ deberes de los servidores pdbiicos de |l Administracion Municipal, como también, de ias
normas v el benestar laboral.

4.  Cumplir las actividades y responsabiidades establecidas en lg Ley 908 ge 2004 y gemas normas y
disposiciones reglamentarias.

5. Omentar a log servidores podlicos en los diferentes temas de admimsiracidn de pernonal del sector
publica, feles como, lg evaluacidn del oesempefio, documenios del SHSEP. aciualizacidn de
informacion ge hoja de vida y deckaracion de bignes y rentas, entre ofros,

6. Elaborarg pragrama de bignestar social & incentivos de [a Administracién Cantral, conforme a la
legislagion vigente en g materia

7. Planificar, organizar, dingir, desarrellar yv-aplicar el Sistema de gestibn de la Segundad v Salud en
&l Trabajo [(SE55T). El cual 38 deberd evaluzr una ver al afio como minimio.

8, Planificar, organizar, dirgir, desarroliar y aplicar el Plan Esiratégico de Seguridad Wial,
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8. Disefar o aplicar el sistema da evaluacitn del desempeio, de acuerdo con las necesidades da ia
enbdad y linearmdentos normativos

10, Prowectar las liguidaciones de pago de susldos, segurdad social, presfaciones saciales v demas
reconocimientos legatas del personal faboral, conforme a la narmatnedad vigante,

i1, Coordinegr & posesion d2 los empleados de conformidad can las dispasiciones egales vigantas,

12. Recepcionar lag nowedades de personal radicadas per los senvidores poblicos: v velar por el
cumplimiento de las funciones de-cada pussic de frabag.

13, Dirigir 13 elaboracidn del plan anual de vacantes v remitida al Departaments Administralive de ia
Funcidn Piblica (DAFP). informacidn que serd utilizada para ia plansacidn del recurso humana v ia
formulacion ce politicas

14. Planificar, organizar, dingir, desarrollar, aplicar v Coordinar al dissdo v adminisiracidn de los
programas de farmacidn v capacitacion de acuerdo con lo previsic en faley ¥ en gl Plan Nacu:-nal
de Farmaciin y Eapaclta::{un

15. Coordinar el trémite da licencas remuneradas y no remuneradas, 10s permisos, VBcaciones y demas
siluaciones aclm!ln'esirativas de conformidad con el Decreto 1950 da 1873 yla Ley 903 de 2004

16. Adoptar programas da induccidn y reinduccidn de los empleades del Mumicipio, conforme el marco
legal vigente 2n _ia materia

17. Elaborar los proyectos de plantas de personal. asi coma los manuaies de fundiones y compelencias
laborales, de conformidad can las normas vigentes.

18. Ejercer iabares de supervisidn a procesos contractuales que se le asignen,

19. Las demas funciones que le sean asignadas par |3 Ley o por el Jefe de [a Dependencia, de acusndo
con e Area de desarnpeno ¥ que coraspondan & la naturzleza del emplen

. V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Derecho Adminstrativo Laboral
2. Liguidacidn de nomma.
3. Administracadn del tasnto humano:
4. Bistema de geslidn de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SGEET).
5 Funckn pdblica ¥ régimmen de los senidores poblicos.
B Sitlema de capaciacion y estimulos
7. Organizacion, administracion y prestaciones del sistema general de riesgos aborales.
5. Regimen salanal v prestacional
9, Seguridad socia| y aportes parafiscales
10. Herramienias ofimaticas (word, excel, power point, internet) y espegificos acordes con los sistemas
de informacian gue tenga aplicackin &n fa entidad,
e:| Vi. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrguico
« Orentacion a resultados. *  Aprandizaje continuo
« Orentacitn gl usuaric y al edadana, « Experticia profesional
= Trangparencia. « Trabajo en equipo v colaboracion
= Compromiso con la arganizacion. « Creatividad e innovackin,
Vil. = Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Acadamica Experiencia
Tiulp  profesional en  Administacion  de oo e 24) meses de experiencia profesional

empresas del NBC. en  Administracidn;
Derecho del NBC en Darecho y afines;

@

relacionada
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5.3.4.4 PROFESIONAL UNIV TARIC — BANCO UNIC ROGRAMAS ¥ PROYECTOS (OPEC
G6H534)
I. Identificacién del Empleo
Nivel Profesional
Denominacion del Emplea  Profesional Universitaro
Codige 218
Grado {4
N* de Cargos 1
Dependencia oficing Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Jefela) de fa Oficina Asesora de Flaneacion

Il.  Area Funcional
Oficing Asesors de Plansacidn — Bance Unica da Programas y Proyectoe de Inversion Municipal

Il.  Propésito Principal
Mejorar ta geslidn desempefiada por la Adminstracitn Murniclpal, mediante: la implementaciin de
metpdelogies de formulacidn de provecios y aplicacidn de sistermas de informacién, que faciliien €l
estudio, analisis y ejecucion de los programas y proyeclos de inverson piblica del Municipio, en la
blisqueds de elevarfa calidad de vida de |a poblacidn,
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1 Organizar & Banco Unico g2 Programas y Proyectos de Inversisn Municipal (BUPPIM). v del
Sisteme Generzl de Regalies (5GR)

2 Establecer un procedimiento clare y practico, que garantice la wlilizagion del BUPPIM como
herramignia dinamice de epoyo & ia poblacian, la programaciin de 1as inversiones ¥ & evaluacion
de la gestion de Gobigmao.

3 Mantener asluglizade el sistema de Informacidn sobre los programas v provecios de imversidn
plblica susceptibles de =er fnanciados o gue e gjecuten con recursos de invarsign pukica del
Municipia.

4 Calificar la viebiidad v registrar s proyectos, & infonmar sobre el estado de 108 mismos a kas

dependencias respeclivas, indicando los cambios que haya necesidad de realizar.

Elaboras infarmes acerca de 05 proyeclos registrados en el BUPPIM, clasificados por seclores,

montos; efc., ¥ realizer el seguimiento y control de los mismos en coondinacidn con la dependencia

donde &ste se origing, con e fin de garantizar gua cumpla &l objetiva del prayects,

G Colaborar en la tormulacidn de esludios v proyecios de desarmlle oon gran impacts ¥ cobartura
sccial, para ser presentades & los fondos de cofinanciazicn v entidades crediticias en procura de
apalancamiento v viabihdad {éenica

7. Inscribir los programas vy provecios gue le sean remitidos por la comunidad en general las
secrelafias v las entidades competanies, previo conceplo de viabihdad faverable

B. Generar los listedos de programas ¥ proyectos de cada sector gue eglen radicados yo registrades
aral BRPIM, para guesaan 3 base del process de edaboracidn del presupuasto ¥ pragramacion de
inyarsitn

B Adopter oportunamente 33 disposiciones legales wigenftes relacionadas con el BPPEIM, Ia
programacion de las invarsiones v (&8 planeacsdns, y velar par &l cumplimienta de as mismas.

10. Evaluar ia viabiligad de bs proveclos, censideranda el eritario técnico de las dependancias para sas
ragisirados an al BUPPIA.

11. Transfanr los proyectss susceptibies de inanciamiento con el Sistema Genaral de Ragalias {S5R),
desde la metodologla MGA al BUPPIM del SGR {SUIFP - SGR)

12. Proyectar I convocatona g 1a Mesa Técnica del Organo Colegiado de Administracicn v Cecision
(OCAD, para revisiin, pricfizacien y aprobacion de proyecios,

13. Reaglizar 10z ajustes y acredilar los requisilcs propuestos por la mesa de trabajo.

Ln
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14 Provectar iodos oz documentas dae s mesas de trabajo con la mesa Benica del OGAD
15. Proyectar certificados de cumplimienta de requisitos para la viabilidad y su aprobacidn de proyectos
de aouerdo con @8 normas,
18, Proveclar comunicaciones al comibé consultive salizitands conceptos de spordunidad, corvenienca
zmﬁ-unidez técnlc:h fingnciera v ambiental de ks proyectos de inversidn plblica a finandar con &l
17. Cargue de todag los soportes, requisitas y dotumentos del provecto al Banco Unico de Programas
¥ Provectos de [nversidn Municipal del 8GR (SUIFP - 8GR
18, Crientar v dirigir la capacitacidn v asistencia técnica a los servidores piblicos de fa Administracidn
Municipal, en todos los aspectas relacionades con la farmulacion, evaluaskn, gestion ¥ seguimiznta
deprovectos, v enda elaberacidn de la Metodologia General Ajustada (MGA), con el fin de promover
y consalidar la culiura del provesto,
. Las cemas funciones que le sean asignadas por la Ley o-por el Jefe de la Dependencia; de scuerdo
con el Area de desempaia y que corasponcan a |3 naluralaza del emplao.

