REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CORDOBA
ALCALDIA DE CERETE

DESPACHO DEL ALCALDE

NIT: 800.096.744-5

DECRETO No. 080
(28 de septiembre de 2017)

Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Cereté - Cérdoba

Ef A’.Icalde, En ejercicio de las facultades que le confieren los articuios 13y 28 del Decreto
lLey 785 de 2005. :

CONSIDERANDO

Que, fa Constitucién Politica de Colombia en el articulo 122, consagra: "No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento".

Que la Ley 909 de 2004, que regula el empieo publico, la carrera administrativa y la

gerencia plblica, es aplicable a los empleados publicos que prestan sus servicios en las
entidades municipales. :

Que mediante Decreto No. 078 del 28 de septiembre del afio 2017, se establece Ia plania
de personal de la Alcaldia de Cereté - Cérdoba.

DECRETA:

ARTICULO f1o. Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la Alcaldia de Cereté
— Cordoba, fijada mediante Decreto No. 078 del 28 de septiembre del afic 2017 cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan.
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DESPACHO DEL ALCALDE

NIVEL DIRECTIVO

. ALCALDE .-

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|, IDENTIFICACION. [ A

Nivel: Cirectivo
Denominacion del Empleo: Alcalde

Codigo: 005

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Despacho del Alcalde

II. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Ejercer la administracion publica en el Municipio, ejecutar los acuerdos del ConceJo y las
funciones que le sean delegadas por el Presidente de |la Republica o el Gobernador, ademés
ser jefe superior de policla en el territorio de su ejecucion, gestionar la formulacion de
politicas, adopcion de planes, programas y proyectos para el desarrollo y mejoramiento de |a
calidad de vida de los habitantes de! municipio bajo los principios de trasparencia, eficacia,
eficiencia, efectividad y calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

Corresponde al Alcalde, en el cumpiimiento  de las competencias y autorizaciones dadas
en la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos, y las que le fueren delegadas
por el Presidente de la Replblica o el Gobernador del Departamento, las siguientes

funciones;

a) De Caracter General

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas
y los acuerdos del concejo.

2. Conservar ef orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones
y ordenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. El
alcalde es la primera autoridad de policia del municipio. La Policia Nacional cumplira con
prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo

comandante.
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3. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y
la prestacion de los servicios a su cargo; representario judicial y extrajudiciaimente; y
nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores
de los establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales de caracter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

5 Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y programas

" .de desarrollo econémico y social, obras plblicas, presupuesto anual de rentas y gastos y
los demas que estime convenientes para la buena marcha del municipio.

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

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
“especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No
“podra crear obligaciones gue excedan el monto global fijado para gastos de personal en

el presupuesto inicialmente aprobado.

8. Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracion y convocarlo a sesiones exiraordinarias, en
las que soblo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.

b} En relacién con el Concejo

1. Presenfar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha del
municipio. ‘

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de

desarrollo econdmico y social con inclusién del componente de Derechos Humanos y de

Derecho Internacional Humanitario y de obras publicas, que debera estar coordinado con

los planes departamentales y nacionales.

3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual de |

rentas y gastos.

4. Colaborar con el Concejo para el buen desempeno de sus funciones; presentarles
informes generales sobre su administracién en la primera sesion ordinaria de cada afo, y
convocarlo a sesiones extraordinarias en las que soélo se ocupara de los temas y materias
para los cuales fue citado.

5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar ios que

considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Reglamentar los acuerdos municipales

Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion o expedicion

los_acuerdos del Concejo, los decretos de cardcter general que expida, los actos

~N o
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mediante los cuales se reconozca y decrete honorarids a los concejales v los demds de
caracter particular que el gobernador le solicite.
8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en

receso.
¢} En relacion con el orden publico

1. Gonservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones
del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Policia Nacional cumplira
conh prontitud y difigencia las érdenes que le imparta el aicaide por conducto del
respectivo comandante.

2. Dictar para el mantenimiento def orden piblico o su restablecimiento de conformidad con
la ley, si fuera del caso, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares pUblicos:

b) Decretar el toque de gueda:

¢) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio de ia fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucién y la

ey

e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios
para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9° det Decreto
1355 de 1970 y demas disposiciones que {o modifiguen o adicionen.

3. Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armonica relacion con las
autoridades de policia y la fuerza pubiica para preservar el orden publico y la iucha contra
la criminalidad y el delito.

4. Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar como
jefes de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana. El Director de la
Policia Nacional deberd sclicitar al final de cada vigencia fiscal a los alcaldes, un informe
anual del desempefio del respectivo comandante de policla del municipio, el cuai debera
ser publicade en la pagina web de la Policia Nacional. :

5. Disefar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad v |

convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia
urbana y rural. Los alcaldes podran presentar ante ef Concejo Municipal proyectos de
acuerdo en donde se definan las conductas y las sanciones: pedagégicas, de multas, o
aqueilas otras que estén definidas en el Codigo de Policla. Por medio de ellas podra
controlar las alteraciones al orden y la convivencia gue afecten su jurisdiccion.

d) En relacidn con [a Nacién, al departamento y a las autoridades jurisdiccionales

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicion gque determine la
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autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal
delegacion.

Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades nacionales o
departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia

con los planes y programas de desarrollo municipal.
Visitar periddicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se

gjecuten en el territorio de Ia jurisdiccion.

“Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

Colaborar con las autoridades Jur|sdlco|onales cuando estas requieran de suU apoyo e
intervencion.

e) En relacién con la Administracién Municipal

Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y
de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores de
los establecimientos plblicos y las empresas industriales comerciales de caracter local,

de acuerdo con las disposiciones pertinentes.
Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los

acuerdos respectivos.

Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultarén al alcalde para que
ejerza la atribucién con miras al cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el articuio 209 de
la Constitucion Politica.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arregio a los acuerdos correspondientes. No
podra crear obligaciones que excedan el monto global fijade para gastos de personal en
el presupuesto inicialmente aprobado. Los acuerdos que sobre este particular se expidan
podran facultar al alcalde para que, sin exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha
funcion pro témpore, en los términos del articufo 2098 de la Constitucion Politica.

Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el
plan de desarrollo economlco social y con el presupuesto, observando las normas
juridicas aplicables.

Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del
municipio. Esta funcién puede ser delegada en las tesorerias municipales y se ejercera
conforme a lo establecido en la Legislacidon Contencioso-Administrativa y de
Procedimiento Civil.

Garantizar el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales mun|c1pares y

dictar los actos necesarios para su administracion.
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Q.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Apoyar con recurscs humanos y materiales el buén funcionamiento de las Juntas
Administraderas Locales.

Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.
Sefialar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas,
concejos y demas organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando
este no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarlos,
excepto en los casos en que esta ley disponga otra cosa.

Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de eccnomia mixta, fondos rotatorios y unidades
administrativas especiales del municipio.

