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DECRETO No. 111
(Diciembre 28 de 2.005)
Por medio del cual se expide el Manual Específico de Funciones y Requisitos para la nueva Planta de Cargos del Municipio de Quimbaya, Quindío.
EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE QUIMBAYA, en uso de sus facultades constitucionales, y en especial las señaladas en el numeral 7 del artículo 315 de la Constitución Política, 32 del Decreto Ley 785 de 2.005 y 9º del Decreto No. 2539 de 2.005,
DECRETA:
ARTÍCULO 1°: 
Adoptase el siguiente Manual Específico de Funciones y Requisitos para los diferentes empleos que conforman la nueva Planta de Cargos de la Administración Central del Municipio de Quimbaya, Quindío, adoptada mediante Decreto No.110 del veintiocho (28) de Diciembre de 2.005:
ARTÍCULO 2º:
Competencias comunes a los servidores públicos. Los servidores públicos de la Administración central del Municipio de Quimbaya, Quindío, deberán poseer y evidenciar las siguientes competencias:
	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Orientación a resultados


	Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.
	· Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.

· Asume la responsabilidad por sus resultados.

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

· Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.

	Orientación al usuario y al ciudadano
	Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
	· Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general.

· Considera las necesidades de los usuarios al diseñar proyectos o servicios.

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

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

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

	Transparencia
	Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilización y  garantizar el acceso a la información gubernamental.
	· Proporciona información veraz, objetiva y basada en hechos.

· Facilita el acceso a la información relacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que labora.

· Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

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

· Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestación del servicio.

	Compromiso con la Organización
	Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales.
	· Promueve las metas de la organización y respeta sus normas.

· Antepone las necesidades de la organización a sus propias necesidades.

· Apoya a la organización en situaciones difíciles.

· Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.


ARTÍCULO 3°:
Son funciones de los diferentes cargos de la Planta de Personal, las siguientes:
NIVEL DIRECTIVO
REQUISITOS GENERALES DEL NIVEL DIRECTIVO:
Para municipios de categorías cuarta, quinta y sexta:

Mínimo: Título de Tecnólogo o de profesional y experiencia

Máximo: Título profesional, título de postgrado y experiencia. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DEL NIVEL DIRECTIVO

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Liderazgo


	Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesión de grupo necesaria para alcanzar los objetivos organizacionales.


	· Mantiene a sus colaboradores motivados.

· Fomenta la comunicación clara, directa y concreta.
· Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempeño conforme a los estándares.
· Promueve la eficacia del equipo.
· Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
· Fomenta la participación de todos en los procesos de reflexión y de toma de decisiones.
· Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales. 

	Planeación

Planeación
	Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando la acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas
	· Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

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

· Traduce los objetivos estratégicos en planes prácticos y factibles.

· Busca soluciones a los problemas.

· Distribuye el tiempo con eficiencia.

· Establece planes alternativos de acción.

	Toma de decisiones
	Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión
	· Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.

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

· Decide bajo presión.

· Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre. 



	Dirección y Desarrollo de Personal
	Favorecer el  aprendizaje y desarrollo de sus colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la organización para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo y de las personas, en el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales presentes y futuras.
	· Identifica necesidades de formación y capacitación y propone acciones para satisfacerlas.

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

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

· Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar las metas y los estándares de productividad.

· Establece espacios regulares de retroalimentación y reconocimiento del desempeño y sabe manejar hábilmente el bajo desempeño.

· Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

· Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto. 

	Conocimiento del entorno
	Estar al tanto de las circunstancias y las  relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional.
	· Es conciente de las condiciones especificas del entorno organizacional.

· Esta al día en los acontecimientos claves del sector y del estado.

· Conoce y hace seguimiento a las políticas gubernamentales.

· Identifica las fuerzas políticas que afectan la organización y las posibles alianzas para cumplir con los propósitos organizacionales.


NIVEL:



CENTRAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Alcalde

CÓDIGO:



005

GRADO:




CLASIFICACIÓN:

Período (Cuatro (4) años)

NUMERO DE CARGOS:



Uno (1)

DEPENDENCIA:



Despacho del Alcalde

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Elección Popular

1)
ALCALDE:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

El Alcalde del Municipio de Quimbaya (Quindío), ejercerá la autoridad política, es Jefe de la Administración Municipal, Representante Legal y Ordenador del Gasto y le corresponde promover el desarrollo social y económico en el municipio garantizando el mantenimiento de la infraestructura urbana y social y la preservación y mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, protegiendo y recuperando el patrimonio ambiental y cultural y la recuperación y conservación de los recursos naturales.

Por tal razón le corresponde ejercer las competencias establecidas que le señalen las Ordenanzas, los Acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la República o el Gobernador respectivo y las contenidas en el  Artículo 91° de la Ley 136 de 1994, y las siguientes: 

FUNCIONES ESENCIALES:
Corresponde la Alcalde, además, ejercer las siguientes funciones esenciales:

1.1. Expedir las disposiciones administrativas que sean necesarias para el municipio y la administración municipal de conformidad con la Constitución, las leyes, los decretos, las ordenanzas y demás normas o reglamentos emanados de autoridad superior para dirigir la prestación de los servicios a su cargo y dirigir la acción administrativa del municipio.

1.2. Fijar políticas para el municipio, conjuntamente con el concejo, que conlleven al desarrollo económico, político y social.

1.3. Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y materiales del municipio buscando cumplir con los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

1.4. Solicitar informes a las distintas dependencias de la administración central y las entidades descentralizadas del municipio con el fin de garantizar que las actividades se planean adecuadamente, se hacen, verifican y controlan para el cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

1.5. Formular las políticas locales sobre la prestación del servicio de salud y administrar el sector de conformidad con los programas regionales y nacionales y lograr con ello mejor cobertura y calidad del Sistema de Seguridad Social en Salud.

1.6. Dirigir la administración del personal docente y administrativo de los establecimientos nacionales y nacionalizados, conforme a los parámetros establecidos por el Gobierno Nacional para asegurar mayor cobertura y calidad de la educación y efectividad en la Prestación del Servicio Educativo.

1.7. Administrar los asuntos Municipales y prestar los servicios públicos que determine la Ley para el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.

1.8. Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande Pel progreso Municipal en el afán de consolidar el perfil y vocación económica, cultural y social del municipio.

1.9. Promover la participación comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus habitantes que permita el mejoramiento de la calidad de vida.

1.10. Planificar el desarrollo Económico, Social y Ambiental de su territorio, de conformidad con la ley, y en coordinación con otras entidades y lograr la construcción de un mejor mañana para sus generaciones.

1.11. Administrar con efectividad los tributos y recursos locales para buscar la solución de las necesidades insatisfechas de Salud, Educación, Saneamiento Ambiental, Agua Potable, Servicios Públicos domiciliarios, Vivienda, Recreación y Deporte con especial énfasis en la niñez, la mujer, la tercera edad discapacitados y población vulnerable, directamente y en concurrencia, complementariedad y coordinación con las demás entidades territoriales y la Nación, en los términos que defina la ley.

1.12. Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y el medio ambiente de conformidad con la ley para garantizar un ambiente de desarrollo sostenible en el municipio en bien de la actual y las próximas generaciones.

1.13. Promover el mejoramiento económico y social de los habitantes del respectivo Municipio para hacer del municipio de Quimbaya un lugar digno y prospero para la vida.

1.14. Concertar con los sectores privados y las organizaciones sociales acciones que conduzcan a generar las condiciones para la promoción del empleo, el trabajo y los servicios básicos esenciales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

Corresponde a las señaladas en el artículo 315 de la Constitución Política.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Ley Orgánica de Planeación.

4. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

5. Régimen Disciplinario, del Servidor Público, fundamentos de Control Fiscal y delitos contra la Administración Pública.

6. Estatuto Orgánico de Presupuesto.

7. Estatuto de Contratación Pública.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Artículo 86 de la Ley 136 de 1.994. 

Calidades para ser Alcalde.

Para ser elegido Alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido o ser residente en el respectivo municipio o de la correspondiente área metropolitana durante un (1) año anterior a la fecha de inscripción o durante un período mínimo de tres (3) años consecutivos en cualquier época. (Artículo 86° de la Ley 136 de 1994).
NIVEL:



CENTRAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Secretario de Despacho
CÓDIGO:



020
GRADO:



12
CLASIFICACIÓN:

Libre Nombramiento y Remoción

NUMERO DE CARGOS:


Cinco (5)
DEPENDENCIA:



Despacho del Alcalde

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Alcalde
2)
SECRETARIO DE DESPACHO DE PLANEACIÓN MUNICIPAL:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir el Sistema Municipal de Planeación y articularlo con el plan regional y nacional y formular y adoptar las políticas, planes, programas y proyectos  relacionados con la planeación y planificación socioeconómica, del ordenamiento del territorio y el desarrollo urbano y rural para procurar encauzar las acciones institucionales, colectivas e individuales de sus habitantes en la búsqueda de una mejor calidad de vida y bienestar social y modernizar la administración pública, enfocarla hacia los ciudadanos, elevar la calidad de los servicios públicos que presta y orientar toda la administración a la consecución de los objetivos y las metas institucionales.

FUNCIONES ESENCIALES:

Las funciones esenciales del Secretario de Despacho de Planeación Municipal, son:

2.1. Diseñar políticas para la prevención y atención de desastres,  usos del suelo, localización de servicios públicos, obras de infraestructura, sistema vial, valorización y urbanismo, dando prioridad a la protección del medio ambiente y los recursos naturales con el fin de documentar y soportar técnica y conceptualmente los criterios de perfil y vocación del municipio y la planificación estratégica de ciudad.

2.2. Formular, adoptar y orientar la ejecución de los procesos relacionados con la Planificación del Desarrollo Socio económico, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgánica de Planeación (Ley 152 de 1.994) y sus correspondientes Planes Plurianuales de Inversiones Públicas y el Plan Operativo Anual de Inversiones, conforme lo establece las normas orgánicas del presupuesto en la búsqueda de una mejor calidad de vida de sus habitantes. 

2.3. Formular, adoptar y orientar la ejecución de los procesos relacionados con la Planificación del Ordenamiento Territorial, usos del suelo y desarrollo urbano y rural en el afán de controlar el crecimiento urbanístico, arquitectónico y de tamaño de la ciudad y garantizar la armonía y equilibrio entre el hombre y el ambiente, de conformidad con los usos del suelo.

2.4. Formular, adoptar y orientar la ejecución de los procesos relacionados con la Planificación Administrativa y Operativa de la administración Municipal con el fin de asegurar la modernización, el fortalecimiento institucional y el mejoramiento continuo de todas las actividades y funciones administrativas y operativas.

2.5. Realizar el debido seguimiento y las evaluaciones correspondientes, mediante indicadores predefinidos, a la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo, a la aplicación del Plan de Ordenamiento Territorial y los usos del suelo, a todos los proyectos de Desarrollo Urbano y rural y al Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional con el objeto de medir el nivel de avance, identificar las dificultades de su ejecución y proponer los ajustes correspondientes.

2.6. Administrar y mantener las bases de datos y el Sistema de Información sobre la planificación local, la cartografía, población y territorio, los usos del suelo, los hilos y niveles, las licencias de construcción expedidas y demás parámetros para el ordenamiento territorial y crecimiento de la ciudad, con el fin de generar información actualizada, garantizar la producción de memoria institucional y producir conocimiento de los resultados de su interpretación.

2.7. Dirigir y verificar el adecuado funcionamiento del “Sistema Municipal de Proyectos de Inversión, SIMPI” con el objeto de crear la cultura de participación ciudadana y/o de la comunidad en los asuntos públicos mediante la presentación de iniciativas de proyectos y planificación participativa.

2.8. Formular, adoptar y orientar la ejecución de los procesos relacionados con los Planes parciales que desarrollan el Plan de Ordenamiento Territorial, usos del suelo y desarrollo urbano y rural para lograr el desarrollo articulado de aspectos parciales que conforman el POT.

2.9. Asegurar que el Banco de Proyectos de Inversión Municipal y el Sisben se articule debidamente dentro del Sistema de Proyectos de Inversión, SIMPI, y genere la información indispensable para promover y asegurar la participación ciudadana y/o comunitaria  en la presentación de iniciativas de desarrollo social y comunitario. 

2.10. Elaborar el Presupuesto de Inversiones del Municipio de conformidad con los criterios de focalización establecidos en la Ley 715 de 2.001 y demás normas constitucionales y legales que establecen los criterios aplicables para la libre y forzosa inversión y asegurarse de su armonía con el Plan Municipal de Inversiones en el componente del POAI para apuntar al cumplimiento de las metas físico, financieras, administrativas y de impacto previstas.

2.11. Ejercer la autoridad administrativa en la aplicación de las normas de Urbanismo, Construcciones, Ambientales y las demás que le correspondan por señalamiento expreso de la ley, con el objetivo de garantizar el acatamiento de las disposiciones vigentes de orden legal y constitucional.

2.12. Asesorar y prestar apoyo técnico y profesional a las demás dependencias de la Administración Municipal en la formulación elaboración y presentación de los proyectos que permitan la ejecución del Plan  de Inversiones para generar una cultura de planeación y soportar jurídica y técnicamente las inversiones públicas a realizar con cargo al presupuesto anual.

2.13. Asistir a la Secretaría de Hacienda Municipal en la Elaboración del Marco Fiscal de Mediano Plazo de que trata la Ley 819 de 2.003 para asegurar la disponibilidad de recursos para financiar la ejecución de los proyectos por programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, de Ordenamiento Territorial y demás planes expedidos.

2.14. Evaluar los cronogramas de ejecución de la inversión municipal, además de los planes de desarrollo institucional, con el propósito de garantizar el cumplimiento oportuno de los plazos, términos y condiciones previstas en los contratos celebrados.

2.15. Dirigir el proceso de Planificación Administrativa del Municipio, en especial lo relacionado con la Planificación Estratégica de la ciudad y de la Administración Municipal, Gestión de Calidad, Desarrollo del Sistema de Control Interno y Sistema de Desarrollo Administrativo para asegurar su implementación e implantación y lograr el Desarrollo Institucional previsto.

2.16. Dirigir la elaboración del Plan de Acción Municipal por cada proceso a cargo de las dependencias, según corresponda, proyectando los informes de gestión que deban presentarse a las autoridades competentes, con el fin de realizar seguimiento y evaluación de las actividades que se realizan en la ejecución de los procesos correspondientes, para garantizar el cumplimiento de los resultados y de las metas institucionales.

2.17. Establecer las políticas de direccionamiento estratégico del municipio y la Administración Municipal tendientes a la formulación e implementación de un  Sistema de Indicadores de Seguimiento y Evaluación de la Gestión Institucional, producir y difundir información documentada y conocimiento nuevo y proponer la implementación de los planes mejoramiento que correspondan.

2.18. Gestionar, obtener y dirigir la cofinanciación de proyectos entre la Nación, Departamento y el Municipio, de acuerdo con la normatividad vigente para asegurarse de arbitrar recursos de financiamiento del Plan Municipal de Desarrollo y demás planes, de fuentes externas como complemento al aporte de recursos propios de la Administración Municipal.

2.19. Mantener actualizada la información del mapa de riesgos administrativos, con el fin de identificar oportunamente los riesgos y definir los planes de contingencia para el Municipio y desarrollar los planes de Contingencia con el propósito de mitigar el estado de riesgo, asesorando y promoviendo su implantación y ejecución.

2.20. Las demás relacionadas con los procesos y proyectos a su cargo, aun cuando no estén expresamente definidas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

2.1.1. Las políticas de prevención y atención de desastres,  usos del suelo, localización de servicios públicos, obras de infraestructura, sistema vial, valorización y urbanismo establecidas, dan prioridad a la protección del medio ambiente y los recursos naturales y corresponden a las políticas nacionales en cada una de las materias y se articulan conceptualmente con los criterios de perfil y vocación del municipio y la planificación estratégica de ciudad.

2.2.1. El Plan Municipal de Desarrollo Socioeconómico formulado y aprobado, cumple con las disposiciones de la Ley Orgánica de Planeación, Estatuto Orgánico de Presupuesto y Ley de Responsabilidad Fiscal y está acorde a las estrategias y políticas de los planes nacional y departamental de desarrollo.

2.3.1.
El Plan de Ordenamiento Territorial, usos del suelo y desarrollo urbano y rural formulado y aprobado, es congruente con las políticas establecidas por el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, la Corporación Autónoma Regional y demás organismos del Sistema Nacional Ambiental SINA en la jurisdicción.

2.4.1.
La Planificación Administrativa y Operativa de la Administración Municipal implementada, está de acuerdo con los sistemas de planificación a que se refiere el Sistema de Gestión de la Calidad, Sistema de Control Interno y Sistema de Desarrollo Administrativo.

2.5.1.
El Sistema de Seguimiento y Evaluación del Plan Municipal de Desarrollo, de la aplicación del Plan de Ordenamiento Territorial y los usos del suelo, desarrollo Urbano y rural y del Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional implementado, corresponden a los lineamientos establecidos en el Documento Conpes 3294 de Junio 28 de 2.004.

2.6.1.
Las bases de Datos y el Sistema de Información sobre la planificación local, la cartografía, población y territorio, los usos del suelo, los hilos y niveles, las licencias de construcción expedidas y demás parámetros para el ordenamiento territorial y crecimiento de la ciudad construidas, desarrollados y actualizados generan información que permite crear memoria institucional y producir conocimiento por los resultados de su interpretación.
2.7.1.
El “Sistema Municipal de Proyectos de Inversión, SIMPI” creado está promoviendo la cultura de participación ciudadana y/o de la comunidad en los asuntos públicos.
2.8.1.
Los Planes parciales que desarrollan el Plan de Ordenamiento Territorial, usos del suelo y desarrollo urbano y rural formulados, están articulados con los lineamientos y políticas del Plan de Ordenamiento Territorial.
2.9.1.
El Banco de Proyectos de Inversión Municipal y el Sisben están articulados dentro del Sistema Municipal de Proyectos de Inversión, SIMPI, y generan la información indispensable para promover y asegurar la participación ciudadana y/o comunitaria.
2.10.1.
El Presupuesto de Inversiones del Municipio contiene los criterios de focalización establecidos en la Ley 715 de 2.001 y demás normas constitucionales y legales y están armonizados con el Plan Municipal de Inversiones en el componente del POAI.

2.11.1.
El ejercicio de la autoridad administrativa en la aplicación de las normas de Urbanismo, Construcciones, Ambientales y las demás que le corresponden por señalamiento expreso de la ley se hace en acatamiento de las disposiciones vigentes de orden legal y constitucional.

2.12.1.
El apoyo técnico y profesional que se da a las demás dependencias de la Administración Municipal en la formulación elaboración y presentación de los proyectos permiten la ejecución del Plan  de Inversiones, genera una cultura de planeación y soporta jurídica y técnicamente las inversiones públicas que se realizan con cargo al presupuesto anual.

2.13.1.
El Marco Fiscal de Mediano Plazo de que trata la Ley 819 de 2.003 elaborado por la Secretaría de Hacienda con la asistencia de la Secretaría de Planeación Municipal, asegura la disponibilidad de recursos para financiar la ejecución de los proyectos por programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, de Ordenamiento Territorial y demás planes expedidos.
2.14.1.
Los cronogramas de ejecución de la inversión municipal del Plan de Desarrollo institucional, evaluados, garantizan el cumplimiento oportuno de los plazos, términos y condiciones previstas en los contratos celebrados.
2.15.1.
La Planificación Estratégica de la ciudad y de la Administración Municipal, Gestión de Calidad, Desarrollo del Sistema de Control Interno y Sistema de Desarrollo Administrativo implementados e implantados, aseguran el proceso de Planificación Administrativa del Municipio y vienen logrando el Desarrollo Institucional previsto.
2.16.1.
El Plan de Acción Municipal por cada proceso elaborado, a cargo de las dependencias, permite la proyección de los informes de gestión y sirven para el seguimiento evaluación de las actividades que se realizan en la ejecución de los procesos correspondientes y garantizan el cumplimiento de los resultados y de las metas institucionales.
2.17.1.
Las políticas de direccionamiento estratégico del municipio y la Administración Municipal establecidas con la formulación e implementación de un  Sistema de Indicadores de Seguimiento y Evaluación de la Gestión Institucional, permiten producir y difundir información documentada y conocimiento nuevo y proponer la implementación de los planes mejoramiento que correspondan.
2.18.1.
La cofinanciación de proyectos entre la Nación, Departamento y el Municipio, obtenidas, aseguran arbitrar recursos de financiamiento del Plan Municipal de Desarrollo y demás planes, como fuentes externas y complemento al aporte de recursos propios de la Administración Municipal.
2.19.1.
La información del mapa de riesgos administrativos, actualizada, identifica los riesgos y definen los planes de contingencia que mitigan el estado de riesgo.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES
1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Ley Orgánica de Planeación.

4. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

5. Políticas públicas relacionadas con las competencias de los diferentes niveles de la Administración Pública.

6. Estatuto Orgánico de Presupuesto.

7. Estatuto de Contratación Pública.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Título profesional en Ciencias económicas, administrativas, financieras o de Ingeniería, Arquitectura o Derecho.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

3)
DEL SECRETARIO DE DESPACHO DE GOBIERNO Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento del orden público, la seguridad y la convivencia ciudadana, la prevención y atención de desastres y emergencias, la defensa y preservación del espacio público en el municipio con el propósito de lograr una adecuada armonía en la convivencia de todos los ciudadanos, la protección de los derechos y el cumplimiento de los deberes de sus habitantes, así como el acatamiento de las normas constitucionales y legales.

De la misma manera se encargará de dirigir, formular y adoptar programas relacionados con la Gestión de los Recursos Humanos y Administración de Personal, los procesos de contratación pública, los asuntos generales de administración, operación y mantenimiento, la atención al usuario y la gestión documental de la Administración central municipal, tendientes a acercar al ciudadano y la administración y a ésta con el gobierno municipal.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Secretario de Despacho de Gobierno y Asuntos Administrativos:

3.1. Asumir el gerenciamiento y dirección de los procesos y funciones de Gobierno en el Municipio relacionados con los asuntos de policía y de familia para garantizar el cumplimiento de las normas constitucionales y legales.

3.2. Dirigir los procesos, funciones y responsabilidades relacionadas con la convivencia ciudadana, manejo y mantenimiento del orden público, defensa y conservación del espacio público, seguridad ciudadana y defensa del patrimonio público con miras a lograr una convivencia sana, un orden justo, la garantía de los derechos fundamentales, la defensa de la vida, la honra y los bienes de sus habitantes, la creación de una cultura ciudadana para el cumplimiento de los deberes constitucionales y el acatamiento de la constitución y la ley.

3.3. Formular y adoptar planes, programas y proyectos de prevención y atención de desastres y emergencias y dirigir las actividades de los organismos de seguridad, socorro, bomberos voluntarios, defensa civil, cruz roja y demás organismos de asistencia con el propósito de defender la vida y los bienes de todos sus habitantes.

3.4. Dirigir todas las funciones administrativas que corresponden a los procesos de Apoyo y de soporte a los Procesos Misionales, en armonía con las políticas y directrices fijadas por el Alcalde Municipal con miras a brindar un adecuado servicio y atención a los ciudadanos usuarios o clientes.

3.5. En cuanto a las funciones administrativas le corresponde las funciones de gerencia del proceso Contratación Estatal que sea autorizada por el Alcalde aplicando lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios y las demás actividades administrativas y operativas que permitan el desarrollo institucional para elevar la calidad de los servicios que presta la Administración Municipal.

3.6. Dirigir la Gestión del Talento Humano para garantizar el desarrollo de nuevas competencias laborales, elevar el desempeño individual e institucional y para realizar seguimiento y constatar el cumplimiento de los planes y cronogramas de acción o de trabajo y los programas relacionados con la gestión administrativa y hacer los ajustes que considere pertinentes, en especial los que tienen que ver con:

3.6.1. Planear, organizar y dirigir los programas de Bienestar Social, Capacitación, Salud Ocupacional e incentivos y promoción del personal al servicio del Municipio.

3.6.2. Coordinar la elaboración de los Planes de Objetivos por áreas conforme a los lineamientos establecidos por la Función Pública para garantizar la unidad de objetivos individuales con las metas institucionales.

3.6.3. Elaborar los Indicadores de Gestión y Desempeño para medir los avances y resultados en la gestión administrativa y de funcionamiento de los procesos, de Recursos Humanos y de Resultados administrativos.

3.6.4. Elaborar un Plan semestral para la Evaluación del Desempeño del talento humano al servicio de la Administración municipal y coordinar la evaluación, para medir el desempeño individual e institucional.

3.6.5. Medir periódicamente el Clima y Ambiente Organizacional a fin de procurar su mejoramiento continuo.

3.7. Dirigir el sistema de Administración de Personal para asegurar el cumplimiento de las normas de previsión social y parafiscalidad vigentes, en especial las relacionadas con:

3.7.1. La elaboración de las respectivas nóminas, así mismo verificar que se procesen las novedades que correspondan a cada período para cumplir con su pago y con todas las normas legales y reglamentarias en materia de Administración de personal.

3.7.2. Constatar el control de todos los procesos administrativos y disciplinarios que se adelanten contra funcionarios de la Administración Municipal y con ello cumplir con el régimen disciplinario.

3.8. Dirigir los procesos de Servicios Generales y Servicio al Usuario o al Ciudadano para acercar a la comunidad a la Administración Municipal y elevar los niveles de satisfacción por el servicio prestado.

3.9. Intervenir para que el Clima Organizacional en la Administración Municipal genere un ambiente de trabajo para propiciar la excelencia, la eficiencia en el cumplimiento de las funciones de cada cargo, la eficacia para alcanzar y lograr las metas preestablecidas y economía para que los recursos se utilicen óptimamente.

3.10. Las demás relacionadas con los procesos y proyectos a su cargo, aun cuando no estén expresamente definidas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

3.1.1.
El gerenciamiento y dirección de los procesos y funciones de Gobierno en el Municipio relacionados con los asuntos de policía y de familia realizado, garantizan el cumplimiento de las normas constitucionales y legales.

3.2.1.
Los procesos, funciones y responsabilidades relacionadas con la convivencia ciudadana, manejo y mantenimiento del orden público, defensa y conservación del espacio público, seguridad ciudadana y defensa del patrimonio público dirigidos, vienen logrando un mejoramiento en la convivencia sana, un orden justo, en la garantía de los derechos fundamentales, la defensa de la vida, la honra y los bienes de sus habitantes, la creación de una cultura ciudadana para el cumplimiento de los deberes constitucionales y acatan la constitución y la ley.

3.3.1.
Los planes, programas y proyectos de prevención y atención de desastres y emergencias formulados y adoptados y la dirección de las actividades de los organismos de seguridad, socorro, bomberos voluntarios, defensa civil, cruz roja y demás organismos de asistencia están encaminados a defender la vida y los bienes de todos sus habitantes.

3.4.1.
Las funciones administrativas que corresponden a los procesos de Apoyo y de soporte a los Procesos Misionales, realizadas, están en armonía con las políticas y directrices fijadas por el Alcalde Municipal y brindan un adecuado servicio y atención a los ciudadanos usuarios o clientes.

3.5.1.
La gerencia del proceso Contratación Estatal, autorizada por el Alcalde, y las demás actividades administrativas y operativas realizadas, están permitiendo el desarrollo institucional y elevando la calidad de los servicios que presta la Administración Municipal.

3.6.1.
a) La Gestión del Talento Humano realizada, están garantizando el desarrollo de nuevas competencias laborales, elevando el desempeño individual e institucional de los funcionarios y servidores públicos vinculados y permiten realizar seguimiento y constatar el cumplimiento de los planes y cronogramas de acción o de trabajo y los programas relacionados con la gestión administrativa, además de los ajustes pertinentes.

3.6.1.
b) Los programas de Bienestar Social, Capacitación, Salud Ocupacional e incentivos, promoción del personal al servicio del Municipio formulados e implementados están garantizando el desarrollo de nuevas competencias laborales, elevando el desempeño individual e institucional de los funcionarios y servidores públicos vinculados y permiten realizar seguimiento y constatar el cumplimiento de los planes y cronogramas de acción o de trabajo y los programas relacionados con la gestión administrativa, además de los ajustes pertinentes.

3.6.2.
Los Planes de Objetivos elaborados por áreas, conforme a los lineamientos establecidos por la Función Pública, garantizan la unidad de objetivos individuales con las metas institucionales.

3.6.3.
Los Indicadores de Gestión y Desempeño elaborados, permiten medir los avances y resultados en la gestión administrativa y de funcionamiento de los procesos, de Recursos Humanos y de Resultados administrativos.

3.6.4.
El Plan semestral para la Evaluación del Desempeño del talento humano al servicio de la Administración municipal y la coordinación de la evaluación, permiten medir el desempeño individual e institucional.

3.6.5.
La medida del Clima y Ambiente Organizacional, está logrando su mejoramiento continuo.

3.7.1.
El Sistema de Administración de Personal implementado,  asegura el cumplimiento de las normas de previsión social y parafiscalidad vigentes.

3.8.1.
La dirección de los procesos de Servicios Generales y Servicio al Usuario o al Ciudadano están acercando a la comunidad a la Administración Municipal y elevando los niveles de satisfacción por el servicio prestado.
3.9.1.
El Clima Organizacional intervenido en la Administración Municipal, está generando un ambiente de trabajo que propicia la excelencia, la eficiencia en el cumplimiento de las funciones de cada cargo, la eficacia para alcanzar y lograr las metas preestablecidas y economía para que los recursos se utilicen óptimamente.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Políticas públicas relacionadas con las competencias de los diferentes niveles de la Administración Pública.