V. Conocimientos Bisicos Esenciales =
Constifucion Politica Nacional v normatividad especifica en materia de-2u competencis.
Ley organica de ordenamenio ferritorisl
Mormas sobre Finanzaz, Planeacidn, Prasupuasts v Plande Dezarrolio,
Mormas sobre sisbén, ambiente, estratificacidn, vivienda, asiztencia agropecuans, EOT
Matodologias de identificasion, fomulacian, evaluacion v seauimianta de provectss, gal DNP.
Metodologlas para |2 financiacian y cofinanciaciin deproyectos de inversion municipal.
Disposiciones sobre gestion de calidad en el sector publico,
Eestidn de Proyectos en el Estado.
Estructura administrativa de la entidad,
. Manugles de procesos 'y procedimienics administratives de ia enfidad
. Regimen: municipal
. Sistemas de infrmacion y bases de datos
. Herramiantas ofimaticas (ward, excel, pawer paint, internet) y e2pacificog acordes con |og skstamas
ce mfcurmam:un -:qu& 2nga apmacmr'. an ia entidad.

Nl Competencias Comportamentales
Comunes Par rivel Jerdrqulco
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& Orientacian a resultados., «  Apmengzale continug

# Drientecian al usuario v al ciudadans:; * Experticia profesional
& Transparencia. -

+ Compromisc con la organizacion. = aqiipo y coleboracion.

» Craatividad @ innoyacion.

Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formatién Académica Experiencia
Titulp profesional en Economia del MBC en
Econamia, en Administracidn  Pablica ylo ‘einticuatra (24) mesas de experiencia profesional
Administracién de Empresazs del NBC en  relacionada.
Sdrmirisirasidn;

53145 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — INFRAESTRUCTURA {OPEC-EB536).

; I I. Identificacién del Empleo
Mival | Profesional
(Eﬂarmmmtun del Empla-n Profesional Linversitario
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Cadigo 18
Grado 04

N® de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Infraesiruciura

Cargo del Jefe Inmedlato Secretariola) de Despacho

Il. Area Funcional

Sacrataria ce infraestrectura

IIl. Propésito Principal

Apovar los diversas procesos sdministrativos, relacionados-con el seguinsdents y control de las obras de
whanisma y construcciin que se desamollen en gl Municiplo, garantizanda el cumplimienic de las
ceisposiciones legaies vigentes en 2 tema. Asl mismo, disponer de todos sus conocimiantos profesionales,
pard desarrollar s actividades que requiera la Admiristracion Municipal en la dependencia donde se
requiara el empleo v las fundiones asignadas en i3 estruciura organica.

10

11

12

13,

14

V. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas . .

Aplicar todos los conoccimientos, habifidades destrezas, experencias y compelencas necesarias para
ermplear su profesidn en las distinlas actividades de los procesos y procedimiantos que seé efectien
en la dependancia donde se ubigue el emples o esle sea nacesaric, de conformidad con su perfil
Azt 8 los gacrelanics de despacho en s actuaciones adminisirabivas que ealicen de conformidad
con sU compelencia y las funciones adscrtas a su aalructuta.
Ejercer la supervision 8 loa contratos de interventora en los casos que sea designads conforma a la
narenatividad vigente
Colaborar an &l proceso de contratacitn de obras pdblicas del Municlpio confarme con la narmativa
wiganie an mabkana confraciual
Apavar la planeacidn de ejecucidn delas cbras de construscidn, mamntenimeanta ¥ adecuacian de la
infraestructura - municipal, del desamollc urbanistica. malla vial municipal v asentsmienios
SUDNGMTEiEs, SEQL'.:I'I convanios, delegacan o conkratacsan,
Apovar las ectividades de planeacion de la reparacion y mantenimpents de ps bienes que confarman
al equipamianto urbana ¥ el sistema de sefalizacidn v onentacian en I ciudad. de conformidad con
@ normativa vigenie.
Rendir infoemes constantes al jefe de dependencia sobra el estado real de los asuntos & su caroo v
framitar soluciones rapidas que ogren superar las dificuliedes v obstaculos,
Paricipar en la planeacion lag obras gue se puedan realizar de acuendo a ks recursce asignados an
ina presupuestos v Plan de desarrolio
Proyectar los estudics previos y los esiudios de mercedo para los procesos de contratacian gue
requiers su dependencia, gdelantar los framites preparatorios de fa actividad confractual, tales como
salicitar permisos, licéncias, sutonzaciones, cotizaciones del mercado, cartificacian de planta de
peisonal para servickas parsonales, viabildades lecnicas del BPPIM, estudios [Ecricos previos,
cuando sea €l caso y solicitudes de COP, y radicer oebidamente compieto en 1 secretaria juridica
para el ramite,
Asasorar al Secretario de Infraestructura en iz formulacion de programas y proyectos en materia de
congsbruccidn y manignimienio de obras piblicas en gl municipho
Realizar as estadisticas sobre obras ¥ actividades realizacdas y hatar la evaluacion pediddica y final
e castos,
Prestar ascsoria en la preparacion ¥ elabomacion de proyecios Municipales,
Acompafar el proceso de stencién de reclamecicnes vy sclicitudes de la comunidad en temae
relacionados con |a ejecucn de obres que dependan de la Secretaria da [nfragstruciura Municipal.
Proyectar los actos administrativos v emitir concepios técnicos que sean solicitadoas an relacian con
£u drea de deasampefio
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15, Realzar visitas 1&cnicas e informes que deban rendirse ante los drganos de conirof cuando Ellos o
S ibar.
. Realizar las funciones de Supanvision 8 los Conirates que le asigne el superior inmediato.

| V. Conocimientos Bisicos Esenciales
Infraestrictura fisica
Centrolde obrag
Sistemes de informacian y bases de detos.
Herramientas ofimaticas (word, excel, power peint, internet) y especificos acordes con log sistemas
deinformacion |:|uE- tenga aplicacion en la eptidad.

| Vl. Competencias Comportamentales

Bl P

Comunes Por nivel Jerarguico
* Drientacian a resultadcs. « Aprendizajg continug
» Oriantacidn al veuario y al ciudadans. s Experticia profesional
s Transparencia, | «  Trabajo en-equips ¥ colaboracion
+ Compromisc con fa arganizackin »  Creatividad & innovacian,
VIl.| Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacidn Académica Experiencia
Titule profesicnal en Arguitecturg de? NBC en Veinticuatro (24) messs de experiencia | ﬂr'n:-fesmrral
Argquitectura: relacionada.
5.3.46 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LICENCIAS DE URBANISMO (OPEC 58535)
, | L identificacién del Emplec
Nivel ' Profegionsl
Denominacion del Emples Frofesional Universitania
Cadige ' 214
Grado Lt
N® de Cargos 1
Bependencia Oficina Azesora de Planeacian:

Gargo del Jefe inmediato Secretariofa) de Despacha

_ Il.  Area Funcional
Cficing Asesore de Flaneacion

lli. Propésito Principal
..ﬂ.pu.;..rar los diversos procesos administrativos, relacionades con al segquirmants y control de ‘as obras de
urbanismd y constriecidn gue e desarrallen en el Municipio, garantizando ef cumplimiente de las
disposiciones legales wigentes en el fema. Asi misma, digponer de todes sus conocimientos
profesionales, para desarmollar [as aclividades que requisra e Adminisiracien Municipal an la
dependencia gongde 5e requiera el emplen y 1as funcionas asignadas en [a ssiructlura srganica
IV¥. Descripcion de las Funciones Esenciales
; | Funciones Especificas
1, Administrar bases de dalos, sistemas de infermacidn, ¥ conirolar 1ps registres gue sa afactien en
las mismas.
2. Ejercer la vigilartia v el control durante ia ejesucién delas obras (constnicciones) autorizadas para
asegurar el cumplimients ge las Hoenclas de urbanisma o de construccidn v demas ‘especificacionas
E contenidas en el Plan de Oedenamianto Territorial. Elaborar [og informes estadisticos yoonsolidados,
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sobre ei desarrcllo del proceso de urbanismg y construccion del Municipho, a traves de variables
[ales como aresas consiruidas por estralo, usos del susio, tratamientos, areas da actividad, etc.
3. Efectuar el control de lag acciones urbanistcas gque ejecute tanto el secter privado coma el plblica
4, Prestar asesorlg v mantensr permaneptemante informada a la comunided en general sobre las
normas urbanistcas vigentes para al Municipio sobre'ioda (& Informacian sobre normas vigenlss, la
delineacion: urbara con esquema basico o ¢on linea de construccion para la expedicion de las
hewngias de whbanismo o construccan; respectivamenta
Esiudiar, tramitar ¥ expedir licencias de urbanisma v construacidn.
Resolver acerca de la solicitud de prdvroga de fas licenciae 8 que se refiers gl literal antericr,
Esiudiar {ramitar y éxpadir la licencia, deberd revigar el proyects desde &l punte de visia de
concordancia tecnica juridica, estructural, urbanistica y arquitectdnica, con el fin de verificar que
cumplz con las narmas urbanisticas de adificacidn v estrocturales vigentés v de los estudiog
geatecnicos que garantican, seguridad v sismo-resistencia
8. Buscribir un acta de cbsenvaciones y cormecciones, s infarmara al solictante, por una sola vez; sobre
a5 actualizeciones, coMmacciones ¢ aclaracionas que debe hacer al prayecta v los documentos
adizicnales que debe aportar para decidir solbre 8 solicitud de oencia,
8. Estudiar, revisar y conceptuar sobre los dizehos estructurales de |as licenciss presentadas
10, Efectuar reconocimiento de [as construcciones en los cases en los que debiendo obtener [icencia
fueron adeantadas sin el cumplimiento de los requisitos respectivos,
11. Expedir cerdificacion de nomenciatura, expedir cedificecicon de uso del suelo, expedir certificaciin de
uso de paramanios,
12, Atencién de consulia sobre normas urbanisticas
13 Elsborar y mantener actualizada un sistema de seguimiento de las aclividades v registro de las
icencias aprobadas por la Oficina Asesora de Planeacidn. de las urbanizadoras privadas y los
agenias liguidadores de fas urbanizadoras intervenidas.
14, Proyectar todos Ios dotumenios v actos administrablvos respectivos para el iramite de licencias
15 Expedir dentra del t@rmino legal el acto admnistrative motivedo mediante el cual sa apruaba o nisque
la licencia.
16 Molificar gl clorgamiento o la negacion de ka lidensla 2l selicitante

V. Conocimientos Basicos Esenclales
Manejo de haramienias y sistamas de informacion y planeacion municipal.
Manejo integral de la metodolegia para la formulacion de proyectos y manejo de as estadisticas.
Manejo de metodelogias para |a financiacidn y cofinanciacion de provecios de inversidn municipal.
Caonocimientos an Administacidn Poblica, en rendicion de informes v en manejo de bases de datos
de anlidades publicas,
5 Urbanismo y espacia PODlico,

Vi. Competencias Comportamentales

-3

L B =

Comunes Par nivel Jerdrquico
o Oiientacidn a resultados, = Aprendizaje continus
»  Crientacion al usuario v al civdadeno a Experticia profesional
o Transparancia. & Trabap en eguipo vy colaboracidn
* Compromiso con la organizacion = Creatividad & innovacian,
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titule profesional en Arguitectura del NBEC en  Veinbcualro (24) meses de experiencia profesioral

Arquitectura; relacionada.
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3.3.5 PROFE3IONAL UNIVERSITARIO 219-03

5351 PROFESIONAL UNIVERSITARIO ~SECRETARIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA ([OPEC-
68571)
I I, Identificacién del Emplec
Miwval Profesienal
Denominacian del Empl&u Profasionzl Linivarsitaric
Codigo i 218
Gradao 03
M* de Cargos 1
Dependencia 5 Secrataria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Secratariofa) de Despacho

Il. Area Funcional
Sacrataria Administiativa v Financiera

by ll. Propésito Principal
Desarrollar procesos en e drea de Talento Humano que garanticen 8l desarroilo de la r_.]ﬂs'.tldn
adminstrativa de acuerdo con las politicas y pardametros normativos establacidos,
Sustanciar log progesos disciplinarics en confra de los semvidores plblicos de la Administracion
Municipal, de conformidad con las nomas v procadimientos vigentes, con el fin de preservar ka huena
marcha, el bugn nombre y la moralidad piblica dat Municipio de Puerta Gaitan Mata
Fmg.lan::tar revizar, oz ashudicg previos v 1og estudics ge mercade para ks procesns de confralacion gue
raqu.-r-a Iz Secrataria Adminisirativa v Financiara,

f V. Bn&:rlpt:hn de las Funciones Esenciales

- ‘Funciones Especificas

T Estudiar v tramilar &8 que|as, denuncias o Infarmes recibidos para determingr lg-apearura deuna
indagacion preliminar & investigacion por presunio incurrplimients & las normas de acuerda a s
procedimientas y requistos legales establecidos o en su defecto proyectar auto inhibitaria.

2. Adelantar el proceso de investigacitn discipiinana para sancionar o absolver al sujsto disciplinable y
prayectar los acios denire del procaso de acuerde a la normatividad vigante.

3 Tramitar v hacar seguimients & las nolificsciones dé aules inhibiforios, de investigacion pralirninar,
autos de suslanclacion v auic de cargos pera hacer efectiva la accidn disciplinaria corforme las
RoIMas ¥ procedmientss vigenias,

4, Participar en la formulacitn, ssguimisnts, ejgeucibn, avaluasitn ¥ control de planes, programas y
proyectos del dréa de gestién del talento humano, segin normas v procadimianios establacidos.

5 Coordinar y confralar las sifuadiones admirstrativas de los sarvidaores piblicos de acuerdo a fa
normatividad vigente v proyectar los actos administrativos gue se generen del procaso,

& Atender los requenmeantas gue realice la Comesion Nacional del Sanvicio Chvil © el Departamenta
Administrativo de la Funciin Pablica en temas de talento humano, de aousrdo con |as disposicionas
vigentas,

7. Liderar ks actualizacién del Manual de Funcionas v Compeatancias Laborales de asuerda con bos
desamolios arganizacionales y la normatividad vigentie

8. Revizar liguidaciones de segurdad social, prestaciones sociales y demas reconocimientos lagalas
del personal de planta; corforme ala normatvidad vigants.

9. Participar an a planificacion, organzacidn, desamollo y disefio de jos programas de formacion y
capacitacidn de! acuerde con o previsto en la Ley v en e Plan Magional de Formecion y
capacitaciones.
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10. Apoyar |2 elaboracion y el progaso del programa de bienestar social 2 incentivos de la Administracion
Ceniral, conforme 3 ka legislacion vigenta en [a materia,

11. Goordinar la gjecuckin de'las sctividades para implementar el sisterna de evaluacion deldesempeio,
adepiads de acuerdd con los parametros establecidos

12, Sensibilizar v capaciar evaluados y evaluadores en & sislema de evaluacidn del desempefia,
adoptado de acuerda con los paramsetros astablacicdos

13, Provectsr, revisar, los estudios previos ¥ los estudios de mercado para los procasos da contratacion
que réequiera la dependencla, adelantar los tramites preparatorios de a actividad conbrectual, tales
como solicitar permisos. licencias, aulorizaciones, cotizaciones del merncade, esiudios Benicos
previoe v eclicitudas de COP.

