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RESOLUCION N° 414 de 2018
(NOVIEMBRE 02)

Por la cual se ajusta el Manuai Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Municipio de
Pinchote.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PINCHOTE, en ejercicio de sus facultades
constitucionales y legales y especificamente de {as que le confiere el
numeral 7° del articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia y en
especial el articulo 29 de ta Ley 1551 de 2012 Y Decreto nacional 2539 de

' 2005,

CONSIDERANDO:

» Que el art. 122 de La Constitucion Pol-:’tica:de 1991, senala "...no habra
empleo plblico, que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento...”

* Que la ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el
empleo plblico, la carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan otras
disposiciones, en su articulo 32. Contempla que la adopcidn, adicion,
madificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante
acto administrativo de la autoridad competente...;

« Que el Decreto Ley 785 de 2005 establece el Sistema de Nomenclatura y
Clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de |a L.ey 909 de
2004, el cual en su articulo 13 determina que, las autoridades territoriaies
competentes deberan fijar en los manuales de funciones especificos las
competencias laborales y requisitos;

e Que el decreto 2539 de 2005 establecen las competencias laborales
generales para los empleos pulblicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades;

* Que el decreto Nacional 2484 de 2014, reglamenta el Decreto Ley 785 de
2005, y en su articulo 2 determina los factores que se tendran en cuenta -
para determinar los requisitos especificos de los empleos en los manuales
de funciones y de competencias laborales...; '

+ Que el mencionado Decreto en su articulo 5° Establece que para efectos
de la identificacién de las disciplinas académicas de los empleos que exijan
como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion superior,
de que trata el articulo 23 del Decreto-ley 785 de 2005, las entidades y
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organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias

laborales ios Nicleos Basicos del Conocimiento (NBC) que contengan las

disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion

establecida en el Sistema Nacional de informacién de la Educacion
" Superior (SNIES),.;

« Que dando cumplimientc al articulo 8° del decretc 2484 de 2014 que
contempta que "los organismos y entidades de orden territoriai ajustaran
sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales, dentro
de los seis {6) meses siguientes a ta pubiicacion del presente decreto”;

» Que el ajuste se realiza para incluir dentro de los requisitos de formacion
académica para los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacién de estudios en educacion, la identificacidon de los nlcleos
basicos del conocimiento que contengan (as disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con 1z clasificacion establecida en el SNIES, dando
cumplimiento al decreto 2484 de 2014, ademas se incluye dentro de la
estructura de cada uno de los cargos, las competencias comportamentales;

= Que en merito de o expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Ajustar el Manua! Especifico de Funciones Requisitos y
de Competencias Laborales los empleos que conforman [a planta de personal de
la Alcaldia Municipal de Pinchote, fijada por el BECRETO No. 025 de fecha 2015,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden ai logro de la misién, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos le sefialan (nombre de 1a entidad.

ARTICULO SEGUNDO.- Los requisitos de estudio de profesiones o disciplinas de
los empleos, observaran la clasificacion de los nlicleos basicos del conocimiento,
definidos por el Sistema Nacional de Informacion :de fa- Educacion Superior —
SNIES, segin Decreto 1083 de 201§; en concordancia con el articulo 13 det
Decreto 785 de 2005, el cual sehala que los requisitos de estudio y experiencia, se
fijaran segin categorizacion de los municipios. '

ARTICULO TERCERQ.- Las funciones, requisitos y competencias, de los empleos
de la Planta de Personal del municipio de Pinchote, se describen a continuacion:
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4. INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es tna
herramienta de gestién de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias faborales de los empleos que conforman la planta de personal de
Municipio de Pinchote; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia
y demas competencias exigidas para el desempefio de sus cargos.

De igual forma es un insumoc imprescindible para la formulacion Y ejecucién de los
procesos de planeacion, ingreso, permanencia y desarrolio del talento humano al
servicio de la Entidad.

En este Manual se presenta, de manera practica y funcional, las funciones y
competencias especificas de cada uno de los cargos presentes en la Planta de
Personal del Municipio de Pinchote; esto a manera de consulta y comprension
para ayudar a aclarar las actividades de la cual son responsables directos sus
funcionarios.

Este documento fue formulado con base en la nueva normativa emitida por el
Departamento Administrativo de Ja Funcién piblica ~DAFP-, tamhbién identificando
los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- con las disciplinas académicas o
profesiones establecidas en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién
Superior — SNIES, con et propdsito de hacer efectivo &} acceso af empleo publico
en igualdad de condiciones de quienes cuentan con una profesidn perteneciente a
un mismo ramo del conocimiento.

De igual manera, los criterios de desempefio, tos rangos de aplicacién fueron
desarrolfados en su momento con base en las normas técnicas de competencias
laborales.

2. QOBJETIVO

Ajustar y/o establecer las funciones y las competencias Jaborales de los empleos
que conforman la planta de personat de la Aicaldia Municipal de Pinchote vy los
requerimientos exigidos para el desempeiio de estos. ‘Se constituye como soporte
técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de la entidad.
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3.

ALCANCE

Aplica a todos los Funcionarios de Carrera Administrativa y Libre nombramiento y
remocion pertenecientes a la planta de personal de la Alcaldia Municipal de
Pinchote..

4.

NORMATIVIDAD

DECRETO 1785 DE 2014: Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacicnal y se dictan
otras disposiciones.

DECRETO 2484 DE 2014: Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 0785
de 2005.

DECRETO 2539 DE 2005: Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para ios empleos publicos de los distintos niveles

jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-fey 770 y
785 de 2005.

DECRETO 785 DE 2005: Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se reguian por las disposiciones
de fa Ley 909 de 2004.

LA LEY 909 DE 2.004: Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia piiblica y se dictan otras
disposiciones.

DECRETO 1083 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decrete Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

DECRETO 815 DE 2018: Por el cual se modifica el Decreto 1 083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en Io relacionado con
las competencias laborales generales para los empleos ptblicos de los
distintos niveles jerarquicos
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5. REFERENTE TEORICO

GUIA PARA ESTABLECER O MODIFICAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, Departamento Admsmstrauvo de la Funcidn
Puablica -DAFP-; Bogota 2018.

6. DEFINICIONES

+ ACTITUDES: Disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad
particular y concreta. Como por ejemplo: entusiasmo, positivismo,
optimismo, persistencia, flexibilidad y busgqueda de la excelencia, enfre
ofras.

« APTITUDES Y HABILIDADES Caracteristicas biolGgicas o aprendidas que
permiten a una persona hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la
capacidad y potencialidad de la persona para ifevar a ¢abo un determinado
tipo de actividad.

+ AREA DEL CONOCIMIENTO: Agrupacién que se hace de los programas
acadeémicos teniendo en cuenta cierfa afinidad en los contenidos, en los
campos especificos dei conocimiento, en los campos de accién de la
educacion superior cuyos propositos de formacidn conduzcan a la
investigacion o al desempenio de ocupaciones, profesiones y disciplinas.

o« COMPETENCIAS: Las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
pUblico, las funciones inherentes a un empleo; esta capacidad esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado piblico.

+ COMPETENCIAS FUNCIONALES: Se refieren a la capacidad real para
desempeitar las funciones individuales de un empleo. Tienen relacién con
el desempefio o resulados concretos y predefinidos que el empleado
ptiblico debe demostrar.

» COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de caracteristicas de
ta conducta que se exigen come estandares basicos para el desempeiio del
empleo, atiende a la motivacion, ap’utudes actitudes, habilidades y rasgos
de personalidad.
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+« CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Comprenden el conjunto
de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del
saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del
emplec para aicanzar los criterios de desempeno.

+ DISCIPLINA ACADEMICA: Una disciplina académica o un campo de
estudio es una rama del conocimiento el cual es pensado o investigado en
una escuela superior, un centro de estudios ¢ una universidad.

« FUNCIONES ESENCIALES: Son el conjunto de enunciados que indica qué
hace o qué debe hacer el empleado para lograr el propésito principal.

+ NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO: Division o clasificacién de un
area del conocimiento en sus campos, disciplinas y profesiones esenciales.

« PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ: Es un enunciado que identifica la
razdn de ser del empleo en términos de resuitados.

« PROGRAMA ACADEMICO: Es el conjunto de cursos basicos,
profesionales y complementarios y actividades tedricas, practicas y tedrico—
practicas integradas arménicamente mediante la interrelacion de
profesores, alumnos y recursos instrumentales, tendientes a lograr una
formacion en determinadas areas del conocimiento y a la obtencion de un
titulo académico.

+ PROGRAMAS DE PREGRADO: Preparan para el desempefic de
ocupaciones, para el ejercicio de una profesién o disciplina determinada, de
naturaleza tecnoldgica o cientifica, o en el area de las humanidades, fas
artes y la filosofia.

También son programas de pregrado aquellos de naturaleza
multidisciplinaria conocidos también como estudios de artes liberales,
entendiendose como los estudios generales en ciencias, aries o
humanidades, con énfasis en algunas de las disciplinas que hacen parte de
dichos campos. (art. 9 Ley 30 de 1992)

» VALORES: Corresponden 2 los principios deiiconducta, algunos son ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, adhesién a normas vy
politicas y orientacién al servicio.
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7. GENERALIDADES
7.1.MISION INSTITUCIONAL

‘El Municipio de Pinchote — Santander tiene como MISION mejorar las
condiciones de vida de sus habitantes, prestando buenos servicios publicos,
realizando las mejores obras que demande el progreso local, ordenar su territorio
y promover la participacion comunitaria, cultural y social. Para ello, tendra una
administracion austera, eficiente y ailtamente productiva; promovera la
conservacion de medio ambiente, una economia mds productiva y rentable; un
sistema educativo de calidad y competitivo; servicios de salud integrales y
sostenibles; vias en buen estado, programas de vivienda; de saneamiento, y
demas proyecios que demanda el desarrollo local”.