3. Fundamentos de Derecho Administrativo.

4. Sistema penal colombiano.

5. Normatividad en materia de prevención y atención de desastres.

6. Código Nacional de Policía.

7. Normas de Seguridad y Convivencia.

8. Régimen del Servidor Público.

9. Régimen prestacional y salarial de los servidores públicos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Título profesional en Ciencias económicas, Administrativas o jurídicas, o áreas afines.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

4)
DEL SECRETARIO DE DESPACHO DE HACIENDA MUNICIPAL.

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir las actividades relacionadas con los procesos de Planificación y Administración Financiera, del Sistema Tributario y el Patrimonio Público y la producción de informes y reportes para las autoridades pertinentes tendientes a procurar los recursos suficientes e indispensables para la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y demás planes aprobados.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones esenciales del Secretario de Despacho de Hacienda Municipal, las siguientes:

4.1. Dirigir y Administrar el Sistema Tributario del Municipio, de bienes y almacén, y los gastos municipales para obtener los mayores niveles posibles de eficiencia fiscal y racionalización del gasto a fin de asegurar los recursos suficientes para financiar los proyectos de inversión, el servicio de la deuda y el funcionamiento de la Administración Municipal.

4.2. Dirigir el cobro administrativo persuasivo y coactivo de las rentas municipales para lograr su oportuno recaudo y evitar el rezago que aplaza la ejecución de partidas del presupuesto.

4.3. Diseñar y adoptar políticas y planes financieros para el Municipio, en especial formular el Marco Fiscal de Mediano Plazo con miras a realizar una programación financiera que permita el aseguramiento de los recursos para financiar el Plan Municipal de Desarrollo.

4.4. Dirigir las actividades relacionadas con los procesos de Gestión de Compras, Proveedores, Tesorería, Contabilidad y Presupuesto a fin de lograr el adecuado control presupuestal, financiero y contable que permita una gestión financiera transparente y razonable.

4.5. Dirigir el registro, custodia y administración de los bienes municipales y los bienes de uso y beneficio público y todos los demás que correspondan al Patrimonio Municipal para ejercer su adecuado control y uso en beneficio de los habitantes del municipio.

4.6. Dirigir la evaluación periódica de la realidad fiscal y financiera del Municipio, el comportamiento de los ingresos y su ejecución para mantener una base de datos e indicadores que midan su evolución en el tiempo.

4.7. Adelantar estudios sobre los impuestos, tasas, contribuciones y gravámenes a favor del Municipio, con miras a optimizar los mecanismos de liquidación y recaudo, para garantizar la exacta recaudación de las rentas municipales, y la que sean objeto de transferencia por parte de la Nación o el Departamento.

4.8. Efectuar los estudios para la constitución, administración y control de fondos y cuentas o la constitución de fiducias para administrar recursos con destinación especifica que contribuyan a optimizar el manejo de los mismos.

4.9. Dirigir la programación, elaboración, presentación, liquidación y ejecución del presupuesto Municipal y orientar el proceso presupuestal en general con el fin de lograr su armonía y articulación con las previsiones del Plan Municipal de Desarrollo.

4.10. Dirigir y supervisar el registro de operaciones, análisis de resultados, y presentación de los Estados Financieros de la Administración Municipal, así como la consolidación y análisis de la Contabilidad, para ser presentados oportunamente y con razonabilidad a las autoridades pertinentes.

4.11. Elaborar y proponer ante el Alcalde Municipal, para su aprobación y adopción, los Planes Anuales de  Compras, de Personal directo e indirecto, Adquisiciones y Suministros, racionalización de  los recursos físicos y servicios generales para optimizar el uso de los recursos de funcionamiento de la Administración Municipal.

4.12. Dirigir la Ejecución del Presupuesto para darle cumplimiento a las disposiciones constitucionales, del Estatuto Orgánico del Presupuesto y demás normas en materia fiscal.

4.13. Elaborar el Plan Anual mensualizado de Caja – PAC –  y dirigir su modificación mensual conforme al comportamiento de recaudos y pagos para informar a las demás dependencias sobre los déficit de recaudo y la necesidad de aplazamiento de partidas por desequilibrio ocasionado por el bajo recaudo.

4.14. Dirigir la aplicación del Estatuto Orgánico del Presupuesto, las normas contables y de tesorería como preparatorios para realizar, anualmente, la liquidación de vigencia fiscal e informar mensual y anualmente a las demás dependencias sobre las fechas de cierre presupuestal y de vigencia, respectivamente.

4.15. Las demás relacionadas con los procesos y proyectos a su cargo, aun cuando no estén expresamente definidas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

4.1.1.
La dirección y administración del Sistema Tributario del Municipio, de bienes y almacén, y de los gastos municipales está permitiendo obtener mayores niveles de eficiencia fiscal y racionalización del gasto y está asegurando los recursos suficientes para financiar los proyectos de inversión, el servicio de la deuda y el funcionamiento de la Administración Municipal.
4.2.1.
La dirección del cobro administrativo persuasivo y coactivo de las rentas municipales está logrando un oportuno recaudo y evitando el rezago que aplaza la ejecución de partidas del presupuesto.
4.3.1.
Con las políticas y planes financieros para el Municipio y el Marco Fiscal de Mediano Plazo formulados y adoptados se viene realizando la programación financiera y asegurando los recursos para financiar el Plan Municipal de Desarrollo.
4.4.1.
La dirección de las actividades relacionadas con los procesos de Gestión de Compras, Proveedores, Tesorería, Contabilidad y Presupuesto han logrado el adecuado control presupuestal, financiero y contable para una gestión financiera transparente y razonable.
4.5.1.
La dirección del registro, custodia y administración de los bienes municipales y los bienes de uso y beneficio público y todos los demás que correspondan al Patrimonio Municipal permiten su adecuado control y uso en beneficio de los habitantes del municipio.
4.6.1.
La evaluación periódica de la realidad fiscal y financiera del Municipio realizada, el comportamiento de los ingresos y su ejecución permiten mantener una base de datos e indicadores que están midiendo su evolución en el tiempo.
4.7.1.
Los estudios sobre impuestos, tasas, contribuciones y gravámenes a favor del Municipio realizados están permitiendo optimizar los mecanismos de liquidación y recaudo, para garantizar la exacta recaudación de las rentas municipales, y la que sean objeto de transferencia por parte de la Nación o el Departamento.
4.8.1.
Los estudios elaborados para la constitución, administración y control de fondos y cuentas o la constitución de fiducias permiten administrar los recursos con destinación específica y contribuyen a optimizar el manejo de los mismos.
4.9.1.
La programación, elaboración, presentación, liquidación y ejecución del presupuesto Municipal formulado y aprobado están orientando el proceso presupuestal en general y logrando su armonía y articulación con las previsiones del Plan Municipal de Desarrollo.
4.10.1.
El registro de las operaciones, análisis de resultados, y presentación de los Estados Financieros de la Administración Municipal, así como la consolidación y análisis de la Contabilidad, son presentados oportunamente y con razonabilidad, a las autoridades pertinentes
4.11.1.
Los Planes Anuales de  Compras, de Personal directo e indirecto, Adquisiciones y Suministros, racionalización de  los recursos físicos y servicios generales elaborados y aprobados están optimizando el uso de los recursos de funcionamiento de la Administración Municipal.
4.12.1.
La Ejecución del Presupuesto cumple con las disposiciones constitucionales, el Estatuto Orgánico del Presupuesto y demás normas en materia fiscal.
4.13.1.
El Plan Anual mensualizado de Caja – PAC –  elaborado y sus modificaciones mensuales conforme al comportamiento de recaudos y pagos están informando a las demás dependencias sobre los eventuales déficit de recaudo y la necesidad de aplazamiento de partidas por desequilibrio ocasionado por el bajo recaudo.
4.14.1.
La aplicación del Estatuto Orgánico del Presupuesto, las normas contables y de tesorería permiten realizar, anualmente, la liquidación de vigencia fiscal e informar mensual y anualmente a las demás dependencias sobre las fechas de cierre presupuestal y de vigencia, respectivamente.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES
1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

4. Políticas públicas relacionadas con las competencias de los diferentes niveles de la Administración Pública.

5. Estatuto Orgánico de Presupuesto.

6. Estatuto de Contratación Pública.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Título profesional en Ciencias económicas, administrativas, financieras o Derecho.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

5)
DEL SECRETARIO DE DESPACHO DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COMPETITIVIDAD.
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir los procesos, planes, programas y proyectos de fomento al desarrollo y crecimiento económico del municipio, del desarrollo turístico y el desarrollo empresarial, el desarrollo comunitario y la autogestión, las Obras Públicas e Infraestructura municipal y el Tránsito y Transporte con el propósito de promover el crecimiento económico y el desarrollo social (pobreza, necesidades básicas insatisfechas y en general los demás indicadores del nivel de vida aceptados por Planeación Nacional) de sus habitantes. Ejercerá las competencias y atribuciones señaladas a la Secretaría de Tránsito, como autoridad de tránsito, conforme al Código Nacional de Tránsito y Transportes y demás normas complementarias y concordantes.
FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Secretario de Despacho de Desarrollo Económico y competitividad, ejercer las siguientes funciones esenciales:

5.1. Dirigir todas las actividades, procesos, planes, programas y proyectos tendientes a promover y apoyar el desarrollo empresarial e industrial del municipio con miras a la creación de actividades generadoras de empleo.

5.2. Formular y adoptar planes, programas y proyectos de infraestructura que generen las condiciones necesarias para facilitar la creación y promoción de nuevos puestos de trabajo y conservación de los existentes a fin de atacar el desempleo y la desocupación.

5.3. Realizar alianzas estratégicas con el sector privado para formular planes, programas y proyectos que mejoren la infraestructura municipal para impulsar el asentamiento y constitución de nuevas empresas y unidades productivas.

5.4. Realizar alianzas estratégicas con el sector privado para formular planes, programas y proyectos de capacitación, apropiación tecnológica avanzada y asesoría empresarial con el concurso de la academia para disminuir la brecha entre la demanda y la oferta laboral.

5.5. Realizar estudios que permitan proponer alivios, beneficios e incentivos tributarios al sector productivo a fin de conservar los puestos de trabajo y crear nuevos.

5.6. Concertar e implementar proyectos de desarrollo tecnológico para la creación de un Sistema de Información sobre el empleo, la ocupación y las oportunidades de trabajo.

5.7. Formular, concertar y adoptar programas y proyectos de promoción turística en el municipio para atraer capitales e inversionistas privados que contribuyan a la reactivación económica en el municipio.

5.8. Dirigir y apoyar los planes, programas, proyectos y demás actividades relacionadas con el Desarrollo Comunitario y la Autogestión y propiciar la Organización Comunitaria para hacerla partícipe de la gestión pública orientada a la atención de las necesidades básicas de la población.

5.9. Es el responsable de dirigir la construcción y el mantenimiento de vías y obras de infraestructura en el Municipio tendientes a generar un planificado desarrollo urbano conforme a los lineamientos del Plan de Ordenamiento Territorial.

5.10. Dirigir los planes, programas y proyectos de mantenimiento de escuelas, centros de salud y demás equipamiento municipal, la construcción de vivienda para promover el trabajo comunitario y la autogestión, para lo cual cofinanciará los proyectos que utilicen mano de obra local.

5.11. Dirigir la interventoría en la ejecución de las Obras públicas y el Plan Operativo de Inversiones en aras de garantizar cumplimiento, calidad y oportunidad en los contratos celebrados.

5.12. Asegurarse de la documentación y memoria visual (fílmica o fotográfica) de las obras físicas que se adelanten en el municipio a fin de presentar informes periódicos al Alcalde sobre el avance y culminación de las obras y la interventoría de las mismas.

5.13. Evaluar las necesidades de infraestructura para diseñar los Programas de Ejecución de Obras y Planeación Física, indispensables para satisfacer las necesidades de la comunidad, con cobertura, calidad y oportunidad.

5.14. Dirigir  y promover  la asesoría técnica en las acciones que se demande de las necesidades en materia de vías, construcciones generales, acueductos, saneamiento básico, prevención de desastres y servicios básicos con el propósito de atender los requerimientos de la ciudadanía y del desarrollo urbano del municipio.

5.15. Priorizar las obras de infraestructura  y planificación  física, identificadas en el ámbito local y dirigir la realización de los estudios básicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el Plan de Desarrollo del Municipio y/o Plan anual Operativo de Inversiones – P.A.O.I. 

5.16. Realizar, en coordinación con la Secretaría de Hacienda Municipal, los estudios, cálculos y coberturas de las obras a realizar por el sistema de valorización o cualquier otra forma de gestión financiera, para la ejecución de obras de infraestructura.

5.17. Evaluar y promover el sistema de gestión y financiamiento nacionales e internacionales, para el desarrollo de obras de infraestructura.

5.18. Establecer la metodología y técnica a seguir en los procesos de interventoría y/o supervisión de la interventoría contratada, con el fin de garantizar la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura.

5.19. Dirigir y coordinar el diseño, desarrollo y mantenimiento de la red vial o su contratación, dentro de los parámetros  técnicos previstos por el Instituto Nacional de Vías – INVIAS- y la legislación ambiental, para el logro de los objetivos previstos en el Plan Municipal de Desarrollo.

5.20. Propiciar la construcción de obras de Infraestructura por autogestión comunitaria y asociativa para alcanzar mayores niveles de participación de la comunidad en los asuntos públicos.

5.21. Gestionar, en coordinación con el Alcalde Municipal, la consecución de fondos, asesoría y transferencia de tecnología que contribuya al desarrollo de las obras de infraestructura a cargo del Municipio.

5.22. Efectuar análisis de las necesidades de infraestructura en agua potable, saneamiento básico y servicios básicos  para las comunidades del Municipio, establecer las fortalezas y oportunidades que en esta materia se tienen en el nivel local, con miras a establecer los planes y programas del sector o alianzas estratégicas encaminadas a dotar a las comunidades con servicios domiciliarios que contribuyan  a elevar su nivel de vida.

5.23. Coordinar las actividades relacionadas con la iniciación de obras, terminación y recibo a satisfacción de las obras públicas del Municipio para garantizar el cumplimiento de las condiciones contractuales.

5.24. Realizar un exhaustivo seguimiento al Plan Operativo Anual de inversiones o Programa de Inversiones Públicas aprobado para cada vigencia fiscal con el fin de rendir informes trimestrales al Alcalde Municipal y cuando corresponda al Concejo.

5.25. Promover y apoyar programas y proyectos de vivienda de interés social, otorgando subsidios y participando del Sistema Nacional de Vivienda con el objeto de atender el déficit de vivienda del municipio.

5.26. Promover, participar y/o financiar proyectos de desarrollo del área rural y los mecanismos de asociación y de alianzas de pequeños y medianos productores con el fin de garantizar el autoabastecimiento de alimentos en el municipio.

5.27. Dirigir todas las acciones y procesos tendientes al control, la preservación y la defensa del medio ambiente en el municipio para asegurar el desarrollo económico sostenible.

5.28. Coordinar con la Corporación Autónoma Regional del Quindío la promoción, participación y ejecución de programas y políticas para mantener el ambiente sano.

5.29. Dirigir la ejecución de obras o proyectos de descontaminación de corrientes o depósitos de agua afectados por vertimientos, así como programas de disposición, eliminación y reciclaje de residuos líquidos y sólidos y de control a las emisiones contaminantes de aire para asegurar la protección del ambiente y la recuperación ambiental.

5.30. Promover, cofinanciar o ejecutar, en coordinación con otras entidades públicas, comunitarias o privadas, obras y proyectos de irrigación, drenaje, recuperación de tierras, defensa contra las inundaciones y regulación de cauces o corrientes de agua para la defensa del medio ambiente y los recursos naturales.

5.31. Dirigir todas las actividades y procesos para el adecuado manejo y aprovechamiento de cuencas y microcuencas hidrográficas y las actividades de control y vigilancia ambientales, con la coordinación de la Corporación Autónoma Regional del Quindío, para la defensa y protección de los recursos naturales.

5.32. Dirigir las actividades y procesos de asistencia técnica y realizar la transferencia de tecnología para la defensa del ambiente y la protección de los recursos naturales.

5.33. Regular la movilidad vial y el ordenamiento del tráfico automotor para garantizar la seguridad en la movilización de automotores y transeúntes en el municipio.

5.34. Dirigir, como autoridad de tránsito en el municipio, el ejercicio de control y vigilancia vial, la aplicación de procedimientos y sanciones y el registro de automotores y conductores en el municipio para dar cabal cumplimiento a las normas del Código Nacional de Tránsito.

5.35. Dirigir la administración y mantenimiento del Alumbrado público en el Municipio para mejorar las condiciones de seguridad de sus habitantes, especialmente en las horas nocturnas.

5.36. Las demás relacionadas y que no se encuentren detalladas dentro de las precedentes.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

5.1.1.
Las actividades, procesos, planes, programas y proyectos tendientes a promover y apoyar el desarrollo empresarial e industrial del municipio están permitiendo la creación de actividades generadoras de empleo.

5.2.1.
Los planes, programas y proyectos de infraestructura aprobados están generando las condiciones necesarias para facilitar la creación y promoción de nuevos puestos de trabajo y conservación de los existentes a fin de atacar el desempleo y la desocupación.

5.3.1.
Las alianzas estratégicas con el sector privado concretadas y la formulación de planes, programas y proyectos están mejorando la infraestructura municipal para impulsar el asentamiento y constitución de nuevas empresas y unidades productivas.

5.4.1.
Las alianzas estratégicas concretadas con el sector privado y la formulación de planes, programas y proyectos de capacitación, apropiación tecnológica avanzada y asesoría empresarial con el concurso de la academia, están disminuyendo la brecha entre la demanda y la oferta laboral.

5.5.1.
Los estudios realizados que proponen alivios, beneficios e incentivos tributarios al sector productivo están conservando los puestos de trabajo y crear nuevos.

5.6.1.
Los proyectos de desarrollo tecnológico formulados permiten la creación de un Sistema de Información sobre el empleo, la ocupación y las oportunidades de trabajo.

5.7.1.
Los programas y proyectos de promoción turística formulados en el municipio, están atrayendo capitales e inversionistas privados que contribuyan a la reactivación económica en el municipio.

5.8.1.
Los planes, programas, proyectos y demás actividades relacionadas con el Desarrollo Social, Comunitario y la Autogestión dirigidos y apoyados propician la Organización Comunitaria y la hace partícipe de la gestión pública orientada a la atención de las necesidades básicas de la población.

5.9.1.
La construcción y el mantenimiento de vías y obras de infraestructura en el Municipio están generando un planificado desarrollo urbano conforme a los lineamientos del Plan de Ordenamiento Territorial.
5.10.1.
Los planes, programas y proyectos de mantenimiento de escuelas, centros de salud y demás equipamiento municipal y la construcción de vivienda, dirigidos, están promoviendo el trabajo comunitario y la autogestión y se está cofinanciando los proyectos que utilicen mano de obra local.
5.11.1.
Las interventorías en la ejecución de las Obras públicas y el Plan Operativo de Inversiones están garantizando el cumplimiento, calidad y oportunidad en los contratos celebrados.
5.12.1.
La documentación y memoria visual (fílmica o fotográfica) de las obras físicas que se adelantan en el municipio permiten presentar informes periódicos al Alcalde sobre el avance y culminación de las obras y la interventoría de las mismas.
5.13.1.
Los Programas de Ejecución de Obras y Planeación Física, diseñados, responden a las necesidades de infraestructura del municipio y son indispensables para satisfacer las necesidades de la comunidad, con cobertura, calidad y oportunidad.
5.14.1.
La asesoría técnica en las acciones que demanda las necesidades en materia de vías, construcciones generales, acueductos, saneamiento básico, prevención de desastres y servicios básicos dirigidos y promovidos están atendiendo los requerimientos de la ciudadanía y del desarrollo urbano del municipio.
5.15.1.
Las obras de infraestructura  y planificación  física, identificadas en el ámbito local y priorizados, y los estudios básicos y de factibilidad realizados para elaborar los programas y proyectos están incorporados en el Plan de Desarrollo del Municipio y/o Plan anual Operativo de Inversiones – P.A.O.I.
5.16.1.
Los estudios, cálculos y coberturas de las obras a realizar por el sistema de valorización o cualquier otra forma de gestión financiera, formulados, permiten la ejecución de obras de infraestructura por este sistema.
5.17.1.
El sistema de gestión y financiamiento nacionales e internacionales, promovidos han permitido el desarrollo de obras de infraestructura.
5.18.1.
La metodología y técnica establecida a seguir en los procesos de interventoría y/o supervisión de la interventoría contratada están garantizando la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura.
5.19.1.
El diseño, desarrollo y mantenimiento de la red vial o su contratación, propiciados, dentro de los parámetros  técnicos previstos por el Instituto Nacional de Vías – INVIAS- y la legislación ambiental cumplen con los objetivos previstos en el Plan Municipal de Desarrollo.,
5.20.1.
La construcción de obras de Infraestructura por autogestión comunitaria y asociativa están alcanzando mayores niveles de participación de la comunidad en los asuntos públicos.
5.21.1.
La asesoría y transferencia de tecnología gestionada con consecución de fondos está contribuyendo al desarrollo de las obras de infraestructura a cargo del Municipio.
5.22.1.
Los planes y programas de infraestructura en agua potable, saneamiento básico y servicios básicos  para las comunidades del Municipio, están estableciendo las fortalezas y oportunidades que en esta materia se tienen en el nivel local y logrando alianzas estratégicas encaminadas a dotar a las comunidades con servicios domiciliarios que contribuyan  a elevar su nivel de vida.
5.23.1.
Las actividades relacionadas con la iniciación de obras, terminación y recibo a satisfacción de las obras públicas del Municipio realizadas están garantizando el cumplimiento de las condiciones contractuales.
5.24.1.
Al Plan Operativo Anual de inversiones o Programa de Inversiones Públicas aprobado para cada vigencia fiscal está permitiendo rendir informes trimestrales al Alcalde Municipal y cuando corresponda al Concejo.
5.25.1.
Los programas y proyectos de vivienda de interés social, promovidos y apoyados, otorgando subsidios y participando del Sistema Nacional de Vivienda, están atendiendo el déficit de vivienda del municipio.
5.26.1.
Los proyectos de desarrollo del área rural y los mecanismos de asociación y de alianzas de pequeños y medianos productores promovidos y apoyados, están garantizando el autoabastecimiento de alimentos en el municipio.
5.27.1.
Las acciones y procesos dirigidos, están permitiendo el control, la preservación y la defensa del medio ambiente en el municipio para asegurar el desarrollo económico sostenible.
5.28.1.
La promoción, participación y ejecución de programas y políticas ambientales, coordinados con la Corporación Autónoma Regional del Quindío, están asegurando mantener el ambiente sano.
5.29.1.
Las obras o proyectos de descontaminación de corrientes o depósitos de agua afectados por vertimientos, así como programas de disposición, eliminación y reciclaje de residuos líquidos y sólidos y de control a las emisiones contaminantes de aire, ejecutadas, están asegurando la protección del ambiente y la recuperación ambiental.
5.30.1.
Las obras y proyectos de irrigación, drenaje, recuperación de tierras, defensa contra las inundaciones y regulación de cauces o corrientes de agua ejecutadas, están procurando la defensa del medio ambiente y los recursos naturales.
5.31.1.
Las actividades y procesos para el adecuado manejo y aprovechamiento de cuencas y microcuencas hidrográficas y las actividades de control y vigilancia ambientales, realizadas, con la coordinación de la Corporación Autónoma Regional del Quindío, están acordes con las políticas nacionales e internacionales de defensa y protección de los recursos naturales.
5.32.1.
La asistencia técnica y la transferencia de tecnología realizadas defienden el ambiente y protegen los recursos naturales.
5.33.1.
La movilidad vial y el ordenamiento del tráfico automotor, reguladas, están garantizando la seguridad en la movilización de automotores y transeúntes en el municipio.
5.34.1.
El ejercicio de control y vigilancia vial, la aplicación de procedimientos y sanciones y el registro de automotores y conductores en el municipio, como autoridad de tránsito en el orden municipal, están permitiendo dar cabal cumplimiento a las normas del Código Nacional de Tránsito.
5.35.1.
La administración y mantenimiento del Alumbrado público en el Municipio realizada, está mejorando las condiciones de seguridad de sus habitantes, especialmente en las horas nocturnas.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES
1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

4. Políticas públicas relacionadas con las competencias de los diferentes niveles de la Administración Pública.

5. Código Nacional de Tránsito.

6. Normatividad Ambiental.

7. Normatividad agropecuaria y de asistencia técnica.

8. Normatividad relacionada con la promoción del Desarrollo Comunitario y la Autogestión y la Ley 743 de 2.002 sobre juntas de Acción Comunal.

9. Estatuto de Contratación Pública.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Título profesional en Ciencias económicas, administrativas, financieras o Derecho.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

6)
DEL SECRETARIO DE DESPACHO DE SERVICIOS SOCIALES:
PROPÓSITO PRINCIPAL:
Dirigir formular y adoptar políticas, planes, programas y proyectos relacionados con los Servicios Sociales de Educación, Salud, Seguridad Social, Saneamiento Básico, Deporte, Recreación, Cultura,  Salud Pública y Atención a grupos vulnerables y Restaurantes Escolares tendiente a promover el desarrollo social  de sus habitantes y elevar su nivel y calidad de vida.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones esenciales del Secretario de Despacho de Servicios Sociales:
6.1. Investigar y evaluar la realidad de los sectores de Salud y Educación, y en especial las inquietudes de la comunidad, para diseñar los planes y programas que deban ser adoptados por el Municipio para garantizar cobertura y calidad.

6.2. Promover la constitución de asociaciones entre el municipio y la comunidad para mejorar la prestación del servicio de Salud, Educativo y Cultural en todos los niveles y modalidades de atención.

6.3. Elaborar, proponer y, una vez aprobado, dirigir la ejecución del Plan de Desarrollo Educativo, de Salud y de Bienestar Social del Municipio, en los términos previstos por las normas que regulan la materia a fin de generar un ambiente de impulso a la formación y salubridad de los habitantes del territorio.

6.4. Realizar las gestiones necesarias para la incorporación de nuevas tecnologías, focalización de los recursos, cualificación de los educadores y servidores de la salud y la implementación de estrategias para lograr el mejoramiento de la calidad de la educación y la salud.

6.5. Desarrollar, mediante la concertación y cofinanciación, programas que beneficien la comunidad educativa y los usuarios de la salud, para ampliar la calidad y cobertura del servicio.

6.6. Promover el desarrollo cultural de la comunidad en veredas y zona urbana del Municipio, además de la vinculación de estas personas a un sistema de salud para la recuperación de los valores culturales y la protección social.

6.7. Dirigir el diseño y ejecución de programas educativos y curriculares para promover el desarrollo educativo con innovación e implementación de pedagogías constructivistas.

6.8. Diseñar y dirigir la ejecución de programas de control y evaluación de la calidad y cobertura del servicio, de las instituciones que lo prestan, de los docentes vinculados al sistema, de los servicios de la salud, de los estudios e investigaciones curriculares y del impacto de cada uno de los niveles y modalidades de atención con el objeto de diseñar propuesta de mejora y desarrollo educativo, cultural, de protección en salud y mejoramiento social de los habitantes del municipio.

6.9. Dirigir y Coordinar la administración de los recursos del Sistema General de Participaciones, orientado a la prestación de los servicios de salud, educación, cultura y deporte con miras a lograr el máximo provecho en el uso de los recursos medidos en términos de cobertura, calidad e impacto.

6.10. Identificar y priorizar las necesidades de infraestructura y dotación educativa y hospitalaria y realizar en coordinación con la Secretaría de Planeación Municipal los estudios básicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el Plan de Desarrollo Municipal y/o Plan Anual Operativo de Inversiones.

6.11. Promover la Salud, la Seguridad Social y la Salud Ocupacional a nivel local y por grupos de actividad laboral y social tendientes a preservar la vida en condiciones sanas para la prevención de enfermedades.

6.12. Dirigir y coordinar la ejecución y control de los programas de salud, educación, cultura y deporte que se encuentren incorporados al Plan Municipal de Desarrollo para asegurar su ejecución con resultados de impacto, medíbles y cuantificables.

6.13. Dirigir y Controlar la Seguridad Social  en el régimen subsidiado, de vinculados y contributivos para garantizar la real cobertura de los servicios de salud.

6.14. Elaborar los estudios y análisis orientados a establecer los convenios y alianzas estratégicas que deba realizar el municipio para la Investigación y promoción de la salud, la educación, bienestar social, cultural y deportivo de los habitantes.

6.15. Asistir al Alcalde en la consecución de fondos, asesoría y transferencia de tecnología que contribuya al logro de los objetivos encomendados al Municipio relacionados con los sectores de salud, educación y bienestar social, cultura y deporte.

6.16. Lograr el establecimiento de los medios y mecanismos de divulgación e información para la difusión de los planes, programas y eventos de salud y de interés para la comunidad.