14, Las demas funciones que e sean asignadas por la Ley & por el jofe de'la Dependencia, de acuerdo

con el area de desermnpefic, gue correspondan a la naturelera dal empleo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Régmen Desciplingric de kos servidores publicos

Funcion Piblica y Régiman de los servidores Publicos

Derecho Administrativo Laboral.

Adminstracién del lalentn Fumans,

Sistemas de capaciacidn v estimulos

Analisiz v administracidn de bages de dates.

Harramientas ofimaticas (ward, excal, powser point, internet) y especificos scondes con los sistenas

da informacion gue tenga aplicacion en la entidad.

Vl. Competencias Comportamentales

Et O 3. S K

Comunes Por nivel Jerarquico

«  Drnenfacian & resuliados. = Aprendizage contineg
= Qrignfacian al usuano y af ciudadeno = Exparlicia profasional
»  Transparencia = Trabajp en equipn ¥ colaboracion
o Compromead con la organizacion. & Creatividad e minavacidn

Vll. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Thulg  profesional en Derecho del MEC en Veinbidn {21) meses de experiencia profesional .
Derecho y afines. relacicnada,
5.3.5.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTRATACION - (OPEC 88569),
. ldentificacién del Emplec

Mivel Profesonal
Denominacion del Emplec  Professonal Universitario
Codigo 218
Grado o3
N® de Cargos 1
Dependencia secretaria Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Sacretana(a) de Despacho
_ Il. Area Funcional
Secretaria Juridica — Grupo de Contratacion
. Proposito Principal
Acompafiar v desarrallar el analisis de resolucidn de conceplos jurldicos en k2 geshidn de asunios
legabes. deacuerdo con ls normatividad vigente, ¥ aplicar los conocimientos profesionales relacionados
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con el grea de desempedc, que confribuyan al desamollo oportuno de la dependerncia, para el
currmml&nm del Pian de Desarmlin da la Entidad.

100
if

12.

13
14

Ea £ 3=

IV. Descripcion de lag Funciones Esenciales

Funciones Especificas
Asesorar 8 la dependencia, en @S5 efapas pracontractual, confractual y pos contractual que e
comrespondan.
Proyeciar, revi?r elaborar, segun corresponda los diferentes esiudios y documentos previas de los
procesos contractuales, actos de tramite, infarmes y acios administrativos, refacionados con los
procesos contractugles de la dependencia,
Integrar los cormités asesores y'o comités evaluadores de los diferentes procesos conlbactuales.
Ornantar a los| contratistas ean e frédmite 3 seguir para llevar a cabo la legalizacidn y
perfeccionamiento de fos contratas, con &l fin- de cumplr con ios requisitos y documenics sxigidos,
Realizar &f c:u::-rri{lspundiante esiudio y-andligis juridico a lae polizas de los diferertes. coniraios que
celebra la secretana o rdependencia donce s2 ubicd e emplea.
Asesarar a los supanisores da los confralos para al debido cumplirreante-da sus funcionas;
Provectar Yo revisar la respuesta a los Derechos de Petickdn, oficios, accicnes de ulela v demas
que e sesn asgnados, En loe ssuntcs que impliquen actuaciones ante organismosg judiciales, las
mismas s debaran cocrdinar con la Secretaria Juridica, :
Brindar asesoria ¥ emiir los conceptos juridicos que le sean solicitadeos, refersntes a aspecins
lagales o de confratacidn comespondentes @ las funcones constitucionales, legales v
reglamentarias que la carresponde 2 13 Sacrataria o depandencia donde a5l ubicadno &l amphen,
Ejercer la representaciin judicial v exdrajudicial del municipio de acuerdo 8 los procedimientos
internos de la entidad, previo clongamiento cal respective poder de guisn tenga tal facultad. :
Revisar v emitin conceptos juridicos sobre los provectos de resolucionss, contralos, canvanios y
demas actos administrativos que deba expedir |2 Secrataria que e sean asignados.
Proyeciar, revisar, elaborar, segin comesponda los diferentes actes de framie, informes y actos
administrativos, | relacionadas con ko procedimienios administratvos yio sanconatorios  que
comespondan a la respectva dependencia
Apavar la elaboracion al Plan de Accién de la dependencia y velar por su cumphmienic en al
transcurso del afio, en lo comespandiente a lo relecionade con las funcionas del empleo.
Realizar las fungiones de Supervisidn de los Contratos que le asigne el superior inmediato.
Elabaorar las minutas de confratos, convenios, cantratos inferadministrativos, civiles y comerciales y
demas documenins que se requisran en & administraciin Municipal Asi miEmo, proyecians os
diferentes decumenias para el desamrollo de los procesos de confratacion, fales como aclos de
apertura v adjudicacian, proyectos de respuesta a las consullas que se formulen, reslizar |as
avaluaciones vy esiudios de habilitacian juridica, y demas gue sean inherentes a dichos procesos

. Las gdemas funci:;mes gue e sean asignadas ¥ correspondan a la naluraleza del empleo

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Contratacidn Publica.
Derecha Admirsstratea ¥ Adminsiracidn Pablica,
Administracion el Rigsgo
Harrarmiantas nr||'r1£||:k:as {word, excel, power point, internet) ¥ espacificos acordes con 0% Sistermas
de informacidn gue tenga aplicacion an ia antidad

Vi. Competencias Comportamentales

nes For nivel Jerdrquico
Orientacidn a rasultados. Aprendizaje continug

Crientacidn al wsuana ¥ a cudadant. « Experdicia profesional
Transparencia o Trabajo en equipd ¥ colabaracion
Compromisg con |a organizacibn. = Creatvidad e innovacidn,
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Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formagion Acadéamica Experiencia
Titulo profesional en Derecho dal NBC en  Weinlicuatro (Z4] meses de experiencia profesional
Derecho y afines. relacionada
§.1.51 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — GESTION AGROPECUARIA Y DEL MEDIO AMBIENTE
(OPEC - GE5E4),

. ldentificacion del Emplea

Miwel Profesional

Denominacién del Emplee  Profesional Universitans

Codigo 215

Grado o3

N* de Cargos i

Dependencia Secretaria Agropécuaria ¥ de Medio Ambignte

Cargo del Jefe Inmediato Secrafaric{a) de Despacho

Il. Area Funcional
Secretaria Hgmp-ecuana ¥y de Medio Ambente - Grupo de Gestidn Agropecuaria y-del Madio Amblente

Iil. Propdsito Principal
Adelartar los procesos ¥ procedimenios Konicos v operalivos, gue e requieran para el desarmrollo
economica, productave, de ciencie, igcnologia & innovacion; asi como, la prestacidn de |3 asistencia
Bcnices agropecdarna v presenvacidn del medic ambignte en al Municipis.

IV, Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

1. Administrar basas de detos, sistemas de informagidn, y controlar los registros gue se efectlien en
fag mismas,

2, Dwganizar ¥ revasar lz informacidn que deba reglelrarse an bases de datos, sistermas de informacien,
infermes y otroe mecanismos de control de la gestidn adminstrativa y proyectar los aclos resultantes
de dichog analisis;

3 Aplicar ladag los conocimieniios, habilidades, destrezas ¢ compatencias nacesanas para emplaar
su profesidn an las distintas actvidades da los procesas ¢ procedimientos gue e efectien en la
dependencia donde 32 ubique &l empieo o este ses necesaric de conformidad con su peril

4 Agislir alos secrefarios de despacho en las acluaciones adminisirativas que reslicen de conformidad
con =u competencia v las funciones adscritas a su estruciura,

5, Consolidar 1a informacidn que produzca en la dependencia ¥ que lenga ralacion directa con las
funciones asignadas al empleg,

6 Controdar ko actos adminizsfratives que se preduzcan para que estos se emidan con lg5 condiciones

IBericas v conocimentos especlficos que 2e requieran segun fas compelencias v kos perfiles del

emples.

cumplir con la asignacion de funciones que e jefe de la dependencia e entregue y aplicar en

desamplle de las mismas los conccimientos gue =& tengan de su profesion vy asumir con

responsabiidad & cesamolio de a5 attvidades a su carga.