Distribuir los negocios, seglin su naturaleza, entre las secretarias, departamentos
administrativos y establecimientos publicos.

Auterizar comisiones a los empleados plblicos municipales de carrera administrativa
para aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacién, de los Departamentos ©
municipios. ‘

Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La
Administracién Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la
pcblacion  deberd utilizar  eficientemente los recursos publicos destinados  al
funcionamiento y prestacion del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de vista
sanitaric, ambiental, econdmico vy social en ios términos establecidos por las autoridades
sanitarias. Las Administraciones Municipales podran fomentar e incentivar la inversion
publica y privada, i{a asociacién de usuarios y/o cualquier otra modalidad gue permita €l
cumplimiento de este articulo.

Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar e
incentivar la inversion publica y privada, la asociacion de usuarios ylo cualquier otra
modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de
abastecimiento de alimentos a la poblacién que ofrecen las Plazas de Mercado Publicas.
Lo anterior para el optimo desarrolio desde el punto de vista sanitario, ambiental,
econémico y social de las mismas.

Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revisién de las condiciones
econdémicas de los contratos de concesion que haya celebrado el municipie, cuando a su
juicio el objeto verse sobre asuntos que no pueden ser realizadas por particulares, o
cuando se trate de la prestacion de servicios publicos domiciliarios u otros, motivado por

~una ecuacidén contractual que se encuentre desequilibrada en confra del municipio o

19.

porque esté afectando en forma grave el principio de sostenibilidad fiscal consagrado en

la Constitucion.
Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas, nifios e indigentes y su
integracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria; asi como el disefiar,
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3.

4,

—

w

dirigir e implementar estrategias y politicas de respeto y garantia de los Derechos
Humanos vy el Derecho internacional Humanitario, asegurando su inclusion en los planes

de desarrolio y de presupuesto anuales.
f) Con relacién a la Ciudadania

Informar sobre el desarrolio de su gestion a la ciudadanfa de la siguiente manera: En los
municipios de 32, 42, 52 y 62 categorla, a través de bandos y medios de comunicacion
“local de que dispongan. En los municipios de la categoria 17, 2% y especial, a traves de
“Jas oficinas de prensa de la Alcaldia.

Convocar por lo menos dos-veces al afic a ediles, a las organizaciones sociales y
‘veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestion y de los mas importantes
proyectos que seran desarrollades por la administracion.

-Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios, a
“ias organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

Facilitar [a participacién ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo municipal.

g) Con relacién con la Prosperidad Integral de su regién

Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en gjercicio de su autonomia, promover
el desarrollo local a través de figuras de integracion y asociacién que armonicen sus
planes de desarrollo con las deméas entidades territoriales, generando economias de
escala gue promuevan la competitividad. ‘

Impulsar el crecimiento economico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social y la
sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la poblacion.

Para lograr el mejoramiento de la gestion local, promover la armoniosa concurrencia de la
Nacion, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y las instancias y
autoridades administrativas y de planificacién en el cumplimiento de las obligaciones
constitucionales y legales en materia territorial. En especial contribuir en el marco de sus
competencias, con garantizar el despliegue de infraestructuras para lograr el desarrollo y

la competitividad nacional de conformidad con lo dispuesto en el Pian Nacional de |

Desarrollo.

Generar, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan a planes
de desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo.

Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servira como instancia superior de
concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales, organismos de
accion comunal y las entidades publicas en materia de desarrollo rural, cuya funcion
principal serd la de coordinar y racionalizar las acciones y el uso de los recursos

destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean objeto de cofinanciacion.
Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas gue residen en el
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territorio del area de influencia de los proyectos de exploracion y explotacion petrolera y
minera en general, y que aspiren acceder a labores como manc de obra no calificada.
Los afcaldes expediran dichos certificados con base en los registros electorales o del
Sisben, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de Accion Comunal. En caso
de gue no se encuentre mano de obra no calificada en el &rea de influencia, se podra
contratar mano de cbra de los territorios municipales vecinos. Las Juntas de Accién
Comunal, por conducto de sus afiliados, podran constituir veedurias para verificar que la
mano de obra no calificada pertenezca al drea de influencia.

Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos que haya

7.
recibido el tescro municipal como cofinanciacion de proyectos provenientes de las
entidades nacionales o departamentales, o de cooperacion internacional y adelantar su
respectiva ejecucion. Los recursos aqui previstes, asf como los correspondientes a
seguridad ciudadana provenientes de los fondos territoriales de seguridad seran
contratados y ejecutados en los términos prewstos por el régimen presupuestaf
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T
1. Estructura y administracion del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Plan de desarrollo municipal y departamental.
4. Plan Basico de Ordenamiento Territorial.
5. Régimen Municipal
6. Presupuesto publico y Finanzas pUblicas
7. Normas vigentes sobre la administracion publica municipal.
8. Contratacion estatal.
9. Estatuto organico de presupuesto
10.Normas de talento humano
11.Normas de convivencia y seguridad ciudadana
12.Normativa legal vigente para el desempefio de su ejercicio
13.Ofimatica
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES “POR'NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados . leerazgo
« Orientacién af usuario y al ciudadano ‘ « Planeacion. _
« Transparencia ' +« Toma de decisiones.
» Compromiso con la organizacién » Direccion y desarrollo de personal.
* Conocimiento del entorno.
VIi. ~ REQUISITOS DE ESTUDIO'Y-EXPERIENCIA -, ..
FORMACION ACADEMICA - = " EXPERIENCIA
Los establecidos por fa constitucion politica y la { N/A '
Ley. Para ser elegido alcalde se requiere ser
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ciudadano colombiano en ejercicio y haber
nacido o ser residente en el respectivo
Municipio durante un (1) afio anterior a la fecha
de inscripcidn o durante un pericdo minimo de
tres (3) afics consecutivos en cualquier época.
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- NIVEL ASESOR
ASESOR - 01 .
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y. DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIF[CACION LT UV L g

Nivel: - Asesor
Denominacién del Empleo: ' Asesor
Codigo: 105
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: ' Alcalde

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

lI. PROPOSITO PRINCIPAL . .~

Asesorar y evaluar las politicas, métodos y procedimientos en materia de Control Interno,
adecuados para obtener Optimos resultados en el desarrollo de las actividades propias del
area y asegurar la ejecucién de los planes, proyectos y objetivos institucionales y fomentar la
cultura de autocontrol en todos los niveles, de acuerdo a los lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Planear, dirigir y organizar fa verificacién y evaluacién det Sistema de Control Interno en
la Administracién Central Municipal, conforme a los procedimientos establecidos.
Asesocrar y Evaluar el sistema de Control Interno en cuanto a politicas y disposiciones
vigentes sobre la materia y vigiiar el cumplimiento de las mismas por parte de los
funcionarios a cargo, para proyectar el desarrollo y los intereses del municipio, de
acuerdo con la normativa vigente.