6.17. Coordinar con la Secretaría de Hacienda Municipal la disposición y ejecución de los recursos del Sistema General de Participaciones y demás recursos con asignación específica transferidos  para los programas de aseguramiento de la salud pública con el objeto de financiar oportunamente los proyectos en ejecución.

6.18. Dirigir la implantación, en coordinación con el Secretario de Planeación Municipal, de los sistemas de información que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactúa, de acuerdo con las directrices del sector.

6.19. Asumir las responsabilidades que le establece la Ley 715 de 2.001, en especial las relacionadas con el sector educativo, el área de salud, cultura y deporte de conformidad con las directrices que al respecto le señale el Alcalde Municipal en el propósito de generar información actualizada y uso de indicadores de resultado.

6.20. Asumir las responsabilidades que le establece la Ley 715 de 2.001, en especial las relacionadas con el sector de agua potable y saneamiento básico para lo cual actuará en concurrencia y coordinación con las entidades del orden departamental que presten estos servicios en aras de proteger y recuperar la calidad del vital liquido.

6.21. Dirigir las actividades, procesos y proyectos de alimentación escolar y restaurantes escolares con miras a asegurar el abastecimiento de alimentos para los educandos durante las jornadas de estudios de manera que complementen el aspecto nutricional conforme a los diagnósticos realizados.

6.22. Formular y establecer programas y proyectos de apoyo integral a grupos vulnerables para formular y mantener estadísticas sobre los logros alcanzados.

6.23. Las demás directamente relacionadas con las competencias asignadas en estas materias y que no han sido señaladas expresamente en el presente manual.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

6.1.1.
La realidad de los sectores de Salud y Educación, y en especial las inquietudes de la comunidad, investigadas y evaluadas, sirven para diseñar los planes y programas que deben ser adoptados por el Municipio para garantizar cobertura y calidad.
6.2.1.
La constitución de asociaciones entre el municipio y la comunidad, promovidas, están mejorando la prestación del servicio de Salud, Educativo y Cultural en todos los niveles y modalidades de atención.
6.3.1.
El Plan de Desarrollo Educativo, de Salud y de Bienestar Social del Municipio, formulado y aprobado en los términos previstos por las normas que regulan la materia, cumplen con los requisitos para generar un ambiente de impulso a la formación y salubridad de los habitantes del territorio.
6.4.1.
La incorporación de nuevas tecnologías, focalización de los recursos, cualificación de los educadores y servidores de la salud y la implementación de estrategias están logrando el mejoramiento de la calidad de la educación y la salud.
6.5.1.
Los programas que benefician a la comunidad educativa y los usuarios de la salud promovidos, mediante la concertación y cofinanciación, están permitiendo ampliar la calidad y cobertura del servicio.
6.6.1.
El desarrollo cultural de la comunidad en veredas y zona urbana del Municipio, además de la vinculación de estas personas a un sistema de salud, promovidos, está permitiendo recuperar los valores culturales y la protección social.
6.7.1.
Los programas educativos y curriculares, diseñados y ejecutados, están permitiendo promover el desarrollo educativo con innovación e implementación de pedagogías constructivistas.
6.8.1.
La ejecución de programas de control y evaluación de la calidad y cobertura del servicio, de las instituciones que lo prestan, de los docentes vinculados al sistema, de los servicios de la salud, de los estudios e investigaciones curriculares y del impacto de cada uno de los niveles y modalidades de atención, diseñados y dirigidos, sirven para el diseño de una propuesta de mejora y desarrollo educativo, cultural, de protección en salud y mejoramiento social de los habitantes del municipio.
6.9.1.
La administración de los recursos del Sistema General de Participaciones, orientado a la prestación de los servicios de salud, educación, cultura y deporte, dirigida y coordinada, están logrando el máximo provecho en el uso de los recursos medidos en términos de cobertura, calidad e impacto.
6.10.1.
Las necesidades de infraestructura y dotación educativa y hospitalaria y los estudios básicos y de factibilidad realizados, en coordinación con la Secretaría de Planeación Municipal, permiten elaborar los programas y proyectos a incorporar en el Plan de Desarrollo Municipal y/o Plan Anual Operativo de Inversiones.
6.11.1.
La Salud, la Seguridad Social y la Salud Ocupacional a nivel local y por grupos de actividad laboral y social, promovida, están permitiendo preservar la vida en condiciones sanas para la prevención de enfermedades.
6.12.1.
La ejecución y control de los programas de salud, educación, cultura y deporte incorporados al Plan Municipal de Desarrollo, dirigidos y coordinados, buscan asegurar su ejecución con resultados de impacto medibles y cuantificables.
6.13.1.
La Seguridad Social  en el régimen subsidiado, de vinculados y contributivos, dirigida y controlada, garantizan la real cobertura de los servicios de salud.
6.14.1.
Los estudios y análisis que establecen los convenios y alianzas estratégicas, elaborados, están orientados a la Investigación y promoción de la salud, la educación, bienestar social, cultural y deportivo de los habitantes.
6.15.1.
La consecución de fondos, asesoría y transferencia de tecnología, lograda, contribuye al logro de los objetivos encomendados al Municipio relacionados con los sectores de salud, educación y bienestar social, cultura y deporte.
6.16.1.
El establecimiento de los medios y mecanismos de divulgación e información facilitan la difusión de los planes, programas y eventos de salud y de interés para la comunidad.
6.17.1.
La disposición y ejecución de los recursos del Sistema General de Participaciones y demás recursos con asignación específica transferidos  para los programas de aseguramiento de la salud pública, coordinados con la Secretaría de Planeación Municipal, financian oportunamente los proyectos en ejecución.
6.18.1.
La implantación de los sistemas de información que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactúa, dirigidos y coordinados con el Secretario de Planeación Municipal, están de acuerdo con las directrices del sector.
6.19.1.
Las responsabilidades que le establece la Ley 715 de 2.001, en especial las relacionadas con el sector educativo, el área de salud, cultura y deporte, asumidas por este despacho, están conformes con las directrices que al respecto le señala el Alcalde Municipal y generan información actualizada y uso de indicadores de resultado.
6.20.1.
Las responsabilidades que le establece la Ley 715 de 2.001, en especial las relacionadas con el sector de agua potable y saneamiento básico, asumidas por este despacho, se aplican en concurrencia y coordinación con las entidades del orden departamental que presten estos servicios y permiten proteger y recuperar la calidad del vital liquido.

6.21.1.
Las actividades, procesos y proyectos de alimentación escolar y restaurantes escolares dirigidas, aseguran el abastecimiento de alimentos para los educandos durante las jornadas de estudios de manera y complementan el aspecto nutricional conforme a los diagnósticos realizados.

6.22.1.
Los programas y proyectos de apoyo integral a grupos vulnerables formulados y establecidos, permiten diseñar y mantener estadísticas sobre los logros alcanzados.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

4. Políticas públicas relacionadas con las competencias de los diferentes niveles de la Administración Pública.

5. Ley General de Educación.

6. Estatuto Docente.

7. Sistema de Seguridad Social en Salud, Ley 100 de 1.993 y normas complementarias.

8. Estatuto Orgánico de Presupuesto.

9. Estatuto de Contratación Pública.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

Estudios:

Título Profesional en Ciencias Económicas, Administrativas o jurídicas, en Medicina o áreas afines.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Planeación Municipal.
7)
DEL SUBSECRETARIO DE DESPACHO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO Y RURAL.

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Diseñar, formular y dirigir la aplicación de las normas de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural para controlar el crecimiento armónico de la ciudad, el respeto a los usos del suelo y los parámetros de construcciones para asegurar el acatamiento de los lineamientos, políticas e instrumentos definidos en el Plan de Ordenamiento Territorial.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde la Subsecretario de Despacho de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano y Rural:

7.1. Dirigir la aplicación de los lineamientos establecidos en el Plan Básico de Ordenamiento Territorial y demás normas de urbanismo para orientar y administrar el desarrollo físico del territorio y la utilización del suelo.

7.2. Dirigir la ejecución de los Planes de Renovación Urbana que permitan detener los procesos de deterioro físico y ambiental de los centros urbanos a fin de lograr el mejoramiento del nivel de vida de los moradores de las áreas de renovación.

7.3. Dirigir la ejecución de los Planes de Renovación Urbana que permitan el aprovechamiento intensivo de la infraestructura establecida de servicios, la densificación racional de áreas para vivienda y servicios, la descongestión del tráfico urbano o la conveniente rehabilitación de los bienes históricos y culturales con miras a una utilización más eficiente de los inmuebles urbanos y lograr un mayor beneficio para la comunidad.

7.4. Dirigir y orientar los procesos de legalización de las urbanizaciones constituidas por viviendas de interés social o asentamientos urbanos, cuando las normas urbanísticas así lo permitan para sacar de la informalidad a sus propietarios y reconocerle sus derechos.

7.5. Realizar la actualización y mantenimiento de la información de los asentamientos humanos que presenten alto riesgo para sus habitantes, en razón a su ubicación en sitios anegadizos o sujetos a derrumbes o deslizamientos, para formular planes de reubicación en zonas apropiadas.

7.6. Formular propuestas de planes o programas de recuperación del espacio público para garantizar la libre movilización de los ciudadanos por las calles y vías públicas.

7.7. Dirigir las acciones de las autoridades correspondientes para asegurar la adecuada utilización de los bienes de beneficio y uso público tendientes a preservar los espacios de esparcimiento y recreación de los habitantes del municipio.

7.8. Dirigir la ejecución de los programas de nomenclatura, hilos y  niveles y de la aplicación de las normas urbanísticas para regular el uso de las vías públicas.

7.9. Realizar el seguimiento y evaluación a la ejecución y aplicación de las normas de ordenamiento, desarrollo y renovación urbana para mantener informada a las autoridades y comunidad sobre los logros alcanzados y proponer reformas y/o ajustes a los planes vigentes.

7.10. Dirigir y orientar el otorgamiento de las Licencias de Construcción y Urbanismo para asegurar el cumplimiento de las normas urbanísticas.

7.11. Dirigir las actividades y procesos que permitan la implementación del Sistema de Información georeferenciada, de la cartografía y los mapas digitales, en concurrencia con la Corporación Autónoma Regional del Quindío y el IGAC, con el propósito de poner al servicio de los ciudadanos esta información.

7.12. Dirigir los equipos de inspección de las obras y el uso del espacio público para garantizarle a la ciudadanía que se cuentan con las autorizaciones legales y se cumplen con las disposiciones de la materia.

7.13. Las demás relacionadas con el ordenamiento territorial y el desarrollo urbano y rural que no se encuentren expresamente señaladas en el presente documento.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

7.1.1.
La aplicación de los lineamientos establecidos en el Plan Básico de Ordenamiento Territorial y demás normas de urbanismo están orientando y administrando el desarrollo físico del territorio y la utilización del suelo.
7.2.1.
La ejecución de los Planes de Renovación Urbana para detener los procesos de deterioro físico y ambiental de los centros urbanos están logrando el mejoramiento del nivel de vida de los moradores de las áreas de renovación.

7.3.1.
La ejecución de los Planes de Renovación Urbana que permiten el aprovechamiento intensivo de la infraestructura establecida de servicios, la densificación racional de áreas para vivienda y servicios, la descongestión del tráfico urbano o la conveniente rehabilitación de los bienes históricos y culturales están permitiendo una utilización más eficiente de los inmuebles urbanos y logrando un mayor beneficio para la comunidad.

7.4.1.
Los procesos de legalización de las urbanizaciones constituidas por viviendas de interés social o asentamientos urbanos, cuando las normas urbanísticas así lo permitan están permitiendo sacar de la informalidad a sus propietarios y reconocerle sus derechos.

7.5.1.
La actualización y mantenimiento de la información de los asentamientos humanos que presentan alto riesgo para sus habitantes, en razón a su ubicación en sitios anegadizos o sujetos a derrumbes o deslizamientos, permiten formular planes de reubicación en zonas apropiadas.

7.6.1.
Las propuestas de planes o programas de recuperación del espacio público, formuladas, garantizan la libre movilización de los ciudadanos por las calles y vías públicas.

7.7.1.
Las acciones de las autoridades correspondientes para asegurar la adecuada utilización de los bienes de beneficio y uso público, permiten preservar los espacios de esparcimiento y recreación de los habitantes del municipio.

7.8.1.
La ejecución de los programas de nomenclatura, hilos y  niveles y de la aplicación de las normas urbanísticas están regulando el uso de las vías públicas.

7.9.1.
El seguimiento y evaluación a la ejecución y aplicación de las normas de ordenamiento, desarrollo y renovación urbana están permitiendo mantener informada a las autoridades y comunidad sobre los logros alcanzados y  permite proponer reformas y/o ajustes a los planes.

7.10.1.
El otorgamiento de las Licencias de Construcción y Urbanismo está asegurando el cumplimiento de las normas urbanísticas.

7.11.1.
Las actividades y procesos de implementación del Sistema de Información georeferenciada, de la cartografía y los mapas digitales, en concurrencia con la Corporación Autónoma Regional del Quindío y el IGAC, ponen al servicio de los ciudadanos esta información.

7.12.1.
Los equipos de inspección de las obras y del uso del espacio público están garantizando a la ciudadanía que se cuente con las autorizaciones legales y se cumplan las disposiciones de la materia.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Ley Orgánica de Planeación.

3. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

4. Políticas públicas relacionadas con las competencias de los diferentes niveles de la Administración Pública.

5. Estatuto de Contratación Pública.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Título de tecnólogo o profesional en Ciencias económicas, administrativas, financieras o de Ingeniería, Arquitectura o Derecho.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Subsecretario de Despacho
CÓDIGO:



045
GRADO:



08
CLASIFICACIÓN:



Libre Nombramiento

y Remoción
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.
8)
DEL SUBSECRETARIO DE DESPACHO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir la ejecución de los procesos administrativos de la Administración Municipal y los demás de apoyo que correspondan a la naturaleza de sus funciones, especialmente los relacionados con Atención al Usuario y Brindar Servicio y Atención al Ciudadano – Cliente, Entrega de Bienes y Servicios como resultado de la Cadena de Valor Agregado, Gerencia del Talento Humano y Administración de Personal y en general el Desarrollo de Nuevas capacidades y competencias de los servidores públicos, articulación de los objetivos y la evaluación del desempeño del personal con las metas institucionales, Bienestar Social e Incentivos, Salud Ocupacional y Capacitación de Personal, Gestión Documental y de Archivo, Gestión Contractual como apoyo al proceso jurídico, mantenimiento de bienes y demás asuntos administrativos. Ejercerá como Jefe de Personal de la Administración Municipal para todos los efectos de Carrera Administrativa.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Subsecretario de Despacho de Asuntos Administrativos:

8.1. Dirigir la Oficina de Atención al Usuario y el proceso de brindar Servicio y Atención al Ciudadano – Cliente con el propósito de acercar la administración a la comunidad y mejorar continuamente las respuestas a las peticiones de los ciudadanos y en especial sobre la Atención de Quejas y Reclamos.
8.2. Dirigir y coordinar la ejecución efectiva de la Gestión Documental hacia el interior y desde el exterior de la Administración para realizar un exhaustivo control sobre la documentación que ingresa y egresa de la entidad, para asegurar la respuesta oportuna y en los términos legales a las peticiones ciudadanas, especialmente relacionadas con los derechos de petición.

8.3. Dirigir las actividades relacionadas con la Gestión de Archivo de la Administración Municipal y orientar la articulación de los Archivos de Gestión de cada dependencia con el Archivo central conforme a las series documentales y Tablas de Retención Documental a fin de dar cabal cumplimiento a la Ley General de Archivo y demás normas concordantes.

8.4. Dirigir los procesos de Gerencia del Talento Humano con el fin de mejorar continuamente el Clima y el Ambiente Laboral y las condiciones de trabajo de los servidores públicos.

8.5. Dirigir las actividades y procesos de consolidación de una cultura organizacional donde prevalezcan los principios, valores y buenas prácticas administrativas en aras de consolidar sentido de pertenencia y empoderamiento de los compromisos y atribuciones constitucionales y legales del municipio.

8.6. Formular y dirigir el Programa de Bienestar Social, de Incentivos, Capacitación y Salud Ocupacional tendiente a desarrollar nuevas capacidades y competencias entre los servidores públicos de la Administración.

8.7. Ejercer como Jefe de Personal de la Administración Municipal para todos los efectos legales, en especial para el cumplimiento de las responsabilidades, competencias y funciones relacionadas con la Carrera Administrativa, el empleo y la Gerencia Pública y las relaciones laborales y prestacionales con los servidores de la Administración con el fin de cumplir con todas las normas relacionadas con la Administración de Personal y la Carrera Administrativa.

8.8. Dirigir las actividades relacionadas con la Administración de Personal, especialmente relacionadas con el manejo de nómina, pagos parafiscales, aportes patronales y administración de los aportes de los trabajadores, sobre el Sistema de Protección Social (Pensiones, Salud, Riesgos Profesionales, Cesantías y demás pagos laborales) con el fin de cumplir con la normatividad vigentes y asegurar a los servidores públicos conforme a la ley.
8.9. Las demás relacionadas con los Asuntos Administrativos y que no hayan quedado expresamente señaladas en el presente Manual.

8.10. Dirigir los procesos y actividades de apoyo de la Gestión Contractual de la Administración y demás funciones administrativas de apoyo en aras de lograr su articulación con el proceso jurídico y los demás procesos de la Administración
CONSTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

8.1.1.
La dirección de la Oficina de Atención al Usuario y el proceso de brindar Servicio y Atención al Ciudadano – Cliente está acercando la administración a la comunidad y mejorando continuamente las respuestas a las peticiones de los ciudadanos y en especial sobre la Atención de Quejas y Reclamos.

8.2.1.
La dirección y coordinación de la ejecución efectiva de la Gestión Documental hacia el interior y desde el exterior de la Administración, está logrando que se obtenga un exhaustivo control sobre la documentación que ingresa y egresa de la entidad y está asegurando la respuesta oportuna y en los términos legales a las peticiones ciudadanas, especialmente relacionadas con los derechos de petición.

8.3.1.
La dirección de las actividades relacionadas con la Gestión de Archivo de la Administración Municipal y la orientación acerca de la articulación de los Archivos de Gestión de cada dependencia con el Archivo central conforme a las series documentales y Tablas de Retención Documental, está permitiendo cumplir con la Ley General de Archivo y demás normas concordantes.
8.4.1.
La dirección de los procesos de Gerencia del Talento Humano está permitiendo mejorar continuamente el Clima y el Ambiente Laboral y las condiciones de trabajo de los servidores públicos.

8.5.1.
La dirección de las actividades y procesos de consolidación de una cultura organizacional donde prevalezcan los principios, valores y buenas prácticas administrativas, está permitiendo consolidar sentido de pertenencia y empoderamiento de los compromisos y atribuciones constitucionales y legales del municipio.

8.6.1.
La formulación y dirección del Programa de Bienestar Social, de Incentivos, Capacitación y Salud Ocupacional está logrando el desarrollo de nuevas capacidades y competencias entre los servidores públicos de la Administración.

8.7.1.
El ejercicio como Jefe de Personal de la Administración Municipal para todos los efectos legales, en especial para el cumplimiento de las responsabilidades, competencias y funciones relacionadas con la Carrera Administrativa, el empleo y la Gerencia Pública y las relaciones laborales y prestacionales con los servidores de la Administración, está permitiendo cumplir con todas las normas relacionadas con la Administración de Personal y la Carrera Administrativa.
8.8.1.
La dirección de las actividades relacionadas con la Administración de Personal, especialmente relacionadas con el manejo de nómina, pagos parafiscales, aportes patronales y administración de los aportes de los trabajadores, sobre el Sistema de Protección Social (Pensiones, Salud, Riesgos Profesionales, Cesantías y demás pagos laborales) permiten cumplir con la normatividad vigente y asegura a los servidores públicos conforme a la ley.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

4. Normatividad sobre la Función Administrativa y la Administración de Personal.

5. Ley General de Seguridad Social.

6. Normatividad de Carrera Administrativa, empleo y Gerencia Pública.

7. Estatuto Anticorrupción.

8. Estatuto de Contratación Administrativa.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Título de tecnólogo o profesional en Ciencias jurídicas, administrativas o financieras o afines.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Subsecretario de Despacho
CÓDIGO:



045
GRADO:



08
CLASIFICACIÓN:



Libre Nombramiento

y Remoción
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Hacienda Municipal.

9)
DEL SUBSECRETARIO DE DESPACHO DE ASUNTOS TRIBUTARIOS Y FINANCIEROS.

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir las actividades de Fiscalización, Liquidación, Discusión y cobro administrativo y persuasivo de los impuestos municipales para asegurar la captación de los recursos de manera oportuna y óptima y financiar los programas y proyectos relacionados con el Plan Municipal de Desarrollo y demás planes locales. Dirigir la Ejecución Presupuestal y Contable a fin de controlar el uso de los recursos y de las disponibilidades del presupuesto y producir los informes financieros que se requiere para la toma de decisiones y para cumplir con las exigencias de los organismos de vigilancia y control y demás autoridades.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Subsecretario de Despacho de Asuntos Tributarios y Financieros:

Dirigir el Sistema Tributario Municipal, especialmente frente a los procesos de Fiscalización, discusión y liquidación de las rentas municipales a fin de atacar y disminuir la evasión y elusión fiscal y disponer de recaudos recurrentes y regulares de los tributos municipales.

Revisar mensualmente el comportamiento del recaudo de las rentas municipales y las trasferencias Departamentales y Nacionales para diseñar, formular, y ajustar la Programación Presupuestal.

Estudiar, aplicar e implementar el Estatuto de Rentas del Municipio y aplicar el Procedimiento Tributario de conformidad con la ley de tal manera que la estructura del Sistema Tributario facilite el recaudo regular y oportuno de las rentas municipales.

 Realizar periódica y regularmente el seguimiento al Debido Cobrar, especialmente de los impuestos Predial, Industria y Comercio y Circulación y Tránsito  a fin de aplicar el cobro administrativo persuasivo y coactivo de la Cartera Tributaria.

Elaborar el Plan Anual mensualizado de Caja, PAC, realizarle periódicamente su debido seguimiento y efectuar mensualmente los ajustes correspondientes tendientes a informar a cada Secretaría de Despacho o Sección del Presupuesto, sobre la disponibilidad en cada partida de gastos y el comportamiento del recaudo frente a lo proyectado.

Responder por que la base de datos sobre los impuestos municipales permanezca actualizada a fin de realizar un esfuerzo fiscal propio conforme a las posibilidades tributarias de la Administración Municipal y garantizar que todos los sujetos pasivos del impuesto estén incorporados en la base tributaria.

Dirigir la vía gubernativa frente a sanciones de cierre, multas y demás contempladas en el Estatuto de Rentas, garantizando el debido proceso y protegiendo los intereses del Municipio en aras de exigir el cumplimiento de las normas tributarias.

Realizar el seguimiento periódico y regular a la ejecución presupuestal para proponer al Secretario de Hacienda las correspondientes adiciones y/o traslados presupuestales.

Exigir el cumplimiento de la normatividad fiscal en asuntos Contables y de Presupuesto y responder porque la Contabilidad del municipio se lleve en forma oportuna y eficiente para disponer de información que facilite la toma de decisiones.

Coordinar con las dependencias respectivas la preparación del Ante proyecto de Presupuesto del Municipio para verificar que se cumplan las normas legales, en especial el Estatuto Orgánico del Presupuesto.

Coordinar la ejecución y el control presupuestal de acuerdo con el presupuesto aprobado y con el Plan Anual mensualizado de Caja para informar oportunamente a las autoridades pertinentes y para la toma de decisiones.

Dirigir la elaboración del Balance General del Municipio, asegurarse del reporte oportuno a la Contaduría General de la Nación y responder por la sistematización, cuidado y archivo de la información Contable del Municipio para mantener una información oportuna, confiable y verificable y el cumplimiento del Plan General de la contabilidad gubernamental de acuerdo a las normas, decretos y circulares expedidas.
Aplicar los procedimientos y normas establecidas para la ejecución del presupuesto, en especial frente a los Certificados de Disponibilidad previos a la expedición de los Actos Administrativos que afecten la ejecución presupuestal y los respectivos Registros con el fin de controlar el gasto público y cumplir con el EOP.

Dirigir la conciliación mensual entre las Cuentas por Pagar del Municipio con las cuentas pagadas por la Tesorería Municipal y verificar que se lleve actualizado el Libro Auxiliar de Cuentas por Pagar y Contratos vigentes con fechas de vencimiento o finalización para controlar los pasivos y atender oportunamente las obligaciones contraídas.

Autorizar las Ordenes de Pago de los Gastos programados en el Plan Anual mensualizado de Caja, PAC y verificar que cuenten con los soportes suficientes para garantizar la legalidad del pago.

Dirigir las funciones propias de la Tesorería Municipal con el fin de aplicar adecuadamente las normas fiscales y cumplir con los compromisos adquiridos.

Las demás relacionadas con los procesos de planificación y administración financiera no expresamente detalladas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

El Sistema Tributario Municipal, especialmente frente a los procesos de Fiscalización, discusión y liquidación de las rentas municipales están atacando y disminuyendo la evasión y elusión fiscal y permite disponer de recaudos recurrentes y regulares de los tributos municipales.

9.2.1. La Programación Presupuestal realizada proviene de la revisión mensual del comportamiento del recaudo de las rentas municipales y las trasferencias Departamentales y Nacionales.

9.3.1.
El Estatuto de Rentas del Municipio y el Procedimiento Tributario aplicado facilita el recaudo regular y oportuno de las rentas municipales.

9.4.1.
El seguimiento al Debido Cobrar, especialmente de los impuestos Predial, Industria y Comercio y Circulación y Tránsito realizado, está permitiendo aplicar el cobro administrativo persuasivo y coactivo de la Cartera Tributaria.

9.5.1.
El Plan Anual mensualizado de Caja, PAC, elaborado y aplicado y su debido seguimiento permite efectuar mensualmente los ajustes correspondientes e informar a cada Secretaría de Despacho o Sección del Presupuesto, sobre la disponibilidad en cada partida de gastos y el comportamiento del recaudo frente a lo proyectado.

9.6.1.
La base de datos sobre los impuestos municipales permanece actualizada y está facilitando un esfuerzo fiscal propio conforme a las posibilidades tributarias de la Administración Municipal y está garantizando que todos los sujetos pasivos del impuesto están incorporados en la base tributaria.

9.7.1.
El debido proceso y la protección de los intereses del Municipio respetados viene permitiendo aplicar la vía gubernativa frente a sanciones de cierre, multas y demás contempladas en el Estatuto de Rentas.

9.8.1.
El seguimiento periódico y regular, a la ejecución presupuestal realizado, está permitiendo proponer al Secretario de Hacienda las correspondientes adiciones y/o traslados presupuestales.

9.9.1.
El cumplimiento de la normatividad fiscal en asuntos Contables y de Presupuesto y porque la Contabilidad del municipio se lleve en forma oportuna y eficiente, exigidas, hacen disponer de información que está facilitando la toma de decisiones.

9.10.1.
La preparación del Ante proyecto de Presupuesto del Municipio, coordinada, permite verificar que se cumplen las normas legales, en especial el Estatuto Orgánico del Presupuesto.

9.11.1.
La ejecución y el control presupuestal de acuerdo con el presupuesto aprobado y con el Plan Anual mensualizado de Caja, coordinada, produce informes oportunos, a las autoridades pertinentes, toma de decisiones.

9.12.1.
El Balance General del Municipio, elaborado, asegura el reporte oportuno a la Contaduría General de la Nación, sirve para responder por la sistematización, cuidado y archivo de la información Contable del Municipio y mantiene una información oportuna, confiable y verificable y el cumplimiento del Plan General de la contabilidad gubernamental de acuerdo a las normas, decretos y circulares expedidas.
9.13.1.
Los procedimientos y normas establecidas para la ejecución del presupuesto, aplicadas, están controlando el gasto público y el cumplimiento del EOP.

9.14.1.
La conciliación mensual entre las Cuentas por Pagar del Municipio con las cuentas pagadas por la Tesorería Municipal, realizada, logra verificar que se lleve actualizado el Libro Auxiliar de Cuentas por Pagar y Contratos vigentes con fechas de vencimiento o finalización y controlar los pasivos y atender oportunamente las obligaciones contraídas.

9.15.1.
Las Ordenes de Pago de los Gastos programados en el Plan Anual mensualizado de Caja, PAC, autorizadas, verifican que se cuente con los soportes suficientes para garantizar la legalidad del pago.

9.16.1.
Las funciones propias del proceso de Tesorería Municipal se aplican conforme a las normas fiscales y permiten cumplir con los compromisos adquiridos.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Régimen Tributario de los Municipios.

4. Procedimiento Tributario Nacional.

5. Código Contencioso Administrativo.

6. Estatuto Orgánico del Presupuesto.

7. Plan General de Contabilidad Pública.

8. Procedimientos y manejo de Tesorerías.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios:

Título de tecnólogo o profesional en Ciencias Económicas, Administrativas o Contables.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:

Subsecretario de Despacho
CÓDIGO:



045
GRADO:



08
CLASIFICACIÓN:



Libre Nombramiento

y Remoción
NUMERO DE CARGOS:


Tres (3)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Desarrollo Económico y competitividad.
10)
DEL SUBSECRETARIO DE DESPACHO DE TRÁNSITO Y TRANSPORTES:

PROPÓSITO PRINCIPAL:
Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecución de las funciones, atribuciones, responsabilidades y competencias en materia de tránsito y transportes, bajo la dirección del Secretario de Despacho, especialmente sobre Movilidad Vial, Registros de Información de Tránsito y el ejercicio de la autoridad de tránsito en el municipio y demás programas en materia de tránsito y transportes y rendir informes periódicos al Secretario de Despacho y/o el Alcalde, sobre las actividades desarrolladas, con miras a lograr los más altos niveles de Gestión en beneficio de los ciudadanos clientes. 