& Disenar herramenias que permian dar celendad, sequndad ¥ confienzs al equips de rabgajo para
desarcliar actividades que sean conjuntas v presentar al jefe de dependencia deas innpyadoras
para & srganizacion del trabajo.

9 Efectuar los registros que se requisran para la rendicson de informes a entes dae contral vy vasdurias
cludedanas,

. |
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10. Provectar las estudios previos v los estudips de mercado para los procesos de contratacibn que
requiera su dependancia, adalantsr kos framitas preparaioncs de Ta actividad contraciual, tales como
solicitar parmisos, licencias, autonzaciones, colizacones del mercado, certificacidn de planta da
parsonzl para sefvicsds persanales, visbiidades tecricas del BPPIM, estudios téchices pravies,
cuando sea el caso y soficitudes da COP. y radicar debidaments completo en & secratara juridica
para el ramite, |

11, ldentificar lzs necesidades de asistencia f&cnica agropecuaria de los pequefios y medianos
producliores del Munigipio

12, Brindar asislencia técnica en [a aplicacidn v uso de tecnologias v recursos adecuades a B naturaleza
de la actividad productiva,

13, Azesorar en el mercade apropiado de los benas producidos y en I8 promaocion de lag formas de
organizacion de los productores,

14. Promaver v fomentar |2 conformecidn de organizaciones de paquefos productores rurales, al
establecimianta de allanzas, asoclaciones u otras formas ascciativas, para efectos de acceder a los
beneficios establecidas en la lay.

15, Desarrollar pr::u‘_-.rhn:tﬂ-s de transferencia ce tecnolagia al secter agropecuans an el munlcipls a fravés
de asirategizs grupales que parmitan 12 difusion v aplicacidn de las recomendaciones téonicas
agropecuanies.

16, Realizar Ias funciones de Su perdision a kxs Cortratos gue le asgne el supenor iInmediato.

. V. Conocimientos Basicos Esenciales i

Asistencia técnica v exlensionisme agrapacuario.

Gashon Ambiental

Mormatividad sobre-el manejo v consarvacion de las recursos nafurales,

Beshion agriccla y pecuaia.

Pravencidn y contral dg zoanosis

Manejo integral de la metcdolegia pera |la fomulacion de proyectos y mangje de fas estadisticas,

para la identficaciin: da lineas bases de necesidades.

Man&gn de metodedogias para la financiacidn vy cofinanciacion de proyectas de irversian municipzl

. VWl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrquico
Orientacidn a resultados & Aprendizaie continuo
Crrientacién al usuano v at ciudadans +« Experiencia profasional
Transparencia. «  Creatvidad e innavacitn,
Compromisc con la arganizacion, _ -, e -
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titule profesional eén Medicina veterinaria del “Velnticuatro (24) meses de expenencia profesional
MNBL &n Medicina veterinaria. relationada.

O LN B Lk B3
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6.3.5.4 PROFESIONAL UNNVERSITARIO - Ehﬁuﬁﬁg]ﬂﬂ ESTRATEGICA TERRITORIAL (OFPEC

58586),

[ L Identificacion del Empleo
Mivel ' Frofasional
Denominacién del Emplm Profesional Universitario
Cadige Mg
Grado B!
N de Cargos 1
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Dependencia Oficina Asasora de Planaacitn
Cargo del Jefe Inmediato Ea::ret_anu{ab de Despacho
Il. Area Funcional

il Proposito Principal

Oisponar de fodes sus conocimianios profesionales pars desarrollar |as actividades que requiera la

administraciin en la dependencia donde se requiera gl empiee para el desarrollo de 3 funciones

azignadas ‘en la estructura crganica, proyectar y preseniar para aprobacion de mformes que la

dependencia deba rendir en los ambitos territoriales v nacionalas ¥ administrar (a5 bases de datos e

instrumentos de planeacion de las dependencias donde se ubigue el empleo, v gue se requieran de

corformidad con su perfl y su experencia

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

Enlregar ias bases da datos en 135 fechas establecidas, bien sea al departaments o al DNP,

2. Elaborar log informes, listados, bazes de dalos comespondiantes solicitados por la Administracian
Municipal y demas entidades compatentes.

2. Dar respussiz oportuna a las pebciones. oficios y demde requenmienios que hagan la comunidad v
los entes de control en relacitn con las actividades proplas de la dependancia,

4 Apoyar la elsboracidn el Plan de Accidn de la dependencia v velar por su cumplimients en al
franscurss del afo, e lo relacionado con 35 funciones del emplea,

5 Registrar en el GEEPROY - SGR la informacion de proyects requerida en cada una de los
componentes del sistema.

E. Asegurar iz veracidad e doneidad dela informacibn registrada en el sistema conforme a los sapartes
documentales de Iz misma

7. En los provectos financiados con recursos de Fansds de Ciancia Tecnologia e innovacion, Fondo de
Compensacion Regianal y Fondo de Desamrolo Regional, validar la consislencia de la informacion
de giros reglizedos por el Ministeno de Hacienda y Crédita Poblice & los respectivas proyectos
visualzada desds el aplicative Web para cargue y reporte de informacion de cuentas autorizadas o
regstradas del SGR

8. Valdar la consisiencia de la informacién de pagos a los contratos del proyecto visualizada desde el
aplicativo Web para cargue v reporte de mformacion de cuentas autorizedes o registradas del SGR.

8, Reporar al responsable en g instansia gjeculors, las diferencias identificadas entre kos sopories
dacumentales v 2l registro deinformacian relacionada con la formulacion ¥ aprobacion del proyecto
o de gircs ¥ pagos, proveniente de "SUIFP- SGR™ v "Cuentas SGR”, respectivamants, asi como de
cualguier olra diferencia gue se pueda identificar y valar por que se realice el gjusie comespondienie.

100 ieniificar kas situaciones que puadan afectar Iz correcia utifzacikin de [os recursos del proyecio y el
cumplimienta de los resultados programados y proponer 2l Representarie Legal de |z instancia
ejeculora, las acciones de mejora que se requieran; en coordinacion con &l Supeivisor & terventor
dae los contratos asosciados al proyecho.

11, Registrar en el GEESPROY-2GR la informacion relaclonada con los dates del representants legal,
rasponsable de proyecio y enlace con el SMECE

12.Presraciar, ravisar, elaborar. segun corresponda los diferentes estudies v documanics prevics de les

procasos confractuales, actos de framite, Iinformas y actos sdminestrativos, relacionados con los

procesos contractuales de la dependencia,

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Canstiucion Pelitica MNacional y narmztivided especifica en matena de su competencia,

Dereecho Adrministrativo y Administracion Pdblica,

Narmas juridicas relacionadas con aplicecion de instrumenios de planeacion y gestibn,

Narmas sabre contratacion esiatal

Esirnsctura del Estado Caolombiano

Sacretaria de If'l:aneaclbn

o

o B O L
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& Estructura sdminisirativa de la entidad

7. Manuaias da procesos v procedimientos adminisralivos de & entdad

8 Régimen municipal

9. Sisternas de infarmacitn v bases de datos,

10 Harramientas ofimaticas fword, excel, power poirt, intermeat) ¥ especificts acordes con |05 sistermas
de informacidn que tenga aplicacion en la entidad

{ Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerdrguico
« Orentacion a resultados, ¢ Aprendizajecontinus
* Orentactién &l IJ;suaric- y &l ciudadanc « Experticia profesional
»  Transparencia | « Trabajo en equipo y colaboracién.
» -Compromisocon la organizacion »  Crestividad 2 innovacian;
VIIl. | Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Tituko profesional en Economia del MBC en : s .
R ] leria Industriai del NBG &n :f;:;;;;-:ér: {24 mespsde experiencia profesional

Ingeniéria Industialy afines;

536 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA DE ATENCION Y PARTICIPACION COMUNITARIA

[OPEC BBST 3
| I. Identificacién del Emplec

Mivel Profesional
Denominacion del Emplbu Profezional Univergitario
Cadige [ 219
Grado a2
K* de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Goblerna 'y Paricipacian Ciudadana

ll:al_'gu del Jld'& Inmediato Secretariofal de Despache
| _ W. Area Funcional

Secretaria de Gobiemo y Participacion Giudadana — Arsa de Atencicn y F'arhv:apaclt:n Comunitaria

| Ill. Propésito Principal

Caoordingr los programas y procesos relacionadas con k3 atencidn de vichimas y asesofia a [a poblacion

desplazada, sirviendo de enlace para gestionar ante la prevalancia ge 08 derechos, gue a asta

poblacan lo asiste, segqln 12 Ley 1448 da 2011 y inearmienios institucicnales
IV, Deseripcion de las Funciones Esenciales
i Funciones Especificas

Con relacidn a las Victimas.