Evaluar la aplicacién del sistema contable para determinar su calidad teécnica, nivel de
credibilidad eficiencia y oportunidad en la produccién de la informacion financiera,
conforme a la normativa vigente y los lineamientos establecidos.

Asescrar en la adopcion, ejecucion y el control de los Programas y proyectos de ia |,

dependencia, con base en las directrices establecidas.

Verificar que el sistema de control Interno esté formalmente establecido dentro de la
Administracion Central y que su ejercicio sea infrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos, en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando,
teniendo en cuenta los parametros establecidos.

Asesorar a las instancias directivas de la entidad territorial en ta crganizacion, gestion y
fomento de fa formacion de una cultura de control que contribuya at mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno para el cumplimiento de la misién institucional, de

acuerdo a los procedimientos definidos.
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7. Verificar que se implanten las acciones efectivas recomendadas a través de planes de

mejoramiento.
8. Verificar y controlar la implementacién de planes de mejoramiento, conforme las politicas

establecidas sobre la materia.

9. Armonizar el Informe de Control Interno contable, de acuerdo con las normas referidas a
la creacion del Sistema de Control Interno y el Informe Ejecutivo Anual relacionado con |2

~ evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional

10.Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de Ia Administracion
Central, se cumplan por los responsables de su ejecucion en todas las dependencias, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

11, Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Administracién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente de acuerdo con la evolucion de la entidad territorial.

12.Definir estrategias para desarrollar procesos por etapas de planeacién, ejecucion;
evaluacion, objetivacién de hallazgos y comunicacion de resultados y recomendaciones,
con base en los procedimientos establecidos.

13, Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos y bienes, de ios
sistemas de informacion de la Alcaldia Municipal y recomendar los correctivos
necesarios, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

14.Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, gue en
desarrollo del mandato constitucional v legal disefie la entidad de conformidad a o
establecido en la legislacion vigente.

15, Efectuar seguimiento y control al cumplimiento de las medidas recomendadas para el
mejoramiento del control interno y de su aplicacion y solicitar de todas las dependencias y
entes descentralizados la colaboracion, informes, datos y documentos necesarios para el
cumplimiento de su labor, teniendo en cuenta las directrices correspondientes.

16.Asesorar y acompafiar a las dependencias en la definicion y establecimienio de
mecanismos de mejoramiento continuo y autocontrol en los procesos y procedimientos,
de acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente y parametros establecidos

17. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.

Constitucién Politica de Colombia.

Plan de desarrollo municipal y departamental.

Normas de calidad.

Modelo Estandar de Control Interno - MECI

Régimen Municipal.

Normas vigentes sobre la administracion piblica municipal.
Contratacion estatal.

R NN
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8. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] - PORNIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados s Expertama
« QOrientacion al usuaric y al ciudadano + Conocimiento del entorno
« Transparencia « Construccion de relaciones
» Compromiso con fa organizacion o Ipiciativa '

Vil, REQUISITOS DE ESTUD]O Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA .- ™ i EXPERIENCIA

Tituio profesional. Expenenma minima de tres (3) afnos en
asuntos del control interno. Articulo 8 de la

Matricula o Tarjeta profesional en los casos | ley 1474 de 2011.
reglamentados por ley.
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NIVEL ASISTENCIAL

_ SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL ALCALDE -03
~MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
T . ). IDENTIFICACION

Nivel: ' ) Asistencial
Dé..n:pminacién del Empleo: ' ilec:retario Ejecutivo del Despacho del
calde
Codigo; 438
Grado: 03
No. de cargos; | Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcaide
 Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

I. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa en los procedimientos de la dependencia para garantizar la
atencion integral a usuarios internos y externos, conforme a los lineamientos y directrices

establecidas.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion de programas, proyectos y actividades administrativas del
Despacho, garantizando la correcta aplicacion de normas Yy procedimientos vigentes
sobre la materia.

2. Organizar la agenda de compromisos del Despacho, de acuerdo a las directrices
impartidas por el superior inmediato.

3. Organizar y mantener actualizada Ja gestién documental de la
conforme las politicas y normativa vigente sobre la materia

4. Tramitar y registrar los actos administratives que se llevan a cabo en el Despache, en los
libros radiadores correspondientes y cumpliende con los parametros establecidos.

5. Elaborar, digitar o sistematizar los requerimientos que le sean asignados por el superior
inmediato conforme a los lineamientos establecidos.

6. Proyectar las respuestas de la correspondencia que le sea asignada, y efectuar el envio
de los documentos, oficios, informes, comunicaciones y actos administrativos que le
sean confiados, conforme a los procedimientos definidos.

7. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos re
asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo a las politicas estabtecidas.

8 Llevar control del suministro y entrega de elementos e insumos de trabajo qu
requieran en la dependencia, teniendo en cuenta las directrices definidas.

dependencia el archivo,

lacionados con los

e 5B
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g. Establecer las comunicaciones telefonicas internas o externas de acuerdo a ios

requerimientos del superior inmediato

10.Atender a usuarios internos y externos y proporcionar la informacion y orientacion
necesaria, de acuerdo a las politicas de atencién establecidas.

11.Realizar control y seguimiento al uso y mantenimientos de los bienes muebles vy
elementos a su cargo, conforme a fas instrucciones recibidas.

12. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O.ESENCIALES-

Constitucién Politica de Celombia.
(Gestion documental y archivo.
Politicas de atencién al usuario
Ofimatica.

DO N -

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

“PORNIVEL JERARQUICO

» QOrientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
« Transparencia

= Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Relaciones Interpersonales
+ Colaboracion.

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC[A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA'

Titulo Bachiller y curso especifico de
educacion no formal en  Archivistica;
Ofiméatica; Gestién documental, Infcrmatica
basica.

Vemﬂcuatro (24) meses de Experiencia
Relacionada.
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO

-SECRETARIO DE DESPACHOQ - 01

MANUAL ESPEC!FICO DE FUNCIONES Y:DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

vael Directivo

Denominacion del Empleo; Secretario de Despacho
Cadigo: ' ‘ 020

Grado: 01

No,.de cargos: Seis (6)

Dependencia; Despacho del Alcalde
Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

1. AREA FUNCIONAL

Secretar ia de Gobierno y Seguridad Ciudadana

_ 1lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, dirigir, implementar y controlar las politicas en materia de Gobierno, seguridad,
orden plblico, asuntos electorales, participacion ciudadana y atencion y prevencion de

desastres en la Administracion Central Municipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Promover y ejercer las acciones que faciliten y aseguren la gobernabilidad local, la
convivencia y la seguridad ciudadana, la generacion de espacios y las organizaciones
sociales, de acuerdo a las polfticas establecidas y la normativa vigente

Dirigir, supervisar, controlar y evaluar la gestion administrativa y actividades de las
Inspecciones de Policia, Comisaria de Familia, Casa o Centro de Justicia o quien haga
sus veces, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Coordinar las funciones policivas mediante la aplicacion y ejecucion de acciones gue
garanticen los derechos civiles, garantias sociales y salvaguardia de fa vida, honra,
bienes, tranquilidad y orden ciudadano, de conformidad con lo establecido en el
Cédigo de Policia y las normas vigentes que rigen la materia.