7.2. VISION INSTITUCIONAL

En el afio 2030, Pinchote se consolidara como modelo de paz y solidaridad, sera
ejempio de participacion ciudadana en la toma de decisiones, con estidndares de
calidad de vida por encima de los indicadores nacionales, gracias a la accién
eficiente, transparente y articulada de sus administraciones, que han logrado
consolidar nuevas fuentes de ingresos para sus habitantes, alrededor de un
desarrollo agro turistico comunitario y sostenible, una ganaderia extensiva
amigable con el medio ambiente y el desarrollo de sistemas de produccidn
agricola limpios, que garantizan la seguridad alimentaria de su poblacién. Se
destacara por la proteccion integral de los nifics, nifias, adolescentes y jovenes a
través de la atencion y fortalecimiento de la familia como nlcleo principal del
desarrollo del las poblaciones.

7.3.0BJETIVOS Y FUNCIONES DE LA ENTIDAD
Seran objetivos de la entidad territorial los siguientes:

Construir el ambiente propicic y fortalecer la capacidad institucional para la
sostenibilidad poblacional, econdmica, socio-cultural y ambiental de Pinchote, en
un marco de derechos y equidad, que permifa avanzar en el logro de fa Vision
2030 de Pinchote, impulsando los espacios de participacion activa de toda Ia
comunidad.
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7. 4.PRINCIPIOS Y VAL ORES INSTITUCIONALES
Los principios Eficos de ta Administracién Municipal de Pinchote - Santander, son:

RESPONSABILIDAD: Es el hecho de cumplir con los deberes y obligaciones que
como Servidores Piblicos nos corresponden, aplicando todo nuestro talento en los
diferentes procesos a nuestro cargo. Es ejecutar eficientemenie nuestras
funciones y actividades; satisfaciendo y respondiendo permanentemente z las
necesidades de la sociedad, esto gensra confilanza y mantiene una refacion digna
con los ciudadanos, cumpliendo asi con la Mision y Visién Institucional.

HONESTIDAD: La honestidad es una virtud que se refleja en la dignidad,
transparencia y pulcritud en el pensar y en el obrar. La honestidad esta ligada al
honor que es una cualidad moral que conlleva al cumplimiento de jos deberes,
obligaciones y respeto por los demas.

L.a honestidad debe ser practicada en la diversidad del quehacer diario, por cuanto
se goza de gran satisfaccion cuando cumplimos con un manejo honesto del
tiempo, los recursos y la informacion bajo nuestra responsabilidad. Ser honesto
exige coraje para decir siempre }a verdad y obrar en formza recta y clara. Por el
contrario, seriamos deshonestos cuando utilizamos el tiempo del trabajo en hacer
otras actividades diferentes a las funciones y responsabilidades del cargo o al
objeto contratado.

RESPETO: Es la base de toda convivencia en sociedad. Es el valor de ver en el
ofro, a un Ser Humano con derechos, estableciendo hasta donde llegan mis
nosibilidades y donde comienza ias de los demas,

E! respeto también es una forma de reconocimiento, de aprecio y de valoracion de
nuestras propias cualidades y de las de Jos demds, ya sea por el nivel de
conocimiento, de experiencia ¢ el valor que tenemos como personas. Nos permite
tratarnos con consideracion y reconocer nuestra dignidad, integridad, creencias,
costumbres, tradiciones, etc. Lo cual nos permite convivir sanamente.

PERTENENCIA: lLa pertenencia es el compromiso de hacer parte de una
institucion, conglomerado sociel o de una comunidad. EA PERTENENCIA Y EL
COMPROMISO exigen esfuerzo, vocacidn y disciplina para alcanzar con
eficiencia, oporiunidad y calidad los objetivos propuestos a nivel personal, social o
institucional, El sentido de pertenencia y la confianza se acompafian y conducen al
exite conjuntamente con fa disciplina y e! compromiso permitiendo la fidefidad a
unos principios, valores, normas, propositos y objetivos propuestos.
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SOLIDARIDAD: La sofidaridad implica generosidad, con lleva a trabajar juntos y a
colaborar mutuamente para conseguir ef fin comin; es sentir y compartir de
manera conjunta o en equipo tanic los éxitos como los fracasos. La solidaridad
como un valor de gran trascendencia para el género humano, exige una total
comunion de intereses y responsabilidades.

PRUDENCIA: La prudencia es la virtud definida como la moderacion, cautela y
buen juicio en el modo de ser y de actuar, donde se conjugan cualidades tan
valiosas como la razdn y et entendimiento, el autocontrol y el dominio personal. La
prudencia ante cada una de nuestros actos permite tomar decisiones
acertadamente. Las personas prudentes se reconocen también porgue saben
sudndo hablar, cuando callar y cuando actuar o abstenerse de actuar.

LEALTAD: La lealtad implica fidelidad. Es una virtud que nos hace incapaces para
traicionar y, por el contrario, nos fortalece para cumplir los compromisos
adquiridos. La lealtad es ef cumplimiente de lo que exigen las leyes de la fidelidad
y las del honor. La lealtad es la cualidad de aquellas personas que acatan las
leyes o cumplen los acuerdos, tacitos o explicitos. La lealtad es un término
estrechamente relacionado con la fidelidad, la confianza y 1a amistad. La lealtad es
una virtud, un compromiso con jo gue creemos, con nuestros ideales y con las
personas que nos rodean. La lealtad esta lntimamenie ligada al caracter de una
persona, a su valor y honor". '

COMPROMISO: Compromiso es la palabra que habla con valentia de nuestras
intenciones hacia el Municipio de Pinchote, que pretende ser grande y progresista,
cumpliendo con lo prometido cuando las circunstancias se sitian adversas.
Ademas es el material con el que se forja el cardcter para poder cambiar las
cosas. Al mismo tiempo es la brijula que orienta nuestras decisiones.

TOLERANCIA: La tolerancia va muy ligada al respeto dado a que se fundamenta
en respetar a las demas personas en su entorna, es decir en su forma de pensar,
de ver las cosas, de sentir y es también saber discernir en forma cordial en lo gue
uno no esta de acuerdo, ia igualdad sin distinciones de ningn tipo.

SERVICIO: Servir es ayudar a alguien de manera espontanea, como una actitud
permanente de colaboracion hacia los demas. Como Servidor Piblico, servir es
ayudar a satisfacer las necesidades y expectativas la administracién Municipal de
Pinchote, de mis companeros y los usuarios, con un poco mas de o que se
espera.

EFICIENCIA -~ EFICACIA: La eficiencia es la capacidad de lograr un fin
empleando los mejores medios posibles. Se caracteriza por la utilizacion ©
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rendimiente de los recursos, ya que equivale a la retacidon entre cantidad producida
Y recursos consumidos.

Una actividad es eficiente cuando optimizamos el consumo de los recursos que
necesitamos para su funcionamiento.

{a eficiencia, es la que se encarga de buscar ef camino més corto de Hegada
a una meta, y el tiempo mas corto que pueda tomarle ese cumplir de su tarea.

Eficiencia, es hacer las cosas de la manera mas Oplima, rapida e igualmente
correcia. La eficiencia, debe hacer parte de las personas que quieren el triunfo,
porque es la que les obliga a pensar en los medios mas factibles para llegar a
sus metas, en el menor tiempo posible v con las acciones mas favorables

La Eficacia es la capacidad de lograr el efecto fos objetivos y meias
programadas que se desea o se espera, utilizando para ello los recursos
disponibles o los medios necesarios en un tiempo predeterminado.

COMUNICACION: La comunicacién nos ayuda a intercambiar de forma efectiva
pensamientos, ideas y sentimientos con las personas que nos rodean, en un
ambiente de cordialidad y buscando el enriquecimiento personai de ambas partes.

TRANSPARENCIA: La fransparencia es la claridad que debe mostrar todo acto
humano; implica asumir y nunca evadir responsabilidades y Hamar las cosas por
su nombre; es ponerse en evidencia ante si misme y anie los demas con sus
propios actos sin escudarse en la posicion politica, administrativa o ideologica.

TRASCENDENCIA: La trascendencia Es un valor personal v es el valor de lo
importante, de o que requiere cuidado y atencidn porque prevalecerd a otras
areas o a traves del tiempo. La trascendencia, es saber que llegard alge o
haremos aigo que {raera consecuencias para siempre, que marcaréd el rumba de
nuestra vida.

EQUIDAD: La Equidad es un wvalor de connctacién social gue se deriva de o
entendido también como igualdad. Se trata de la constante blisqueda de la justicia
social, la que asegura a todas las personas condiciones de vida y de trabajo digno
€ igualitario, sin hacer diferencias entre unos y otros a partir de la condicidn social,
sexual o de género, entre otras, '

HONRADEZ: La honradez: Es la rectitud de énimd y la integridad en el obrar.
Quien es honrado se muestra como una persona recta y justa, gue se guia por
aquello consideratgo como correcto y adecuado a nivel social.
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CONFIANZA: La confianza es e fundamento de toda relacidon humana. Nadie
puede caminar al lado de otro sin tener la certeza de que puede confiar en él. Sin
confianza es imposible avanzar y crecer.

PUNTUALIDAD: La puntualidad es una de las cualidades mas bonita, y una
persona gue es puntual hay que darle respeto. Si sabemos aprovechar nuestro
tiempo podemos hacer mucho, es una actitud que se adquiere desde los primeros
afics de vida mediante la formacion y habitos de la familia, donde las normas vy
costumbres establecen horarios para cada una de nuestras actividades.

7.5. ORGANIGRAMA

Areage . . i seénsmnm ﬁﬁ[mm Fm]

Coolintems GOBIERNO [ git
PO e . YN PRI no Insmclm de
b Policia ]
SECRETAR:A

DE PLANEACIONyY 0.8,

DESPACHO )
DEL ALCALDE J

»

TESORERIA MUNICIPAL

v

J
—~
| . SECRETARIA ]
.
|
}
/




' i ' GTH - MN - 01
) ALCALDIA MUNICIPAL §  MANUAL DE FUNGIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES Version: 01

CEPINCHOTE

s . Fecha Emision:
HECTOR RODRIGUEZ RoMERS | PROGESO DE GESTION TALENTO HUMANG 30052018

ALCALDE 2016- 2019 Paginz 13 de 47

8. FUNCIONES

De acuerdo a la estructura organizacional, a continuacidon se presenta las
funciones del cargo identificado y desempenado en cada area de la Administracion
Municipal.