1. Ernrelacion sanla poblacidn viciima del despiazamienta forzado. de scusrdo a lo establecida en la
Ley 387 de 1957 y & Plan Nacional de Desarrollo. se deberdn planear [as acciones que busquen
contribuir con @l restablecimiento sociceconomica de la poblacibn, gue busguen garartizar el
derecho a la vivienda y generacidn de ingresas principalmeante.

2 Brindar asesoria a las victimas que manifiesten ser desplazadas o victimas del conflicta armada y
que S8 encueniran en siuacion de vulnerabildad, de conformidad con las normas legales vigentes,
y brindar mecanismos de reparacion fles como, alivio de carteras marosas por impuesios.

@
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3, Diligenciamiento de diferantas mairices & informes de seguimientos a la Ley de Victimas (RUSICST,
FUT, Tablero PAT, SIG0, Heramienta de seguimiento y moniioreg, Implemantacion de politicas en
materia de justicia ransicional del Minizterio Publica).

4, Coprdingr i8s reuniongs -ordinaries v exfreordinarias segun 2l ceso, del Comité de Justicia
Transicional Municipal, para presentar las necesidades, afiances v dificultades de articulacion ente
entidedes estatabes, para elevarios al Comité de Justicia Transicional Departamental, ¥ apoyar en
&l tramite del pago de incentivos a los miembres de la mesa que residen an la zona rural,

& Remilr l2s solictudes. de avuda humanitaria para valoracidn psicoscclal, ¥ apoyar en el framiba
cormespandiente para su entrega inmediata

B. Apoyar en la atencidn y remizidn de los cascs 8 la UARIV, Registraduria o cemas entidages que
hacen parte dal SNARIY, entra ciras.

7. Apoyar-en respuestas de tutelas y demas actuaciones judiciales, de loz diferentes procesos donde
alguna de lag partes ajerza [a condeidn. de victima del conflicta.

8. Apoyar vy coardingr la oferis de s Administracion Municipal, 2n la atencidn a la poblacién Wistima del
conflicio de la zona rural

B Apoyaren las respuastas de los informes de i@ Procuradura General, Regional, Provingial o de &
Repubdica, Contraloria General de |a Repiblica, Defensorla del Pueblo, Unidad para la Atencidn y
Reparacion integral a Victimas, Gobemacidn del Meta, Fuerza Piblca y demas.

Con relacién al Orden Pablice, Garantias Electorales y derechos Humanos.

10 Apayar en las regrianes de los Consejos de sequridad munizipal

11, Apovar en las reuniones de los Comies de Orden pablico ¥y Derechos Humanes: v Derecha
Internacional Humanitario y Paz.

12. Apoyar en [@s reuniones de la Comisidn para |a coordinacion y seguimiento de os procesos
gleciorales del Municipig,

13, ‘Realizar fas convocalorias a las reunones ordinaras ¥ exraordinarias de los diferentes comités,
levantar el acta ¥ reglizer las acciones correspondientas para el cumpimienta de los compromisos
adauiridos

Con relacion & los Procesos Judiciales y la Contratacion.

14, Apovar desde |a respuesia a-la Umnidad de Restituckdn de Terras cuando prasentan soliciludes
peEvia & iniclar un process, hasta [as contestaciones a los Despachos Judiciales, de acuerdo a lzs
pruatas que sa requisran an el curso del proceso, ¢ 1a regresentacitn en las audiencias ante gl
Tribunal & Juzgados ce Restitucian de Tieras,

15, Apoyar en el manejo del Subcomité de indigenas v temas; asl como, 8l seguimiento al Plan de
relormos y reubicaciones

16. Presentar los informes al Tribunal Supenor del Disirito Judicial de Bogotg D.C. - Sa@ Civil
Especializada en Resiitucion de Tierras, cuanda se programan audisncias o ouando san solicitades
por el Despacho;

1T, Apoyar |a entrega de predios reslituidos y garantizar ladlegisfica requerida para ello, en majeria de
seguridad, en cumphmiento a los fallos proferidos por el Tribunal de Justicia,

18, Apovar los tréamies confractuales de los contratos de armendamients de la Policia, Gaula vy Palicia
dal Porvanir, asi comd, el conirato de auxilio funeraro y transporte.

149 Las demas funcionag qua e sean asignedas por i Ley o por el Jefe de la Dependancia, d= acuerds

con &l area de desempano y que correspondan a la naturaleza del emplec,

V. Conccimientos Basicos Esenciales

Cansiitucian Polltica Nacional y narmatividad especifica en materia de su competencia,

&, MWarmags sabre la atencidn v reperackin a victimas del conflicts armedo.

3. Politicas plblices para |la superacidn de la pobreza, fa irclusidn social, la reconciliacidn, la
recuperacidn de territorios, |2 atencién y reparacidn a viclimas de ka viclencia, ka atencién a grupos
vulnerabies

4, Biztemas de informacion y bases de datos.

—
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§_ - Herramientas a\?'lmmn:as [ward, axcel, powar point, internet] v espacificos acordes con log sistemas
de informacién gue tenga aplicacidn en la entidad,

Vl. Competencias Comportamentales

\Comunes For nivel Jerdrguico

«  OCrientacian a resuitados # Aprendizaie confinug
s Crientacidn al alzrsuari:n y al cludadana, #  Experiicia profesional
¥ Transparencia.i * - Trabapo en equipd ¥ colaboracdn,
« Compromisc con k& organizacitn, s Creatividad & nnovaciin

VIl.| Regquisitos de Formacién Académica y Experiencia

Fu-rm#l:'.'ldn Académica Experiencia

Tikulo  profesional |en Derecho del NBC en ‘Veinlicuatro (24) meses de experiancia profesional
Derscho v sfines. ralacionada,

5.3.7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 213-01

5.3.71 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ATENCION AL CIUDADAND (OPEC 68573).
l. ldentificacién del Empleo

HNivil FProfesianal

Denominacién del Emplee  Profesional Universitario

Codiga 218

Grado i

N® de Cargos 4

Dependencia Secretariz de Gobierno-y Participacien Ciudadana

Cargo del Jefe lnn{edmu secretanona) de Despacho

Il. Area Funcional

Secrataria de Gobierno y Paricipacién Ciudadana - Area de Atencién y Paricipacién Comunitsria -

Atancitn a poblacian especial ¥ vulnarable

) .  Proposito Principal

Adelantar las scciones necesanias pare matenzlizar el eoercamznto de & adminstracidn canfral con los

cisdadancs y isuaris

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Funciones Especificas

1. Coordinar iodas |25 areas v procedimientos gue se onginen ¥ tengan qué ver con la alencion
sivdedana, en rmunicipio de Puerdo Gaitan = Meta, con el fin de brindar un mejer servicio a la
comunidad |

2. Articular, admmi#tr‘arye;e:cuiarm-s programas, politicas y proyectos, gue determine la Administracion
Municipal, an matarna de atencitn ciudadana,

3, Liderar @l proceso de recibo, radicacién vy repadicion oportuna de la somespondencia y demas
documentos gud alleguen a la administracién para darun fluje normal & las soliciiudes presentadas
por los ysuares infermos ¥ edterncs v Bavar &1 registro y contral de kos documantos recitidos v
despachados con & objeliva oue 38 cumpla la esirategla cero papelas

4 Liderar iodo el [proceso de recepoidn gue (a8 guejas, raclarmos, danuncias, obsérvationas y
SUgErancias de [0E usuanios intemos v extermos de la sdministrecidn munizigal tenie por el sisiema

g infarmatca come: por medio felefénico v persanal con el propdsite de. prestar el sarvicio de consulta
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y respuesta a todas las entidades, organismos y comunidades gue soliciten Informacian relacionada
con gl funcionamients dela adminisiracian Municipal.