Dirigir y coordinar las actividades de los Corregidores, Inspectores de Policia Rurales o
quien haga sus veces, en el desarrollo de sus funciones como agentes del gobierno en
su jurisdiccion, conforme a los procedimientos y normas definidas.

Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas dirigidos a
garantizar la convivencia pacifica, el respeto de los derechos humanos, la seguridad
ciudadana vy la preservacién del orden plblico en el municipio, teniendo en cuenta los

procedimientos existentes.
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6. Promover en el municipio una cultura de convivencia, participacién ciudadana,
tolerancia y solucién pacifica de conflictos, que permitan promover y respetar el
cumplimiento de los derechos constitucionales, asi como de las normas relativas al
espacio publico, con relacion a los planes y politicas estabiecidas.

7. Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas del
sistema de justicia y solucion de conflictos del municipio, teniendo en cuenta Ia
aplicacion de los procedimientos y la normativa existente.

8. Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas de
atencion y prevencion de emergencias; asi mismo, promover la gestion integral de
riesgos de origen natural y humano garantizando el manejo efectivo de las situaciones
de emergencia, con base en los procedimientos y normas establecidas.

9. Garantizar el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de abastecimiento y
comercializacion de alimentos que se ofrecen en la Plaza de Mercado Publico,
teniendo en cuenta las necesidades identificadas.

10. Dirigir las actividades de control de Precios, Pesas y Medidas para los bienes vy
servicios sometidos al control del municipio, supervision de las licencias de
funcionamiento de establecimientos comerciales otorgadas dentro de la jurisdiccion
municipal, de acuerdo a los requisitos establecidos y aplicando la normativa vigente.

11.Dirigir v controlar los procesos relacionados con rifas, juegos y espectaculos, ventas
ambulantes y garantizar el cumplimiento de las disposiciones vigentes y aplicar las
sanciones respectivas en caso de viclacion de las reguiaciones.

12, Garantizar y administrar el adecuado funcicnamiento de una comisaria de familia que
tenga como propdsito resolver los conflictos intrafamiliares y propender por la defensa
de los derechos fundamentales; en especial los de los menores de edad, asegurando
'a aplicacion y cumplimiento de las normas existentes :

13.Establecer e implementar estrategias de prevencion, atencién y control de acciones
para el desarrollo y operacion de la actividad bomberil, conforme a los planes, politicas
y procedimientos establecidos.

14 Realizar actividades de prevencion, atencion y restablecimiento de derechos a los
nifios, jovenes, mujeres, hombres, ancianos y personas con limitaciones a fin de
garantizarles el acceso a la justicia familiar y comunitaria en concordancia con los
planes, politicas y normativa definida.

15.Garantizar a traves de las afribuciones otorgadas por el Alcalde, el adecuado

establecimiento de las relaciones intergubernamentales, esto es, servir como unidad

mediadora y representativa entre la administracién central -municipal y el concejo
municipal, la administracion central municipal y el departamento y, por ultimo, entre la
administracion central municipal y fa nacidn.

16.Llevar el control y registro de marcas de propietarios de ganado y ejercer el control de

alimentos, bebidas y estupefacientes, conforme a los lineamientos existentes.

17.Desempenar las demas funcicnes que les sean asignadas por autoridad competente,
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de acuerdo con ei 4rea de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estruotura y admmastracnon del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Ptan de desarrollo municipal y departamental.

4. Normas gue rigen-el funcionamiento de establecimientos publicos
5

8. -

. Codigo de policia Nacional
Normas vigentes sobre Juntas de Accion Comunal y mecanismos de participacion
“:ciudadana
7. “Normas de convivencia v justicia y sus Decretos reglamentarios.
8. Norma vigente sobre cddigo Unico disciplinario.
9. -Disefio e implementacion de Politicas Piblicas
10, Ofimatica. -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

~ Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién.
Transparencia Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal.
« Conocimiento del entorno
: VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en el nicleo basico de | Doce {12) meses de experiencia
conocimiente  en: Derecho vy afines; | profesional.
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Psicologia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Educacion; Administracion:
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias.

[ ] - L] -
L ] - L -

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

1. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Planeacion e Infraestructura
H. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer las politicas, métodos y procedimientos adecuados para obtener éptimos
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resultadcs en el desarrollo de las actividades propias de la Secretaria de planeacion &
infraesiructura en la Administracion Central Municipal, de acuerdo a los lineamientos y

normativa vigente.

Ill, DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES -~~~ - -

1. Orientar y coordinar la formulacién de politicas de desarrollo economico, social,
territorial, de priorizacién del gasto social y de competitividad del Municipio y la
preparacion del Plan de Desarrollo Econémico y Social del Municipio, del Plan de
Ordenamiento Territorial y de los planes sectoriales, conforme a los procedimientos
establecidos.

> Asesorar al Alcalde y Secretarios de Despacho en la formulacion, desarrollo v
ejecucion de las politicas, planes y ‘programas en materia de Planeacion,
Estratificacion, Control Urbano, Estadisticas, Sisbenizacion, Asistencia Técnica
Agropecuaria y Ambiental y Banco de Proyectos, para el desarrolio en el orden
econdmico, social, urbano, rural y administrativo para el municipio, teniendo en cuenta
los lineamientos definidos.

3. Elaborar los planes maestros y especiales en las diferentes areas de intervencion
econdmica, social, territorial 'y de competitividad, de conformidad con las directrices
establecidas.

4. Proveer y consolidar la informacion, las estadisticas, los modelos y los indicadores
econodmicos, sociales, culturales, ambientales, territoriales, de productividad y de
competitividad, para la toma de decisiones de la Administracion Municipal v gue
permita la promocién nacional e internacional del Municipic, teniendo en cuenta los
criterios definidos.

5. Disefiar la politica y las normas que regulen la accién urbanistica, desarroliar y aplicar
ios instrumentos de planeacién y gestion del Plan de Ordenamiento Territoriai, y
formular operaciones y proyectos urbanisticos dirigidos al ordenamiento territorial, de
acuerdo a los procedimientos definidos para tal fin.

6. Asesorar a las demas dependencias en la formulacién de planes, y proponer criterios
de priorizacion de recursos para la asignacion del gasto publico, conferme a las
politicas establecidas y la normativa vigente.

7 Mantener actualizado el inventario predial en sus aspectos fisicos, juridicos y
econdmicos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. DisefRar y establecer los mecanismos de planeacion de movilidad y espacio publico, en
el corto y mediano piazo, y su consistencia con el Plan de Crdenamiento Territorial y el
Plan de Desarrollo, de conformidad con los criterios y metodologias definidas.