N'-g:f;gsde Denofninaci@ del Cargo, : | ~ Codigo | Grado
Despacho deil Alcalde
Uno (1) Alcalde 005
Uno (1) Asesor —-Jefe de Control Intemo 105 05
Unidades Administrativas
Uno (1) Secretaric de Despacho - Secretaric General y de Gobiemo 020 04
Uno (1) Secretario de Despacho — Secretaria de Planeacibén Municipal D290 04
Uno (1) Secretario Local de Salud 097 04
“Uno (1) Secretario de Despacho ~ Secretaria de Hacienda 020 04
{Uno (1} Comisario de Famiifa 202 06
Planta Giobal
Uno (1} Profesionat Universitaio 219 02
Dos (2} Técnico Administrative 367 07
Uno (1} inspector de Policia 3# a 6% Categoria 303 05
Dos (2} Auxiliar Adrrinistrativo 407 Q7
Uno {1) Conductor ' 480 07
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8.1. ALCALDE MUNICIPAL
”NIVEL Directivo
DENCMINACION DEL EMPLEQ Alcalde
CODIGO 005
GRADO Escala Salarial fijada por autoridad competente
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho dei Alcalde
CARGO DEL JEFE INMEDIATO N/A
PERSONAL A CARGO 57

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE-PROCESO DiRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO

' PROPOSITO PRINCIPAL

Definir fas politicas y planes organizacionales que permitan el adecuado manejo de los recursos
para lograr un atto desarmolio sccial y econémico en el municipio.

DESCRIPCION DE FUUNCIONES ESENCIALES

CONFORME A LA LEY 136 DE 1994, ARTICULQ 91, LEY 1551 DE 2012, ARTICULO 29,

SON FUNCIONES DEL ALCALDE

Cumplir y hacer cumplir fa Constitucién, fa Ley, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas, y tos Acuerdos del Concejo Municipal.

Conservar el Orden Publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones y érdenes que reciba del Presidente de 1a Republica y del respectivo
Gobermador. £l Alcalde as Ia primera autoridad del Municipio, La policia Nacional
cumplird con promtitud y diligencia las ordenes que le imparta el Alcalde por
conducio del respectivo Comandante.

Dirigir la accién Administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las
Funciones y la prestacidn de los servicios a su cargo; representario judicial y
extrajudicialimente y nombrar y remover los Funcionarios bajo su dependencia, y a
los gerenies o directores de ios establecimientos piablicos v lags  empresas
industriales y comerciales de cardcter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinenfes

Suprimir ¥ fusionar entidades o dependencias municipales y descentralizadas de
conformidad con los acuerdos municipales respedtivos,

Presentar oportunamente al concejo los proyectos de Acuerdo sobre. planes y
Programas de Desarrolio Cconomice y Social, obras piblicas presupuesto anual
de rentas y (Gastos y los dernas que estime convenientes para la buena marcha
del Municipio.
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9.

10.
11.
12.

13.

14.

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar ios
que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos municipales
corespondientes. .

Garantizar el eslablecimiento y funcionamiento de la carrera administrativa en el
Municipio.

Crear y suprimir los empleos de ia administracién municipal.

Participar y garantizar el funcionamiento de [a Comisiéon de Personal.

Dar posesidon a los empleados piblicos municipales

Colaborar con el concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes  generales sobre su administracion, y convocarlo a sesiones
extracrdinarias, en los que solo se ocupara de los temas para los cuales fue
citado.

Ordenar los gastos municipates de acuerdo con el Plan de Inversion y el
presupuesto y las demas que la Conslitucion y las leyes le sefizlen.

Cumplir y hacer cumplir fa Constitucion, la Ley, los Decretos del Gobiemo, las
Ordenanzas, ¥ los Acuerdos del Concejo Municipal.

. EN RELACION AL CONCEJO

Presentar los proyectos de Acuerdo que juzgue convenientes para la buena
marcha del municipio,

Presentar oportunamenie los proyectos de Acuerdo sobre los planes y programas
de desarrolio o social y de obras plblicas, que deberd estar coordinado con los
planes depariamentales y nacionales.

Presentar dentra del término legal el proyecto de Acuerdo con el presupuesto
anual de rentas y gastos.

Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentaries
informes generales sobre su administracién en la primera sesién ordinaria de
cada afio, y convocarlo a sesiones exiraordinarias en las que solo se ocupara de
los temas y materias para tas los cuales fue citado.

Sancionar y promulgar los Acuerdes que hubiere aprobado el Concejo y los gue
cansidere inconvenientes o confrarios al ordenamiento juridico.

Reglamentar los Acuerdos Municipales.

Enviar al Gabernador, dentro de los cinco (58) dias siguientes su sancion o
expedicion, los Acuerdos del Concejo, los Decretos de caracter general gue
expida, los actos mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a los
concejales y los demds de caracter particular que el Gobernador e solicite.
Aceptar la renuncia o conceder licencio a los Conce;aies cuando el Concejo este
en recess,

EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO

Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con ia ley las
instrucciones del Presidente de la Republica y del Gobernador del Departamento.
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La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las ordenes que le imparta
el Alcalde por conducto del respectivo comandante.

Dictar para el mantenimientc del orden pilblico o su restab[ec;mxento de
conformidad con la Ley , si fuera del caso, medidas tales como:

Restringir el porte de armas y declarar toque de queda a fin de conservar el
orden puibiico cuando a su criterio se requiera.

Restringir 0 prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes,

. Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la constitucién
y 1a Ley.

Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia logal
necesarios para el cumplimento de las normas supriores, conforme al articulo 9
del Decreto 135 de 1870 y demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

. Dirigir la accion administrativa del municipio, asegurar ef cumplimento de las
funciones y la prestacién de los servicios a su cargo, representarlo judicial y
extrajudicialmente.

. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia, y a [0s gerentes
y directores de los establecimientos plblicos y empresas industriales y
comerciales de caracter locat de acuérde con las disposiciones pertinentes.

. Suprimir ¢ fusionar enlidades ¢ dependencias municipales de conformidad
con ios acuerdos respectivos. Los acuerdos que sobre ese particular expida
el concejo, facultaran al alcalde para gue ejerza fa atribucion con miras al
cumplimiento de los principios de igualdad, eficacia, economia, celeridad,

imparcialidad y pubhc;dad definidos por el articulo 209 de la constitucion
politica.

. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles
funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo 2 los acuerdos
correspondientes, Los acuerdos que sobre ese particular se expidan podran
facultar al alcalde para que sin exceder el monto del presupuesto fijado,

ejerza dicha funcién en los términos del arficulo 209 de Ia constitucion
politica.

. Ordenar los gastos v celebrar los contratcs y convenios municipales de
acuerde con el plan de desarrolio econdémico y social, y con el presupuesto,
ochservando las normas juridicas aplicables,

. Ejercer jurisdiccion coactiva para efectivo el cobro de obligaciones a favor
del municipio. Esta funcién puede ser delegada en la tesoreria municipal v
se establecera conforme a lo establecido en la legislacidn contencicso
administrativo y de procedimiento civil, _

. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados municipales v
dictar los actos necesarios para su administracion.

. Representar al municipio en procesos administrativos y judiciates, pudiendo
delegar conforme a la ley.
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9. Conformar grupos informales funcionales dependientes del despacho, para
levar a cabo proyectos especificos de exigenciz inter disciplinaria e
institucional.

10.Ejercer el poder disciplinario respecio a los empleados publicos bajo su
dependencia.

11.Delegar en los secretarios de despacho, jefe de division de unidad y de
oficinas, y en los directores las funciones que 1a ley y [0s reglamentos le
permitan. :

12.Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos,
empresas industriales y comerciales, sociedades de economia mixia,
fondos rotatorios y unidades administrativas especiaies del municipio.

13. Distribuir los negocios segiin su naturaleza, entre ias secretarias, divisiones
de unidades, oficinas, demds dependencias y establecimientos plblicos.
14.Conceder a los empleados publicos municipales de carrera administrativa

para aceptar con caracter temporal cargos de fa nacion o del departamento.

15. Distribulr ios negocios segun su naturaleza, entre las secretarias, divisiones
de unidades, oficinas, demas dependencias y establecimientos publicos.

16. Conceder a los empleados publicos municipales de carréra administrativa
para aceptar con caracter temporal cargos de 1a nacién o del departamento.

17.Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramiento econdomico
de los habitantes del municipio. Gestionar ante enfidades publicas y
privadas recursos para promover el desarrollo de la comunidad.

18. Dirigir, promover y verificar ef cumplimenio de los objetivos misionales de la
administracion, de los principios y las finalidades.

19.Conocer de todos [0s procesos disciplinarios que se adelanten en la
administracion central y ejercer ef control disciplinario interno en segunda
instancia de los procesos que se adelanten contra los funcionarios del
municipia, de conformidad con lo previsto en el paragrafo 3, articulo 76 del
cédigo disciplinario fnico.

20. Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la promocion de la
solidaridad y la convivencia entre los habitantes det municipio, disefiando
mecanismos gque permitan la participacion de la comunidad en la
planeacion del desarrollo, la concertacidn y la foma de decisiones
municipales,

21.Velar por el desasrolio sostenible en concurrencia con las entidades que
determine la ley. :

22 Ejecutar acciones fendientes a la proteccidn de las personas, nifios,
desplazados e indigentes y su integracion a la familia y a la vida social,
productiva y comunitaria.
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EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

]

1. Informar sobre el desarrollc de su gestién a la ciudadania a través de
concejos comunales, actos administrativos y medios de comunicacion local
que se dispongan.

2. Convocar por lo menos dos veces al afo a ediles, a las organizaciones
sociales y las veedurias ciudadanas, para presentar ios informes de
gestion y de los mas importantes proyectos que seran desarrollados por la
administracion.