FUNCIONES ESENCIALES:
Corresponde al Subsecretario de Despacho de Tránsito y Transportes, ejercer las siguientes funciones esenciales:

10.1. Ejercer la representación judicial, institucional y administrativa en materia de tránsito y transportes con el propósito de acatar la normatividad vigente aplicable a la entidad y servir de enlace entre las autoridades y los gremios y usuarios del tránsito y transporte.

10.2. Expedir las disposiciones administrativas que sean necesarias para el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y aplicables de conformidad con la Constitución, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos y demás normas o reglamentos emanados de autoridad superior para dirigir la prestación de los servicios a su cargo y dirigir la acción administrativa en materia de tránsito y transportes.

10.3. Dirigir las relaciones de tránsito y transportes con el fin de apoyar y contribuir a la unidad jurídica, administrativa e institucional de la Administración Municipal.

10.4. Dirigir la aplicación de las políticas, estrategias, planes y programas para la organización, manejo y control del tránsito y transporte en el municipio de Quimbaya, Quindío, en aras de cumplir con las disposiciones del Código Nacional de Tránsito.

10.5. Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y materiales buscando cumplir con los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, Plan Estratégico, Planes de Gestión y Acción y demás instrumentos gerenciales y administrativos tendientes a consolidar el Modelo de Gestión adoptado en la entidad y alcanzar los más altos niveles de eficiencia, eficacia y economía en la entidad.

10.6. Solicitar informes al personal a su cargo con el fin de garantizar que las actividades se planean adecuadamente, se hacen, verifican y controlan para el cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

10.7. Presentar informes periódicos y recurrentes al Consejo de Gobierno y autoridades competentes sobre los avances en su gestión, con el fin de realizar el adecuado seguimiento a la gestión y el desempeño institucional.

10.8. Asegurar la adecuada asignación de recursos para los diferentes programas y proyectos que se ejecuten en materia de tránsito y transportes, en cumplimiento de sus procesos misionales para garantizar el cumplimiento de metas, cronogramas y objetivos.

10.9. Desconcentrar las funciones en materia de tránsito y transportes, delegar y descentralizar responsabilidades y tomas de decisión sin contravenir la normatividad vigente a fin de distribuir las cargas laborales y crear sistemas más amplios de responsabilidad y operación.

10.10. Ejercer el control y la vigilancia vial para aplicar las normas y disposiciones establecidas en el Código Nacional de Tránsito.
10.11. Dirigir las actividades relacionadas con la información sobre registro de automotores que usan el equipamiento urbano del municipio para aplicar las disposiciones sobre la materia que conduzcan a recibir las contribuciones que correspondan.
10.12. Ejercer las funciones como autoridad de tránsito en el municipio señaladas en el Código Nacional de Tránsito permiten cumplir con las disposiciones legales sobre la materia.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

10.1.1. El ejercicio de la representación judicial, institucional y administrativa, en materia de tránsito y transportes, se hace acatando la normatividad vigente aplicable y está permitiendo el enlace entre las autoridades y los gremios y usuarios del tránsito y transporte.

10.2.1. Las disposiciones administrativas necesarias para el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y aplicables de conformidad con la Constitución, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos y demás normas o reglamentos emanados de autoridad superior, expedidas, están orientadas a dirigir la prestación de los servicios a  cargo en materia de tránsito y transportes.

10.3.1. Las relaciones en materia de tránsito y transportes, dirigidas, está permitiendo apoyar y contribuir a la unidad jurídica, administrativa e institucional de la Administración Municipal.

10.4.1. Las políticas, estrategias, planes y programas para la organización, manejo y control del tránsito y transporte en el municipio de Quimbaya, Quindío, dirigidos y aplicados cumplen con las disposiciones del Código Nacional de Tránsito.

10.5.1. La planeación, organización, dirección y control de los recursos humanos, financieros y materiales en materia de tránsito y transportes, realizados y dirigidos, está cumpliendo con los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, Plan Estratégico, Planes de Gestión y Acción y demás instrumentos gerenciales y administrativos y está consolidando el Modelo de Gestión adoptado en la entidad, alcanzando los más altos niveles de eficiencia, eficacia y economía en la entidad.

10.6.1. Los informes solicitados a los funcionarios a cargo, , analizados, está garantizando que las actividades se están planeando adecuadamente, se hacen, verifican y controlan para el cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

10.7.1. Los informes presentados periódica y recurrentemente al Consejo de Gobierno y autoridades competentes sobre los avances en la gestión institucional, permiten realizar el adecuado seguimiento a la gestión y el desempeño institucional.

10.8.1. La asignación de recursos para los diferentes programas y proyectos que se ejecutan en materia de tránsito y transportes en cumplimiento de sus procesos misionales, está asegurada y garantiza el cumplimiento de metas, cronogramas y objetivos.

10.9.1. Las funciones en materia de tránsito y transportes, delegadas, descentralizadas y desconcentradas está permitiendo redistribuir las responsabilidades y tomas de decisión, sin contravenir la normatividad vigente, y está creando sistemas más amplios de responsabilidad y operación.

10.10.1.
El ejercicio del control y la vigilancia vial permite aplicar las normas y disposiciones establecidas en el Código Nacional de Tránsito.

10.11.1.
Las actividades dirigidas relacionadas con la información sobre registro de automotores que usan el equipamiento urbano del municipio, están permitiendo aplicar las disposiciones sobre la materia que conducen a recibir las contribuciones que correspondan.

10.12.1. 
El ejercicio de las funciones como autoridad de tránsito en el municipio señaladas en el Código Nacional de Tránsito permiten cumplir con las disposiciones legales sobre la materia.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Ley Orgánica de Planeación.

4. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

5. Régimen Disciplinario, del Servidor Público, fundamentos de Control Fiscal y delitos contra la Administración Pública.

6. Estatuto Anticorrupción.

7. Código Nacional de Tránsito.

9. Ley antitrámites.

10. Sistemas de Gestión de la Calidad, de Control Interno y de Desarrollo Administrativo.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios:

Título de tecnólogo o profesional en Ciencias Económicas, Administrativas, Financieras o de Ingeniería.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

11)
DEL SUBSECRETARIO DE DESPACHO DE DESARROLLO COMUNITARIO:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir los procesos, actividades, programas y proyectos relacionados con el Desarrollo Social y Comunitario en el municipio tendiente a promover la organización comunitaria, la autogestión y el ejercicio de la democracia participativa mediante la ejecución de obras de interés general y el control social a la gestión pública.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones del Subsecretario de Despacho de Desarrollo comunitario, las siguientes:

11.1. Dirigir las actividades tendientes a promover las organizaciones comunitarias y sociales en el municipio para alcanzar mayores niveles de participación en la gestión de los asuntos locales y la autogestión.

11.2. Dirigir las actividades de Administración de las Organizaciones Comunitarias y Sociales en cumplimiento de las normas legales tendiente a verificar que estas actúan verdaderamente en la vida real del municipio y no se constituyan en entidades de fachada o papel.

11.3. Dirigir actividades que conduzcan a formular e implementar Programas de Organización y Desarrollo Comunitario y de Autogestión para promover el sector social de la economía y generar mejores condiciones de vida de sus miembros y la comunidad en general.

11.4. Dirigir las actividades que permitan la formulación e implementación de programas y proyectos de participación ciudadana o comunitaria en los asuntos y gestión pública, para el mejoramiento del ejercicio del control social.

11.5. Concertar con las comunidades organizadas sobre los proyectos de capacitación y formación que requieren los miembros de estas organizaciones para procurar elevar su nivel y calidad de vida.

11.6. Gestionar apoyo presupuestal y financiero de la Administración Municipal para financiar los programas y proyectos de promoción de la organización comunitaria y social que conduzcan a la gestión de su propio desarrollo.

11.7. Asesorar a las comunidades organizadas en las áreas legal, productiva, administrativa y financiera con miras a su  desarrollo y fortalecimiento institucional.

11.8. Adelantar programas de carácter preventivo de los problemas sociales mediante estrategias de participación y organización comunitaria para que las mismas comunidades ayuden a resolver sus propios problemas.

11.9. Dirigir la atención de lo concerniente al otorgamiento de personerías, aprobación y revisión con el fin de controlar las actuaciones de las Juntas de Acción Comunal, de las Juntas de Vivienda Comunitaria y de las Asociaciones de Acción Comunal de carácter local y ajustarlas a lo establecido en las normas legales y vigentes.

11.10. Promover la organización de jóvenes y demás grupos de participación y organización comunitaria para lograr su integración activa a la Sociedad Civil participante.

11.11. Dirigir la producción y difusión de informes e indicadores de desarrollo comunitario, social y autogestión con miras a realizar el seguimiento y la evaluación de los logros alcanzados por los actores participantes en estos procesos.
11.12. Las demás relacionadas y no se encuentren detalladas en el presente manual.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

11.1.1. Las actividades que promueven las organizaciones comunitarias y sociales en el municipio, dirigidas, están permitiendo alcanzar mayores niveles de participación en la gestión de los asuntos locales y la autogestión.

11.2.1. Las actividades de Administración de las Organizaciones Comunitarias y Sociales en cumplimiento de las normas legales, dirigidas, están orientadas a verificar que estas actúan verdaderamente en la vida real del municipio y no se constituyan en entidades de fachada o papel.

11.3.1. Los Programas de Organización y Desarrollo Comunitario y de Autogestión, formulados e implementados, promueven el sector social de la economía y generan mejores condiciones de vida de sus miembros y la comunidad en general.

11.4.1.
Los programas y proyectos de participación ciudadana o comunitaria en los asuntos y gestión pública, formulados e implementados, logran el mejoramiento del ejercicio del control social.

11.5.1.
Los proyectos de capacitación y formación que requieren los miembros de las organizaciones comunitarias, concertados, procuran elevar su nivel y calidad de vida.

11.6.1.
Los programas y proyectos de promoción de la organización comunitaria y social, gestionados y financiados con apoyo presupuestal y financiero de la Administración Municipal, conducen a la gestión de su propio desarrollo.

11.7.1.
La asesoría a las comunidades organizadas en las áreas legal, productiva, administrativa y financiera están permitiendo su  desarrollo y fortalecimiento institucional.

11.8.1.
Los programas de carácter preventivo de los problemas sociales, formulados mediante estrategias de participación y organización comunitaria, logran que las mismas comunidades ayuden a resolver sus propios problemas.

11.9.1.
El otorgamiento de personerías, aprobación y revisión documental de las Juntas de Acción Comunal, las Juntas de Vivienda Comunitaria y de las Asociaciones de Acción Comunal de carácter local, están permitiendo controlar sus actuaciones y ajustarlas a lo establecido en las normas legales y vigentes.

11.10.1.
La organización de jóvenes y demás grupos de participación y organización comunitaria, promovidas, están logrando su integración activa a la Sociedad Civil participante.

11.11.1.
La producción y difusión de informes e indicadores de desarrollo comunitario, social y autogestión permiten realizar el seguimiento y la evaluación de los logros alcanzados por los actores participantes en estos procesos.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Plan Departamental de Desarrollo.

5. Normatividad sobre Juntas de Acción Comunal, Cooperativas y demás formas de organización.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios:

Título de tecnólogo o profesional en Ciencias Económicas, Administrativas o jurídicas.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

12)
DEL SUBSECRETARIO DE DESPACHO DE OBRAS PÚBLICAS E INFRAESTRUCTURA:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir los procesos, programas, proyectos y actividades relacionadas con las Obras Públicas y la construcción y mantenimiento de la infraestructura municipal y el equipamiento urbano, promoción de programas de vivienda de interés social, alumbrado público con el propósito de proyectar el municipio y realizar el mantenimiento que corresponda para mantener la ciudad en condiciones de presentación y aprovechamiento.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones del Subsecretario de Despacho de Obras Públicas e Infraestructura:

12.1. Dirigir la ejecución de las Obras Públicas en el municipio y las demás obras de infraestructura que se proyecten desde la Secretaría de Planeación Municipal con el fin de verificar el cumplimiento de las condiciones de contratación en cuanto a términos y calidad de las obras.

12.2. Dirigir los procesos de contratación de las obras públicas y de infraestructura proyectadas y realizar directamente las interventorías para velar por el cumplimiento de los compromisos contractuales.

12.3. Revisar y mantener al día la información relacionada con el estado de las edificaciones y bienes públicos del municipio, especialmente sobre la infraestructura educativa, de salud, de recreación, deporte y cultura con el fin de proyectar los mantenimientos, ensanches, ampliaciones o nuevas construcciones.

12.4. Promover los programas y proyectos de construcción de vivienda de interés social manteniendo permanente información sobre la demanda y oferta de este tipo de vivienda para procurar atender el déficit y apoyar con subsidios a la población beneficiable.

12.5. Dirigir las actividades de mantenimiento del alumbrado público en el municipio para garantizar un servicio adecuado, oportuno y regular.

12.6. Dirigir las actividades de ingeniería de tránsito en el municipio especialmente relacionadas con el diseño de la red vial y la orientación del tráfico para asegurarle a los habitantes y conductores un diseño técnico del flujo vehicular y peatonal.

12.7. Dirigir las actividades de regulación de la movilidad vial en el municipio para aplicar las normas sobre control urbanístico y el uso de las vías públicas.

12.8. Ordenar el tráfico automotor en el municipio con base en los criterios y parámetros señalados en el Plan Municipal de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial para alcanzar los más elevados niveles de orden vial y respeto a la vida.

12.9. Las demás relacionadas y que hayan sido detalladas en el presente manual.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

12.1.1.
Las Obras Públicas en el municipio y las demás obras de infraestructura proyectadas desde la Secretaría de Planeación Municipal, dirigidas, cumplen con las condiciones de contratación en cuanto a términos y calidad de las obras.

12.2.1.
Los procesos de contratación de las obras públicas y de infraestructura proyectadas y las interventorías, realizadas, cumplen los compromisos contractuales.

12.3.1.
El estado de las edificaciones y bienes públicos del municipio, especialmente sobre la infraestructura educativa, de salud, de recreación, deporte y cultura, revisados con información al día, permiten proyectar los mantenimientos, ensanches, ampliaciones o nuevas construcciones.

12.4.1.
Los programas y proyectos de construcción de vivienda de interés social. Dirigidos, mantienen permanente información sobre la demanda y oferta de este tipo de vivienda y procuran atender el déficit y apoyar con subsidios a la población beneficiable.

12.5.1.
Las actividades de mantenimiento del alumbrado público en el municipio, dirigidas, garantizan un servicio adecuado, oportuno y regular.

12.6.1.
Las actividades de ingeniería de tránsito en el municipio, especialmente relacionadas con el diseño de la red vial y la orientación del tráfico, dirigidas, aseguran a los habitantes y conductores un diseño técnico del flujo vehicular y peatonal.

12.7.1.
Las actividades dirigidas de regulación de la movilidad vial en el municipio, permiten aplicar las normas sobre control urbanístico y el uso de las vías públicas.

12.8.1.
El tráfico automotor en el municipio, dirigidos con base en los criterios y parámetros señalados en el Plan Municipal de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial, permiten alcanzar los más elevados niveles de orden vial y respeto a la vida.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Plan Departamental de Desarrollo.

5. Plan Municipal de Desarrollo del municipio y municipios vecinos.

6. Plan de Ordenamiento Territorial.

7. Código Nacional de Tránsito.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios:

Título de tecnólogo o profesional en Ingeniería o Arquitectura.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Servicios Sociales.
13)
DEL SUBSECRETARIO DE DESPACHO DE SALUD:

PROPÓSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar todas las actividades de relacionadas con el sector salud en el municipio y el Sistema General de Seguridad Social en Salud, buscando el aseguramiento de la población al Sistema y la adopción, implementación y adaptación de políticas, programas y proyectos de salud pública y saneamiento básico, además del ejercicio de la vigilancia y el control sanitario en el municipio. Dirigirá el Fondo Local de Salud y distribuirá los recursos del Sistema General de Participaciones destinados a este sector, bajo las directrices del Secretario de Despacho.

FUNCIONES ESENCIALES.

Corresponde al Subsecretario de Despacho de Salud:

13.1.   Investigar y evaluar la realidad del sector Salud, y conocer las inquietudes de la comunidad, para diseñar los planes y programas que deban ser adoptados por el Municipio para garantizar cobertura y calidad.

13.2.    Constituir asociaciones entre el municipio y la comunidad para la prestación del servicio de Salud en todos los niveles y modalidades de atención en aras de elevar la oportunidad y calidad en la atención.
13.3.   Dirigir y Coordinar la administración de los recursos del Sistema General de Participaciones dirigido a la prestación de los servicios de salud para asegurar su optima utilización.

13.4.   Identificar y priorizar las necesidades de infraestructura y dotación hospitalaria y realizar en coordinación con la Secretaría de Planeación, Obras Públicas e Infraestructura los estudios básicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el Plan de Desarrollo Municipal y/o Plan Anual Operativo de Inversiones.

13.5.   Promover la Salud, la Seguridad Social y la salud ocupacional a nivel local y por grupos de actividad laboral y social para sostener y aumentar calidad y cobertura.

13.6.   Dirigir y Controlar la Seguridad Social en los regímenes subsidiados, de vinculados y de contribución, mediante registros de los vinculados al sistema para realizar adecuado seguimiento a la real cobertura de los servicios de salud.

13.7.   Realizar interventoría a los contratos celebrados por la Administración Municipal, que tengan por objeto coadyuvar la ejecución de las actividades relacionadas con la Salud con el objeto de asegurar se cumplimiento conforme a las obligaciones contractuales y las normas legales.

13.8.   Apoyar todas las actividades realizadas por el secretario de Despacho de Servicios Sociales como regente de la Salud en el Municipio, en representación del alcalde, con el propósito de aplicar las disposiciones vigentes sobre promoción y prevención de la Salud y las que le sean asignadas para contribuir con el logro de metas y resultados del sector previstos.

13.9.    Dirigir la implementación de las políticas, programas y proyectos de Salud pública y Saneamiento Básico en el municipio para procurar mejores niveles de salubridad.

13.10. Ejercer la vigilancia y control sanitario en el municipio, siguiendo los lineamientos del Secretario de Despacho para asegurar un ambiente sano.

13.11.    Las demás relacionadas con el Sector Salud que no se encuentren aquí detalladas y aquellas que le delegue o designe el Secretario de Despacho de Servicios Sociales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

13.1.1.
Los planes y programas adoptados por el Municipio, logrados por la investigación y evaluación del sector salud, garantizan cobertura y calidad.

13.2.1.
Las asociaciones constituidas entre el municipio y la comunidad para la prestación del servicio de Salud en todos los niveles y modalidades de atención, están elevando la oportunidad y calidad en la atención.

13.3.1.
La administración de los recursos del Sistema General de Participaciones dirigido a la prestación de los servicios de salud, coordinados, aseguran su óptima utilización.

13.4.1.
Los programas y proyectos elaborados por la identificación y priorización de las necesidades de infraestructura y dotación hospitalaria, vienen permitiendo su incorporación en el Plan de Desarrollo Municipal y/o Plan Anual Operativo de Inversiones.
13.5.1.
La Salud, la Seguridad Social y la salud ocupacional a nivel local y por grupos de actividad laboral y social, promovidas, permiten sostener y aumentar calidad y cobertura.
13.6.1.
La Seguridad Social dirigida y controlada en los regímenes subsidiados, de vinculados y de contribución, mediante registros de los vinculados al sistema, permiten realizar adecuado seguimiento a la real cobertura de los servicios de salud.
13.7.1.
Las interventorías a los contratos celebrados por la Administración Municipal, que tengan por objeto coadyuvar la ejecución de las actividades relacionadas con la Salud, realizadas, aseguran el cumplimiento de las obligaciones contractuales y las normas legales.
13.8.1.
La aplicación de las disposiciones vigentes sobre promoción y prevención de la Salud y las que le sean asignadas por el Secretario, contribuyen con el logro de metas y resultados del sector, previstos.
13.9.1.
La implementación de las políticas, programas y proyectos de Salud pública y Saneamiento Básico, dirigidas, en el municipio, procuran mejores niveles de salubridad.
13.10.1.
La vigilancia y control sanitario en el municipio, ejercida siguiendo los lineamientos del Secretario de Despacho, aseguran un ambiente sano.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Plan Departamental de Desarrollo.

5. Plan Municipal de Desarrollo del municipio y municipios vecinos.

6. Planes de Seguridad Social.

7. Ley General de Seguridad Social.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios:

Título de tecnólogo o profesional en Ciencias de la Salud.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

14)
DEL SUBSECRETARIO DE DESPACHO DE EDUCACIÓN, CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir todas las actividades relacionadas con la Prestación del Servicio educativo y el mantenimiento y mejoramiento de la cobertura y calidad educativa en el municipio, como también la administración de plazas docentes y el diseño y mantenimiento de la información del servicio educativo, en cuanto a oferta y demanda, la Salud Pública y Atención a grupos vulnerables y la alimentación escolar, con el fin de elevar los niveles educativos de su población con énfasis en la educación de los niños. Se encargará de dirigir la promoción del deporte, la recreación, la educación física, el aprovechamiento del tiempo libre, y el desarrollo cultural y artístico en el municipio para vincular a la población a la práctica de actividades sanas que promueven los principios y valores y la convivencia sana.

FUNCIONES ESENCIALES:

Las funciones esenciales del Subsecretario de Despacho de Educación, Recreación, Deporte, y Cultura son:

14.1. Dirigir la Prestación del servicio educativo en el municipio para garantizar su continuidad, regularidad, ampliación de cobertura y calidad educativa.

14.2. Dirigir el diseño, actualización y mantenimiento de la información del servicio educativo para facilitar la toma de decisiones en la Administración Municipal.

14.3. Promover acciones tendientes a lograr el apoyo financiero de la Administración Municipal para suministro de dotación y material para los planteles educativos para mejorar la prestación del servicio educativo.

14.4. Ejercer la vigilancia y control de la educación en el municipio para evitar abusos y para lograr el acatamiento de las normas legales.

14.5. Diseñar y formular programas y proyectos de deporte, recreación, educación física y aprovechamiento del tiempo libre con miras a vincular a la población a las actividades de sano esparcimiento y la promoción de la salud física.

14.6. Dirigir la producción y difusión de informes e indicadores sobre la actividad recreativa y deportiva en el municipio para el seguimiento de metas y logros.

14.7. Dirigir la formulación y gestionar la financiación de programas y proyectos de fomento al acceso, innovación, creación y producción artística y cultural en el municipio con miras a promover los valores artísticos y culturales en el municipio y proyectarlos a nivel regional y nacional.

14.8. Dirigir la formulación y financiación de Programas y Proyectos de apoyo y fortalecimiento de procesos de información, investigación, comunicación y formación para impulsar  las expresiones multiculturales y el rescate de los valores culturales y la promoción artística y cultural en el municipio.

14.9. Dirigir el desarrollo de redes de información cultural y bienes, servicios e instituciones culturales para lograr la articulación y concertación de acciones que beneficien las expresiones artísticas y culturales en el municipio.

14.10. Dirigir la formulación e implementación de programas y proyectos de alimentación escolar y restaurantes escolares en el municipio para enfrentar los problemas de nutrición especialmente de los niños y evitar los niveles de deserción escolar por falta de alimento.

14.11. Promover el establecimiento de programas de apoyo integral a grupos vulnerables para aliviar en parte el problema social y buscar la resocialización de las personas en estado de indigencia.

14.12. Producir y difundir Informes y Estadísticas sobre la Salud Pública y Atención a grupos vulnerables para que sirvan de soporte para la formulación y adopción de estrategias de solución o mitigación.

14.13. Las demás relacionadas y que no fueron detalladas en el presente manual.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

14.1.1.
La Prestación del servicio educativo en el municipio garantiza la continuidad, regularidad, ampliación de cobertura y calidad educativa.

14.2.1.
El diseño, actualización y mantenimiento de la información del servicio educativo facilita la toma de decisiones en la Administración Municipal.

14.3.1.
El apoyo financiero de la Administración Municipal logrado para el suministro de dotación y material para los planteles educativos mejora la prestación del servicio educativo.

14.4.1.
La vigilancia y control de la educación en el municipio ejercida, evita abusos y logra el acatamiento de las normas legales.

14.5.1.
Los programas y proyectos de deporte, recreación, educación física y aprovechamiento del tiempo libre, diseñados y formulados, logran vincular a la población a las actividades de sano esparcimiento y la promoción de la salud física.

14.6.1.
La producción y difusión de informes e indicadores sobre la actividad recreativa y deportiva en el municipio, dirigida, permiten el seguimiento de metas y logros.

14.7.1.
Los programas y proyectos de fomento al acceso, innovación, creación y producción artística y cultural en el municipio, formulados y gestionados, promueven los valores artísticos y culturales en el municipio y los proyecta a nivel regional y nacional.

14.8.1.
Los Programas y Proyectos de apoyo y fortalecimiento de procesos de información, investigación, comunicación y formación, formulados y financiados, impulsan  las expresiones multiculturales y el rescate de los valores culturales y la promoción artística y cultural en el municipio.

14.9.1.
Las redes de información cultural y bienes, servicios e instituciones culturales, desarrolladas, logran la articulación y concertación de acciones para beneficio de las expresiones artísticas y culturales en el municipio.

14.10.1.
La formulación e implementación de programas y proyectos de alimentación escolar y restaurantes escolares dirigidos en el municipio, enfrentan los problemas de nutrición especialmente de los niños y evita los niveles de deserción escolar por falta de alimento.

14.11.1.
El establecimiento de programas de apoyo integral a grupos vulnerables, promovidos, alivian en parte el problema social y logran la resocialización de las personas en estado de indigencia.

14.12.1.
Los Informes y Estadísticas sobre la Salud Pública y Atención a grupos vulnerables, producidos y difundidos, sirven de soporte para la formulación y adopción de estrategias de solución o mitigación.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Plan Departamental de Desarrollo.

5. Plan Municipal de Desarrollo del municipio y municipios vecinos.

6. Ley General de Educación.

7. Ley de Cultura.

8. Ley del Deporte y la Recreación.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios:

Título de tecnólogo o profesional en Ciencias Económicas o Administrativas, de Educación Física o Culturales.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL ASESOR:

REQUISITOS GENERALES DEL NIVEL ASESOR:
Para municipios de categorías cuarta, quinta y sexta:

Mínimo: Título de formación Técnica profesional o terminación y aprobación de tres (3) años de educación superior.

Máximo: Título profesional, título de postgrado y experiencia. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DEL NIVEL ASESOR

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Experticia profesional
	Aplicar el conocimiento profesional en la resolución de problemas y transferirlo a su entorno laboral.
	· Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro de resultados de la alta dirección.

· Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados.

· Asesora en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, ajustado a lineamientos teóricos y técnicos.

· Se comunica de modo lógico, claro,  efectivo y seguro.

	Conocimiento del entorno
	Conocer e interpretar la organización su funcionamiento y sus relaciones políticas y administrativas
	· Comprende el entorno organizacional que enmarca las situaciones objeto de asesoría y lo toma como referente obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a desarrollar.

· Se informa permanentemente sobre políticas gubernamentales, problemas y demandas del entorno. 

	Construcción de relaciones
	Establecer y mantener relaciones cordiales y recíprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la organización que faciliten la consecución de los objetivos institucionales.
	· Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.

· Comparte información para establecer lazos.

· Interactúa con otros de un modo efectivo y adecuado.

	Iniciativa
	Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas concretas
	· Prevé situaciones y alternativas de solución que orientan la toma de decisiones de la alta dirección.

· Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarlos.

· Reconoce y hace viables las oportunidades.


NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Jefe de Oficina Asesora
CÓDIGO:



115
GRADO:



11
CLASIFICACIÓN:



Libre Nombramiento

y Remoción
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Alcalde.
15)
DEL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Verificar y evaluar permanente el funcionamiento del Sistema de Control Interno de la Administración Municipal de Quimbaya, Quindío, mediante el uso de Programas de Auditoría, asesorar a los responsables del sistema y elaborar los documentos y demás instrumentos de verificación del funcionamiento del sistema tales como mapas de riesgo internos y externos y evaluaciones periódicas anuales con el fin de proteger los recursos, garantizar la eficacia, eficiencia y economía en todas sus operaciones, velar por que todas las actividades y recursos de la organización estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la entidad y garantizar la correcta evaluación y seguimiento de la gestión organizacional.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones del Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, las siguientes:

15.1. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno para medir periódicamente sus niveles de eficiencia, eficacia y economía.

15.2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organización y que su ejercicio sea intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando con el objeto de generar la cultura del autocontrol.

15.3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organización, se cumplan por los responsables de su ejecución con el fin de solicitar se formulen los Planes de Mejoramiento de Procesos.

15.4. Verificar que las áreas o empleados encargados de la aplicación del régimen  disciplinario ejerzan adecuadamente esta función para asegurar que las actuaciones de los empleados públicos se ajusten a sus funciones y responsabilidades.