9. Actuar como oficina técnica en asuntos aseguramiento del régimen subsidiando y
SISBEN, teniendo en cuenta los procedimientos y politicas establecidas.

10.Coordinar la afiliacion de usuarios al régimen subsididdo de la poblacién, garantizar el
funcionamiento de los servicios de salud prestados por la red publica y privada
contratada para el régimen subsidiado, conforme a la normativa vigente y-directrices




Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de Cerete — Coérdoba

Decreto No. 080 de septiembre 28 de 2017 Péagina No. 19

establecidas sobre la materia.
11.Orientar la politica, coordinar y evaluar el desarrollo de proyectos de construccion, su

ejecucion y el mantenimiento de la infraestructura fisica en el Municipio.

12, Dirigir las acciones necesarias para la implantacion y funcionamiento del inventario
general del Patrimonio Inmobiliario Municipal y los planes, programas y proyectos
relacionados con la titulacién de los bienes inmuebles del Municipio, teniendo en
cuenta los lineamientos definidos.

13.Disefiar, coordinar, ejecutar- y mantener las obras de desarrollo urbanistice,
relacionadas con la infraestructura fisica del espacio publico, el sistema de transporte,
¢l sistema vial y/u obras de otras entidades publicas 0 privadas, que se efectien
mediante convenios, conforme a [os procedimientos establecidos.

14 Disefiar operar y evaluar el proceso de estratificacion del municipio de acuerdo a la

- metodologia de estratificaciéon socioecondmica vigente.

15:Disedar, formular y presentar ante las autoridades competentes, proyectos de
desarrollo acordes al plan de desarrollo municipal y nacional. La Secretaria sera la
encargada de implementar y administrar el banco de proyectos del municipio,
conforme a las metodologias y directrices de la autoridad competente.

16. Desempeniar las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Accidn.
3. Planes de Ordenamiento Territorial
4. Presupuestos de cbras
5. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
6. Contratacién estatal
7. Politicas nacionales, departamentales y municipales en materia de planeacion,
asistencia técnica, medio ambiente, estratificacion, control urbano 'y estadisticas.
8. Disefio e implementacion de Politicas Publicas
9. Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados + Liderazgo
« QOrientacion al usuario y al ciudadano s Planeacion.
« Transparencia » Toma de decisiones.
» Compromiso con la crganizacion « Direccion y desarrollo de personal.
' « Conocimiento del entorno.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA .~ EXPERIENCIA -
Titulo Profesional del Nucleo Basico del |Doce (12) meses de experiencia
Conocimiento  en Derecho y Afines. | profesional.
Ingenieria  Civil vy Afines; Ingenieria :
Industrial y Afines; Arquitectura y Afines;
Administracion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

l. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud Municipal
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, dirigir, implementar y controlar las politicas concemlentes af area de SU

responsabilidad en materia de Salud Pdblica en el municipio y corregimientos de su

jurisdiccion, con base en la normativa vigente y los procedimientos establecidos
{Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y vigilar el sector salud y el Sistema General de Seguridad Social en
Salud en el municipio de Cereté y formular, ejecutar y evaluar las politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos del sector salud y del Sistema General de Seguridad
Social en Salud de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

2. Vigilar y controlar el cumplimiento de ias politicas y normas técnicas, cientificas y
administrativas que expida el Ministerio de Salud, para garantizar el logro de las metas
del sector salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud, sin perjuicio de
las funciones de inspeccién y vigilancia atribuidas a las demas autoridades
competentes, de acuerdo a los lineamientos previstos

3. Administrar, controlar y supervisar los recursos del Sistema General de
Participaciones con destinacion especifica para salud, y definir los criterios para su
utilizacién, dentro del marco de la ley, conforme a ias directrices establecidas.

4. Gestionar la prestacién de los servicios de salud, de manera oportuna, eficiente y con
calidad a la poblacién pobre que resida en su jurisdiccién, en lo no cubierto con
subsidios a la demanda, conforme la normativa vigente.

5. Monitorear y evaluar la ejecucion de los planes y acciones en salud publica, formular y
ejecuter el Plan de Atencion Basica y dirigir y controlar dentro de su jurisdiccion el
Sistema de Vigitancia en Salud Ptblica, con base en las directrices correspondientes.

6. Celebrar contratos para el aseguramiento en el régimen subsidiado de la poblacion
pobre y vulnerable y realizar el seguimiento y contro] directo o por medio de
interventorias, de acuerdo a la normativa vigente.
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> Determinar la poblacion de escasos recursos en la jurisdiccion de municipio Yy
seleccionar a los beneficiarios del régimen subsidiado, atendiendo las disposicicnes
gue regulan la materia, teniendo en cuenta los criterios establecidos.

8. Coordinar, supervisar y controlar las acciones de salud publica gue realicen €n su
jurisdiccion las Entidades Promotoras de Salud, las demas entidades que administran
el régimen subsidiado, las entidades transformadas y adaptadas y aquellas que hacen
parte de los regimenes especiales, asi como las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud e instituciones relacionadas, de acuerdo & las disposiciones

definidas sobre la materia.

9. "Ejercer vigilancia y control sanitario en su jurisdiccion, sobre los factores de riesgo
para la salud en astablecimientos y espacios gue puedan generar riesgos para la
poblacion, conforme a las politicas de gestion de riesgos determinadas.

10; Ejercer en su jurisdiccion la vigilancia y el control del aseguramiento en el Sistema
“General de Seguridad Social en Salud y en los regimenes de excepcién definides en
Y& normativa vigente.

11.Formular, desarroltar y evaluar politicas plblicas de prevenciones de 108 riesgos
biolbgicos, del consumo, del comportamiento, del medio ambientg, laborales,
sanitarias y fitosanitarios, teniendo en cuenta las directrices y criterios establecidos.

12.Desempefiar las demas funciones gue les sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7 Estructura y administracion del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3 Plan de Desarroilo Municipal y departamental
4. Planes de Accion en salud
5. Normas, leyes y decretos reglamentarios en materia de salud.
6. Proyeccion de actos administrativos.
7. Vigilancia epidemiclogica
8. Salud publica
g. Riesgo epidemiologicoy ambiental
10. Régimen subsidiado y contributivo
11, Ofimética
V. COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES
T COMUNES =+ .. - a POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados « Lliderazgo
« Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion.
« Transparencia + Toma de decisiones.
« Compromiso con la organizacion « Direccion y desarrollo de perscnal.
« Conocimiento del entorno.
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VI, REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA: |

FORMACEON ACADEMICA . ?-‘,‘EXPERIENCIA

Titule Profesional en el ntcleo basmo de Doce (12) meses de experiencia
conocimiento en: Bacteriologia; Enfermeria; | profesional.