5 Rerdir los diagnésticos. evaluaciones g informes sobre el tema de la aiencikdn cudadano,

&, Efecluar la promockon, fortalecmienio, creacidn y adminisireciin de los canales gue se determinen
para e servicio al ciudadano, buscando levar a éste ol mejor, mas eficiente v squilalive acceso a
los servicios de la Alcaldia Municipal de Puertc Gaitan,

7. Coordingr con las difsrentes dependencias. entidades publicas y privadas, [a prestacion de kos
semicios Que 8 cada una compete en los punics de contacto de atencidn presencial,

8, Actualizar el Manual de Servicie al Cudadans, el cusl busca organizer de manéra uniforme aspectos
dal servicd que S8 brinda a ks ciudadanoes v ociudedaras al momento de acarcarse a la
Administracian Municipal para obbenar informacion, realzar un trdmite, solicitar un serdicia o fermular
un reclamo,

2. Orentar 3 supenasar el funclonameento del siztema de Mencdn de PORS,

10. Socializar e implementar la cadta de trato digne al ciudadanc.

11, Presantar el Plan Anticorupsion y de Afencaidn 2l Ciodadang de acuerdo a los términos
instiucionales determinados para eflo, con bazse en la politcas pablicas v diagndsticos da la entidad.

12. Hacer seguimianto de las quejas. raclemas, sugerencias v solictudes de informacian yio trémite
formuladas porlos dudadanos ante la Alcaldia Municipal de Puerte Gaitan — Mata

13. Lavar registro de conlrel de peticiones, sugerencias, quejas ¥ reclamos para atender de manera
integral las respuesias a las POR.

14, Controlar que las dependencias prasten los servicios en los horanos de atencian definidos v exigir
gl cumplimients de los plazes de prestacsdn de servicios,

14. Implementar sistema de medicion de la salisfaccién de los Ciudadanos v de los usuarios de los
senvicios de la Administracidn Central del municipio de Puerto Gaitan — Meta, adaptando indicadores
eslementas de medicidn y control relacionados con fa calidad y eficiencia del servicio frenta al
ciudadana,

14, Las demas que s2 le asignen v gue comespondan ala naluraleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Constiiucion Palllica Nacional v normatividad especifica an maleria de su compalencia.
2. Disposiclones sobre derechos de pelicion. guejas v reclamos
3. Procesos ¥ procedicientos de saervicio al ciudadana.
4. Derecho conlancioss Admirstratia.
5. Conecimignta juridico general,
g, Atencein al usuaro-funciona.
7. Administracidn de sistermas de informacida,
8. Herramiantas ofimaticas (word excel, power peint, internet) ¢ especificos acordes con 108 sistemas
de informacon gue tenga aplicacian en ia entidad
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel Jerarquico
« Drientacion a resultados «  Aprendizgie conbinug
& [Orientacion al ususng ¥ al ciudadana = Expericia profesionsl
# Transparencia, « Trabsjo en equipo ¥ colaboracion,
+ Compromiso-con la crganizacsén. « Ureativided e Innovacian
Vil. Requisitos de Formacidn Acadéemica y Experiencia
Formacion Acadeémica Experiencia

Tiule profesional en Deracho del MNBC en  Veinticuatre (24) meses de axperiencia profasional
Derecho v alines, relacionada.
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5.3.7.2 PROFESIONAL UNIVERSITARID ARCHIVO (OFPEC - BBSTT)
{ I. lIdentificacién del Empleo

Mival | Profasional

Denominacion del Emplec  Profesional Universitanc

Cadigo | 219

Grado | o1

N* de Cargoes ! 1

Dependencia | Sacretaria Adrministrativa y Financiara

— o4 i

PROCESO GESTION CE LA INFORMAGION ¥

Cargo del Jefe Inmediato Secretarioia) de Despacho

| Il. Area Funcional

Sacretaria Administrativa y Financiera - Area Administrativa — Archive

| Ill. Propésito Principal

Disponer de todos Bus conocimienios profesionsles para desarroflar (38 actividadss que raqmera la
adminisiracion en la depandencia donde se reguiera el empleo para el desarrolio de las funciones
asignadas en la estructura orgdnica, proyectar y presentar para aprobacidn los informaes que la
dependencia deba rendir en los ambitos territonales ¥ nacienales, sdmimisirar las bases de dalos e
instrumentos de planeacitn de las dependencias donde se ubique al emplas, gue e requieran de
conformidad con superfil y g0 Axpariancia.

IV. Descripcion de las Funcienes Esencles

Funciones Especificas
Facilitar el servicio piblico a los clienies extemnos e intermos de acuerdo can |os pmc&drmue-nms e
I3 Alcaldia Mun i:.lpal
Chazificar ia cmrespunden-::ua, la documentacion recibida, enviada y archivar en las carpetas
cormaspondientas de conformidad con las Tablas de Retencitn y el Manual d& Gestian Documental.
Aplicar i2cnologias de la informacion teniende an cuenta ias necesidades dei area de desampado.
Suminisirar expediantas yio documentos @ las diferentes areas de |a alealdia y levar @l contral de
préstamos de expedientes y/o documenios.
Realizar inventarics de archives, para la evacuacion de expedientes inactves y documantos gue
han caducado de acuerdo con kas TRD.
Actuslizar permanentemaente @l archivo fisico y. magnética con [a irformacidn y documentos da las
trdmites realizados, adicicnalmente realzar ta digitalizacion de los documentos indicados,
Ejecutar [abores de archivo, comespondencia, digitacidn, actualizacién de la informacian y otros
simitares, de acuerdo con las instrucciones del Jefe inmeadiato
Adalantar las aclvidades comespandientas a la mplementacidn del Sislema de Gastion
Documental, confarme a la Ley General de Archivo
Lievar y mantener i archivo, en forma permanente, organizade y actualzado.

. Mantener actuaizadas las bases de datos de los archivas.
. Velar por gl esiricto curmplimienta y aplicacion de las tablas de retencion de r:'iﬂc_umanlfrns.
. Realizar |as funcicnes de Supervision a los Contralos que @ asigne &l superior inmedizato.