15.5. Verificar que los controles asociados con todos y cada uno de los procesos y actividades de la Administración, estén adecuadamente definidos y documentados y sean apropiados en aras de lograr el mejoramiento permanentemente y continuo, de acuerdo con la evolución de la entidad.

15.6. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organización para recomendar los ajustes necesarios en cronogramas o metas.

15.7. Realizar un estricto seguimiento a los Planes de Mejoramiento suscritos en aras de asegurar que se cumplan los compromisos en los términos establecidos.

15.8. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones a fin que se obtengan los resultados esperados.

15.9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de información de la entidad para garantizar su adecuado uso y destinación.

15.10. Fomentar en toda la organización la formación de una cultura de Auto Control que contribuya al mejoramiento continuo para el cumplimiento de la misión institucional.

15.11. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe la entidad para que se cumplan los objetivos de democratización de la administración pública y se facilite el control social.

15.12. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento con el fin de formular y aplicar los planes de mejoramiento que correspondan.

15.13. Participar activamente en el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno, en el Comité Directivo y en los demás Comités que posteriormente se creen para un mejor desarrollo del Sistema y de su seguimiento y evaluación.

15.14. No podrá el Asesor de Auditoría Interna participar en los procedimientos administrativos de la entidad a través de autorizaciones o refrendaciones con el objeto de garantizar su imparcialidad, objetividad y autonomía en sus dictámenes.

15.15. Verificar la implementación del Modelo Estandar de Control Interno con el propósito de articularlo con los demás sistemas de gestión como el de Calidad y de Desarrollo Administrativo.

15.16. Desempeñar las demás funciones establecidas en la Ley 87 de 1.993, Ley 489 de 1.998, decretos reglamentarios y demás normas concordantes y pertinentes para verificar que se desarrolle, se implemente y funcione adecuadamente el Sistema de Control Interno de la Administración.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

15.1.1.
El Sistema de Control Interno, planeado, dirigido y evaluado, mide periódicamente sus niveles de eficiencia, eficacia y economía.
15.2.1.
El Sistema de Control Interno, verificado, esta formalmente establecido dentro de la organización y su ejercicio es intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tienen responsabilidad de mando y genera cultura del autocontrol.
15.3.1.
Los controles definidos para los procesos y actividades de la organización, verificados, se cumplen por los responsables de su ejecución y permiten formular los Planes de Mejoramiento de Procesos.
15.4.1.
La aplicación del régimen  disciplinario, verificada, se ejerce adecuadamente y asegura que las actuaciones de los empleados públicos se ajusten a sus funciones y responsabilidades.
15.5.1.
Los controles asociados con todos y cada uno de los procesos y actividades de la Administración, verificados, están adecuadamente definidos y documentados y son apropiados para lograr el mejoramiento permanentemente y continuo, de acuerdo con la evolución de la entidad.
15.6.1.
Las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organización, verificadas, se cumplen y permiten recomendar los ajustes necesarios en cronogramas o metas.
15.7.1.
El estricto seguimiento a los Planes de Mejoramiento suscritos, aseguran el cumplimiento de los compromisos en los términos establecidos.
15.8.1.
El apoyo al proceso de toma de decisiones está permitiendo obtener los resultados esperados.
15.9.1.
El manejo de los recursos, bienes y los sistemas de información de la entidad, verificados, garantizan su adecuado uso y destinación.
15.10.1.
El fomento, en toda la organización, de una cultura de Auto Control, contribuye al mejoramiento continuo y el cumplimiento de la misión institucional.
15.11.1.
La aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, verificados y evaluados, cumplen los objetivos de democratización de la administración pública y facilita el control social.
15.12.1.
El estado del control interno dentro de la entidad, verificado y evaluado, informa a los directivos de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento y permiten formular y aplicar los planes de mejoramiento que correspondan.
15.13.1.
La participación activa en el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno, en el Comité Directivo y en los demás Comités que posteriormente se creen, permiten un mejor desarrollo del Sistema y de su seguimiento y evaluación.
15.14.1.
La no participación del Jefe de la Oficina de Control Interno en los procedimientos administrativos de la entidad a través de autorizaciones o refrendaciones, están garantizando su imparcialidad, objetividad y autonomía en sus dictámenes.
15.15.1.
El Modelo Estándar de Control Interno, implantado y verificado, está articulado con los demás sistemas de gestión como el de Calidad y de Desarrollo Administrativo.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Régimen de Control Fiscal.

4. Régimen de Control Interno.

5. Mecanismos de participación ciudadana.

6. Fundamentos de Derecho Administrativo.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios:

Título profesional en Ciencias Económicas,  Administrativas o jurídicas.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.
NIVEL PROFESIONAL:

REQUISITOS GENERALES DEL NIVEL PROFESIONAL:
Para municipios de categorías cuarta, quinta y sexta:

Mínimo: Título profesional y experiencia.

Máximo: Título profesional, título de postgrado y experiencia. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DEL NIVEL PROFESIONAL:

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Aprendizaje Continuo
	Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos destrezas  habilidades, con el fin de mantener altos estándares de eficacia organizacional.
	· Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

· Se adapta y aplica nuevas tecnologías que se implantan en la organización.

· Aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos que se presentan en el desarrollo del trabajo.

· Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o área de desempeño.

· Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparación. 

· Asimila nueva información y la aplica correctamente.

	Experticia Profesional
	Aplicar el conocimiento profesional en la resolución de problemas y transferirlo a su entorno laboral 
	· Analiza de un modo sistemático y racional los aspectos del trabajo, basándose en la información relevante.

· Aplica reglas básicas y conceptos complejos aprendidos.

· Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus posibles soluciones.

· Clarifica datos o situaciones complejas.

· Planea, organiza y ejecuta múltiples tareas tendientes a alcanzar resultados institucionales.  

	Trabajo en equipo y colaboración
	Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para la consecución de  metas institucionales comunes
	· Coopera en distintas situaciones y comparte información.

· Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

· Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

· Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusión de las mismas para la consecución de los objetivos grupales.

· Establece diálogos directos con los miembros del equipo que permita compartir información e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

· Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.



	Creatividad e innovación
	Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.
	· Ofrece respuestas alternativas.

· Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas.

· Desarrolla nuevas formas tecnologías.

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

· Inicia acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas especificas


NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Comisario de Familia
CÓDIGO:



202
GRADO:



09
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.
16)
COMISARIO DE FAMILIA:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Conocer, actuar y resolver sobre los delitos y contravenciones que afecten la familia, los menores de edad y los grupos vulnerables con el fin de defender sus derechos y procurar la convivencia pacífica y la armonía social de vecinos y comunidades.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Comisario de Familia, ejercer las siguientes funciones esenciales:

16.1 Recibir, tramitar y resolver las denuncias sobre hechos, contravenciones o delitos, sucedidos o que puedan configurarse, en los que aparezca involucrado un menor como ofendido o sindicado con el a fin de aplicar el Código del menor y prevenir situaciones de mayor complicación legal.

16.2 Coordinar y asesorar los conflictos de familia en donde esté involucrado un menor de edad o personas en estado de indefensión o de vulnerabilidad para proteger los derechos humanos y defender la integridad, la vida y la honra de las personas.

16.3 Tomar las medidas legales correspondientes y darles el trámite respectivo, actuando conforme a la ley de manera oportuna, eficiente y eficaz con el fin de resolver legal y socialmente los conflictos que se presentan en la familia, la vecindad o en grupos vulnerables.

16.4 Dirigir las comisiones, atender las peticiones, práctica de prueba y demás actuaciones que le solicite el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y los funcionarios encargados de la jurisdicción de familia, en todos los aspectos relacionados con la protección al menor y la familia tendientes a dar celeridad a las actuaciones administrativas relacionadas, o aquellas de carácter judicial que se le solicite específicamente.

16.5 Practicar allanamientos en coordinación con las autoridades respectivas con el objeto de conjurar el peligro en que pueda encontrarse un menor.

16.6 Recibir y atender las quejas e informes sobre aspectos relacionados con conflictos familiares para darle el tratamiento psicosocial y legal que corresponda para mejorar las relaciones de convivencia intrafamiliares.

16.7 Atender las demandas relativas a la protección del menor, especialmente en casos de maltrato y explotación con el propósito de darle especial atención a los casos de violencia familiar o sobre menores de edad, tomando las medidas que sean necesarias, mientras se remite a la autoridad competente.

16.8 Mantener contacto permanente con la comunidad para informar al Secretario de Despacho sobre las necesidades más comunes y las expectativas ciudadanas frente a la gestión pública, relacionadas con la protección de la familia y los menores de edad.

16.9 Intervenir y acompañar a la comunidad en los temas de convivencia, tolerancia y desarrollo social a fin de mantener la armonía y la solidaridad entre toda la comunidad.

16.10 . Asesorar a la comunidad en la resolución de conflictos, manejo de controversias y demás aspectos que afecten la armonía social para mejorar los niveles de tolerancia, aceptación y resolución pacífica y armónica.

16.11 . Ejercer las actividades de conciliación en problemas de familia, que sean necesarias, con el fin de evitar el avance hacia instancias mayores y lograr la descongestión de los despachos judiciales.

16.12 . Elaborar estadísticas con indicadores y elaborar documentos escritos con memoria visual y gráfica de los asuntos de familia o que afectan a menores de edad que sean tramitados por su despacho con el propósito de construir conocimiento de los problemas de convivencia social y facilitar la toma de decisiones y la formulación de programas y proyectos de prevención y reconstrucción del tejido social.

16.13 . Las demás relacionadas con su cargo y que no estén expresamente señaladas en el presente manual.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

16.1.1.
Las denuncias recibidas, tramitadas y resueltas sobre hechos, contravenciones o delitos, sucedidos o configurados, en los que aparece involucrado un menor como ofendido o sindicado, se hacen en perfecta aplicación del Código del menor y permiten desarrollar políticas y estrategias de prevención de situaciones de mayor complicación legal.
16.2.1.
Los conflictos de familia, coordinados y asesorados, en donde está involucrado un menor de edad o personas en estado de indefensión o de vulnerabilidad, se atienden protegiendo los derechos humanos y defendiendo la integridad, la vida y la honra de las personas.
16.3.1.
Las medidas legales tomadas, que corresponden y su  trámite respectivo, se hacen actuando conforme a la ley y de una manera oportuna, eficiente y eficaz lo que permite resolver legal y socialmente los conflictos que se presentan en la familia, la vecindad o en grupos vulnerables.
16.4.1.
Las comisiones dirigidas, la atención de las peticiones, práctica de pruebas y demás actuaciones que le fueron solicitadas por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y los funcionarios encargados de la jurisdicción de familia, en todos los aspectos relacionados con la protección al menor y la familia, dirigidas, dan celeridad a las actuaciones administrativas relacionadas, y a aquellas de carácter judicial que se le solicitaron específicamente.
16.5.1.
Los allanamientos practicados, en coordinación con las autoridades respectivas, está permitiendo conjurar el peligro en que se encontraban menores de edad.
16.6.1.
Las quejas e informes recibidos sobre aspectos relacionados con conflictos familiares, atendidos, están permitiendo el tratamiento psicosocial y legal que corresponde y mejorando las relaciones de convivencia intrafamiliares.
16.7.1.
Las demandas relativas a la protección del menor, atendidas, especialmente en casos de maltrato y explotación, se están haciendo con especial atención en los casos de violencia familiar o abusos sobre menores de edad y permitiendo tomar las medidas necesarias, mientras se remite a la autoridad competente.
16.8.1.
El contacto permanente mantenido con la comunidad, está permitiendo informar al Secretario de Despacho sobre las necesidades más comunes y las expectativas ciudadanas frente a la gestión pública, relacionadas con la protección de la familia y los menores de edad.
16.9.1.
Los temas de convivencia, tolerancia y desarrollo social, intervenidos y acompañados, está facilitando mantener la armonía y la solidaridad entre toda la comunidad.
16.10.1.
La resolución de conflictos, manejo de controversias y demás aspectos que afectan la armonía social, asesoradas, está mejorando los niveles de tolerancia, aceptación y resolución pacífica y armónica de los conflictos.
16.11.1.
Las actividades de conciliación ejercidas, en problemas de familia están evitando el avance hacia instancias mayores y logrando la descongestión de los despachos judiciales.
16.12.1.
Las estadísticas elaboradas con indicadores y documentos escritos, con memoria visual y gráfica, de los asuntos de familia o que afectan a menores de edad, tramitados por su despacho, está logrando construir conocimiento de los problemas de convivencia social y facilitando la toma de decisiones y la formulación de programas y proyectos de prevención y reconstrucción del tejido social.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Planes Departamental y Municipal de Desarrollo.

4. Código Nacional y Departamental de policía y Convivencia ciudadana.

5. Código del Menor.

6. Fundamentos de Derecho Administrativo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudio:

Título profesional en Derecho y Especialización en Derecho de Familia. La Especialización podrá ser homologada por dos (2) años de experiencia profesional relacionada.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Profesional Universitario
CÓDIGO:



219
GRADO:



08
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Planeación Municipal.
17)
DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PLANIFICACIÓN ADMINISTRATIVA, MODERNIZACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Coordinar la Implementación del Plan Municipal de Desarrollo en el componente que le corresponda, el Plan de Acción del proceso y/o proyecto asignado, el Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y demás planes operativos de la Administración y liderar los procesos o proyectos asignados, acompañando a los Subsecretarios y Secretarios de Despacho, y al personal vinculado por actividades, en la ejecución de los planes, programas y proyectos de la entidad, apoyar, conceptuar y fundamentar técnica y legalmente las actividades en curso de ejecución derivadas de la ejecución de los procesos misionales o asistenciales, para alcanzar las metas y los objetivos preestablecidos en los términos previstos.

Se encargará de liderar, supervisar, ejecutar, controlar, seguir y evaluar las actividades que se vayan ejecutando sobre los procesos y proyectos de la entidad, a su cargo, y participará directamente en los demás, donde sea requerido, conforme a su perfil y experiencia profesional con miras a producir los resultados, alcanzar los logros previstos, obtener los productos señalados y documentar las actividades y logros que se vayan alcanzado durante su ejecución y los productos y resultados finales para ser conservados en el Centro de Documentación.

Adicionalmente es responsable del montaje y puesta en funcionamiento de los indicadores de desempeño y resultados que se formulen desde el Consejo de Gobierno, Comité Coordinador del Sistema de Control Interno y el Comité de Procesos, para el seguimiento y evaluación del proceso y proyecto a su cargo y para producir conocimiento documentado de la interpretación de la información recogida de la ejecución de los procesos.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde la Profesional Universitario de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional ejercer las siguientes funciones esenciales:

17.1. Coordinar, liderar y ejecutar el proceso de Planificación Administrativa. Modernización y Desarrollo Institucional y responder por los indicadores de gestión o resultado que se determine con miras a realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

17.2. Acompañar a los demás profesionales y personal de apoyo de los procesos, planes, programas y proyectos para ayudar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el más alto nivel de rendimiento.

17.3. Participar en la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, conforme a las actividades específicas a desarrollarse, a su cargo, y conforme a su perfil y experiencia, y para las demás que sea requerido con miras a apoyar el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

17.4. Realizar un permanente seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional, y el plan, programa o proyecto que se ejecute en la entidad y que esté a su cargo, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y se disponga de información documentada para los informes de gestión.

17.5. Analizar e interpretar la información obtenida de la ejecución del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional y proyectos a su cargo con miras a producir conocimiento en las materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada con soporte de material gráfico y descriptivo.

17.6. Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demás profesionales de otras disciplinas y recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno  o de Procesos, según corresponda, los ajustes a que haya lugar para asegurar que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

17.7. Conformarse en equipos naturales de procesos (Comité de Procesos) con los demás profesionales y técnicos de la entidad para buscar que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se deriven, se realicen sin contratiempos y si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

17.8. Dirigir las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing y servir de interventor, de tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos y se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

17.9. Preparar, presentar y sustentar los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, para generar la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se vayan alcanzando y los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

17.10. Orientar y asistir a los otros profesionales y personal asignado al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo para la debida ejecución de las actividades asignadas y medir el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

17.11. Evaluar, con los demás profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los proyectos ejecutados y los logros alcanzados para presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso y la memoria generada.

17.12. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deban tomarse.

17.13. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargarán de la sistematización de la información resultante de la ejecución del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional,  programas y/o proyectos, a su cargo.

17.14. Proyectar con los demás profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional y proyectos, a su cargo, y convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

17.15. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción a fin de lograr el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas.

17.16. Actualizar permanentemente el sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en el proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional, los programas y proyectos, a su cargo, tendiente a mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

17.17. Realizar el seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional y proyecto a su cargo con el propósito de asegurar el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.
17.18. Coordinar y participar en la formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y acompañar el programa de publicaciones y material didáctico requerido con el fin de producir conocimiento escrito y desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.
17.19. Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional, a su cargo y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil y experiencia profesional con el fin de cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

17.1.1.
El proceso de Planificación Administrativa. Modernización y Desarrollo Institucional y los indicadores de gestión o resultado, coordinado, liderado y ejecutado, permite realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

17.2.1.
La ejecución de los planes, programas y proyectos, acompañados, están permitiendo supervisar el cumplimiento de los cronogramas de trabajo y llevando al más alto nivel de rendimiento.

17.3.1.
Las actividades para la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, en la que participa, conforme a las actividades específicas desarrolladas, a su cargo y de acuerdo a su perfil y experiencia, apoyan el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

17.4.1.
El seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional, y el plan, programa o proyecto que se ejecuta en la entidad y que está a su cargo, realizado, está permitiendo el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y logra disponer de información documentada para los informes de gestión.

17.5.1.
La información obtenida de la ejecución del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional y proyectos a su cargo, analizada e interpretada, está produciendo conocimiento en materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada y con soporte de material gráfico y descriptivo.
17.6.1.
El Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos, revisado y ajustado con los demás profesionales de otras disciplinas, permite recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes que deben realizarse y aseguran que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

17.7.1.
Los equipos naturales de procesos (Comité de Procesos), en los que se conforma, con los demás profesionales y técnicos de la entidad, logran que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se derivan, se estén realizando sin contratiempos y se ajustan para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

17.8.1.
Las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing, dirigidas y de las cuales actúa como interventor, están asegurando que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos y que se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

17.9.1.
Los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, preparados, presentados y sustentados, generan la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se están alcanzando y garantizan los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

17.10.1.
Los otros profesionales y personal asignado, al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo, orientados y asistidos, están asegurando la debida ejecución de las actividades asignadas y están midiendo el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

17.11.1.
El avance de los proyectos ejecutados y los logros alcanzados, evaluado con los demás profesionales del equipo natural de procesos, están permitiendo presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso y la memoria generada.

17.12.1.
Los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos, evaluados con todo el equipo natural de procesos, están permitiendo determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deben tomarse.

17.13.1.
Los funcionarios de los equipos de proceso, designados, se están encargando de la sistematización de la información resultante de la ejecución del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional, programas y/o proyectos, a su cargo.

17.14.1.
El requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional y proyectos, a su cargo, proyectados con los demás profesionales del equipo de procesos,  permite convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

17.15.1.
El personal operativo de apoyo, dirigido, que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción, están logrando el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas.

17.16.1.
El sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en el proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional y los programas y proyectos, a su cargo, actualizados permanentemente, permiten mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

17.17.1.
El seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional o proyecto a su cargo, realizado, están asegurando el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.

17.18.1.
La formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y el acompañamiento al programa de publicaciones y material didáctico, coordinado y con la participación, están produciendo conocimiento escrito y permiten desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.

17.19.1.
Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Planificación Administrativa, Modernización y Desarrollo Institucional, a su cargo, realizadas, y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que corresponden a su perfil y experiencia profesional, está permitiendo cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Ley Orgánica de Planeación.

4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

6. Documentos Conpes 3248 y 3252.

7. Estatuto Básico de la Administración Pública, Ley 489 de 1.998.

8. Ley 872 de 2.003 sobre el Sistema de Gestión de Calidad y la NTCGP 1000:2004.

9. Ley 87 de 1.993, Decreto 1599 de 2.005 y MECI 1000:2005.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

Estudios:

Título profesional en Ciencias Económicas, Administrativas, jurídicas o Ingeniería Industrial.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Profesional Universitario
CÓDIGO:
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CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.
18)
DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE DEFENSA Y RECUPERACIÓN DEL ESPACIO PÚBLICO:
PROPÓSITO PRINCIPAL:
Dirigir, liderar, ejecutar, supervisar y controlar todas las actividades relacionadas con la ejecución directa o indirecta del proceso de Defensa y Recuperación del Espacio Público y ejercer la autoridad administrativa del uso y aprovechamiento del Espacio Público, con miras a asegurar que el espacio público es disfrutado por todos los habitantes del territorio y no sea aprovechado para beneficio particular o privado.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son Funciones esenciales del Profesional Universitario de Defensa y Recuperación del Espacio Público, las siguientes: 

18.1. Coordinar, liderar y ejecutar el proceso de Defensa y Recuperación del Espacio Público, ejercer la autoridad administrativa del uso y aprovechamiento del Espacio Público y responder por los indicadores de gestión o resultado que se determine con miras a realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

18.2.  Acompañar a los demás profesionales y personal de apoyo de los procesos, planes, programas y proyectos para ayudar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el más alto nivel de rendimiento.

18.3.   Participar en la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, conforme a las actividades específicas a desarrollarse, a su cargo, y conforme a su perfil y experiencia, y para las demás que sea requerido con miras a apoyar el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

18.4.   Realizar un permanente seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público, y del plan, programa o proyecto que se ejecute en la entidad y que esté a su cargo, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y se disponga de información documentada para los informes de gestión.

18.5.   Analizar e interpretar la información obtenida de la ejecución del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público y los proyectos relacionados con miras a producir conocimiento en las materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada con soporte de material gráfico y descriptivo.

18.6.   Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demás profesionales de otras disciplinas y recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno  o de Procesos, según corresponda, los ajustes a que haya lugar para asegurar que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

18.7.   Conformarse en equipos naturales de procesos (Comité de Procesos) con los demás profesionales y técnicos de la entidad para buscar que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se deriven, se realicen sin contratiempos y si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

18.8.   Dirigir las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing y servir de interventor, de tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos y se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

18.9.   Preparar, presentar y sustentar los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, para generar la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se vayan alcanzando y los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

18.10. Orientar y asistir a los otros profesionales y personal asignado al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo para la debida ejecución de las actividades asignadas y medir el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

18.11. Evaluar, con los demás profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los proyectos ejecutados y los logros alcanzados para presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso y la memoria generada.

18.12. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deban tomarse.

18.13. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargarán de la sistematización de la información resultante de la ejecución del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público y los programas y/o proyectos, a su cargo.

18.14. Proyectar con los demás profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público y proyectos, a su cargo, y convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

18.15. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción a fin de lograr el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas.

18.16. Actualizar permanentemente el sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en el proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público y los programas y proyectos a su cargo, tendiente a mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

18.17. Realizar el seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público o proyecto a su cargo con el propósito de asegurar el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.
18.18. Coordinar y participar en la formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y acompañar el programa de publicaciones y material didáctico requerido con el fin de producir conocimiento escrito y desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.
18.19. Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma de los procesos, a su cargo y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil y experiencia profesional con el fin de cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

18.1.1.
El proceso de Defensa y Recuperación del Espacio Público, el ejercicio de la autoridad administrativa del uso y aprovechamiento del Espacio Público y sus indicadores de gestión o resultado, coordinado, liderado y ejecutado, permite realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

18.2.1.
La ejecución de los planes, programas y proyectos, acompañados, están permitiendo supervisar el cumplimiento de los cronogramas de trabajo y llevando al más alto nivel de rendimiento.

18.3.1.
Las actividades para la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, en la que participa, conforme a las actividades específicas desarrolladas, a su cargo y de acuerdo a su perfil y experiencia, apoyan el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

18.4.1.
El seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público, o el plan, programa o proyecto que se ejecuta en la entidad y que está a su cargo, realizado, está permitiendo el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y logra disponer de información documentada para los informes de gestión.

18.5.1.
La información obtenida de la ejecución del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público y proyectos,  a su cargo, analizada e interpretada, está produciendo conocimiento en materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada y con soporte de material gráfico y descriptivo.
18.6.1.
El Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos, revisado y ajustado con los demás profesionales de otras disciplinas, permite recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes que deben realizarse y aseguran que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

18.7.1.
Los equipos naturales de procesos (Comité de Procesos), en los que se conforma, con los demás profesionales y técnicos de la entidad, logran que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se derivan, se estén realizando sin contratiempos y se ajustan para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

18.8.1.
Las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing, dirigidas y de las cuales actúa como interventor, están asegurando que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos y que se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

18.9.1.
Los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, preparados, presentados y sustentados, generan la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se están alcanzando y garantizan los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

18.10.1.
Los otros profesionales y personal asignado, al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo, orientados y asistidos, están asegurando la debida ejecución de las actividades asignadas y están midiendo el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

18.11.1.
El avance de los proyectos ejecutados y los logros alcanzados, evaluado con los demás profesionales del equipo natural de procesos, están permitiendo presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso y la memoria generada.

18.12.1.
Los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos, evaluados con todo el equipo natural de procesos, están permitiendo determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deben tomarse.

18.13.1.
Los funcionarios de los equipos de proceso, designados, se están encargando de la sistematización de la información resultante de la ejecución de los procesos, programas y/o proyectos.

18.14.1.
El requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público y proyectos, a su cargo, proyectados con los demás profesionales del equipo de procesos,  permite convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

18.15.1.
El personal operativo de apoyo, dirigido, que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción, están logrando el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas.

18.16.1.
El sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre la ejecución misma del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público, a su cargo, actualizados permanentemente, permiten mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

18.17.1.
El seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso o proyecto a su cargo, realizado, están asegurando el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.

18.18.1.
La formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y el acompañamiento al programa de publicaciones y material didáctico, coordinado y con la participación, están produciendo conocimiento escrito y permiten desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.

18.19.1.
Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso Defensa y Recuperación del Espacio Público, a su cargo, realizadas, y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que corresponden a su perfil y experiencia profesional, está permitiendo cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Ley Orgánica de Planeación.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Normatividad sobre espacio público.

7. Régimen del Servidor Público.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

Estudios:

Título profesional en Ciencias Económicas, Administrativas o jurídicas.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Profesional Universitario
CÓDIGO:



219
GRADO:



08
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Hacienda Municipal.
19)
DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir, liderar, supervisar, ejecutar y/o controlar todas las actividades relacionadas con el proceso de Gestión Presupuestal y Contable  para asegurar que todas las actuaciones administrativas están cumpliendo con las normas de la Constitución, el Estatuto Orgánico de Presupuesto y las normas de contabilidad prescritas por la Contaduría General de la Nación. Incluye la producción y reporte de información presupuestal y contable a las autoridades competentes con miras a contribuir con el control de la gestión y dar a conocer a las autoridades los resultados de esa gestión por los períodos que corresponda. 

FUNCIONES ESENCIALES:

Son Funciones esenciales del Profesional Universitario de Presupuesto y Contabilidad, las siguientes: 

19.1.  Coordinar, liderar y ejecutar el proceso de Gestión Presupuestal y Contable, ejercer la autoridad presupuestal en cuanto a recaudos y ejecución presupuestal de rentas y a la ejecución del Presupuesto de Gastos o Apropiaciones y responder por los indicadores de gestión o resultado que se determine con miras a realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

19.2. Acompañar a los demás profesionales y personal de apoyo de los procesos, planes, programas y proyectos para ayudar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el más alto nivel de rendimiento.

19.3.   Participar en la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, conforme a las actividades específicas a desarrollarse del proceso de Gestión Presupuestal y Contable, a su cargo, y conforme a su perfil y experiencia, y para las demás que sea requerido con miras a apoyar el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

19.4.   Realizar un permanente seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso Gestión Presupuestal y Contable, y del plan, programa o proyecto que se ejecute en la entidad y que esté a su cargo, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y se disponga de información documentada para los informes de gestión.

19.5.  Analizar e interpretar la información obtenida de la ejecución del proceso Gestión Presupuestal y Contable y los proyectos relacionados con miras a producir conocimiento en las materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada con soporte de material gráfico y descriptivo.

19.6.   Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demás profesionales de otras disciplinas y recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno  o de Procesos, según corresponda, los ajustes a que haya lugar para asegurar que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

19.7.   Conformarse en equipos naturales de procesos (Comité de Procesos) con los demás profesionales y técnicos de la entidad para buscar que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se deriven, se realicen sin contratiempos y si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

19.8.   Dirigir las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing y servir de interventor, de tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas y en los tiempos previstos y se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

19.9.   Preparar, presentar y sustentar los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso Gestión Presupuestal y Contable y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, para generar la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se vayan alcanzando y los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

19.10. Orientar y asistir a los otros profesionales y personal asignado al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo para la debida ejecución de las actividades asignadas del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y medir el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

19.11. Evaluar, con los demás profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los procesos y proyectos ejecutados y los logros alcanzados para presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y la memoria generada.

19.12. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deban tomarse.

19.13. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargarán de la sistematización de la información resultante de la ejecución del proceso Gestión Presupuestal y Contable y los programas y/o proyectos, a su cargo.