Instrumentacion  Quirlrgica;  Medicina; :

Nutricibn vy Dietética; Odontologia;
Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud; Salud Publica; Terapias
Administracion. Economia. Derecho vy
Afines.  Ciencia  Politica, Relaciones
internacionales y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley,

{. AREA FUNCIONAL . =

Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

. PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos del sector educamon cultura y deporte
del municipio en relacion con los planes nacionales y departamentales, para garantizar la
adecuada prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1.

Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Secretaria de
Educacion Municipal, para adoptar los planes, programas y proyectcs que garanticen el
desarrollo de los ejes de la politica educativa, deportiva y cultural con la eficiente
administracion de los recursos disponibles.

Dirigir, planificar, organizar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar,
basica y media, en condicicnes de equidad, eficiencia y calidad, en los términos
definidos en la legislacion vigente.

Administrar y distribuir entre los establecimientos educativos los recursos financieros
provenientes del Sistema General de Paricipaciones, destinados a Ja prestacion de los
servicios educativos a cargo del Estado, conforme a los criterios legalmente definidos.
Administrar los programas de evaluacion del sistema educativo y perfeccionamiento
profesional, y evaluar las instituciones educativas y el personal de directivos docentes,
docentes y administrativo de los establecimientos educativos oficiales, conforme a los
lineamientos establecidos.

Disenar estrategias para promover el mejoramiento de la calidad del servicio educativo
en la ciudad y administrar el Sistema de Informacién Educativa Municipal, de acuerdo a
fas disposiciones vigentes sobre la materia.
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6. Ejercer con objetividad y rigor las acciones necesarias del sistema de inspeccion,
' vigilancia y supervision de la educacién del municipio, teniendo en cuenta las directrices
definidas. _

7. Reportar la informacion educativa municipal al Ministerio de Educacion Nacional, a la
Secretaria de Educacion del Departamento y a los demas entes involucrados en los
terminos y condiciones que sea reguerida.

8. Establecer estrategias para fomentar y apoyar las actividades deportivas, culturales,
recreativas y el uso productivo del tiempo libre, de acuerdo a los procedimientes
determinados. _

8. Establecer mecanismos e incentivos para aumentar la cobertura educativa actual y
garantizar la permanencia de los alumnos en ef sistema educativo, con base en las
directrices establecidas.

10. Administrar los escenarios culturales y deportivos del Municipio y apoyar ia
construccion, dotacion y sostenimiento de Ia infraestructura cultural de Cereté, teniendo

' €n cuenta los procedimientos definidos.

11. Coadyuvar en la formulacién de politicas tendientes a la conservacion, proteccion y
manejo del patrimonio cultural, de acuerdo a las disipaciones vigentes.

12.Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por autoridad compeiente,
de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

: IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Constitucién Politica de Colombia

3. Plan de Desarrollo municipal y departamental

4. Plan de Desarrollo Educativo y Planes de Accion.

5. Politicas del sector educativo

* 3. Normativa educativa

7. Planes culturales y deportivos

8. Metodologia de investigacion y estadisticas.

9. Disefic e implementacion de Politicas Plblicas

10. Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - ‘ POR NIVEL JERARQUICO

» QOrientacion a resultados » liderazgo

e QOrientacion al usuario y al ciudadano « Planeacion.

s Transparencia » Toma de decisiones.

« Compromiso con [a organizacion » Direccion y desarrollo de personal.

« Conocimiento dei entorno.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en el nlcleo basico de | Doce (12) meses de experiencia
conocimiente en: Educacién; Matematicas, profesional.

Estadistica y Afines; Sociologia; Trabajo '

Social y Afines; Ingenieria Industrial y Afines:
Otras Ingenierias,

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

l. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo Econémico e Inclusicn Social
, ~1l. PROPOSITO PRINCIPAL 5 o7 o, ein v oo

Dirigir, planear, ejecutar y coordinar planes y proyectos sociales para la atencién de los

grupos poblacionales priorizando la familia, primera infancia, infancia, adolescencia,

juventud, vejez, con inclusion, enfoque diferencial (LGBTI, grupos étnicosy discapacidad) y

asi mismo promover el desarrollo econémico, productivo y competitivo det municipio, de

acuerdo a las politicas establecidas, normativa existente y lineamientos definidos.
_ . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES " ™~ "~

1. Formuiar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos orientados a las
personas en condiciones de vulnerabilidad segiin su ciclo vital: nifiez, juventud vy
familias para que respondan permanentemente a las dindmicas sociales de la ciudad y
a la investigacion en el campo de la misién de la Secretaria,

2. Formular, orientar y desarrollar en la perspectiva del reconocimiento y la garantia de ios
derechos, politicas sociales, en coordinacion con otros sectores, organismo o
entidades, para los distintos grupos poblacionales, en especial aguellos en mayor
situacion de pobreza y vulnerabilidad, teniendo en cuenta la aplicaciéon de ios
lineamientos definidos

3. Dirigir, supervisar, controiar y evaluar la gestibn administrativa y actividades dei
programa Familias en Accion, de acuerdo a las normasy procedimientos establecidos.

4. Liderary formular politicas sociales para la integracién social de las personas, familias y
las comunidades, teniendo en cuenta los procedimientos existentes.

5. Realizar las acciones de prevencidn dirigidas a reducir los factores asociados al
consumo de sustancias psicoactivas, y disminuir el deterioro individual, familiar y social
mediante actividades integradas de: formacion, asesoria, educacion y generacién de
alternativas de participacion comunitaria y gestion social, conforme a las politicas v
normativa establecida.

6. Disefiar e implementar programas de desarrollo agropecuario que contribuyan af
mejoramiento de los ingresos y el nivel de vida de los productores del municipio,
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teniendo en cuenta el plan de desarrollo municipal y el plan de desarroilo nacional.

7. Impulsar el desarrollo rural a través de mecanismos, la supervisidn y coordinacion de
la asistencia técnica y desarrollo en los campos agricotla, pecuario, ambiental forestal y
piscicola, con base en los planes y politicas asociados.

8. Promover la coordinacion entre el sector publico y privado, con el objetivo de apoyar las
capacidades y la cualificacion laboral de las poblaciones en condiciones de mayor
vulnerabilidad para favorecer su inclusion ciudadana, de acuerdo a los criterios
definidos. ,

9. Coordinar las actividades de asistencia, atencion, reparacion integral y participacién a
las victimas garantizando su participacion activa en e proceso, bajo las directrices
sefialadas por el gobierno. ‘ )

10.Crear condiciones de prosperidad y garantizar [a proteccion de los derechos
individuales y colectivos de los grupos étnicos, comunidades o cabildos indigenas,
Afrocolombianos, negros, palanqueros y raizales que habiten o llegasen habitar en el
municipio, teniendo en cuenta la aplicacién de criterios establecidos.

11.Coordinar las actividades para promover el desarrollo humano integral de la juventud a
través de procesos de conocimiento, informacion, formacion, creacion y participacion,
que reconozcan las diferencias, potencien condiciones y briden herramientas que les
permitan ser agentes de cambio y garantes de vida en el municipio.