3. Difundir de manera ampla y suficiente el plan de desarroilo del municipio a
los gremios, a las organizaciones sociales, comunitarias vy a la ciudadania
en general. '

4. Facilitar la pardicipacion ciudadana en la elaboracion el plan de desarrollo
municipal.

5. Las demas funciones que le establece la constitucion, las leyes, las
ordenanzas, los acuerdcs y las que les fueren delegadas por el presidente
de ia republica o el gobemador del departamento.

lil. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1, Estructura vy Administracién del Estade,

2. Poliicas plblicas Estatales, financieras y del Talerndo Humano.

3. Plan Nacional de Desarollo, Plan de Ordenamiento Territorial, directrices y lineamientos de la
Presidencia de la Republica, Ministerios, Funcidn Pablica, Comisién Nacionai del Servicio Civil,
y Organismos de Control,

4. Constitucion Polifica,

5. Planeacion Estratégica.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados.

Oriertacidn af usuario vy al ciudadano,
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Liderazgo,

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Direccidn y Desarroiio de Personal.
Conocimiento del Entornoe.

s e 9 8 & @
& # & & &

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA

La Ley 136 de 1994 establece que para ser elegido alcalde se
reguiere ser ciudadano celombianc en ejercicio y haber nacido o ser
residente del respective municipie o de la comrespondiente area
metropolitana durante un afo anterior a la fecha de inscripcion o
durante un periodo minimo de tres afos consecuitivos en cualquier
época,

N/A
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8.2. ASESOR ~ JEFE CFICINA DE CONTROL INTERNO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor

CODIGO 105

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEFENDENCIA Despacho del Alcalde
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal
PERSONAL A CARGO No

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROCES DE CONTROL Y EVALUACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la planeacidn, verificacion y evaluacion permanente, del sistema de control
interno Institucional, con el objeto de mejorar la calidad y eficiencia en la prestacion de los
servicios prestados a cargo de la entidad,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES J

Asesorar a la Direccion General en el disefio y establecimiento de los mecanismos
de Control Interno con el objeto de medir y evaluar la eficiencia, eficacia, economia
y productividad de los procesos intermos,

Evaluar los procesos administratives, financieros y técnicos con el fin de identificar
jos aspectos que se deben ajustar, en coordinacion con las areas responsables.
Asesorar a las dependencias en la definicion de indicadores de gestidon que
permitan verificar el cumplimiento de los procesos internos de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Disefiar y establecer en coordinacion con las Unidades, los criterios, métados,
procedimientos e indicadores, para evaluar la gesiién y proponer las medidas
preventivas y/o correctivas,

Establecer los indicadores técnicos que permitan evaluar la calidad de los
programas del area y la regufacion de los factores de riesgo.

Apoyar la implantacion del modelo de geslién por procesoes y procedimientos.
Realizar evaluaciones periédicas sobre la ejecucion del Plan de Accidn, del
cumplimiento de las actividades de cada dependencia y proponer las medidas
preventivas yfo correctivas necesarias.,

Asesorar la implementacidn de programas de auditoria y efectuar el analisis de los
resultados para |la toma de acciones preveniivas y/o correctivas.

Evaluar y verificar 1a aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, y
vigilar que se atiendan eficientemente las peticicnes..
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10. Verificar que el Sistema de Control [nterno este formaimente establecido, y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de los cargos y en particular
de aquellos que tengan direccidn de procesos.

11. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas y metas del municipio y recomendar al Alcaide los ajustes necesarios.

12, Informar las deficiencias y hacer las recomendaciones a los directivos y al Comité
Coordinador del Control.

13. Velar porque se adopten acclones de ¢osreccion de fos hallazgos, en un plan de
mejoramiento.

14, Vigilar el cumplimiento del modelo estandar de control interno y demés modeios de
gestion

16. Las demas sefaladas en fa Constitucién, la ley, los acuerdos municipales y las
disposiciones gque determinen la organizacién de ia entidad o dependencia a su
cargo.

il. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad sobre |z carrera administraiiva y sus decretos reglamentarios,

» Planificacidn, gestion, concertacion e implementacion de procesos.
»  Adminisiracién Pablica.- Deberes y Derechos del Empleado Plblico,
« Coniratacion estatal y contol interne.
+ Metodologias de investigacion, disefic y gestion de proyecios,
» Sistenas e informatica.
s Finanzas Pubiicas
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES R g POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo " o
. R = Confiabilidad Técnica
+  Orientacion a resultados. « Creatividad e innovacion
» Orientacidn al usuario y ai ciudadano, . iniciativa
: ?gggjfgrzcﬁgf Organizacion. =  Construccién de Relaciones
+  Adaptacisn al Cambio + Conocimiento def Entomo

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : ' EXPERIENCIA

Titule Profesional en discipfina académica AREA DEL
CONOCIMIENTO CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS —
nicleo basico de conocimiento en; Derecho y Afines, ciencia
Politica, Relaciones intemacionales;

AREA ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES — Niclao 8sasico de conocimiento enr Economia;
Contaduria Publica; Administracion;

AREA INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES — Nicleo Basico en: Ingerieria Industrial y Afinas;
otras ingenierias.

Tarjeta Profesional en 05 casos requeridos por la Ley.

- Experiencia minima de tres (3)
afios relacionados con asuntos
de Control Interno, de acuerdo

alaley 1474 de 2011.
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8.3. SECRETARIQ DE DESPACHO - GENERAL Y DE GOBIERNO

I IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de Despacho
CODIGO 020

GRADO . 04

NUMERQ DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA : Secretaria General ¥y de Goblemo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde Municipal

PERSONAL A CARGO Si

ll. CONTEN!DO FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO -PROCESO
GESTION DE CONVIVENCIA, GESTION DE PERSONAL Y GESTION DOCUMENTAL

PROPGSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y gjecutar las peliticas, planes y programas en materia de orden
piblico, de promocién a la participacién ciudadana, recursos del municipic v
administracion del talento humano de conformidad con las normas constitucionales y
legales vigentes,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Formular, orientar y coordinar Ias politicas, planes y programas para el desarroilo
administrativo e institucional, a fravés de estrategias de construccion vy
consolidacion de los sistemas de gestion de calidad, el fortalecimiento de la cultura
de la ética y el servicio, de informacidn y comunicacién, de ia utilizacién de los
recursos fisicos, financieros, tecnologicos e informaticos; asi como el monitoreo y
seguimiento de la gestion pablica.

Gestionar el desarrolic del talento humano de acuerdo a la normatividad del
emplec piablico vigente,

Evaluar el desempefio por compelencias del talento humano a su cargo de
acuerdo con metas y objetives establecidos.

Manltener actualizado la estructura de cargos administrativos y operativos del
personal del municipio, '

Dirigir el Fonde de bienestar social con programas que contribuyan al
mejoramiento de ia calidad de vida laboral.

Tramitar las néminas y autoliquidaciones de los servidores piblicos que prestan su
servicio a la entidad y en general reconocer las prestaciones econémicas parciales
o definitivas.

Dirigir el Archive general, 1a radicacion y la correspondencia,

Instruir al personal directivo en ia conceriacion de objetivos y evaluacion del
desempeiio,
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11.

Efaborar y remitir el cuadro de novedades de |la némina de personal.

. Establecer ia formulacién para la liquidacidn de las prestaciones econdmicas del

personal.
Coordinar los comités de capacitacion y estimulos al personal,

12. Tramitar las peticiones y reclamos relacionados con la administracion de personal.

13.
14.
15.
16.

t7.

18,

Realizar vigitancia y conirol de los espacios plblicos segun normativa legal
vigente. -

Dirigir las politicas y programas de participacion ciudadana.

Rendir fe piblica de los actos administrativos de fa Alcaldia.

Disefiar los proyectos de Acuerdos, Decretes, Resoluciones y demas actos
adminisirativos que ordene et sefior Alcaide y que sean de su competencia.
Elaborar los estudios prevics que fundamentan la coniratacion; coordinar los
diferentes procesos de supervisién o interventoria de acuerdo a la normatividad
vigente, a los convenios y contratos correspondientes a su area de desempefio
conforme a marco noimativo,

Las deméas sefialadas en la Constitucion, 13 ley, los acuerdos municipales y las
disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su
cargo.

l. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad scbre |a carrera administrativa y sus decretos reglamentarios.

L

+« Procesos de participacion comunitaria.

+ Planificacién, gestién, concertacion e implementacion de procesos.

» Administracidn Pablica.

« Deberes y Derechos del Empleado Plblico.

» Contratacion estatal y control intermo,

= Poiliticas, Planes y Programas para la atencion de la comunidad.

« Metodologias de investigacion, disefio y gestién de proyecios.

+« Sistemas e informatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuc
Qrientacion a resultados. s Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano, « Comunicacién efectiva

« Compromiso con la Organizacion. » {Gestion de Procedimientos

« Trabajo en Equipo + Instrumentacion de Decisicnes

Adaptacién al Cambio
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V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en discipiina académica
AREA DEL CONOCIMIENTO CIENCIAS
SOCJALES Y HUMANAS - ndcleo basico
de conocimiento en: Derecho vy Afines,
ciencia Politica, Relaciones intemmacionales;

AREA ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES — Nicleo Basico
de conocimiento en: Economia; Confaduria
Piblica: Administracién:

AREA INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES — Nicleo Basico
en: ingenieria Industrial y Afines; ofras
ingenierias,

Opcional: Titulo en Posgrado en Ia
modalidad de una espediaiizacidn en areas
retacionadas con las funciones del empieo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
porla Ley.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionadsa.
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8.4.SECRETARIC DE DESPACHO - SECRETARIA DE PLANEACION Y
OBRAS PUBLICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de Despacho

CcODIGO 020

GRADOQ 04

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA gsg;taa;ia de Planeacion Municipal y OQbras
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde

PERSONAL A CARGO Si

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: QFICINA ASESORA DE PLAN EACION -PROCESO GESTION
DEL. TERRITORIQ,

PROPOSITO PRINCIPA_L

Planificar el desarrollo integral del municipio, a través de 1a formulacion de politicas,
estrategias y objetivos de desarrollo, de planes Integrales, programas de inversion y
estudios de factibilidad técnica, econdmica y financiera de ios diferentes proyectos que se
deduzcan del plan de desarrollo; asi como prestar asesoria e interventoria a las obras que
se desarrollen en el municipie por parte de contratistas, reglamentar y controlar los
asentamientos y programas de vivienda,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dirigir la Formulacién, Implementacion y evaluacién del Plan de Desarrollo
Municipal y elaborar en coordinacion con las Dependencias, el Plan Plurianual de
Inversiones y los Planes Operativos Anuales de Inversion correspondiente a la
respectiva vigencia fiscal, _

2. Formular e implementar las politicas y estrategias en materia de disefic y
elaboracién de proyectos y ejecucion y seguimiento de la construccion y
mantenimiento de obras putblicas.