19.14. Proyectar con los demás profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y demás proyectos, a su cargo, y convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

19.15. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción a fin de lograr el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas.

19.16. Actualizar permanentemente el sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en el proceso de Gestión Presupuestal y Contable y los programas y proyectos a su cargo, tendiente a mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

19.17. Realizar el seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Gestión Presupuestal y Contable o proyecto a su cargo con el propósito de asegurar el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.
19.18. Coordinar y participar en la formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y acompañar el programa de publicaciones y material didáctico requerido con el fin de producir conocimiento escrito y desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.
19.19. Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Gestión Presupuestal y Contable, a su cargo y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil y experiencia profesional con el fin de cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

19.1.1.
El proceso de Gestión Presupuestal y Contable y sus indicadores de gestión o resultado, coordinado, liderado y ejecutado, permite realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

19.2.1.
La ejecución de los planes, programas y proyectos, acompañados, están permitiendo supervisar el cumplimiento de los cronogramas de trabajo y llevando al más alto nivel de rendimiento.

19.3.1.
Las actividades para la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, en la que participa, conforme a las actividades específicas desarrolladas del proceso de Gestión Presupuestal y Contable, a su cargo y de acuerdo a su perfil y experiencia, apoyan el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

19.4.1.
El seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Gestión Presupuestal y Contable, o el plan, programa o proyecto que se ejecuta en la entidad y que está a su cargo, realizado, está permitiendo el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y logra disponer de información documentada para los informes de gestión.

19.5.1.
La información obtenida de la ejecución del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y proyectos,  a su cargo, analizada e interpretada, está produciendo conocimiento en materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada y con soporte de material gráfico y descriptivo.
19.6.1.
El Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos, revisado y ajustado con los demás profesionales de otras disciplinas, permite recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes que deben realizarse al proceso de Gestión Presupuestal y Contable y aseguran que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

19.7.1.
Los equipos naturales de procesos (Comité de Procesos), en los que se conforma, con los demás profesionales y técnicos de la entidad, logran que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se derivan, se estén realizando sin contratiempos y se ajustan para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

19.8.1.
Las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing, dirigidas y de las cuales actúa como interventor, están asegurando que cada cual cumpla con las actividades encomendadas del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y en los tiempos previstos y que se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

19.9.1.
Los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, preparados, presentados y sustentados, generan la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se están alcanzando y garantizan los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

19.10.1.
Los otros profesionales y personal asignado, al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo, orientados y asistidos, están asegurando la debida ejecución de las actividades asignadas del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y están midiendo el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

19.11.1.
El avance de los proyectos ejecutados y los logros alcanzados, evaluado con los demás profesionales del equipo natural de procesos, están permitiendo presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y la memoria generada.

19.12.1.
Los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos, evaluados con todo el equipo natural de procesos, están permitiendo determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deben tomarse.

19.13.1.
Los funcionarios de los equipos de proceso, designados, se están encargando de la sistematización de la información resultante de la ejecución de los procesos, programas y/o proyectos.

19.14.1.
El requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Gestión Presupuestal y Contable y proyectos, a su cargo, proyectados con los demás profesionales del equipo de procesos,  permite convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

19.15.1.
El personal operativo de apoyo, dirigido, que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción, están logrando el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas del proceso de Gestión Presupuestal y Contable.

19.16.1.
El sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre la ejecución misma del proceso de Gestión Presupuestal y Contable, a su cargo, actualizados permanentemente, permiten mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

19.17.1.
El seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Gestión Presupuestal y Contable o del proyecto a su cargo, realizado, están asegurando el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.

19.18.1.
La formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y el acompañamiento al programa de publicaciones y material didáctico, coordinado y con la participación, están produciendo conocimiento escrito y permiten desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.

19.19.1.
Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Gestión Presupuestal y Contable, a su cargo, realizadas, y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que corresponden a su perfil y experiencia profesional, está permitiendo cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Estatuto Orgánico de Presupuesto.

4. Sistema Tributario Municipal.

5. Plan General de Contabilidad y normas contables.

6. Estatuto de Contratación Administrativa.

7. Régimen de Control Fiscal.

8. Sistema de Control Interno.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

Estudios:

Título profesional en Ciencias Económicas, Administrativas o jurídicas.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Profesional Universitario
CÓDIGO:
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CLASIFICACIÓN:

Libre Nombramiento y Remoción
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Secretario de Hacienda Municipal.
20)
DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE FISCALIZACIÓN, DISCUSIÓN, LIQUIDACIÓN Y COBRO PERSUASIVO Y ADMINISTRATIVO COACTIVO DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES Y TESORERÍA MUNICIPAL:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir, liderar, supervisar, ejecutar y/o controlar todas las actividades relacionadas con el proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro persuasivo y administrativo coactivo de los impuestos y rentas municipales para asegurar que todos los sujetos gravables de los impuestos o rentas municipales conformen la base tributaria y permitan establecer con exactitud y veracidad la base gravable de los impuestos con miras a establecer adecuadas cargas tributarias y combatir la evasión, la elusión fiscal y recuperar la Cartera Tributaria de los deudores morosos del fisco local. Ejercerá además las funciones de tesorero Municipal.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son Funciones esenciales del Profesional Universitario de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y Tesorería Municipal, las siguientes: 

20.1. Coordinar, liderar y ejecutar el proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales, ejercer la autoridad administrativa para el cobro persuasivo y administrativo coactivo en todas sus fases y actuaciones y responder por los indicadores de gestión o resultado que se determine con miras a realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

20.2. Acompañar a los demás profesionales y personal de apoyo de los procesos, planes, programas y proyectos para ayudar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el más alto nivel de rendimiento.

20.3.   Participar en la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, conforme a las actividades específicas a desarrollarse del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales, a su cargo, y conforme a su perfil y experiencia, y para las demás que sea requerido con miras a apoyar el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

20.4.   Realizar un permanente seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales, y del plan, programa o proyecto que se ejecute en la entidad y que esté a su cargo, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y se disponga de información documentada para los informes de gestión.

20.5.   Analizar e interpretar la información obtenida de la ejecución del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y los proyectos relacionados con miras a producir conocimiento en las materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada con soporte de material gráfico y descriptivo.

20.6.   Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demás profesionales de otras disciplinas y recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes a que haya lugar para asegurar que los resultados del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales se van a obtener en los términos previstos.

20.7.   Conformarse en equipos naturales de procesos (Comité de Procesos) con los demás profesionales y técnicos de la entidad para buscar que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se deriven, se realicen sin contratiempos y si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

20.8.   Dirigir las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing y servir de interventor, de tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y en los tiempos previstos y se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

20.9.   Preparar, presentar y sustentar los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, para generar la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se vayan alcanzando y los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

20.10. Orientar y asistir a los otros profesionales y personal asignado al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo para la debida ejecución de las actividades asignadas del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y medir el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

20.11. Evaluar, con los demás profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los procesos y proyectos ejecutados y los logros alcanzados para presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y la memoria generada.

20.12. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deban tomarse.

20.13. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargarán de la sistematización de la información resultante de la ejecución del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y los programas y/o proyectos, a su cargo.

20.14. Proyectar con los demás profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y demás proyectos, a su cargo, y convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

20.15. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción a fin de lograr el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas.

20.16. Actualizar permanentemente el sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en el proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y los programas y proyectos a su cargo, tendiente a mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

20.17. Realizar el seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales o proyecto a su cargo con el propósito de asegurar el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.
20.18. Coordinar y participar en la formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y acompañar el programa de publicaciones y material didáctico requerido con el fin de producir conocimiento escrito y desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.
20.19. Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales, a su cargo y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil y experiencia profesional con el fin de cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

20.20. Ejercer las competencias, atribuciones y funciones señaladas para el Tesorero Municipal en el Estatuto de Rentas, Tributario y demás normas relacionadas a fin de dirigir adecuadamente el recaudo y detonación de los recursos públicos.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

20.1.1.
El proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y sus indicadores de gestión o resultado, coordinado, liderado y ejecutado, permite realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

20.2.1.
La ejecución de los planes, programas y proyectos, acompañados, están permitiendo supervisar el cumplimiento de los cronogramas de trabajo y llevando al más alto nivel de rendimiento.

20.3.1.
Las actividades para la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, en la que participa, conforme a las actividades específicas desarrolladas del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales, a su cargo y de acuerdo a su perfil y experiencia, apoyan el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

20.4.1.
El seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales, o el plan, programa o proyecto que se ejecuta en la entidad y que está a su cargo, realizado, está permitiendo el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y logra disponer de información documentada para los informes de gestión.

20.5.1.
La información obtenida de la ejecución del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y proyectos,  a su cargo, analizada e interpretada, está produciendo conocimiento en materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada y con soporte de material gráfico y descriptivo.
20.6.1.
El Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos, revisado y ajustado con los demás profesionales de otras disciplinas, permite recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes que deben realizarse al proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y aseguran que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

20.7.1.
Los equipos naturales de procesos (Comité de Procesos), en los que se conforma, con los demás profesionales y técnicos de la entidad, logran que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se derivan, se estén realizando sin contratiempos y se ajustan para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

20.8.1.
Las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing, dirigidas y de las cuales actúa como interventor, están asegurando que cada cual cumpla con las actividades encomendadas del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y en los tiempos previstos y que se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

20.9.1.
Los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, preparados, presentados y sustentados, generan la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se están alcanzando y garantizan los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

20.10.1.
Los otros profesionales y personal asignado, al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo, orientados y asistidos, están asegurando la debida ejecución de las actividades asignadas del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y están midiendo el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

20.11.1.
El avance de los proyectos ejecutados y los logros alcanzados, evaluado con los demás profesionales del equipo natural de procesos, están permitiendo presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y la memoria generada.

20.12.1.
Los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos, evaluados con todo el equipo natural de procesos, están permitiendo determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deben tomarse.

20.13.1.
Los funcionarios de los equipos de proceso, designados, se están encargando de la sistematización de la información resultante de la ejecución de los procesos, programas y/o proyectos.

20.14.1.
El requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales y proyectos, a su cargo, proyectados con los demás profesionales del equipo de procesos,  permite convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

20.15.1.
El personal operativo de apoyo, dirigido, que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción, están logrando el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales.

20.16.1.
El sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre la ejecución misma del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales, a su cargo, actualizados permanentemente, permiten mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

20.17.1.
El seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales o del proyecto a su cargo, realizado, están asegurando el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.

20.18.1.
La formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y el acompañamiento al programa de publicaciones y material didáctico, coordinado y con la participación, están produciendo conocimiento escrito y permiten desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.

20.19.1.
Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Fiscalización, discusión, liquidación y cobro de rentas municipales, a su cargo, realizadas, y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que corresponden a su perfil y experiencia profesional, está permitiendo cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

20.20.1.
Las competencias, atribuciones y funciones señaladas para el Tesorero Municipal en el Estatuto de Rentas, Tributario y demás normas relacionadas, ejercidas, está permitiendo dirigir adecuadamente el recaudo y detonación de los recursos públicos.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Estatuto Tributario Nacional.

4. Sistema Tributario Municipal.

5. Estatuto de Rentas del Municipio.

6. Código Contencioso Administrativo.

7. Fundamentos de Derecho Administrativo.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

Estudios:

Título profesional en Ciencias Económicas, Administrativas o jurídicas.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Profesional Universitario
CÓDIGO:
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CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Desarrollo Económico y Competitividad.
21)
DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE DESARROLLO ECONÓMICO Y TURISMO:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir, liderar, supervisar, ejecutar y/o controlar todas las actividades relacionadas con el proceso de Desarrollo Económico y Turismo para asegurar la articulación de las acciones de las autoridades en materia de Desarrollo Económico y las que conforman el Sistema Nacional de Turismo.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son Funciones esenciales del Profesional Universitario de Desarrollo Económico y Turismo, las siguientes: 

21.1 Coordinar, liderar y ejecutar el proceso de Desarrollo Económico y Turismo, y responder por los indicadores de gestión o resultado que se determine con miras a realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

21.2. Acompañar a los demás profesionales y personal de apoyo de los procesos, planes, programas y proyectos para ayudar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el más alto nivel de rendimiento.

21.3. Participar en la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, conforme a las actividades específicas a desarrollarse del proceso de Desarrollo Económico y Turismo, a su cargo, y conforme a su perfil y experiencia, y para las demás que sea requerido con miras a apoyar el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

21.4. Realizar un permanente seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Desarrollo Económico y Turismo, y del plan, programa o proyecto que se ejecute en la entidad y que esté a su cargo, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y se disponga de información documentada para los informes de gestión.

21.5. Analizar e interpretar la información obtenida de la ejecución del proceso Desarrollo Económico y Turismo y los proyectos relacionados con miras a producir conocimiento en las materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada con soporte de material gráfico y descriptivo.

21.6. Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demás profesionales de otras disciplinas y recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes a que haya lugar para asegurar que los resultados del proceso de Desarrollo Económico y Turismo se van a obtener en los términos previstos.

21.7. Conformarse en equipos naturales de procesos (Comité de Procesos) con los demás profesionales y técnicos de la entidad para buscar que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se deriven, se realicen sin contratiempos y si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

21.8. Dirigir las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing y servir de interventor, de tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y en los tiempos previstos y se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

21.9. Preparar, presentar y sustentar los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, para generar la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se vayan alcanzando y los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

21.10. Orientar y asistir a los otros profesionales y personal asignado al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo para la debida ejecución de las actividades asignadas del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y medir el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

21.11. Evaluar, con los demás profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los procesos y proyectos ejecutados y los logros alcanzados para presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y la memoria generada.

21.12. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deban tomarse.

21.13. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargarán de la sistematización de la información resultante de la ejecución del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y los programas y/o proyectos, a su cargo.

21.14. Proyectar con los demás profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y demás proyectos, a su cargo, y convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

21.15. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción a fin de lograr el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas.

21.16. Actualizar permanentemente el sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en el proceso de Desarrollo Económico y Turismo y los programas y proyectos a su cargo, tendiente a mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

21.17. Realizar el seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Desarrollo Económico y Turismo o proyecto a su cargo con el propósito de asegurar el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.
21.18. Coordinar y participar en la formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y acompañar el programa de publicaciones y material didáctico requerido con el fin de producir conocimiento escrito y desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.
21.19. Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Desarrollo Económico y Turismo, a su cargo y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil y experiencia profesional con el fin de cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

21.1.1.
El proceso de Desarrollo Económico y Turismo y sus indicadores de gestión o resultado, coordinado, liderado y ejecutado, permite realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

21.2.1.
La ejecución de los planes, programas y proyectos, acompañados, están permitiendo supervisar el cumplimiento de los cronogramas de trabajo y llevando al más alto nivel de rendimiento.

21.3.1.
Las actividades para la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, en la que participa, conforme a las actividades específicas desarrolladas del proceso de Desarrollo Económico y Turismo, a su cargo y de acuerdo a su perfil y experiencia, apoyan el proceso o proyecto a bcargo de otros funcionarios de la Administración.

21.4.1.
El seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Desarrollo Económico y Turismo, o el plan, programa o proyecto que se ejecuta en la entidad y que está a su cargo, realizado, está permitiendo el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y logra disponer de información documentada para los informes de gestión.

21.5.1.
La información obtenida de la ejecución del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y proyectos,  a su cargo, analizada e interpretada, está produciendo conocimiento en materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada y con soporte de material gráfico y descriptivo.
21.6.1.
El Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos, revisado y ajustado con los demás profesionales de otras disciplinas, permite recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes que deben realizarse al proceso de Desarrollo Económico y Turismo y aseguran que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

21.7.1.
Los equipos naturales de procesos (Comité de Procesos), en los que se conforma, con los demás profesionales y técnicos de la entidad, logran que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se derivan, se estén realizando sin contratiempos y se ajustan para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

21.8.1.
Las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing, dirigidas y de las cuales actúa como interventor, están asegurando que cada cual cumpla con las actividades encomendadas del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y en los tiempos previstos y que se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

21.9.1.
Los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, preparados, presentados y sustentados, generan la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se están alcanzando y garantizan los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

21.10.1.
Los otros profesionales y personal asignado, al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo, orientados y asistidos, están asegurando la debida ejecución de las actividades asignadas del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y están midiendo el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

21.11.1.
El avance de los proyectos ejecutados y los logros alcanzados, evaluado con los demás profesionales del equipo natural de procesos, están permitiendo presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y la memoria generada.

21.12.1.
Los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos, evaluados con todo el equipo natural de procesos, están permitiendo determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deben tomarse.

21.13.1.
Los funcionarios de los equipos de proceso, designados, se están encargando de la sistematización de la información resultante de la ejecución de los procesos, programas y/o proyectos.

21.14.1.
El requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Desarrollo Económico y Turismo y proyectos, a su cargo, proyectados con los demás profesionales del equipo de procesos,  permite convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

21.15.1.
El personal operativo de apoyo, dirigido, que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción, están logrando el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas del proceso de Desarrollo Económico y Turismo.

21.16.1.
El sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre la ejecución misma del proceso de Desarrollo Económico y Turismo, a su cargo, actualizados permanentemente, permiten mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

21.17.1.
El seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Desarrollo Económico y Turismo o del proyecto a su cargo, realizado, están asegurando el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.

21.18.1.
La formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y el acompañamiento al programa de publicaciones y material didáctico, coordinado y con la participación, están produciendo conocimiento escrito y permiten desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.

21.19.1.
Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Desarrollo Económico y Turismo, a su cargo, realizadas, y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que corresponden a su perfil y experiencia profesional, está permitiendo cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Estatuto Orgánico de Planeación.

4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

6. Ley de Turismo.

7. Plan de Ordenamiento Territorial.

8. Fundamentos de Derecho Administrativo.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

Estudios:

Título profesional en Ciencias Económicas, Administrativas, Ambientales o jurídicas.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Profesional Universitario
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CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Servicios Sociales.
22)
DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE SALUD PÚBLICA Y SALUD PÚBLICA Y ATENCIÓN A GRUPOS VULNERABLES Y DESPLAZADOS:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Dirigir, liderar, supervisar, ejecutar y/o controlar todas las actividades relacionadas con el proceso de salud pública y Salud Pública y Atención a grupos vulnerables con el fin de proteger sus derechos, procurar su reinserción a la vida familiar y social y/o el retorno a sus propios medios de subsistencia y contribuir a que se les proporcione mejores y dignas condiciones de vida.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son Funciones esenciales del Profesional Universitario de Salud Pública y Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada, las siguientes: 

22.1. Coordinar, liderar y ejecutar el proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y responder por los indicadores de gestión o resultado que se determine con miras a realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

22.2. Acompañar a los demás profesionales y personal de apoyo de los procesos, planes, programas y proyectos para ayudar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el más alto nivel de rendimiento.

22.3. Participar en la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, conforme a las actividades específicas a desarrollarse del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada, a su cargo, y conforme a su perfil y experiencia, y para las demás que sea requerido con miras a apoyar el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

22.4. Realizar un permanente seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada, y del plan, programa o proyecto que se ejecute en la entidad y que esté a su cargo, de tal manera que se facilite el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y se disponga de información documentada para los informes de gestión.

22.5. Analizar e interpretar la información obtenida de la ejecución del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y los proyectos relacionados con miras a producir conocimiento en las materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada con soporte de material gráfico y descriptivo.

22.6. Revisar y ajustar el Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos con los demás profesionales de otras disciplinas y recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes a que haya lugar para asegurar que los resultados del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada se van a obtener en los términos previstos.

22.7. Conformarse en equipos naturales de procesos (Comité de Procesos) con los demás profesionales y técnicos de la entidad para buscar que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se deriven, se realicen sin contratiempos y si es del caso, ajustarlos para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

22.8. Dirigir las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing y servir de interventor, de tal manera que cada cual cumpla con las actividades encomendadas del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y en los tiempos previstos y se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

22.9. Preparar, presentar y sustentar los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, para generar la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se vayan alcanzando y los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

22.10. Orientar y asistir a los otros profesionales y personal asignado al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo para la debida ejecución de las actividades asignadas del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y medir el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

22.11. Evaluar, con los demás profesionales del equipo natural de procesos, el avance de los procesos y proyectos ejecutados y los logros alcanzados para presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y la memoria generada.

22.12. Evaluar con todo el equipo natural de procesos los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos para determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deban tomarse.

22.13. Designar entre los equipos de proceso a los funcionarios que se encargarán de la sistematización de la información resultante de la ejecución del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y los programas y/o proyectos, a su cargo.

22.14. Proyectar con los demás profesionales del equipo de procesos el requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y demás proyectos, a su cargo, y convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

22.15. Dirigir el personal operativo de apoyo que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción a fin de lograr el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas.

22.16. Actualizar permanentemente el sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en el proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y los programas y proyectos a su cargo, tendiente a mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

22.17. Realizar el seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada o proyecto a su cargo con el propósito de asegurar el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.
22.18. Coordinar y participar en la formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y acompañar el programa de publicaciones y material didáctico requerido con el fin de producir conocimiento escrito y desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.
22.19. Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada, a su cargo y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil y experiencia profesional con el fin de cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

22.1.1.
El proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y sus indicadores de gestión o resultado, coordinado, liderado y ejecutado, permite realizar el seguimiento y evaluación de los resultados alcanzados frente a las metas predefinidas y su correspondiente documentación.

22.2.1.
La ejecución de los planes, programas y proyectos, acompañados, están permitiendo supervisar el cumplimiento de los cronogramas de trabajo y llevando al más alto nivel de rendimiento.

22.3.1.
Las actividades para la ejecución del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan de Acción de la Administración, en la que participa, conforme a las actividades específicas desarrolladas del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada, a su cargo y de acuerdo a su perfil y experiencia, apoyan el proceso o proyecto a cargo de otros funcionarios de la Administración.

22.4.1.
El seguimiento y evaluación a la ejecución de las actividades del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada, o el plan, programa o proyecto que se ejecuta en la entidad y que está a su cargo, realizado, está permitiendo el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y logra disponer de información documentada para los informes de gestión.

22.5.1.
La información obtenida de la ejecución del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y proyectos,  a su cargo, analizada e interpretada, está produciendo conocimiento en materias de competencias de la entidad territorial, debidamente documentada y con soporte de material gráfico y descriptivo.
22.6.1.
El Cronograma de Trabajo, Tiempos y Movimientos, revisado y ajustado con los demás profesionales de otras disciplinas, permite recomendar al Consejo de Gobierno, Comité Coordinador de Control Interno o de Procesos, según corresponda, los ajustes que deben realizarse al proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y aseguran que los resultados se van a obtener en los términos previstos.

22.7.1.
Los equipos naturales de procesos (Comité de Procesos), en los que se conforma, con los demás profesionales y técnicos de la entidad, logran que los procesos en ejecución y los programas y proyectos que de ellos se derivan, se estén realizando sin contratiempos y se ajustan para garantizar el suministro de los insumos necesarios e indispensables para una adecuada ejecución, en especial para la realización de Análisis de Incidentes y Planes de Mejoramiento Continuo.

22.8.1.
Las actividades del personal de apoyo de procesos o proyectos que se contrate por el Sistema de Outsourcing, dirigidas y de las cuales actúa como interventor, están asegurando que cada cual cumpla con las actividades encomendadas del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y en los tiempos previstos y que se deje memoria documental y gráfica de avances y resultados.

22.9.1.
Los informes pertinentes sobre la ejecución del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y los programas y proyectos que se deriven de ellos, a su cargo, preparados, presentados y sustentados, generan la documentación correspondiente y la memoria visual, gráfica y/o descriptiva de los avances que se están alcanzando y garantizan los resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

22.10.1.
Los otros profesionales y personal asignado, al que se le han señalado actividades, responsabilidades, metas y tiempos de ejecución, en asuntos relacionados con la planificación de su trabajo, orientados y asistidos, están asegurando la debida ejecución de las actividades asignadas del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y están midiendo el desempeño y los resultados, mediante los indicadores preestablecidos y que conforman el Balance Score Card.

22.11.1.
El avance de los proyectos ejecutados y los logros alcanzados, evaluado con los demás profesionales del equipo natural de procesos, están permitiendo presentar informes periódicos al Comité de Procesos, Comité Coordinador de Control Interno o el Consejo de Gobierno, sobre los resultados obtenidos, las dificultades del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y la memoria generada.

22.12.1.
Los informes de actividades y logros de los demás funcionarios asignados por actividades a los programas y proyectos, evaluados con todo el equipo natural de procesos, están permitiendo determinar el cumplimiento de las normas legales de todo orden y recomendar ante el Comité de Procesos, Coordinador de Control Interno o Consejo de Gobierno las acciones que deben tomarse.

22.13.1.
Los funcionarios de los equipos de proceso, designados, se están encargando de la sistematización de la información resultante de la ejecución de los procesos, programas y/o proyectos.

22.14.1.
El requerimiento de insumos necesarios para la ejecución del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada y proyectos, a su cargo, proyectados con los demás profesionales del equipo de procesos,  permite convocar al Comité de Procesos extraordinariamente para darle solución a los inconvenientes presentados.

22.15.1.
El personal operativo de apoyo, dirigido, que le sea asignado conforme a la programación en el Plan de Acción, están logrando el respaldo oportuno y la producción de los resultados de soporte suficientes para asegurar el cumplimiento de cronogramas y metas del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada.

22.16.1.
El sistema de información, con los datos relativos al cumplimiento de las metas, resultados y objetivos previstos en los programas y proyectos y sobre la ejecución misma del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada, a su cargo, actualizados permanentemente, permiten mantener al día la información sistematizada de los avances y resultados en el tiempo de su ejecución, medido en términos de indicadores predefinidos.

22.17.1.
El seguimiento, control físico, financiero y operativo de las actividades programadas en cada uno de los proyectos en los que participe como apoyo y de las realizadas por el personal de soporte al proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada o del proyecto a su cargo, realizado, están asegurando el cumplimiento de los cronogramas, metas y resultados.

22.18.1.
La formulación y ejecución de los planes y programas de formación de la comunidad para la participación y el acompañamiento al programa de publicaciones y material didáctico, coordinado y con la participación, están produciendo conocimiento escrito y permiten desarrollar actividades de educación, promoción y participación comunitaria.

22.19.1.
Las demás actividades resultantes de los programas y proyectos en ejecución y sobre la ejecución misma del proceso de Salud Pública y Atención a grupos y población vulnerable y desplazada, a su cargo, realizadas, y en los que participa, según programación elaborada por el Consejo de Gobierno y que corresponden a su perfil y experiencia profesional, está permitiendo cumplir con la programación y planificación derivada del Plan Municipal de Desarrollo, Programa de Modernización y Fortalecimiento Institucional y  Plan de Acción.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

5. Ley 10 de 1.990 y Ley 100 de 1.993.

6. Estatuto de Convivencia Ciudadana.

7. Ley de desplazados.

8. Sistema Nacional de Salud.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

Estudios:

Título profesional en Ciencias Económicas, Administrativas, Ambientales o jurídicas.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.
NIVEL TÉCNICO:

REQUISITOS GENERALES DEL NIVEL TÉCNICO:
Para municipios de categorías cuarta, quinta y sexta:

Mínimo: Terminación y aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y curso específico, mínimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Máximo: Título de formación tecnológica y experiencia o terminación y aprobación del pénsum académico de educación superior en formación profesional y experiencia. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DEL NIVEL TÉCNICO:

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS  ASOCIADAS

	Experiencia Técnica
	Entender y aplicar los conocimientos técnicos del área de desempeño y mantenerlos actualizados.
	· Capta y asimila con facilidad conceptos e información.

· Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

· Analiza la información de acuerdo con las necesidades de la organización.

· Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en los que esta involucrado.

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

	Trabajo en equipo
	Trabajar con otros para conseguir metas comunes.
	· Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a la consecución de los mismos.

· Colabora con otros para la realización de actividades y metas grupales.

	Creatividad e innovación
	Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones
	· Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

· Es recursivo.

· Es práctico.

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


NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Inspector de Policía
CÓDIGO:



303
GRADO:
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CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Dos (2)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.
23)
DEL INSPECTOR DE POLICÍA:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Ejercer las funciones de policía y administración de justicia que le señale la ley o le sean delegadas por las autoridades competentes en ejercicio de actuaciones judiciales y de policía con el propósito de conocer, dirimir y tratar casos de contravenciones, solución de negocios de menor cuantía en defensa de los intereses generales de la comunidad.
FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones esenciales del Inspector de Policía:

23.1. Defender los derechos civiles y garantías constitucionales de los habitantes del territorio ejerciendo funciones de policía con el fin de procurar una convivencia pacífica.

23.2. Atender las denuncias y quejas presentadas por los ciudadanos sobre contravenciones y delitos, hacer las investigaciones que correspondan y resolver los conflictos conforme a la ley a fin de atender las querellas, quejas y peticiones ciudadanas para la conservación de la armonía social.

23.3. Hacer efectivas las providencias que le soliciten las autoridades judiciales con el fin de dar celeridad a los procesos y aplicar adecuadamente los procedimientos judiciales establecidos.

23.4. Aplicar las disposiciones del Código Nacional de policía, Manual de Convivencia Ciudadana y los decretos que en materia policiva dicte el Alcalde para asegurar los derechos de las personas y la sociedad.