12.Formular y direccionar las politicas, planes, programas y proyectos dei Sistema
Municipal de Juventud, de acuerdo a los procedimientos definidos.

13. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos orientados a la atencion
y proteccion de las personas en condicidén de adulto mayor, de conformidad con los
lineamientos existentes.

14.Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los programas
sociales del nivel nacicnal, Departamental y municipal, participacion comunitaria, Juntas

de Accién Comunal en pro del desarrollo municipal, la organizacion de comunas vy
corregimientos, lo mismo gue para la integracién de las juntas Administradoras Locales,
tanto en sus aspectos legales como de operacién, teniendo en cuenta los criterios
definidos

15. Orientar y liderar la formulacion de politicas de desarrollo econémico de las actividades
agropecuarias, comerciales y empresariales que conileve a la preductividad vy
competitividad de empresas, a la generacién de empleo y de nuevos ingresos para
los habitantes del municipio, con base en los planes y normas existentes.

16. Disefiar v apoyar proyectos y programas de creacién, crecimiento v consclitacion de
iniciativas empresariales y unidades productivas en el municipio, atendiendo a las
directrices establecidas.

17.Promover y articular acciones destinadas a generar oportunidades de participacion y
desarrollo a favor de la comunidad LGTBI.

18.Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente,
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de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES = @i . .

W h

o

SO~

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia.

Plan de desarroilo municipal y departamental.

Normas vigentes sobre convivencia, Juntas de Accxon Comunal y mecanismos de
participacion ciudadana.

Politicas y normas de la familia, pnmera infancia, infancia, adolescencia, juventud,
adulto mayor y enfoque diferencial (LGBTI, grupos étnicos y discapacidad).
Conocimientos basicos en agricultura y desarrcllo rural

Norma vigente sobre cddigo Unico disciplinario.

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos.

Disefio e implementacién de Politicas Plblicas.

.Ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES ~ " PORNIVEL JERARQU!CO

Liderazgo

Ptaneacién,

Toma de decisiones.

Direccion y desarrclio de personal.
» Conoccimiento del entomo

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERiENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo Profesional en el nucleo basico de Doce (12) meses  de exper;encia
conocimiento  en:  Derecho y  afines; | profesional.

Sociologia, Trabajo Sccial y afines;
Psicologia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Educacién; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias.

1. AREA FUNCIONAL®

Secretaria Administrativa y Fmanc:era

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:- .
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[Dirigir, formular, dirigir, implementar, supervisar y adoptar programas relacionados con Ia

Gestion administrativa y financiera de la Alcaldia municipal con el propésito de lograr una
adecuada armonia en la convivencia de todos los ciudadancs, Ia proteccién de los
derechos y el cumplimiento de los deberes de sus habitantes, teniendo en cuenta fas

normas constitucionales y legales vigentes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

|11

10.

-Centralizar, unificar y presentar la informacion financiera consclidada del Municipio y

Dirigir e implementar las politicas, planes, programas y actividades de administracion
del talento humano, salud ocupacional, capacitacidn, induccién y reinduccidn, bienestar
‘¢ incentivos, seguridad industrial, carrera administrativa y evaluacion del desempefio
de los servidores y servidoras de la Alcaldia, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos. '

Disefiar e implementar politicas en torno al proceso de tributacién del municipio,
estableciendo en concordancia con el estatuto tributario, las bases gravables, los
~descuentos y los tiempos estipulados para el cobro, de acuerdo a la normativa vigente.
Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de los
actos administrativos que deban ser expedidos por el Alcalde, conforme a los criterios
establecidos.

Flanificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con la administracion de bienes
y servicios, y el mantenimiento y soporte técnico de los recursos fisicos y tecnolégicos
de la Alcaldia, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

Establecer las politicas, planes y programas para dirigir y orientar la atencion vy
prestacion de los servicios al ciudadano, asi como facilitar y acercar la Administracién a
los ciudadanos, teniendo en cuenta los criterios y procedimientos definidos.

Formular, dirigir y coordinar la politica archivistica del Municipio, organizar el Sistema
de Archivos y conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histérica del
Municipio, de acuerdo a las politicas y normativa vigente,
Apoyar el proceso de contratacion en sus diferentes etapas y garantizar que se realice
en concordancia con los principios de transparencia, celeridad y eficiencia.

Coordinar y consolidar los procesos de programacion, ejecucion y evaluacién del
presupuesto general del Municipio, incluyendo el Plan Operativo Anual de Inversiones,
sus implicaciones financieras y las recomendaciones gue sobre la inversidn publica
efectle la Secretaria de Planeacion.

Elaborar y mantener actualizado el Pian Financiero Plurianual de la Administracion
Municipal, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Gestionar recursos de crédito publico para la Administracién Central y asesorar a las
entidades descentralizadas en la consecucion de los recursos de crédito, conforme a
los cupos de endeudamiento establecidos y ejercer el control y seguimiento del

endeudamiento y la atencidn del servicio de la deuda.
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_' 13.Llevar la contabilidad en forma actualizada y presentar oportunamente los estados

sus entidades descentralizadas con arreglo a las disposiciones vigentes.

12.Dirigir, coordinar y controiar el oportuno recaudo de los impuestos, tasas, multas,
aportes, contribuciones, participacicnes y demés ingresos al tesoro municipal, teniendo
en cuenta ias directrices definidas sobre la materia.

financieros correspondientes, conforme a los procedimientos definidos.
14.Apoyar el proceso de contratacion en sus diferentes etapas y garantizar que se realice
en concordancia con los principios de transparencia, celeridad y eficiencia.
15.Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza def empleoc.

— IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES .

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia.

Plan de desarrollo municipal y departamental.

Normas, leyes y reglamentaciones financieras, contables, presupuestales, tributarias y
de tesoreria.

Gestion del talento humano

Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracién de empleos en las entidades
publicas de orden territorial

7. Régimen Prestacional y Salarial de los empleados plblicos

8. Normativa de personal administrativo en la funcién publica

9. Contratacion Estatal.

10.Régimen Municipal

11.Normas vigentes sobre la administracién ptblica mumctpal

12. Contratacién estatal.

13. Estatuto Organico Presupuestal

PN

o

14, Ofiméatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacién a resultados « Liderazgo
« Orientacioén al usuario y al ciudadano « Planeacion.
+ Transparencia » Toma de decisiones.
+ Compromisc con la organizacion » Direccién y desarrollo de personal.
+ (Conocimiento del entomo

~ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO. Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
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Titulo profesional del nicleo basiceo del

conocimiento en: Economia, Administracion,

Contaduria y afines; Derecho y afines;

|ngen:er|a admmlstratlva y afines; Ingemerla
industrial y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos

Doce (12)/ meses de
profesional.

experiencia

reglamentados por ley.
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NIVEL ASESOR

[ JEFE DE OFICINA ASESORA JURID!CA 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

'IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cadigo: 115 -
Grado: G1
-No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo de!l jefe Inmediato: Alcalde
. AREA FUNCIONAL ™

Jefe Cficina Asesora Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar los asuntos juridicos, la defensa judicial y la contratacién, con el fin de lograr
que las actividades se desarrollen de acuerdo con fa normativa vigente y contribuir a ia
prevencion de! danc antijuridico, cen calidad, confiabilidad y oportunidad.