3. Colaborar y asistir al ejecutivo municipal en el suministro de inforimaciéon a los
organismos de vigilancia y de control en los temas propios de su competencia.

4. Rendir los informes gue le sean solicifados, los que deben presentarse a los
organismos externos y |os que normaimente deben presentarse acerca de la
marcha del trabajo desarrollade por 1a Secretaria.

5. Expedir licencias de urbanismo y construccion implementar el EOT controlar el use
del espacio ptiblico.

6. Disefar, aplicar y adoptar las naormas de disefio, especificaciones técnicas e
interventoria de las obras civiles de conformidad con la reglamentacion existente, y
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10.
11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19,
20.

21,

velar porgue las obras en ejecucién retnan las especificacicnes técnicas para las
cuales fueron contratadas.

Actuar como Secretario Técnico del Concejo Municipal de Planeacién y asistir a
las reuniones de los demas organismos que se relacionen con los procesos de
planeacién y desarrollo municipal.

Conceptuar sobre la Expedicién de permisos del uso de suelos para los
establecimientos industriales, comerciales de servicios y sitios plblicos.

Establecer las accicnes administrativas relacionadas con el Plan Basico de
Ordenamiento Territorial {(PBOT), con el fin de planificar los usos del territorio y la
orientacién de los procesos de ocupacién del mismo y hacer efectiva la
participacién del Consejo Territorial de Planeacion Municipal.

Mantener actualizada y sistematizada el Banco de Proyectos Municipal.

Coordinar junto con la Administracion Municipal el cumplimiento de las normas y
funciones en la prestacion de los servicios publicos.

Servir de medio para la vinculacion y armonizacion entre la Planeacion Local con
la Planeacién Regional v Departamental.

Coordinar y dirigir el apcyo técnico de los distintos actores del desarrollo social,
eccondmico, ambiental y cultural del municipio en formulacién y ejecucion de los
programas y proyectos contemplados en el Plan de Desarrolio Municipal.
Coordinar con cada una de las dependencias el establecimiento de acciones
enfocadas a la consecucion de los Planes, Programas y Metas del Plan de
Desarrollo en cuanto a su Eficiencia, eficacia, celeridad y oportunidad mediante Ia
aplicacion de funciones de inspeccion vigilancia y control a estos.

Alimentar el banco de datos del SISBEN con la informacion poblacional, en
términos de movilidad, piramides de edades, poblacidn econdémicamente activa y
en edad de trabajar, grados de escolaridad, madre solterisimo y relaciones de
generao,

Elaborar los estudios previos gue fundamentan la contratacion; coordinar los
diferentes procesos de supervisidn o interventoria de acuerdo a la normatividad
vigente, a los convenios y contrafos correspondientes a su area de desempeno
conforme a marco normativo.

Cumplir de manera efectiva |a misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito vy [a ejecucidn de los procesos en que interviene en razdn del
cargo,

Qrientar y promover la formulacién y ejecucion de proyectos de conocimiento del
riesgo relacionados con la identificacién, evaluacidon y analisis de riesgos de
desastres.

Apoyar en el disefio de guias, lineamientos y estandares para ia elaboracion de
estudios de amenaza, vulnerabilidad y/o riesgo de desastres.

Proponer lineamientos y metodologias para la identificacién general de escenarics
de riesgo y plantear la pricrizacién de los escenarios de eventos a ser estudiados.
Las demas funciones que en el marco de su objeto, se deriven de los planes,
programas Yy proyectos a carge de fa dependencia y todas las demas que le sean
astgnadas por ei Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo, de
acuerdo con el Area de desempefio.
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iil. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacion Estatal.
Fresupuesto Pablico.

Normas vy leyes relacionadas con el cargo.

Metodologias para el monitoreo, analisis y

a & % & B 2 W 8 » P B

Sistemas e informatica especializada.

Normatividad Nacional referente a las funciones del cargo.
Pian de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional.

Planificacion, gestion, concertacion e implementacion de procesos.

Aspectos conceptuales y metodolégicos en la Gestion del Riesgo de Desastres

la evaluacion del riesgo

Normatividad en Gestion del Riesgo de Desastres y Medio Ambiente
Politicas, Planes y Programas para [a atencion de ta comunidad,
Metodologias de investigacién, disefic y gestion de proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Qrientacién a resultados.

Qrientacién al usuario y al cludadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

| I B )

V. REQUISITOS DE FORACION

FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinag académica
AREA DEL CONOCIMIENTO INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
Nicleo Bdasico de Conocimiento en:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y
Afines;

Opcional: Titulo en Posgrado en la
modalidad de unz especializacitn en areas
relacionadas con las funcicnes del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por ia Ley.

Nueve {9) meses de experiencia profesional
relacionada.
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8.5.SECRETARIC DE DESPACHO — SECRETARIA LOCAL DE SALUD Y

GESTION SOCIAL
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEC Secretario de Despacho
cODIGO 020
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Salud
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Alcalde
PERSONAL A CARGO Si

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROCESO DE GESTION SOCIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos en matreria
de salud del ambito municipal, en armonia con las politicas y disposiciones del orden
nacional y departamental.

-
a

O m

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Dirigir de forma eficiente, efectiva y eficaz las acciones encaminadas al cuidado de
la Salud y los programas de gestion social dirigidos a la poblacion del municipio.
Gestionar el recaudo, flujo y ejecucién de los recursos con destinacién especifica
para salud del municipio y administrar los recirsos def Fondo Local de Salud.
Gestionar y supervisar el acceso a la prestacron de los servicios de salud para la
poblacion del Municipio,

Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el gjercicio pleno de
los deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad
social en salud.

Formular, implementar y evaluar los planes y programas de salud ptblica para el
municipio.

Gestionar la financiacidn y cofinanciacion de la zfiliacion al Régimen Subsidiado
de la poblacidn pobre y vulnerable y venf"car la ejecucton eficiente de los recursos
destinados a tal fin.

Auditar los programas adelantados con otras entldades verificande el cumplimiento
de las obligaciones en Ja administracidn de los recursos del régimen subsidiado.
Dirigir las politicas y programas de promocion social.

ldentificar a la poblacién pobre y vulnerable del municipio y seleccionar a los
beneficiarios del Régimen Subsidiade, atendiendo las dispesiciones que regulan la
materia.
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10

11.
12.

13.

14,

15.

16

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23

. Adelantar las gestiones pertinentes & garantizar el Aseguramiento en salud del

régimen subsidiado.

Administrar el Sistema de Vigilancia Epidemiolégica del municipio.

Gestionar la evolucidon de las diferentes PQR que se presenten en el municipio
como consecuencia de la prestacion de los servicios de salud en el municipio.

En general asesorar al Alcalde Municipal en la administracién, contratacion,
ejecucion de los recursos del Régimen Subsidiado asignados al Municipio.
Adoptar, implementar y adaptar las politicas y planes en salud plblica de
conformidad con las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como
formular, ejecutar y evaluar el pian de atencién basica municipal.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas,

. Elaborar los estudios previos que fundamentan la contratacion; coordinar los

diferentes procesos de supervision o interventoria de acuerdo a la normatividad
vigente, a los convenios y contratos correspondientes a su area de desempefio
conforme a marce normativo.

Difundir, proyectar y fomentar las politicas, programas y proyectos culturales
definidos y formulados por el gobierno municipal.

Contribuir a la creacién de una adecuada conservaciéon de la identidad de los
valores culturales del Municipio para lo cual promovera su divulgacion y difusién
en coordinacion con los organismos pertinentes.

Difundir, proyectar y fomentar las politicas, programas y proyectos dirigidos a la
juventud, formuiados por el gobierno local; sjecutar las politicas y acciones
tendientes a la promocion de! bienestar estudiantil del Municipio, a través de lcs
hogares comunitarios, los restaurantes y el transporte escolar.

Formular, ejecutar y hacer seguimiento y controf a los programas sociales
implementados por el nivel municipal, departamental y nacional (familias en
accion, adulte mayor, mujer cabeza de familia, infancia y adolescencia, en
situacién de discapacidad entre otros).

Desarroliar programas de atencion integral en nutricién, educacién y recreacidn,
que promuevan e! desarrollo flsico, social, emocional de los nifos y nifias.
Socializar con las con las diferentes instancias municipales relacionadas con la
nifiez, todos los planes y programas a ejecutar con ei propésito de optimizar
recursos y garantizar las acciones posibles.

. Las demas que en el marco de su objetivo, se deriven de los planes, programas y

proyectos a cargo de la dependencia y todas aquellas que le sean asignadas por
ley, reglamento o por la autoridad competenie de acuerdo con lo naturaleza del
cargo, area del desempefo, profesién del titular del cargo y ias necesidades del
servicio.
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Hl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Normatividad Nacional referente a fas funciones del cargo.
s  Plan de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacicnal,
« Plan Decenal de Salud Pdblica vigente.
= Procesos de participacidn comunitaria
» Planificacion, gestidn, cancertacton & implementacion de procesos.
+ Normas y leyes relacicnadas con ef cargo.
« Politicas, Planes y Programas para la atencién de la comunidad.
» Metodologias de investigacion, disefio y gestion de proyectos.
» Sistemas e informatica.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . _ POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje Continuo
« Orientacion a resultadoes. + Aporte técnico profesional
+ Orientacidn al usuaric y al ciudadano. = Comunicacion efectiva
+« Compromiso con la Organizacion, e Gestion de Procedimientos
= Trabajo en Equipo « Instrumentacién de Decisiones
« Adaptacién al Cambio

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica AREA
DEL CONOCIMIENTO CIENCIAS DE LA SALUD —
Niicleo Basica de Conocimiento en: Salud Pdblica;
Bacteriologia; Qdontologla; Enfermerla; Medicina;
Optometria, otros programas de ciencias de la
salud; Nutricion y dietética; Instrumentacion
Quirtrgica.