23.5. Realizar visitas periódicas a los establecimientos públicos con el fin de garantizar el cumplimiento de horarios, reglas de orden público y control de menores de edad, entre otras.

23.6. Atender con celeridad y prontitud los asuntos de conocimiento y trámite en la Permanente de Policía para poner a disposición de las autoridades competentes los presuntos responsables de hechos punibles o contravenciones.

23.7. Servir de interlocutor entre la comunidad y las autoridades de policía para prevenir los delitos y las contravenciones a las norma de policía.

23.8. Las demás relacionadas con asuntos de policía y diligencias encomendadas por las autoridades judiciales, a fin de cumplir con los procedimientos y términos establecidos.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

23.1.1.
Los derechos civiles y garantías constitucionales de los habitantes del territorio, defendidos, y el ejercicio de las funciones de policía, están orientadas a procurar una convivencia pacífica.

23.2.1.
Las denuncias y quejas presentadas por los ciudadanos sobre contravenciones y delitos y las investigaciones que corresponden para resolver los conflictos conforme a la ley, atendidas, está permitiendo resolver las querellas, quejas y peticiones ciudadanas y la conservación de la armonía social.

23.3.1.
Las providencias solicitadas por las autoridades judiciales, hechas efectivas, están dando celeridad a los procesos y aplicando adecuadamente los procedimientos judiciales establecidos.

23.4.1.
Las disposiciones del Código Nacional de policía, Manual de Convivencia Ciudadana y los decretos que en materia policiva dicte el Alcalde, aplicadas, están asegurando los derechos de las personas y la sociedad.

23.5.1.
Las visitas periódicas a los establecimientos públicos, realizadas, están garantizando el cumplimiento de horarios, reglas de orden público y control de menores de edad, entre otras.

23.6.1.
Los asuntos de conocimiento y trámite en la Permanente de Policía, atendidos con celeridad, están permitiendo poner a disposición de las autoridades competentes los presuntos responsables de hechos punibles o contravenciones.

23.7.1.
La interlocución entre la comunidad y las autoridades de policía, realizadas, está facilitando la prevención de los delitos y las contravenciones a las norma de policía.

23.8.1.
Los asuntos de policía y diligencias encomendadas por las autoridades judiciales, atendidas, está permitiendo cumplir con los procedimientos y términos establecidos.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

4. Código Nacional de Policía.

5. Estatuto de Convivencia Ciudadana.

6. Normas y políticas nacionales de manejo del orden público.

7. Estrategia de Seguridad Nacional.

8. Ley de desplazados.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudio:

Título de formación tecnológica en asuntos de policía o judiciales o haber terminado el pénsum correspondiente de educación superior en derecho o ciencias jurídicas.

Experiencia:

Profesional de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Técnico Administrativo
CÓDIGO:



367
GRADO:



05
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Planeación Municipal.
24)
DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN, SISBEN Y BANCO DE PROYECTOS:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos para asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logísticamente a los subsecretarios o profesionales encargados de la ejecución de los procesos misionales y asistenciales de la Cadena interna de Valor Agregado y de los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo a programación elaborada por el Secretario de Despacho, en concurrencia con el Consejo de Gobierno, con el fin de disponer de información, documentación y soporte logístico a los ejecutores, líderes y Gerentes de los procesos y asegurar el cumplimiento de los procesos, planes, programas y proyectos de la Administración.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Técnico Administrativo de Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, ejercer las siguientes funciones:

24.1. Apoyar la ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral y las relacionadas con el proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, para asegurar el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

24.2. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, respondiendo directamente por la calidad en la ejecución del proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, a fin de lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

24.3. Establecer y dar a conocer por escrito y oportunamente al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que puedan obstaculizar o retardar la ejecución de los mismos, entregando los soportes y pruebas respectivas tendientes a diligenciar, tramitar e implementar planes de mejoramiento de los procesos para solucionar los problemas o dificultades detectadas.

24.4. Participar en la elaboración de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, basados en los informes escritos y los resultados obtenidos con el propósito de soportar técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

24.5. Realizar las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, para elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades realizadas.

24.6. Apoyar el diseño de indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, en lo posible comparándolos con estándares de rendimientos en entidades similares para recoger la información del proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, y anexarla a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

24.7. Colaborar en la revisión de los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa de tal manera que se asegure su cumplimiento y se soluciones de raíz las causas de los problemas detectados. 

24.8. Apoyar técnica y operativamente a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participen de tal manera que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y se puedan dedicar a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional o especializados.

24.9. Realizar las visitas, inspecciones, e investigaciones como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto previa planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno de manera que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

24.10. Elaborar y presentar la programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno para hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en la ejecución del proceso.

24.11. Las demás actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, de conformidad con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil laboral, experiencia y requerimientos, a fin de asegurar el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

24.1.1. La ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos, apoyados con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral, y las relacionadas con el proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, están asegurando el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

24.2.1.
Las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, ejecutadas de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, y las correspondientes al proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, se hacen con  calidad y están permitiendo lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

24.3.1.
Los planes de mejoramiento de los procesos diligenciados, tramitados e implementados, a partir del informe escrito y oportuno al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que estaban obstaculizando o retardando la ejecución de los mismos, con los soportes y pruebas respectivas, están permitiendo solucionar los problemas o dificultades detectadas.

24.4.1.
Los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, y los programas o proyectos donde haya sido asignado, se basan en los informes escritos del trabajo de campo y los resultados obtenidos y están soportando técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

24.5.1.
Las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, realizadas, está permitiendo elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades ejecutadas.

24.6.1.
Los indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, diseñados con su apoyo y comparados con estándares de rendimientos en entidades similares recogidas de la información del proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, está facilitando la recolección de información en el trabajo de campo y esta se anexa a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

24.7.1.
Los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa, revisados con su colaboración, están asegurando el cumplimiento de las metas y atacando de raíz las causas de los problemas detectados.

24.8.1.
El apoyo técnico y operativo a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participa, hace que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y que se dediquen a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional, o especializados.

24.9.1.
Las visitas, inspecciones, e investigaciones realizadas como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto está conforme a la planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y está logrando que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

24.10.1. La programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso Sistemas de Información, Sisben y Banco de Proyectos, a su cargo, elaborada y presentada ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno, está permitiendo hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en cada proceso y/o proyecto en el que participe.

24.11.1.  Las actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, realizadas, están conformes con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o Consejo de gobierno, corresponden a su perfil laboral, experiencia y requerimientos y están asegurando el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

5. Estatuto Básico de la Administración Pública, Ley 489 de 1.998.

6. Ley 872 de 2.003 sobre Sistema de Gestión de Calidad y la norma NTCGP 1000:2004.

7. Ley 87 de 1.993, Decreto 1599 de 2.005 y la norma MECI 1000:2005.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudios: 

Título de formación tecnológica o terminación y aprobación del pénsum académico de educación superior en Ingeniería de Sistemas o afines.

Experiencia:

Laboral relacionada de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Técnico Administrativo
CÓDIGO:
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GRADO:



05
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Dos (2)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.
25)
DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal y ejercer como Jefe de Personal para efectos de la Carrera Administrativa, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logísticamente a los subsecretarios o profesionales encargados de la ejecución de los procesos misionales y asistenciales de la Cadena interna de Valor Agregado y de los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo a programación elaborada por el Secretario de Despacho, en concurrencia con el Consejo de Gobierno, con el fin de disponer de información, documentación y soporte logístico a los ejecutores, líderes y Gerentes de los procesos y asegurar el cumplimiento de los procesos, planes, programas y proyectos de la Administración.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones esenciales del Técnico Administrativo de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal:

25.1. Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal y ejercer como Jefe de Personal para efectos de la Carrera Administrativa, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

25.2. Apoyar la ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral y las relacionadas con el proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, para asegurar el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

25.3. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, respondiendo directamente por la calidad en la ejecución del proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, a fin de lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

25.4. Establecer y dar a conocer por escrito y oportunamente al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que puedan obstaculizar o retardar la ejecución de los mismos, entregando los soportes y pruebas respectivas tendientes a diligenciar, tramitar e implementar planes de mejoramiento de los procesos para solucionar los problemas o dificultades detectadas.

25.5. Participar en la elaboración de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, basados en los informes escritos y los resultados obtenidos con el propósito de soportar técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

25.6. Realizar las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, para elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades realizadas.

25.7. Apoyar el diseño de indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, en lo posible comparándolos con estándares de rendimientos en entidades similares para recoger la información del proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, y anexarla a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

25.8. Colaborar en la revisión de los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa de tal manera que se asegure su cumplimiento y se soluciones de raíz las causas de los problemas detectados. 

25.9. Apoyar técnica y operativamente a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participen de tal manera que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y se puedan dedicar a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional o especializados.

25.10. Realizar las visitas, inspecciones, e investigaciones como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto previa planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno de manera que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

25.11. Elaborar y presentar la programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno para hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en la ejecución del proceso.

25.12. Las demás actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, de conformidad con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil laboral, experiencia y requerimientos, a fin de asegurar el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

25.1.1. Las actividades relacionadas con el proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal y el ejercicio como Jefe de Personal para efectos de la Carrera Administrativa, liderados, ejecutados, supervisados y apoyados, están asegurando el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración. 

25.2.1. La ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos, apoyados con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral, y las relacionadas con el proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, están asegurando el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

25.3.1.
Las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, ejecutadas de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, y las correspondientes al proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, se hacen con  calidad y están permitiendo lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

25.4.1.
Los planes de mejoramiento de los procesos diligenciados, tramitados e implementados, a partir del informe escrito y oportuno al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que estaban obstaculizando o retardando la ejecución de los mismos, con los soportes y pruebas respectivas, están permitiendo solucionar los problemas o dificultades detectadas.

25.5.1.
Los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, y los programas o proyectos donde haya sido asignado, se basan en los informes escritos del trabajo de campo y los resultados obtenidos y están soportando técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

25.6.1.
Las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, realizadas, está permitiendo elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades ejecutadas.

25.7.1.
Los indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, diseñados con su apoyo y comparados con estándares de rendimientos en entidades similares recogidas de la información del proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, está facilitando la recolección de información en el trabajo de campo y esta se anexa a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

25.8.1.
Los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa, revisados con su colaboración, están asegurando el cumplimiento de las metas y atacando de raíz las causas de los problemas detectados.

25.9.1.
El apoyo técnico y operativo a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participa, hace que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y que se dediquen a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional, o especializados.

25.10.1.
Las visitas, inspecciones, e investigaciones realizadas como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto está conforme a la planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y está logrando que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

25.11.1.
La programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de Gestión del Talento Humano y Administración de Personal, a su cargo, elaborada y presentada ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno, está permitiendo hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en cada proceso y/o proyecto en el que participe.

25.12.1.
Las actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, realizadas, están conformes con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o Consejo de gobierno, corresponden a su perfil laboral, experiencia y requerimientos y están asegurando el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Plan Nacional, Departamental y Municipal de Desarrollo.

3. Estatuto de la Administración Pública, Ley 489 de 1.998.

4. Régimen del Servidor Público.

5. Ley 872 de 2.003 sobre Sistema de Gestión de Calidad y la norma NTCGP 1000:2004.

8. Ley 87 de 1.993, Decreto 1599 de 2.005 y la norma MECI 1000:2005.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudios: 

Título de formación tecnológica o terminación y aprobación del pénsum académico de educación superior en Gestión del Talento Humano o Administración de Personal o afines.

Experiencia:

Laboral relacionada de por lo menos dos (2) años.

26)
DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE GESTIÓN CONTRACTUAL, ASUNTOS GENERALES, OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logísticamente a los subsecretarios o profesionales encargados de la ejecución de los procesos misionales y asistenciales de la Cadena interna de Valor Agregado y de los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo a programación elaborada por el Secretario de Despacho, en concurrencia con el Consejo de Gobierno, con el fin de disponer de información, documentación y soporte logístico a los ejecutores, líderes y Gerentes de los procesos y asegurar el cumplimiento de los procesos, planes, programas y proyectos de la Administración.

FUNCIONES ESENCIALES:

El Técnico Administrativo de Gestión Contractual, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, ejercerá las siguientes funciones:

26.1. Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

26.2. Apoyar la ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral y las relacionadas con el proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, para asegurar el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

26.3. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, respondiendo directamente por la calidad en la ejecución del proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, a fin de lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

26.4. Establecer y dar a conocer por escrito y oportunamente al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que puedan obstaculizar o retardar la ejecución de los mismos, entregando los soportes y pruebas respectivas tendientes a diligenciar, tramitar e implementar planes de mejoramiento de los procesos para solucionar los problemas o dificultades detectadas.

26.5. Participar en la elaboración de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, basados en los informes escritos y los resultados obtenidos con el propósito de soportar técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

26.6. Realizar las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, para elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades realizadas.

26.7. Apoyar el diseño de indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, en lo posible comparándolos con estándares de rendimientos en entidades similares para recoger la información del proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, y anexarla a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

26.8. Colaborar en la revisión de los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa de tal manera que se asegure su cumplimiento y se soluciones de raíz las causas de los problemas detectados. 

26.9. Apoyar técnica y operativamente a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participen de tal manera que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y se puedan dedicar a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional o especializados.

26.10. Realizar las visitas, inspecciones, e investigaciones como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto previa planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno de manera que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

26.11. Elaborar y presentar la programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno para hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en la ejecución del proceso.

26.12. Las demás actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, de conformidad con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil laboral, experiencia y requerimientos, a fin de asegurar el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

26.1.1. Las actividades relacionadas con el proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, lideradas, ejecutadas, supervisadas y apoyadas, están asegurando el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración. 

26.2.1.
La ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos, apoyados con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral, y las relacionadas con el proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, están asegurando el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

26.3.1.
Las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, ejecutadas de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, y las correspondientes al proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, se hacen con  calidad y están permitiendo lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

26.4.1.
Los planes de mejoramiento de los procesos diligenciados, tramitados e implementados, a partir del informe escrito y oportuno al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que estaban obstaculizando o retardando la ejecución de los mismos, con los soportes y pruebas respectivas, están permitiendo solucionar los problemas o dificultades detectadas.

26.5.1.
Los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, y los programas o proyectos donde haya sido asignado, se basan en los informes escritos del trabajo de campo y los resultados obtenidos y están soportando técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

26.6.1.
Las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, realizadas, está permitiendo elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades ejecutadas.

26.7.1.
Los indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, diseñados con su apoyo y comparados con estándares de rendimientos en entidades similares recogidas de la información del proceso de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, está facilitando la recolección de información en el trabajo de campo y esta se anexa a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

26.8.1.
Los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa, revisados con su colaboración, están asegurando el cumplimiento de las metas y atacando de raíz las causas de los problemas detectados.

26.9.1.
El apoyo técnico y operativo a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participa, hace que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y que se dediquen a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional, o especializados.

26.10.1.
Las visitas, inspecciones, e investigaciones realizadas como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto está conforme a la planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y está logrando que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

26.11.1.
La programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de de Gestión de contratación, Asuntos Generales, Operativos y Administrativos, a su cargo, elaborada y presentada ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno, está permitiendo hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en cada proceso y/o proyecto en el que participe.

26.12.1.
Las actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, realizadas, están conformes con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o Consejo de gobierno, corresponden a su perfil laboral, experiencia y requerimientos y están asegurando el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

5. Estatuto Básico de la Administración Pública, Ley 489 de 1.998.

6. Estatuto de Contratación Administrativa.

7. Ley 872 de 2.003 sobre Sistema de Gestión de Calidad y la norma NTCGP 1000:2004.

8. Ley 87 de 1.993, Decreto 1599 de 2.005 y la norma MECI 1000:2005.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudios: 

Título de formación tecnológica o terminación y aprobación del pénsum académico de educación superior en Ciencias económicas, jurídicas o administrativas o afines.

Experiencia:

Laboral relacionada de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Técnico Administrativo
CÓDIGO:



367
GRADO:



05
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Hacienda Municipal.
27)
DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE GESTIÓN DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERÍA:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logísticamente a los subsecretarios o profesionales encargados de la ejecución de los procesos misionales y asistenciales de la Cadena interna de Valor Agregado y de los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo a programación elaborada por el Secretario de Despacho, en concurrencia con el Consejo de Gobierno, con el fin de disponer de información, documentación y soporte logístico a los ejecutores, líderes y Gerentes de los procesos y asegurar el cumplimiento de los procesos, planes, programas y proyectos de la Administración.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Técnico Administrativo de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería: 

27.1. Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

27.2. Apoyar la ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral y las relacionadas con el proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, para asegurar el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

27.3. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, respondiendo directamente por la calidad en la ejecución del proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, a fin de lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

27.4. Establecer y dar a conocer por escrito y oportunamente al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que puedan obstaculizar o retardar la ejecución de los mismos, entregando los soportes y pruebas respectivas tendientes a diligenciar, tramitar e implementar planes de mejoramiento de los procesos para solucionar los problemas o dificultades detectadas.

27.5. Participar en la elaboración de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, basados en los informes escritos y los resultados obtenidos con el propósito de soportar técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

27.6. Realizar las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, para elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades realizadas.

27.7. Apoyar el diseño de indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, en lo posible comparándolos con standares de rendimientos en entidades similares para recoger la información del proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, y anexarla a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

27.8. Colaborar en la revisión de los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa de tal manera que se asegure su cumplimiento y se soluciones de raíz las causas de los problemas detectados. 

27.9. Apoyar técnica y operativamente a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participen de tal manera que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y se puedan dedicar a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional o especializados.

27.10. Realizar las visitas, inspecciones, e investigaciones como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto previa planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno de manera que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

27.11. Elaborar y presentar la programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno para hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en la ejecución del proceso.

27.12. Las demás actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, de conformidad con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil laboral, experiencia y requerimientos, a fin de asegurar el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

27.1.1. Las actividades relacionadas con el proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, lideradas, ejecutadas, supervisadas y apoyadas, están asegurando el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración. 

27.2.1.
La ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos, apoyados con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral, y las relacionadas con el proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, están asegurando el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

27.3.1.
Las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, ejecutadas de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, y las correspondientes al proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, se hacen con  calidad y están permitiendo lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

27.4.1.
Los planes de mejoramiento de los procesos diligenciados, tramitados e implementados, a partir del informe escrito y oportuno al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que estaban obstaculizando o retardando la ejecución de los mismos, con los soportes y pruebas respectivas, están permitiendo solucionar los problemas o dificultades detectadas.

27.5.1.
Los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, y los programas o proyectos donde haya sido asignado, se basan en los informes escritos del trabajo de campo y los resultados obtenidos y están soportando técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

27.6.1.
Las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, realizadas, está permitiendo elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades ejecutadas.

27.7.1.
Los indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, diseñados con su apoyo y comparados con estándares de rendimientos en entidades similares recogidas de la información del proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, está facilitando la recolección de información en el trabajo de campo y esta se anexa a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

27.8.1.
Los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa, revisados con su colaboración, están asegurando el cumplimiento de las metas y atacando de raíz las causas de los problemas detectados.

27.9.1.
El apoyo técnico y operativo a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participa, hace que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y que se dediquen a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional, o especializados.

27.10.1.
Las visitas, inspecciones, e investigaciones realizadas como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto está conforme a la planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y está logrando que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

27.11.1.
La programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de Gestión de Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, a su cargo, elaborada y presentada ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno, está permitiendo hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en cada proceso y/o proyecto en el que participe.

27.12.1.
Las actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, realizadas, están conformes con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o Consejo de gobierno, corresponden a su perfil laboral, experiencia y requerimientos y están asegurando el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

5. Estatuto Orgánico de Presupuesto.

6. Estatuto de Contratación Administrativa.

7. Plan General de Contabilidad Pública.

8. Ley 87 de 1.993, Decreto 1599 de 2.005 y la norma MECI 1000:2005.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudios: 

Título de formación tecnológica o terminación y aprobación del pénsum académico de educación superior en Ciencias económicas, jurídicas o administrativas o afines.

Experiencia:

Laboral relacionada de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Técnico Administrativo
CÓDIGO:



367
GRADO:



05
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Desarrollo Económico y Competitividad.
28)
DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE TRÁNSITO Y TRANSPORTES:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Ejecutar, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración, en especial como apoyo al Subsecretario de Despacho de Tránsito y Transporte.

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logísticamente a los subsecretarios o profesionales encargados de la ejecución de los procesos misionales y asistenciales de la Cadena interna de Valor Agregado y de los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo a programación elaborada por el Secretario de Despacho, en concurrencia con el Consejo de Gobierno, con el fin de disponer de información, documentación y soporte logístico a los ejecutores, líderes y Gerentes de los procesos y asegurar el cumplimiento de los procesos, planes, programas y proyectos de la Administración.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones del Técnico Administrativo de Tránsito y Transportes:

28.1. Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

28.2. Apoyar la ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral y las relacionadas con el proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, para asegurar el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

28.3. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, respondiendo directamente por la calidad en la ejecución del proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, a fin de lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

28.4. Establecer y dar a conocer por escrito y oportunamente al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que puedan obstaculizar o retardar la ejecución de los mismos, entregando los soportes y pruebas respectivas tendientes a diligenciar, tramitar e implementar planes de mejoramiento de los procesos para solucionar los problemas o dificultades detectadas.

28.5. Participar en la elaboración de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, basados en los informes escritos y los resultados obtenidos con el propósito de soportar técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

28.6. Realizar las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, para elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades realizadas.

28.7. Apoyar el diseño de indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, en lo posible comparándolos con estándares de rendimientos en entidades similares para recoger la información del proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, y anexarla a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

28.8. Colaborar en la revisión de los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa de tal manera que se asegure su cumplimiento y se soluciones de raíz las causas de los problemas detectados. 

28.9. Apoyar técnica y operativamente a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participen de tal manera que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y se puedan dedicar a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional o especializados.

28.10. Realizar las visitas, inspecciones, e investigaciones como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto previa planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno de manera que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

28.11. Elaborar y presentar la programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno para hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en la ejecución del proceso.

28.12. Las demás actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, de conformidad con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil laboral, experiencia y requerimientos, a fin de asegurar el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

29.1.1. Las actividades relacionadas con el proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, ejecutadas, supervisadas y coordinadas, están asegurando el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración. 

28.2.1.
La ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos, apoyados con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral, y las relacionadas con el proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, están asegurando el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

28.3.1.
Las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, ejecutadas de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, y las correspondientes al proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, se hacen con  calidad y están permitiendo lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

28.4.1.
Los planes de mejoramiento de los procesos diligenciados, tramitados e implementados, a partir del informe escrito y oportuno al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que estaban obstaculizando o retardando la ejecución de los mismos, con los soportes y pruebas respectivas, están permitiendo solucionar los problemas o dificultades detectadas.

28.5.1.
Los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, y los programas o proyectos donde haya sido asignado, se basan en los informes escritos del trabajo de campo y los resultados obtenidos y están soportando técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

28.6.1.
Las actividades de soporte técnico y operativo y el trabajo del proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, realizadas, está permitiendo elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades ejecutadas.

28.7.1.
Los indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, diseñados con su apoyo y comparados con estándares de rendimientos en entidades similares recogidas de la información del proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, está facilitando la recolección de información en el trabajo de campo y esta se anexa a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

28.8.1.
Los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa, revisados con su colaboración, están asegurando el cumplimiento de las metas y atacando de raíz las causas de los problemas detectados.

28.9.1.
El apoyo técnico y operativo a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participa, hace que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y que se dediquen a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional, o especializados.

28.10.1.
Las visitas, inspecciones, e investigaciones realizadas como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto está conforme a la planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y está logrando que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

28.11.1.
La programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de apoyo de Tránsito y Transporte, a su cargo, elaborada y presentada ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno, está permitiendo hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en cada proceso y/o proyecto en el que participe.

28.12.1.
Las actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, realizadas, están conformes con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o Consejo de gobierno, corresponden a su perfil laboral, experiencia y requerimientos y están asegurando el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

5. Código Nacional de Tránsito.

6. Estatuto de Contratación Administrativa.

1. Ley 87 de 1.993, Decreto 1599 de 2.005 y la norma MECI 1000:2005.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudios: 

Título de formación tecnológica o terminación y aprobación del pénsum académico de educación superior en Ciencias económicas, jurídicas, administrativas, de ingeniería o afines.

Experiencia:

Laboral relacionada de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Técnico Administrativo
CÓDIGO:
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GRADO:
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CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Servicios Sociales.
29)
DEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE EDUCACIÓN Y CULTURA:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Ejecutar, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de apoyo de Educación y Cultura, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración, en especial como apoyo al Subsecretario de Despacho de Educación, Cultura, Recreación y Deporte.

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logísticamente a los subsecretarios o profesionales encargados de la ejecución de los procesos misionales y asistenciales de la Cadena interna de Valor Agregado y de los programas y proyectos que de ellos se deriven, de acuerdo a programación elaborada por el Secretario de Despacho, en concurrencia con el Consejo de Gobierno, con el fin de disponer de información, documentación y soporte logístico a los ejecutores, líderes y Gerentes de los procesos y asegurar el cumplimiento de los procesos, planes, programas y proyectos de la Administración.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones del Técnico Administrativo de Educación y Cultura:

29.1. Liderar, ejecutar, supervisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de apoyo de Educación y Cultura, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración.

29.2. Apoyar la ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral y las relacionadas con el proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, para asegurar el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

29.3. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, respondiendo directamente por la calidad en la ejecución del proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, a fin de lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

29.4. Establecer y dar a conocer por escrito y oportunamente al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que puedan obstaculizar o retardar la ejecución de los mismos, entregando los soportes y pruebas respectivas tendientes a diligenciar, tramitar e implementar planes de mejoramiento de los procesos para solucionar los problemas o dificultades detectadas.

29.5. Participar en la elaboración de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, basados en los informes escritos y los resultados obtenidos con el propósito de soportar técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

29.6. Realizar las actividades de apoyo técnico y operativo y el trabajo del proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, para elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades realizadas.

29.7. Apoyar el diseño de indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, en lo posible comparándolos con estándares de rendimientos en entidades similares para recoger la información del proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, y anexarla a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

29.8. Colaborar en la revisión de los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa de tal manera que se asegure su cumplimiento y se soluciones de raíz las causas de los problemas detectados. 

29.9. Apoyar técnica y operativamente a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participen de tal manera que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y se puedan dedicar a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional o especializados.

29.10. Realizar las visitas, inspecciones, e investigaciones como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto previa planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno de manera que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

29.11. Elaborar y presentar la programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno para hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en la ejecución del proceso.

29.12. Las demás actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, de conformidad con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y que correspondan a su perfil laboral, experiencia y requerimientos, a fin de asegurar el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

29.1.1. Las actividades relacionadas con el proceso de apoyo de Educación y Cultura, ejecutadas, supervisadas y coordinadas, están asegurando el soporte de los procesos misionales y asistenciales de la Administración. 

29.2.1.
La ejecución de los procesos de la entidad, los programas y proyectos, apoyados con actividades debidamente planeadas e incorporadas a los proyectos específicos, conforme a su perfil y experiencia laboral, y las relacionadas con el proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, están asegurando el cumplimiento de las metas, objetivos y cronogramas preestablecidos.

29.3.1.
Las acciones, actividades, operaciones y tareas propias de los procesos de apoyo y soporte técnico, administrativo y logístico, ejecutadas de acuerdo a los criterios y directrices impartidas por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno, y las correspondientes al proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, se hacen con calidad y están permitiendo lograr resultados tempranos y soportar técnica, administrativa y operativamente la ejecución de los procesos y/o proyectos en curso.

29.4.1.
Los planes de mejoramiento de los procesos diligenciados, tramitados e implementados, a partir del informe escrito y oportuno al funcionario encargado, sobre situaciones importantes que tengan que ver con los procesos, programas o proyectos en ejecución y que estaban obstaculizando o retardando la ejecución de los mismos, con los soportes y pruebas respectivas, están permitiendo solucionar los problemas o dificultades detectadas.

29.5.1.
Los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluación a la gestión institucional, específicamente sobre el proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, y los programas o proyectos donde haya sido asignado, se basan en los informes escritos del trabajo de campo y los resultados obtenidos y están soportando técnicamente los informes para su presentación en instancias superiores de responsabilidad.

29.6.1.
Las actividades de soporte técnico y operativo y el trabajo del proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, realizadas, está permitiendo elaborar, documentar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades ejecutadas.

29.7.1.
Los indicadores de gestión, productividad, y obtención de resultados, diseñados con su apoyo y comparados con estándares de rendimientos en entidades similares recogidas de la información del proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, está facilitando la recolección de información en el trabajo de campo y esta se anexa a los informes de los subsecretarios o profesionales ejecutores de los procesos y/o proyectos.

29.8.1.
Los informes sobre el resultado de la aplicación de los Planes de Mejoramientos suscritos por la entidad relacionados con los procesos y/o proyectos en los que participa, revisados con su colaboración, están asegurando el cumplimiento de las metas y atacando de raíz las causas de los problemas detectados.

29.9.1.
El apoyo técnico y operativo a los ejecutores de cada uno de los procesos, programas y proyectos en que participa, hace que los Profesionales no ejerzan labores propias de la manualidad o la operación y que se dediquen a las actividades que requieren de conocimientos propios de la formación profesional, o especializados.