Parficipar en los planas, programas ¢ proyectos, que s2 adelanten en el area de Yrabajo o en k8
Entidad, &5i como en fas reuniones o comités en (08 cuales ses delegado o asignadd en
cumplimiente de la mision de la Secretaria Administrativa y Fnanciera de acuerdo con las
instrucciones dal suparior Bmeadiato.

| V. Conocimientos Basicos Esenciales

Sistemas de Gestion Documental,
Manejs da software de inventanos,

Tecnices de archivo,
Sistemas de infarmacidn ¥ beses de detos
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5. Herramientas ofimaticas (word, excel power poinl, internet) v especificos acordes con los sistemas
de infarmacian que tenga aplicaciin en la entidad

V. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel Jerarquico
¢ Onentacion & resultados *  Aprendizaje confinuo
Dinentacion &l usuano y al ciudadano #  Expertocia profesional
Transpargncia ¢ Trabajo en equipo ¥ colaboracihn,
s Compromiss con la organizacion »  Creatividad e inpovascien
Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Thuls profesioral en  Administracidn  de

empresas dsl NBC en  Administracion; en

;::nl;.'t:ﬁma !_Igntlnn d\: _um_ In!'ur;gm:mril dlgmlul CeirilcatE (24 e i mmerientis prisiorl
de Informacion, bibliotecologia y archivistica = o0 on20d

del MBC en Bibliotecologla, Otios de ciencias

Sociales y Humanas;

5.3.7.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO ~ BIELIDTECA (OPEG - 68574)
l.  Identificacion del Emplec

Mivel Frofesional

Denominacion del Emples  Profesional Universitano

Codigo 218

Grado £

N* de Cargos 1

Dependencia Secrefarie de Educacion, Cultura, Twismo, Recreacion ¥ Deporie

Cargo del Jefe Inmediato Secretariofa) de Despacha

ll. Area Funcional
Secretarla de Educacion, Cultura, Turismo, Recraaticn y Departs — Biblioteca
lll. Proposito Principal
Disponer de todas sus conocimientos profesionales para desamellar las aclividedes que raquarEl =]
administracidn en la dependencia donda se regquiera ol amples para el desarrclio de las funcignes
asignadas en la estruciura angénica

IV, Descripcion de las Funciones Esenciales

Funcicnes Especificas

1. Elaboear anualm-arrl;a &l plan pperativo de (2 Biblioteca, de acuerde con las necesdades de |a
respectiva comunicad v presentar en forma pencdica los informes correspondientes.

Z. Organizaria Bibkoteca y los matenales eniendo en ceenta las normas estabiecidas por el Ministerio
de Cultea, ¥ mantenar refacionas intertiblotecaras e internnsitucionales

3. Estaplecer y coordinar los servickos Bonicds v oadministativas de la Bidlicleca, asil come 0B
programas de promoecion de lectura

4. Agiualizar v ejercer control sebre ¢l reglamenis interns de la Biblotecs,

& Promover la participacion da los migmbres de B comunidad en lag actividades del servicio
bibliotecario 8 su cargo

6 -Orientara i3 comunidad en el uso de s fuentes de nformacidn y dermads materiales disponibles, v
promavar 8l uso de los maleriales gue se Incofparan
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7, Defender ¥ cusiodiar l palrimonio bibliografico, promoviends y oraanizande grupos voluntarics de
apoyo B'la Bipligteca, tales como: Clubes de lgctores. Grupos Amigos de e Biblicteca {GAP) aic

E. Organizar y desarrollar actividades de divulgecién y extensién bibhiotesaria

8. Prever [as necesidades de dofacion, lomandd en cuanta las solicitudes de los usuarios.

10. Mantenesrse en contacto permanente con la Red departamental de bibliotecas piblicas, mediants ef
envio parddico de informackan.

11 Recibir, revisal, clasificar, radicar, digtibuir v confrofar documentos, datos, elementos v
correapondencia, relacionados con (08 asuntos de su competancia.

12. Lievar v mantener actualizados Ios registros cardcter administrativo y financiern v respander por 1a
exactitud de losimismos.

13, Revisar y verifigar ef informe del sistema de gestidn de calidad, con el fin de idantificar las puntos
criticos v faw::-rahbes a potenclalizas, para la torma de acciones correctivas

14, Las demas fundones que |e sean ssignadas porla Ley o par-el Jefe de ja Dependancis; de acuerda

-con €l area de desempefic y que correspondan a L naturalaza del ampleo,

V. Conocimientos Béasicos Esenciales

1. Gestibn Bidla na
2. Marmas sobea manejo da imvantarios @ archivos.
3. Tecnicag de cnr.nun-:am:m senvicio al clante v refaciones interpersonales,
4. Estructura adm u1|5:rat|'.ra de la entidad,
5, Manuales de procesos v procadimisnios administrativas de la entidad
&, Bistemas de informacidn v bases de datos,
7. Heramientas ofmaticas (word, axcel, power paint, intarmet) v espedificos acordes cen |os sisternas
de informacin que tenga aplicacidn en la entidad
; Vl. Competencias Comportamentales
LOMURES Por nivel Jerarquico
»  Orientacidn a resultades. » Aprendizaje cortinuo
s Crientacidn al Ustiario y al ciudadano. e Exporticia profesicnal
o Transparencia. | ¢ Trabajoen equipo v oolaboracian.
v COMROMISo Con |2 grganizacion » Creatividad & innovacion,
Vil. | Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacidn Académica Experiencia

Tiudo profesional en Adminigtracion publica

municipal v reqgional del NBC en
Adminstracién;  en  Bibliotecologia v

Archivistica vio E‘&M wio clencias
de la  informaci la dn-nu_rmn_lanlﬁ-n

bibli ia y archivistica y'o Veinticualro (24) meses de experigncia profesional

informacidn - hiblistecologia wo archivisticay relacionada.
estion de la informacion digital v'o Sistemas

| laci Wi
Sistemas de informacion. bibliotecologia y

archivistica del NBC en Bibfictetolegia, otros de
clancias sociales y I'.|u MManas,

- R
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5.3.7.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA, TURISMO,

RECREACION Y DEPQRTE (OPEC - 68576).

. Identificacién del Empleo

Mivel Profeskonal

Denominacion del Empleo.  Profesional Universitario

Codigo 215

Grado 01

N* de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Educacion, Cultura, Turizmeo, Recreacion y Deporta

Cargo del Jefe Inmediato secrelariofa) de Despacha

Il. Area Funcional

Secretarla de Educacidn, Cullura, Turismo, Recreacién y Deponte

lti. Proposito Principal

Dispaoner de fodos sus conocimientos profesionales para desarrollar laz actividedes que reguiera la
administracion en |3 cependencia donde =e requiera el emples para & desarmlle de a3 funciones
asignadas en la estruciura oq@anica, proyeciar y presentar pera aprobacion los informes que |8
dependencia deba rendir en i0s ambitos terriioriales v nacionaies y administrar as bases de datos e
instrurmantos de planeacion de |25 dependencias donde se ubigue el empleo, que Se reguieran de
confarmidad con su perfil v sU expenentla

i

Lt

10

.

12

-

14,
18

I¥. Descripcion de las Funciones Esenciales
Funciones Especificas

Coardinar, supervisar v contrelar [0 procesos relaciongdos con la Gesfidn Esltraiégica de la
Sacrelania.
Revizar y verficar la informacidn estadisiica de |a Secretaria.
Fewnear v verificar el diagnéatco estratégico del sectar, con el fin qua conlemple todas vy cada uno
de sus componantas que permila identificar las nacesidades de la comunidad de competencia de |z
sECrEians.
Participar en-la formulacidn v aprobackdn del plan de desarrollo correspondiante a-la secrelaria
Revisar v verificar of informe del sistema de gestion de calidad, con el fin de identificer los punics
cribcos v favorables a potencializar, para la toma de acclones correctivas
Formular @ ingseribir 105 programas y proyecltos del afea; teniendd en cuenta lz metodologia general
vigente.
Ejecutar, controlar y hacer seguimianto a kos programas y proyectas del drea
Alendar loe reguerimientos da kos entes externcs de control Ios cusles consisien en alencion &
visitas de auditoriz o revision, solicitudes de presentacion de informes eveniuales ¢ de informes
peredicos
Ganerar & respuesta con calidad ¥ operunidad a Aas peliciones enviadas por los cludadanos
redacionados con su arga vy funciones.
Apoyvar la elaboracidn dal Plan de Accibn de la dependencia y welar por su cumplimienlo en el
transcurse del aho, en o relacionade con fas funcianes.
Proyectar, revisar, elaborar, segln comespends los diferantes asiudios v documentos pravios de (os
procesos contractuales, actos de tramite, informes v actos administratives, relacionados con los
procesos confractuakes de 3 dependencia.
Realizar respuestas a las peticiones realzadas porlos ciudadanos
Realizar |23 respuestas de oz requerimientos a los entes de control que se aleguen 2 esia
serrelana.
Provectar v elaborar todos los informes que s nindan anle oz antes de control,
Provectar v elaborar Indes los informes que 86 rnadan ante Control Interna v demas secretaniag,
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