AREA DEL  CONOCIMIENTO CIENCIAS
SOCIALES ¥ HUMANAS - Nucleo Basico de

A , Nueve (9) meses de experienci
conocimiento en: Derecho y Afines., 9) periencia

profesional relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO ECONCMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA ¥ AFINES -
Naclea Basico del Canocimiento en;
Administracion;

AREA DEL CONOCIMIENTO INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES -
Nucles Basico de conocimiento en: Ingenieria
Industrial y Afines;
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8.6,

SECRETARIO DE DESPACHO - SECRETARIO DE HACIENDA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENCMINACION DEL EMPLEQ Secretario de Hacienda
CcODIGO 020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Haciends
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Alcalde

PERSONAL A CARGO Si

{. CONTENIDO FUNC!ONAL SECRETARIA DE HACIENDA -PROCESO GESTION DE

RECURS3OS

-PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, implementar, organizar, supervisar y controlar las politicas concernientes
a los temas de Hacienda Piblica para el fortalecimiento fiscal y financiero, administrando
y dirigiendo las finanzas pablicas del municipio en materia de contabilidad, presupuesto,
tesareria y recaudos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Disefiar, dirigir, coordinar y ejecutar, en coordinacién con el Alcalde, jas politicas,
planes y programas en materia fiscal, de hacienda, crédito publico, rentistica,
presupuestai y financiera, para el fortalecimiento fiscal y financiero, integridad y
estabilidad del patrimonio del municipio, teniendo en cuenta fas normas legales,
estatitarias y reglamentarias vigentes.

Controlar, dirigir, implementar, administrar y Planear la gjecucién de procesos en
materia financiera, contable, presupuestal, tributaria y de lesoreria, para el
fortalecimiento, equilibrio y sostenibilidad de las finanzas de!l municipio, acorde a
fos lineamientos trazados y tas normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes sobre [a materia.

Disefiar e implementar politicas, planes, programas y proyectos de racionalizacion
del gasto, que permitan la optimizacion de los recursos financieros.

Disehar, definir y controlar politicas y estrategias en materia de recaudos, controlar
las actividades relacionadas con la recaudacion, investigacion, determinacion,
facturacion, liquidacion, fiscalizacion, cobro y discusidn de las rentas en el
municipio para el recaude oportuno de kos ingresos.

Desarrollar programas orientados a consolidar los movimientos financieros,
presupuéstales y contables y rendir las cuentas de acuerdo a la normatividad
vigente y disefiar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos de manejo
ributario, presupuestal, contable, financiero y de Tesoreria,
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10.

11.

12.

13.

14,

18,

18,

17.

18.

19,

20

21.

Dirigir la preparacion del Proyecto Anual de presupuesto de Ingresos y Gastos de}
municipio, presentarlo y susientarto ante el Concejo Municipal dentro de los
términos legales, con el apoyo de las distintas dependencias de la adrministracion.
Dirigir, coordinar, ejecutar y consolidar técnicas y procedimientos de registro y
seguimiento al plan plurianual y planes QOperativos Anuales de Inversién en el
Municipio en coordinacion con las deméas dependencias.

Direccionar las actividades industriales y comerciales de conformidad con 1a ley a
los Acuerdos municipales.

Participar en coordinacién con la Oficina Asesora de planeacién, de acuerdo a los
lincamientos del sector Alcalde, consejo de gobierno y a las prioridades sefialadas
en el Plan de Desarrollo; el Plan Anual de inversiones piblicas correspondientes a
ilas respectivas vigencias Fiscales.

Dirigir v ejecutar el Plan Anuval Mensualizado de caja PAC, de acuerdo al
procedimiento establecido.

Disefiar e implementar politicas, planes, programas y proyectos de racionalizacion
del gasto, administrar Ja deuda pdblica y aplicar jos procedimientos adecuados que
permitan ia optimizacién de los recursos financieros.

Conceptuar sobre los cosios, autorizar los gastos y 1a constitucién de las reservas
de apropiacion presupuestal y de caja al cierre de cada vigencia.

Controlar [a captacién de ingresos por concepto de tribitos o impuestos y llevar
estadisticas del comportamiento de los mismos, p‘or el contrel integral, informes y
transparencia en la gestion.

Velar por que la administracion posea ias plizas de seguros de bienes muebles e
inmuebies.

Determinar los procesos de pagos aulorizados por el Alcalde que se deban
efectuar y dirigir la preparacion de los proyectos de adiciones vy trasladoes
presupuestales ordenados por el Despacho del Alcalde, que llenen los requisitos
establecidos.

Aprobar las cuentas que deberan ser pagadas y llevar estadisticas del
comportamiento de los mismos, por el control integral, mformes y fransparencia en
la geslion.

Efectuar la apertura, administrar y responder por las cuentas bancarias de
municipic con sus respectivos soportes, de acuerdo a las directrices y normas
legales vigenies en la materia.

Dirigir y conocer la tramitacion de las solicitudes de modificacién presupuestal, la
liquidacién, cierre de la cuenta general de presupuesto al ciarre de la Vigencia v
preparacion del decrefo de liquidacion o repelicion presupuestal cuando sea el
€aso.

Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la obiencion de
credito publico cuando se considere necesario ante los organismos competentes y
coordinar la elaboracién de laos proyectos de créditos adicionales y {raslados y
proponer los traslados y adiciones presupuestales se consideren necesarios.,
Dingir, gestionar y administrar el recaudo de valores por concepto de
contribuciones, tasas, aportes, auwxdlios y demés ingresos de conformidad con las
directrices del superior inmediato y conforme a las normas legales vigentes.

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de recaudos y distribucion de rentas
propias y transferidas por otras instancias acorde a las normas legales vigentes.
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22. Dirigir {a adminisiracion, conservacion, custodia, registro y negociacion de valores,

titulo y demas documentos, muebles £ inmuebles de propiedad del municipio y
recaudar las ulilidades, dividendos o intereses provenienies de ellos, en
caordinacion con el Alcalde y de conformidad con las normas legales vigentes en
la materia. '

23. Coordinar el cumplimiento de las normas orgénicas de la Adminisiracién Central

Municipal y responder por 1a conservacion y entrega al personal indicado, de fodos
los informes financieros y actos administrativos que se generen en {a dependencia
y formen parte del acervo documental de la Alcaldia Municipal.

24. Desarroflar las funciones de fiscalizaciéon a los contribuyentes responsables y

declarantes, verificar el adecuado cumplimiento de las normas fributarias y la
correcta aplicacién de las sanciones, liquidaciones y recaudos de impuestos,
tasas, contribuciones, multas y deméas gravamenes de competencia de Ia
dependencia,

25. Dirigir y conocer el registro y control de las operaciones financieras del Municipio,

el manejo de la Deuda Piblica del Municipio v el oportuno registro de 1a misma.

26. Dirigir, coordinar y supervisar la rendicién de cuentas, elaboracidon de balances,

informes  Financieros, econdmicos, sociales, ejecuciones presupuestales,
contables, de servicio 8 la deuda, ingresos, Iributos, transferencias, pagos
efectuados y demas actividades desarrolladas por el personal de las oficinas a su
cargo, verificando la efectividad de [as mismas.

27. Adelartar los procesos de cobros persuasivos que deba adelantar Ja

Administracién por delegacién det Alcalde, conforme a las normas legales,

28. Lievar el registro y control de las operacicnes financieras, verificar la veracidad de

los eslados financierns del municipio y que se cumpla oporfunamente con la
presentacion de informes financierss y rendicion de cuentas a los entes de control,
Contaduria General de la Nacion, Contraleria Departamentat v demas, y velar
porque se citmpfan los principios y normas contables,

29, Asistir por dereche propio al Concejo de Gobiernc, o por delegacién a junias

comités, reuniones y demas actividades en que tenga representacion el municipio.

30. Asislir con funcionamientc del sistema de gestion de calidad, aplicdndola como

herramienta de gesfion sistematica y transparente, evaluar los resultados de Ia
elecucion y desarrolle de pianes y programas de la dependencia y recomendar los
ajustes o correctivos necesaros,

31. Elaborar los estudios previos que fundamentan la contratacién; coordinar los

diferentes procescs de supervision o interventforia de acuerdo a la normatividad
vigenie, a los convenios y contratos correspondientes a su area de desempefic
conforme @ marco normativo.

32, Las demas que en el marco de su objetivo, se deriven de los planes, programas y

proyectos a cargo de Ja dependencia y todas aquellas que le sean asignadas por
ley, reglamento o por la autoridad competente de acuerdo con io naturaleza del
cargo, area del desempenioc, profesién del titular del cargo y las necesidades dei
servicio, ' '
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ili. CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Principios Financieros y Contables.,
« Gestion Pablica.
+ Sistemas de Informacién Financieros y Contables
s Plan de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional,
« Contratacion Estatal.
» Presupuesto Publico.
» Normas y leyes relacionadas con el cargo.
+ Sistemas e informatica.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES = - POR NIVEL. JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo
« Orientacion a resultados. = Aporte técnico profesional
» Qrientacion al usuaric y al ciudadanc. = Comunicacion efectiva
+ Compromiso con ia Organizacion. « (eslion de Procedimientos
e Trabajo en Equipo » Instrumerntacion de Decisiones
+« Adaptacion al Cambio

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
AREA DEL CONOCIMIENTO ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
— Nicleo Basico de Conodimiento  en:
Contaduria Publica, Administracion,
Economia;

AREA DEL CONOCIMIENTC INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMQO Y AFINES — Nueve (9) meses de experiencia
Mticleo Basico de Conocimiento en: Ingenieria profesional relacionada.