29.10.1.
Las visitas, inspecciones, e investigaciones realizadas como apoyo o soporte a las actividades propias de cada proceso, programa o proyecto está conforme a la planificación y programación elaborada por el Secretario de Despacho y/o el Consejo de Gobierno y está logrando que se optimice el uso de los insumos y los recursos de propiedad de la institución.

29.11.1.
La programación semanal de actividades a realizar y los informes escritos semanales de los resultados de las actividades del proceso de apoyo de Educación y Cultura, a su cargo, elaborada y presentada ante el Secretario de Despacho y/o Consejo de Gobierno, está permitiendo hacer seguimiento y evaluación de los logros alcanzados y los tiempos y recursos consumidos en cada proceso y/o proyecto en el que participe.

29.12.1.
Las actividades de apoyo y soporte, en trabajo de oficina o de campo, que estén bajo responsabilidad de ejecución o liderazgo de los Subsecretarios o Profesionales Universitarios, realizadas, están conformes con la planificación y programación previamente elaborada y aprobada por el Secretario de Despacho y/o Consejo de gobierno, corresponden a su perfil laboral, experiencia y requerimientos y están asegurando el cumplimiento de los procesos, planes y proyectos en ejecución en la Administración.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Régimen Económico y de Hacienda Pública.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Plan Decenal de Educación.

5. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

6. Ley General de Educación y de Cultura

1. Ley 87 de 1.993, Decreto 1599 de 2.005 y MECI 1000:2005.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudios: 

Título de formación tecnológica o terminación y aprobación del pénsum académico de educación superior en Ciencias económicas, administrativas, jurídicas o afines.

Experiencia:

Laboral relacionada de por lo menos dos (2) años.
NIVEL ASISTENCIAL:

REQUISITOS GENERALES DEL NIVEL ASISTENCIAL:
Para municipios de categorías cuarta, quinta y sexta:

Mínimo: Terminación y aprobación de tres (3) años de educación básica primaria.

Máximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DEL NIVEL ASISTENCIAL:

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS  ASOCIADAS

	Manejo De la Información
	Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone
	· Evade temas que indagan sobre información confidencial.

· Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la tarea.

· Organiza y guarda de forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.

· No hace pública información laboral o de las personas que puedan afectar la organización o las personas.

· Es capaz de discernir que se puede hacer público y que no.

· Transmite información oportuna y objetiva

	Adaptación al cambio
	Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente
	· Acepta y se adapta fácilmente a los cambios.

· Responde al cambio con flexibilidad.

· Promueve el cambio.

	Disciplina
	Adaptarse ala políticas institucionales y buscar información de los cambos en la autoridad competente
	· Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

· Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

· Acepta la supervisión constante.

· Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de otros miembros de la organización. 

	Relaciones interpersonales 
	Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás. 
	· Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los demás.

· Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que pueden generar conflictos. 

	Colaboración
	Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
	· Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demás.

· Cumple los compromisos que adquiere.

· Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo.


NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde
CÓDIGO:



438
GRADO:
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CLASIFICACIÓN:

Libre Nombramiento y 

Remoción
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Alcalde.
30)
DEL SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL ALCALDE:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Registrar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de competencia del Despacho del Alcalde, en especial para apoyar el proceso de fortalecimiento de la Imagen Institucional (manejo de medios, comunicación organizacional y cultura del diálogo) y la promoción de la participación comunitaria en concurrencia con el Subsecretario de Despacho de Desarrollo Comunitario, con el fin de lograr la articulación de las acciones y actividades del Despacho con los demás gerentes y líderes de proceso y lograr la unidad administrativa bajo las directrices impartidas por el Alcalde.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde:

30.1. Llevar la agenda del Alcalde para garantizar el cumplimiento en las reuniones y sesiones de trabajo que sea invitado o convocado.

30.2. Llevar la agenda de atención al público, reuniones de trabajo, comisiones y demás actividades que desarrolle el Alcalde Municipal con el fin de lograr un acercamiento del Alcalde con la comunidad.

30.3. Actuar como Secretario en las Juntas de Gobierno y demás Juntas que funcionen en el municipio donde el Alcalde Municipal participe o tenga delegados, según agenda concertada con el jefe de la administración con el fin de levantar las actas y tramitar las decisiones que en ellas se adopte.

30.4. Encargarse de las relaciones públicas y del protocolo como soporte y apoyo a las actividades y gestión realizada por el Alcalde Municipal con el fin de fortalecer la imagen institucional y mejorar continuamente la comunicación externa e interna con la opinión pública.

30.5. Servir de enlace entre el Alcalde Municipal y los Secretarios de Despacho y demás funcionarios de la administración a fin de lograr respuestas rápidas a las gestiones del equipo de gobierno que requieran de las decisiones del Alcalde.

30.6. Convocar a las sesiones de trabajo que el Alcalde Municipal cite y verificar la asistencia de los convocados con el propósito de asegurar la presencia de todos y asegurar el cumplimiento de las sesiones.

30.7. Llevar las actas de las sesiones en que participe y mantener un archivo ordenado y debidamente clasificado para posteriores consultas para asegurar la creación de memoria institucional conforme a las tablas de retención documental.

30.8. Coordinar todas las actividades programadas por el Alcalde Municipal relacionadas con la atención a la comunidad y todos los eventos programados tendientes a comunicar periódica y oportunamente las gestiones oficiales realizadas, haciendo uso de los diferentes y variados medios masivos de comunicación.

30.9. Realizar todas las actividades de soporte y apoyo a las labores del Despacho del Alcalde relacionadas con la Gestión de los documentos dirigidos a despacho a fin de asegurar pronta y oportuna respuesta.

30.10. Dirigir, coordinar y verificar que las actividades relacionadas con la atención al cliente, usuario o comunidad en general se realicen con celeridad y prontitud con el fin de elevar los niveles de satisfacción de la ciudadanía sobre la atención en la Administración Municipal.

30.11. Orientar las actividades de recepción y traslado de llamadas dirigidas a despacho para controlar que se dé la adecuada, rápida y oportuna atención a los clientes, usuarios y comunidad en general que usa este medio de comunicación.

30.12. Realizar directamente o por intermedio de un funcionario competente las revisiones de la Dirección relacionadas con el Sistema de Gestión de la Calidad y de Control Interno para verificar el cumplimiento y mantenimiento de los requisitos de cada sistema.

30.13. Coordinar las actividades preparatorias y las correspondientes al día de celebración de los consejos comunitarios, audiencias ciudadanas y demás mecanismos de participación establecidos por el Alcalde Municipal tendientes a garantizar la masiva participación ciudadana y la sistematización y respuesta de las peticiones de la comunidad.

30.14. Promover ante el Alcalde la apertura de espacios de participación de la comunidad haciendo uso de los medios masivos de comunicación (radio y televisión) para dar a conocer las actividades y realizaciones de la Administración ante los ciudadanos.

30.15. Liderar los programas y proyectos de aplicación de buenas prácticas administrativas en la Administración Municipal tendiente a hacer más transparente el ejercicio de la función y gestión pública.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

30.1.1.
La agenda del Alcalde, adecuadamente llevada, está garantizando el cumplimiento en las reuniones y sesiones de trabajo de los invitados o convocados.
30.2.1.
La agenda de atención al público, reuniones de trabajo, comisiones y demás actividades que desarrolle el Alcalde Municipal, llevadas adecuadamente, está logrando un acercamiento del Alcalde con la comunidad.
30.3.1.
La actuación como Secretario en las Juntas de Gobierno y demás Juntas que funcionan en el municipio, donde el Alcalde Municipal participa o tiene delegados, está acorde con la agenda concertada con el jefe de la administración y está permitiendo levantar las actas y tramitar las decisiones que en ellas se adoptan.
30.4.1.
Las relaciones públicas y protocolo, realizadas como soporte y apoyo a las actividades y gestión del Alcalde Municipal, está fortaleciendo la imagen institucional y mejorando continuamente la comunicación externa e interna con la opinión pública.
30.5.1.
El enlace realizado entre el Alcalde Municipal y los Secretarios de Despacho y demás funcionarios de la administración, está logrando respuestas rápidas a las gestiones del equipo de gobierno que requieren de las decisiones del Alcalde.
30.6.1.
Las sesiones de trabajo, convocadas, conforme a citaciones del Alcalde Municipal, se realizan previa verificación de la asistencia de los convocados y está asegurando la presencia de todos y el cumplimiento de las sesiones.
30.7.1.
Las actas elaboradas de las sesiones en que participa, está permitiendo mantener un archivo ordenado y debidamente clasificado para posteriores consultas y asegurando la creación de memoria institucional conforme a las tablas de retención documental.
30.8.1.
Las actividades programadas por el Alcalde Municipal relacionadas con la atención a la comunidad y todos los eventos programados, coordinados, está permitiendo comunicar periódica y oportunamente las gestiones oficiales realizadas, haciendo uso de los diferentes y variados medios masivos de comunicación.
30.9.1.
Las actividades de soporte y apoyo a las labores del Despacho del Alcalde, realizadas, relacionadas con la Gestión de los documentos dirigidos a despacho, están asegurando pronta y oportuna respuesta.
30.10.1.
Las actividades relacionadas con la atención al cliente, usuario o comunidad en general, dirigidas, coordinadas y verificadas, se están realizando con celeridad y prontitud y elevando los niveles de satisfacción de la ciudadanía sobre la atención en la Administración Municipal.
30.11.1.
Las actividades de recepción y traslado de llamadas dirigidas a despacho, orientadas, está permitiendo controlar la adecuada, rápida y oportuna atención a los clientes, usuarios y comunidad en general que usa este medio de comunicación.
30.12.1.
Las revisiones de la Dirección, realizadas directamente o por intermedio de un funcionario competente, relacionadas con el Sistema de Gestión de la Calidad y de Control Interno, permiten verificar el cumplimiento y mantenimiento de los requisitos de cada sistema.
30.13.1.
Las actividades preparatorias y las correspondientes al día de celebración de los consejos comunitarios, audiencias ciudadanas y demás mecanismos de participación establecidos por el Alcalde Municipal, coordinadas, están garantizando la masiva participación ciudadana y la sistematización y respuesta de las peticiones de la comunidad.
30.14.1.
La apertura de espacios de participación de la comunidad, promovidas ante el Alcalde Municipal, está permitiendo hacer uso de los medios masivos de comunicación (radio y televisión) y dando a conocer las actividades y realizaciones de la Administración ante los ciudadanos.
30.15.1.
Los programas y proyectos de aplicación de buenas prácticas administrativas en la Administración Municipal, liderados, están haciendo más transparente el ejercicio de la función y gestión pública.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Planes Departamental y municipales de Desarrollo.

4. Estatuto Básico de la Administración Pública.

5. Ley antitrámites.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudio:

Título de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia:

Laboral de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Conductor
CÓDIGO:



480
GRADO:
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CLASIFICACIÓN:

Libre Nombramiento y 

Remoción
NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Alcalde.
31)
DEL CONDUCTOR DEL DESPACHO DEL ALCALDE:
PROPÓSITO PRINCIPAL:

Servir de conductor y mensajero del despacho del Alcalde para garantizar su presencia en las reuniones y sitios determinados por el Despacho asegurando el adecuado uso y mantenimiento del vehículo asignado.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones del conductor del despacho del Alcalde:

31.1. Conducir el vehículo que le asigne el Alcalde Municipal para desplazarlo a los sitios o lugares que el despacho disponga.

31.2. Servir de conductor mensajero cuando sea necesario el desplazamiento para largos recorridos a fin de hacer diligentes los trámites de despacho.

31.3. Asegurarse del adecuado mantenimiento del vehículo a su cargo y de los implementos para atención de fallas en su funcionamiento con miras a mantener en óptimas condiciones de seguridad y funcionamiento el vehículo.

31.4. Proponer y realizar los recorridos por sitios de poca vulnerabilidad para garantizar al Alcalde Municipal su seguridad ante eventos de fuerza mayor o caso fortuito.

31.5. Informar al Alcalde Municipal o sus escoltas de situaciones sospechosas que puedan poner en peligro su seguridad para evitar y prevenir hechos atentatorios contra su vida o integridad.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

31.1.1.
La conducción del vehículo que le asigne el Alcalde Municipal, permite desplazarlo oportunamente a los sitios o lugares que el despacho dispone.
31.2.1.
Las actividades de conductor mensajero realizadas, cuando es necesario el desplazamiento para largos recorridos, logran hacer diligentes los trámites de despacho.
31.3.1.
El adecuado mantenimiento del vehículo y de los implementos para atención de fallas en su funcionamiento, a su cargo, realizado, está permitiendo mantener en óptimas condiciones de seguridad y funcionamiento el vehículo.
31.4.1.
Los recorridos por sitios de poca vulnerabilidad, propuestos  realizados, están garantizando al Alcalde Municipal, su seguridad ante eventos de fuerza mayor o caso fortuito.
31.5.1.
La información suministrada oportunamente al Alcalde Municipal o sus escoltas, sobre situaciones sospechosas que puedan poner en peligro su seguridad, está contribuyendo a evitar y prevenir hechos atentatorios contra su vida o integridad.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Código Nacional de Tránsito.

2. Conducción de vehículos.

3. Reglas mínimas de seguridad y prevención. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudio:

Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia:

Laboral de por lo menos dos (2) años.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Auxiliar Administrativo
CÓDIGO:



407
GRADO:
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CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Once (11)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.
32)
DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Realizar todas las actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, programas y proyectos que ejecute la Administración Central Municipal para asegurar una adecuada, oportuna y efectiva ejecución. En tal sentido apoyará no solamente el proceso, programa o proyecto de la dependencia donde se asigne en línea de responsabilidad o autoridad sino que deberá apoyar los demás procesos, programas o proyectos cuando así se le solicite, incluyéndolos en la programación realizada con el Gerente o líder de ellos, conforme a las prioridades de la Administración con el fin de contribuir al mejoramiento continuo y la obtención de los más altos niveles y estándares de calidad, eficiencia, eficacia y economía en la gestión administrativa.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones de los Auxiliares Administrativos:

32.1. Elaborar los informes, reportes, cuadros estadísticos y demás documentos que requiera el líder de proceso o superior en línea de autoridad o responsabilidad que le corresponda para asegurar el cumplimiento y la ejecución oportuna de las actividades programadas y asegurar la producción y consecución de resultados y metas institucionales.

32.2. Realizar todas las funciones administrativas como soporte y apoyo de los demás procesos, programas o proyectos donde sea asignado con el fin de asegurar la producción y consecución de resultados y metas institucionales conforme a las responsabilidades de otros procesos, programas y proyectos.

32.3. Mantener contacto permanente con el Gerente, Líder, ejecutor o responsable del proceso misional, asistencial o de soporte al cual sea asignado para ejercer las actividades de apoyo suficientes de tal manera que sus superiores no tengan que realizar funciones administrativas u operativas diferentes a aquellas relacionadas con la dirección o liderazgo del proceso respectivo.

32.4. Recibir y tramitar la correspondencia y documentación recibida y enviada para constatar o efectuar su oportuna respuesta o solución.

32.5. Llevar el archivo de gestión del proceso, programa o proyecto al cual sea asignado y de los demás a los que apoye tendiente a documentar las actividades, productos, resultados y logros y generar memoria que será luego transferida al Centro de Documentación o Archivo Central, según corresponda.

32.6. Realizar todas las actividades relacionadas con la atención al cliente, usuario o comunidad en general que le sean remitidas o direccionadas por la Oficina de Servicio y Atención al Ciudadano o Usuario para asegurar su oportuna y debida atención e informar a la misma sobre el resultado de dichas diligencias.

32.7. Realizar las actividades de recepción y traslado de peticiones de la comunidad, en especial de los Derechos de Petición, para controlar que se dé la adecuada y oportuna respuesta llevando el control de los registros de las solicitudes y las respuestas dadas por la Administración. 
32.8. Hacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informáticas puestas a su disposición por la Administración con el fin de mantener al día la información y disponer de memoria documentada de las actividades realizadas y los registros correspondientes.
32.9. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de sus funciones e inherentes al cargo para operar como holding administrativo de apoyo y respaldo a todos los procesos, programas y proyectos que ejecuta la Administración.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

32.1.1.
Los informes, reportes, cuadros estadísticos y demás documentos, elaborados, requeridos por el líder de proceso o superior en línea de autoridad o responsabilidad asignado, está asegurando el cumplimiento y la ejecución oportuna de las actividades programadas y la producción y consecución de resultados y metas institucionales.
32.2.1.
Las funciones administrativas realizadas como soporte y apoyo de los demás procesos, programas o proyectos donde fue asignado, están asegurando la producción y consecución de resultados y metas institucionales conforme a las responsabilidades de otros procesos, programas y proyectos.

32.3.1.
El contacto permanente con el Gerente, Líder, ejecutor o responsable del proceso misional, asistencial o de soporte donde fue asignado, para ejercer las actividades de apoyo suficientes, está logrando que sus superiores no tengan que realizar funciones administrativas u operativas diferentes a aquellas relacionadas con la dirección o liderazgo del proceso respectivo.
32.4.1.
La correspondencia y documentación recibida y enviada, tramitada, está permitiendo constatar y efectuar la oportuna respuesta o solución.
32.5.1.
El archivo de gestión del proceso, programa o proyecto al cual fue asignado y de los demás a los que apoye, llevado adecuadamente, está permitiendo documentar las actividades, productos, resultados y logros y generando memoria que es transferida al Centro de Documentación o Archivo Central para su posterior consulta.

32.6.1.
Las actividades relacionadas con la atención al cliente, usuario o comunidad en general, realizadas, conforme a remisión o direccionamiento de la Oficina de Servicio y Atención al Ciudadano o Usuario, se realizan asegurando su oportuna y debida atención y permiten informar a la misma sobre el resultado de dichas diligencias.
32.7.1.
Las actividades de recepción y traslado de peticiones de la comunidad, en especial de los Derechos de Petición, realizadas, está logrando controlar que se dé la adecuada y oportuna respuesta y que se lleve el control de los registros de las solicitudes y las respuestas dadas por la Administración.
32.8.1.
El hacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informáticas puestas a su disposición por la Administración, está permitiendo mantener al día la información y permite disponer de memoria documentada de las actividades realizadas y los registros correspondientes.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estatuto Básico de la Administración Municipal.

2. Manejo programas y aplicativos de Office.

3. Ley General de Archivo.

4. Ley antitrámites.

5. Estatuto Anticorrupción.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudio:

Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia:

Laboral de por lo menos un (1) año.

NIVEL:



CENTRAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Auxiliar de Servicios Generales
CÓDIGO:



470
GRADO:



01
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa
NUMERO DE CARGOS:


Dos (2)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.
33)
DE LOS AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Realizar el adecuado mantenimiento de los espacios físicos y puestos de trabajo de los funcionarios de la Administración central y atender con amabilidad y celeridad a los visitantes y usuarios con el fin de mejorar permanentemente la imagen institucional y del servicio público.

FUNCIONES ESENCIALES:

33.1. Responder diariamente por el buen servicio de cafetería a los visitantes de la Entidad, especialmente del Despacho del Alcalde y los Secretarios para contribuir al mejoramiento continuo de la imagen institucional.

33.2. Realizar las labores de aseo diario básico general en las dependencias de la Administración para garantizar el orden y buena presentación de las instalaciones.

33.3. Responder por el buen uso y conservación de los víveres que se le suministren, así como el equipo de trabajo para racionalizar su uso.

33.4. Informar al superior inmediato y en forma oportuna sobre los requerimientos de los elementos de aseo y cafetería y sobre los daños que se presenten en los equipos bajo su responsabilidad para garantizar el regular y recurrente suministro y mantenimiento.

33.5. Desempeñar las demás funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del cargo para contribuir al mejoramiento en la función de la Administración.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

33.1.1.
El buen servicio de cafetería a los visitantes de la Entidad, especialmente del Despacho del Alcalde y los Secretarios está contribuyendo al mejoramiento continuo de la imagen institucional.
33.2.1.
Las labores de aseo diario básico general en las dependencias de la Administración realizadas, están garantizando el orden y buena presentación de las instalaciones.
33.3.1.
El buen uso y conservación de los víveres que se le suministran, así como el equipo de trabajo, realizado, está permitiendo racionalizar su uso.

33.4.1.
La información oportuna al superior inmediato sobre los requerimientos de los elementos de aseo y cafetería y sobre los daños que se presentan en los equipos bajo su responsabilidad, está garantizando el regular y recurrente suministro y mantenimiento.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Plan de Desarrollo del Municipio.

2. Manual de Funciones.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudio:

Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia:

Laboral de por lo menos un (1) año.

PARÁGRAFO TRANSITORIO: Conforme lo establece el Parágrafo Transitorio del artículo cuarto (4º) del Decreto No.  110  del veintiocho (28) de Diciembre de 2.005, por el cual se fija la Planta de Cargos de la Administración Central Municipal de Quimbaya, Quindío, los cargos que se señalan a continuación,  tendrán las siguientes funciones, hasta tanto el cargo desaparezca, una vez el titular sea beneficiado con los derechos de pensión, próximos a obtener:
NIVEL:



CENTRAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Auxiliar Administrativo

CÓDIGO:



407

GRADO:



02
CLASIFICACIÓN:

Carrera Administrativa

NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.
1)
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Realizar todas las actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, programas y proyectos que ejecute la Administración Central Municipal para asegurar una adecuada, oportuna y efectiva ejecución. En tal sentido apoyará no solamente el proceso, programa o proyecto de la dependencia donde se asigne en línea de responsabilidad o autoridad sino que deberá apoyar los demás procesos, programas o proyectos cuando así se le solicite, incluyéndolos en la programación realizada con el Gerente o líder de ellos, conforme a las prioridades de la Administración con el fin de contribuir al mejoramiento continuo y la obtención de los más altos niveles y estándares de calidad, eficiencia, eficacia y economía en la gestión administrativa.

FUNCIONES ESENCIALES:

Son funciones del Auxiliar Administrativo:

Elaborar los informes, reportes, cuadros estadísticos y demás documentos que requiera el líder de proceso o superior en línea de autoridad o responsabilidad que le corresponda para asegurar el cumplimiento y la ejecución oportuna de las actividades programadas y asegurar la producción y consecución de resultados y metas institucionales.

Realizar todas las funciones administrativas como soporte y apoyo de los demás procesos, programas o proyectos donde sea asignado con el fin de asegurar la producción y consecución de resultados y metas institucionales conforme a las responsabilidades de otros procesos, programas y proyectos.

Mantener contacto permanente con el Gerente, Líder, ejecutor o responsable del proceso misional, asistencial o de soporte al cual sea asignado para ejercer las actividades de apoyo suficientes de tal manera que sus superiores no tengan que realizar funciones administrativas u operativas diferentes a aquellas relacionadas con la dirección o liderazgo del proceso respectivo.

Recibir y tramitar la correspondencia y documentación recibida y enviada para constatar o efectuar su oportuna respuesta o solución.

Llevar el archivo de gestión del proceso, programa o proyecto al cual sea asignado y de los demás a los que apoye tendiente a documentar las actividades, productos, resultados y logros y generar memoria que será luego transferida al Centro de Documentación o Archivo Central, según corresponda.

Realizar todas las actividades relacionadas con la atención al cliente, usuario o comunidad en general que le sean remitidas o direccionadas por la Oficina de Servicio y Atención al Ciudadano o Usuario para asegurar su oportuna y debida atención e informar a la misma sobre el resultado de dichas diligencias.

Realizar las actividades de recepción y traslado de peticiones de la comunidad, en especial de los Derechos de Petición, para controlar que se dé la adecuada y oportuna respuesta llevando el control de los registros de las solicitudes y las respuestas dadas por la Administración. 
Hacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informáticas puestas a su disposición por la Administración con el fin de mantener al día la información y disponer de memoria documentada de las actividades realizadas y los registros correspondientes.
Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de sus funciones e inherentes al cargo para operar como holding administrativo de apoyo y respaldo a todos los procesos, programas y proyectos que ejecuta la Administración.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

1.1.1.
Los informes, reportes, cuadros estadísticos y demás documentos, elaborados, requeridos por el líder de proceso o superior en línea de autoridad o responsabilidad asignado, está asegurando el cumplimiento y la ejecución oportuna de las actividades programadas y la producción y consecución de resultados y metas institucionales.
1.2.1.
Las funciones administrativas realizadas como soporte y apoyo de los demás procesos, programas o proyectos donde fue asignado, están asegurando la producción y consecución de resultados y metas institucionales conforme a las responsabilidades de otros procesos, programas y proyectos.

1.3.1.
El contacto permanente con el Gerente, Líder, ejecutor o responsable del proceso misional, asistencial o de soporte donde fue asignado, para ejercer las actividades de apoyo suficientes, está logrando que sus superiores no tengan que realizar funciones administrativas u operativas diferentes a aquellas relacionadas con la dirección o liderazgo del proceso respectivo.
1.4.1.
La correspondencia y documentación recibida y enviada, tramitada, está permitiendo constatar y efectuar la oportuna respuesta o solución.
1.5.1.
El archivo de gestión del proceso, programa o proyecto al cual fue asignado y de los demás a los que apoye, llevado adecuadamente, está permitiendo documentar las actividades, productos, resultados y logros y generando memoria que es transferida al Centro de Documentación o Archivo Central para su posterior consulta.

1.6.1.
Las actividades relacionadas con la atención al cliente, usuario o comunidad en general, realizadas, conforme a remisión o direccionamiento de la Oficina de Servicio y Atención al Ciudadano o Usuario, se realizan asegurando su oportuna y debida atención y permiten informar a la misma sobre el resultado de dichas diligencias.
1.7.1.
Las actividades de recepción y traslado de peticiones de la comunidad, en especial de los Derechos de Petición, realizadas, está logrando controlar que se dé la adecuada y oportuna respuesta y que se lleve el control de los registros de las solicitudes y las respuestas dadas por la Administración.
1.8.1.
El hacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informáticas puestas a su disposición por la Administración, está permitiendo mantener al día la información y permite disponer de memoria documentada de las actividades realizadas y los registros correspondientes.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Estatuto Básico de la Administración Municipal.

2. Manejo programas y aplicativos de Office.

3. Ley General de Archivo.

4. Ley antitrámites.

5. Estatuto Anticorrupción.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudio:

Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia:

Laboral de por lo menos un (1) año.
NIVEL:



CENTRAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Celador

CÓDIGO:



477

GRADO:



01
CLASIFICACIÓN:



Carrera Administrativa

NUMERO DE CARGOS:


Uno (1)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Secretario de Gobierno y Asuntos Administrativos.

2)
DEL CELADOR:

PROPÓSITO PRINCIPAL:

Prestar vigilancia en las instalaciones de la Administración Central con el fin de prevenir y evitar atentados contra los bienes, las instalaciones o la vida de los funcionarios y ciudadanos visitantes.

FUNCIONES ESENCIALES:

Corresponde al Celador:

Prestar vigilancia en las instalaciones de la Administración Central municipal para prevenir y evitar actos que atenten contra la seguridad de bienes, funcionarios y visitantes.

Orientar a los usuarios hacia la Oficina de Servicio y Atención al Ciudadano y pueda ser atendido oportuna y debidamente.

Realizar requisas a todos los funcionarios y personas que ingresan o se retiran de las instalaciones de la Administración central municipal para evitar hurtos o sustracciones indebidas.

Informar oportunamente al funcionario competente sobre situaciones que puedan afectar la seguridad de bienes o valores de la institución con el fin de implementar las estrategias y programas de prevención y seguridad.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

2.1.1.
La vigilancia en las instalaciones de la Administración Central municipal, realizada, está permitiendo prevenir y evitar actos que atentan contra la seguridad de bienes, funcionarios y visitantes.
2.2.1.
Los usuarios, orientados y dirigidos a la Oficina de Servicio y Atención al Ciudadano, son atendidos oportuna y debidamente.
2.3.1.
Las requisas realizadas a todos los funcionarios y personas que ingresan o se retiran de las instalaciones de la Administración central municipal están permitiendo evitar hurtos o sustracciones indebidas.
2.4.1.
La información oportuna al funcionario competente sobre situaciones que afectan la seguridad de bienes o valores de la institución, suministrada, está permitiendo la implementación de estrategias y programas de prevención y seguridad.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES:

1. Código Nacional de Policía.

2. Reglas mínimas de seguridad y prevención. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudio:

Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia:

Laboral de por lo menos dos (2) años.
ARTÍCULO 3°:
Por corresponder a una Planta Globalizada, el Alcalde Municipal, mediante Decreto, hará los nombramientos que correspondan de conformidad con los perfiles y requisitos establecidos en el presente Manual Específico de Funciones y Requisitos. Así mismo, y dadas las posibilidades de movilidad horizontal entre el mismo grado y nivel de la escala, mediante Acto Administrativo simple, el Alcalde asignará los procesos, programas y proyectos a los cargos y a las unidades funcionales que considere conveniente.
ARTÍCULO 4°:
El presente Decreto surte efectos a partir de la fecha de su expedición y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resolución No. 274 de Diciembre veintiséis (26) de dos mil tres (2.003).

  COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

Dado en el Municipio de Quimbaya (Quindío) a los veintiocho (28) días del mes de Diciembre de dos mil cinco (2.005).

JAMES CASTAÑO HERRERA
Alcalde Municipal de Quimbaya (Quindío)