Industrial y afines. : '

Opcionat: Titulo en Posgrado en la modafidad
de una especializacién en éreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requendos
por la Ley.
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8.7.COMISARIO DE FAMILIA
I IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Comisaric de Familia
CODIGO 202
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria General y de Gobierno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
PERSONAL A CARGO Si

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROCESO GESTION DE CONVIVENCIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las denuncias y quejas retacionadas con conflictos familiares, violencia familiar,
delitos y/o contravenciones en que esté implicado un menor, cumplimiento de comisiones,
allanamientos y demas contempladas en e! Codige de infancia y Adolescencia. Ademas
colaborar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y con las demas autoridades
competentes en la funcion de proteger a los menores que se hallen en situacién irregular
y en los cases de conflictos familiares y con Desamolio Econdmico y Bienestar Social,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Tramitar las denuncias y quejas relaclonadas con probiemas intrafamiliares, delito
yfo contravenciones en que esté implicado un menor, asi como las demanda
refativos a la proteccién del menor vy el cumplimiento de comisiones, alianamientos
y demés funciones contemptados en el codigo del menor, en busca de ia
convivencia pacifica y la proteccion de sus derechos a fin de cortribuir con el
tramite procesal designado.

Dirigir audiencias de congifiacién en los conflicios gue se susciten en el seno de la
familia, para llegar & una solucion amigable.

Pramover las causas de derecho de familia 0 que hubiere lugar ante el ICBF o
ante los juzgados promiscuos de familia, por intermedio de abogados de esta
dependencia, para la proteccién de los derechos de las personas implicadas
Realizar las inspecciones e investigaciones a que haya lugar para verificar e
impedir maltratos fisicos y morales a que estadn siendo sometidos menores de
edad, mujeres o ancianos y adoptar las medidas policivas conductores o remediar
tales situaciones.

Llevar ante los funcionarios competentes, a aguellos menores caplurados en
flagrancia por hechos delictivos o contravencionales para que se efectué el tramite
gorrespondiente.
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Remitir ante los jueces promiscuos de familia los objetos y efementos empleados
por los menores en ia comision de hechos punibles para que obren dentro ded
sumario.

{leyvar ante el !CBf o entidad pertinente a los menores que se encuentre
abandonados o en peligro fisico ¢ morat para su proteccién.

Verificar 1a incapacidad econdmica para la Fijacidn de alimentos, cuando no se
logre la conciliacién.

Practicar seguimientos a las familias en confiicto, para verificar el cumplimiento de
COMPTomisos.

Coordinar el Programa "Escuela de Padres” a realizarse en los diferantes enfes
Educativos y Hogares de Bienestar Familiar det municipio.

Velar por Ja Adopcidén e implementacién de las acciones que conlleven al
cumplimiento de la Politica Piabfica de Primera Infancia, adolescencia y
fortalecimiento familiar,

Velar por la Adopcidn e Implementacién de las acciones que conlleven al
cumplimiento de la Politics Publica de Juventudes.

Cumplir con fas funciones prorrogadas mediante ta Resolucion 0-2230 del 5 de
junic del 2017 de la Fiscalla General de la Nacién mediante 1a cual se otorgan
fransitodamente algunas funcicnes de Policia Judicial a las Comisarias de Familia en
todo el territorio nacional.

Desarroliar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitcs
sexuales.

Asesorar y orientar al poablico en materia de derechos de la infancia, la
adolescencia y la familia. Todos los aspectos relacionados con la proteccién del
Codigo de la Infancia y ia Adolescencia que son compatibles con las funciones
asignadas.

Apoyar a las instituciones Educativas del municipio er la atencién u orientacion de
nifios y adolecentes que requieran acompafiamiento psicosocial.

Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

Hl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. & # & » 3

Normatividad sobre proteccién del menor

Derecho Administrativo.

Procedimientos Policivos.

Cédigo de procedimienta Civil.

Plan de Desarrollo Municipal.

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos.
Conocimientos del derecho de familia. _
Normatividad retacionada con las funciones propias del cargo.
Sistemas e informaética, _
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo,
Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

" s 8 e N

Qrientacién al Usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacidén

« 4 & & 9 9

Direccion y Desarrollo de Personat
Toma de Decisiones

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica AREA
DEL CONOCIMIENTO CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS — Nicleo Basico de Conocimiento en;

Derecho y Afines,

Titdo en Posgrado en la modalidad de una
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones det empleo (Articulo 80 de {a Ley 1098
de 2006; Codigo de Infancia y Adolescencia).

Quince (15) meses de experiencia
protesional relacionada.
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8.8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO
A IDENTIFICACION}DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO ' 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Conde se Ubique el Cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

PERSONAL A CARGO No

il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROCESO GESTION DEL TERRITORIO

PROPQSITO PRINCIPAL

Aphcar conacimientos profesionales para ejecutar funciones de coardinacién, supervision
y control, en el area de su desempefio, para prestar servicios de calidad y fomentar el
desarrollc Municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Aplicar las técnicas de [a contabilidad sistematizada en el montaje del sistema de

Brindar asesoria al Jefe de la Oficina en los procesos asignados al area de sy
desempeiio, en cumplimiente de Ta misién institucional.

Coordinar con su superior inmediato, el disefio, elaboracion y ejecucién, del plan
de accibn del Area de su desempefio, con el fin de lograr los resultados
esperados.

Participar en la elaboracion de los informes de su area de gestion, solicitados por
las entidades de control del orden Nacional, Departamental y Municipat,

Coordinar y ejecutar las funciones, segln su drea de desempefio, relacionadas
con |a administracion financiera, actividades de gestién territorial y plan de
desarrolio, desarrollc comunitario, talento humano, gestion documental, servicios
sociales a grupos vuinerables, asistencia pedagdgica y psicologica a la familia; de
conformidad a ias competencias oforgadas por ia ley y los acuerdos.

Expedir conceptos, atender consuitas y tramitar peticiones, relacionadas con las
funciones del area de su desempefio, enfregando respuesta oportuna a usuarios
internos y externos.

Elaborar las propuestas de desarrollo, y los proyectos de actos administrativos y
providencias de su Area de desempefio, que deba dictar el Jofe de la oficing o el
Alcalde.

Asesorar a los usuarios en derechos y deberes, productos y servicios, segan los
protocolos establecidos.
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8. Responder por ios procesos y procedimientos asignados en el manual de
procedimientes.

9. llevar su propic archivo de trabajo, integrandolo at archivo de gestion de 1a Unidad
de su desempefio.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
&rea de desempefio,

1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Las disposiciones legales que desarroflan las funciones a cargo del Municipio.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

» El plan de desarrollo aprobado para el respectivo periodo constitucional del Alcalde,

« Cursos de actualizacion relacionados con el ejercicio de las funciones a su cargo,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES N : - POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Gontinuc ;
s QOrientacion a resultados. » Aporte técnico profesional
« Orientacidon al usuario y al ciudadano. = Comunicacién efectiva
+« Compromise con la Organizacion. - Gestién:de Procedimientos
» Trabajo en Equipo + Instrumentacién de Decisiones
« Adaptacién al Cambio '

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA ' . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Niicleo Bésico del Conocimiento en
Ciencia Politica, Comunicacion Sociai,
Derecho y Afines, en Administracion,
Economia . v Afines, ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria
industrial y Afines; Arquitectura, ingenieria
civil, Ingenieria ambiental, urbanismo o
afines

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.
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8.9.

TECNICO ADMINISTRATIVO

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

cODIGO 367

GRADOC 07

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA Donde se Ubigue el Cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

. CONTENIDO FUNCIONAL: PROCESO GESTION DE RECURSOS

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar fabores técnicas, administrativas, de coordinacion y ejecucién, de apoyo a las
actividades de su inmediato superior, tendientes a cimentar la buena marcha de la
ingtitucion,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

AREA:

CONTABILIDAD - TESORERIA GENERAL

Conciliar las cuentas bancarias con los libros contables,

Apovyar las funciones de manejo v custedia de los valores v bienes en el recaudo,
PAC, érdenes de pago y transferencia de valores.

Participar en la preparacién de los informes contables,

Hacer registros de presupuesto, asientos contables, partidas y disponibilidades,
Colaborar en la administracidon de los bienes muebles e inmuebles y llevar los
inventarios, _

Apoyar en el manejo y custodia del archivo de gestion de fa Tesoreria

L as demas funciones que le asignen, acorde con la naturaleza del cargo.

ASISTENCIA TECNICA RURAL

Coordinar la elabaracion o mantenimiento del plan de General de asistencia
técnica directa rural, del Municipio.

Ejecutar las actividades de prestacion de los servicies de asistencia técnica directa
rural o coordinar la ejecucién de los proyectos agropecuarios,

Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionadeos con el area de
desempeno, aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segln
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

Coordinar los planes y programas agropecuarios, fortaleciendo los procesos de
pariicipacién, planificacion y concertacidn, en armonia con los lineamientos de la
politica municipal y nacional.
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5, Fomentar |a formacién de las asociaciones campesinas y las organizaciones
gremiales agropecuarias, asi como la cooperacion entre éstas y los organismos
del sector agropecuario, pesquerc y de desarrollo rural.

6. Manejar y custodiar ¢! archivo de gestion de [z oficina.

7. Consolidar las estadisticas del sector, realizando los anélisis correspondientes que
den cuenta de |la poblacién beneficiada y el impacto de los programas ejecutados,

8. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Ill. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Procedimienios contravencionales,
Informatica avanzada

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - E POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados,

Orientacidn al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la Crganizacion.
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

 Confiabilidad Técnica
« Disciplina
+ Responsabilidad

4 4 » » 2

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA -l EXPERIENGIA

Terminacién y aprobacién de dos afios del
pensum académico de educacion superior
en formacion profesional, en disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en; Administracian,
Contaduria, Economia. Ingenieria
Industrial, y afines.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
Educacién, Derecho, y afines.

Disefio. Ingenierfa Administrativa, vy afines.
Ingenieria de Sistemas,

ingenieria de mantenimiente. Ingenieria
financiera.

Zootecnia, agronomia, y afines.
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8.10. TECNICO: INSPECTOR DE POLICIA 3* A 6° CATEGORIA

I. IDENTIFICACION DEL. EMPLED

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ inspector de Policia 32 a 6 Categoria
CODIGD 303

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA ' Secretaria General y de Goblerno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROCESO GESTION DE CONVIVENCIA

PROPOSITO PRINCIPAL.

Promover |a ceonvivencia pacifica, la vida, la paz y los derechos constitucionales, para
garantizar un tratamiento integral de los conflictos, que se sometan a su conocimienta en
el ambito municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Coordinar y controlar los planes, programas y proyectos institucionales, del area de

desempefio, que exigen la aplicacidn e interpretacién de normas juridicas.

Conocer de las contravenciones de policia y transito, y dictar ias resoluciones, para
identificar conductas y las sanciones pedagogicas o multas, definidas por {a ley y en el
Cadigo de Policla.

Organizar actividades de pedagogia sobre justicia en equidad, en la sensibilizacion,

- divulgacion, instruccion y capacitacidon comunitaria.

10.

Cesarrollar y promover planes integrales de seguridad y convivencia ciudadana, para -
garantizar instrumentos correctivos contra la delincuencia urbana y rural.

Verificar y controlar la aplicacion de las normas sobre especulacion y acaparamiento,
defensa del consumidor, sanciones urbanisticas, medidas de proteccion social y
comercial, _ _

Implementar y aplicar mecanismes y medidas que permitan mantener el orden publico
y la tranquilidad ciudadana. .

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deben presentarse a los
organismos externos y los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha
del trabajo desarrollado por el area.

Procurar la solucién de los conflictos a través de la concahac;on para fortalecer la
convivencia.

Cooperar en concuirencia con las autoridades sanltanas en mamfestac:én de un
ambiente sano en la ciudad.

Manejar el expediente documental de acuerdo con las TRD e mcorporarlo al archivo
de gestion de la Unidad.
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11.
desempefio del cargo.

Las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y Area de

ll. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Procedimientos contravencionales,

+ Reglamenios de policia y codigo nacional de transito.

« Cddige Nacionat de Policia y Convivencia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo. ; ..
+ Orientacién a Resultados . fggegc?:n'il'”cf;’n”ﬁg'on'
+ Orientacién al Usuario y al ciudadano . Disc? ina ’
» Compromiso con la Organijzacién Rel pina. :
e Trabalo en Equipo . e acmnes".- nterpersonales,
+ Adaptacién al Cambio » Colaboracion.
V. REQUISITOS DE FORACION 'ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA o ' - EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier
modaiidad vy cursc especifico  con
intensidad minima de 120 horas en

cualguiera de las dreas de educacidn para
el trabajo y el desarrollc humano:
Administracién, conciliacion, Derecho de
policia, comunicacion, Archivo, logistica,
sistemas de gestién, vy afines a las
anteriores, o Igualmente acreditar estudios
en Formacion Tecnoldgica Derecho.

Terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en
formacion  profesional, en disciplinas
académicas del nlcleo basico del
conocimiento en; Derecho, Administracion,
| Economia. Comunicagion Sociai,
Periodismo, y afines. Educacién. Filosofia,
Teologia, y afines. Geografia, Historia.
Psicologia. Sociologia, Trabajo Social, y
afines.

Tres (03) Meses de experiencia relacionada
o laboral.
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8.11. ASISTENCIAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVC
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Agistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Auxilia Administrativo
cODIGC 407
GRADO ' 07
NUMERO DE CARGOS Dos (02)
DEPENDENCIA Donde se ubique ef cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervisién directa
PERSONAL A CARGO No

. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyc a las funciones del drea de desempedio, dando soporte a las
aclividades basicas de gestién, con el fin de servir eficientemente al ciudadano.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de célculo, aplicaciones de
ofimatica y comunicaciones en finea, con el fin de automatizar y mejorar los
procedimientos. _

Participar en el diseno e implementacion de estrategias que fomenten ¢l habito de
la lectura en fla comunidad, especialmente en los nifios y jévenes de la comynidad.
Recopilar y organizar la informacidn necesaria para satisfacer las necesidades de
la Comunidad. Esta recopilacidn incluye no solamente materiales documentarios
sino informacion sobre personas, instituciones o grupos que en cualquier momento
puedan ofrecer material de informacion,

Propender por el mantenimiento fisico de las instalaciones de la biblicteca, en
cuanto al aseo, iimpleza y buen uso de [os recursos de parte de la comunidad.
Mantener actualizados los regisiros de cardcter téenico y administrativo, para
responder por la exactitud de fas bases de informacion.

Participar en la elaboracién de los informes de gestion, de seguimiento y

" evaluacion, que permiten conocer el desempedio del municipio.

Goordinar con el superfor inmediato la funcién de auxiliar de Biblioteca o
Bibliotecario, cuando la responsabilidad corresponda al Area de su desempeiio,
atendiendo las funciones propuestas por la rad Nacional de Bibliolecas Pdblicas.

Orientar a la comunidad en el uso de las fuentes de informacidn, realizar el
préstamo de Fbros, mantener y registrar los datos estadisticos del servicio
bibliotecario, hacer el inventario anual, preparar los materiates bibliograficos,
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10,

11,

12.
13.

14.

15.

administrar equipos audiovisuales, cuando correspondan al Area de desempefio
del empleo.

Disefar estrategias para el estimular el uso e interpretacion de los recursos de la
informatica como por ejemplo, mediante la guia a los lectores, la publicidad,
exhibicicnes, listas de lectura, enire otras.

Coordinar programas encaminados a la alfabetizacion de adultos con ei fin de
apoyar su labor educativa.

Apoyar en el Diseiio y ejecucion de estrategias para la difusion e integracion de fa
cultura y fas tradiciones en el municipio.

Procurar por la creacidn y la organizacion del archivo histérico del Municipio.
Trabajar en pro de la conservacion de! Palrimonio cultural y la recuperacién de las
tradiciones y valores culturales propios def Municigio

Fomentar y supervisar el buen uso y conservacion de la coleccion, mobiliario y
equipo, y reparar &l material bibliografico, cuando el empleo se encasille en el Area
de desempefio.

Desempeifiar las demdas funciones inherentas a su cargo que e sean asignadas
por su jefe inmediato.

IIt. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Las disposiciones legales que desarrolian las funciones a cargo del Municipio.
+ Cursos de administracidn piblica y técnicas de atencion al usuario.
» Curso de informatica con aplicaciones y herramientas de Ofimatica.
« Sistema de Gestién documental institucional y Software de archivo.
« Fundamentos éticos de la gestidn pablica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES © PORNIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo
+ Orientacion de Resultados . .
+ Orientacidn al usuario y al ciudadano * Mane;_o de la Informacion.

. s x « Relaciones Inferpersonales.
» (Compromiso con la organizacion .
. - = (Colaboracion.

« Trabajo en Equipo
» Adaptacién al Cambio

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : -~ EXPERIENCIA

Diploma de Bachifler en cualquier | Doce (12) meses de experiencia especifica
modatidad. ~ orelacionada.
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8.12. ASISTENCIAL: CONDUCTOR
L IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Conductor
CODIGO 480
GRADO ' 07
NUMERQO DE CARGOS Uno (01)
DEFPENDENCIA Secretaria General y de Gobierno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
PERSONAL A CARGO Ng

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de conduccion de vehicufos automotores, con el fin de movilizar
personas, materiales y equipos, conforme a las normas y procedimientos vigentes, con el
propésito de atender oportunamente |las necesidades de movilidad, para la buena marcha
de la administracion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Conducir y velar por el buen funcionamiento de! vehicuio asignado, mantener el
vehiculo en buen estado de presentacion y responder por el equipo y accesorios
asignados af vehiculo

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad, prevencién de accidentes y
demas disposiciones vigentes,

Informar oporfunamente a su superior inmediato las anomalias detectadas en su
vehiculo,

Hacer cumplir et mantenimiento preventivo a los vehiculos gue se encuentran a su
cargo. -

Mantener en regla y disponibilidad los seguros, documentos del vehiculo y los
propios, leniendo en cuenta las disposiciones y normas que sobre el respecto las
autoridades de transito y transporte dictaminen,

Adoptar en caso de accidente las medidas necesarias, dando a conocer los
hechos inmediatamente al jefe y auteridades correspondientes.

Guardar discrecion y reserva en todas las aclividades que por razén del cargo se
ie encomienden,

Apoyar al responsable de la dependencia en la ejecucion de funciones qué se
desarrollen en ella, .

Desarrollar funciones propias que requiera ef puesto,

. Dar un adecuado apoyo en los programas, proyectos, servicios y cumplimiento de

las tareas.
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11. Velar por la buena presentacion y orden del vehicuio.

12. Cumplir de manera efectiva la misidn, vision, politica y objetivos de calidad, vy la
ejecucion de l0s procesos en que interviene en razén del cargo.

13. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su

cargo.

14. Desempediar {as demds funciones inherentes a su carge que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

Ill. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencion al Usuario.

+ Curso de conduccitn y Licencia de Conduccion vigente,
» Técnicas de archivo y de clasificacion de documentos, bienes y elementos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién de Resultados
QOrientacién af usuario y al ciudadano
Compromiso con fa organizacién
Trabaje en Equipo

Adaptacion al Cambio

" & & & & 9

Manejo de [a Informacion.
Relaciones interpersonaies.
Colaboracion,

V. REQUISITOS DE FORACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Licencia de conduccién de 5 categoria o
su similar, adicionalmente debe acreditar
curso en mecanica automolriz y de
primeros auxilios,

Experiencia; Cuatro afios de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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ARTICULO SEXTO.-Las competencias laborales agui determinadas, se definen como la
capacidad de una persona para desempeiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector puablico, las funciones
inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico.

ARTICULQ OCTAVO.- E! responsable del manejo de personal, enfregara a cada
funcionario copia de las funciones del respectivo empleo, en €l momento de la posesién o
cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO NOVENO.- Para efectos de calfficar el cumplimiento de estudios, para
acceder a cargos del nivel directivo, el requisito del nivel tecnolégico, se podra vatorar por
el tiempo equivaiente de los programas curriculares por ciclos de educacién superior, que
desarrollan algunas instituciones educativas.

ARTICULO DECIMO.- Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de su expedicion y
deroga la resolucién 148 de Julio 15 del ano 2015 y demas disposiciones que e sean
cantrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Pinchote el dia dos (02) dias del mes de noviembre de dos mil diecioccho (2.018),

Alcalde municipal
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