Itl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde y a las dependencias municipales en la aplicacién de la normativa
y presentacién de los acatos juridicos, para asegurar la unidad de criterio juridico en la
~administracion. Perscnalizar al municipio en todos los procesos en gue sea parte.

2. Determinar los procedimientos y términos de referencia para la contratacion de
abogados externos que adelanten procesos o presten asesoria especxahzada
teniendo en cuenta la normativa vigente.

3. Hacer seguimiento y control a los procesos y gestién de los abogados responsables,
conforme a los lineamientos definidos. ‘

4. Realizar seguimiento a los procesos administrativos que cursen en el Concejo y los
desarrollos normativos que se adelanten en el Gobierno Nacional y Departamental y
analizar sus incidencias e implicaciones para el Municipio, en concordancia con los
criterios establecidos. _

5. Representar a la administracion Municipal en fos procesos instaurados a fravés de los
mecanismos de participacion ciudadana previstos en la constitucion y la ley, teniendo
en cuenta la nermativa vigente.

6. Atender los tramites de los procesos contractuales que por competenma deba suscribir

el Aicalde, de acuerdo a las disposiciones vigentes.
7. Conocer_y sustanciar la segunda instancia de los actos policivos y confravencionzales
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que por competencia deba resolver el Alcalde, teniendo en cuenta la normativa
vigente. e

8. Realizar las acciones necesarias en los procesos de conciliacién que se realicen en Iz
administracién Municipal, de acuerdo a las politicas estabiecidas

9. Organizar los proyectos de Decretos y Resoluciones gue deba preferir el aicalde,
previa presentacién de proyectos por las dependencias, como parte de las
actuaciones administrativas del Gobierno Municipal, de conformidad con directrices
definidas. '

10. Revisar para la firma del Alcalde los actos administrativos gue proyecten las diferentes
dependencias del Municipio, teniendo en cuenta los criterios establecidos.

11.Revisar gue el archive se encuentre en orden cronologico y clasificado de las
Resociuciones, Decretos y Contratos que profiera y suscriba la administracion, con
base en los procedimientos establecidos.

12.Realizar el registro y control pormenorizado de las actuaciones que se surtan en los
procesos en que sean apoderados del Municipio los funcionarios o de quienes el
municipio contrate para el efecto, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

13.Asesorar las consultas que le sean solicitadas por las dependencias, atendiendo a las
politicas determinadas. -

14.Establecer las medidas que deba adoptar el Alcalde para responder las futelas y
acciones de cumplimiento que conforme a la ley .sean interpuestas contra la
administracién Municipal, de acuerdo a la normativa vigente.

15.Divulgar las disposiciones constitucionales y legales relacionadas con |a
administracion municipal y su desarrollo jurisprudencial y doctrinario, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos.

18. Orientar juridicamente el proceso de contratacion y revisar ios pliegos de condiciones,
teniendo en cuenta los procedimientos y la normativa vigente,

17.Informar a fa administracion sobre las cuantias que fijan la capacidad de contratacion
de acuerdo al presupuesto del municipio y conforme a lo establecido por la ley de
centratacion.

18.Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado. :

Constitucién Politica de Colombia

Legislacion vigente sobre la materia.

Plan de desarrollo municipal y departamental.

Contratacién Publica

Derecho Administrativo, Publico, Constitucional :

Cédigo centenciose administrativo, del procedimiento civil, Cédigo disciplinario Unico.

Actuaciones administrativas y judiciales

DN G W
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9. Delitos contra la administracion publica

10. Estatuto Anti Corrupcidn y Estatuto Anti tramites
11.Normas Técnicas de Calidad en la Gestion Publica

12.Ofiméatica

COMUNES

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
' - POR NIVEL JERARQUICO

« Qrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
o Transparencia

» Compromiso con la organizacion

s Experttcla

s Conocimiento del entorno |
« (Construcciéon de relacicnes
" |niciativa.

VI. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPER!ENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPER!ENC!A

Titulo profesional del nucleo basico del
conocimiento en Derecho y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Doce meses (12) de experiencia
| profesional.
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NIVEL PROFESIONAL

TESORERO MUNICIPAL- 04

MANUAL ESPECIFECO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

‘15 IDENTIFICACION

vael ) Profesional

Denominacién del Emplec: Tesorero Municipal

Codigo: 201

Grado: 04

No. de cargos: ' Uno (1)

Dependencia: . Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria Administrativa y Financiera.

-1, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, asesorar y coordinar e! proceso de recaudo y pago de las
obligaciones y compromisos de la administracion municipal, mediante la utilizacién de los
instrumeritos tecnolégicos disponibles y de conformidad con las normas y procedimientos

C

orrespondientes.

.~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar y controlar el recaudo de los impuestos y los demas ingresocs incluyendo las
transferencias, con el propésito de atender los compromisos que el municipio
adguiera, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

Programar y ejecutar el pago de las obligaciones a cargo del municipio, para atender
oportunamente toda clase de compromisos de acuerdo con el presupuesto,
disponibllidad y la normativa vigente.

Elaborar informes financieros requeridos por las autoridades del orden nacional,
departamental y municipal, con el fin de atender de manera oportuna los
requerimientos y solicitudes de los entes de control.

Coordinar el debido manejo y archivo de los documentos y libros de la oficina,
manteniendo asi informacion histérica de los pagos efectuados por la Tesoreria
Municipal, conforme a los criterios definidos.

Realizar arqueos periddicos de la caja menor, si la hubiese constituida, a fin de
verificar la transparencia y el manejo adecuado de los dineros publicos, teniendo en
cuenta los parametros establecidos.

Realizar y Controlar que los pagos que se realicen, se hagan teniendo en cuenta el
programa anual mensualizado de caja, estos se sujetaran a lo contemplado en el
PAC, para atender oportunamente ias obligaciones soportada con los ingresos reales.
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7. Dirigir y ejecutar el plan anual mensualizado de caja PAC de acuerdo al procedimiento
establecido.

8. Determinar los procesos de pagos autorizados por el Alcalde que se deban efectuar,
de acuerdo a lo fineamientos correspondientes.

9. Preparar proyectos de adiciones y traslados presupuestales, de acuerdo a las
instrucciones del Alcalde y los requisitos establecidos.

10.Efectuar el tramite de solicitudes de modificaciones presupuestales, la liguidacion,
cierre de la cuenta general del presupuesto al cierre de la vigencia y preparacion del
decreto de liquidacion o de repeticién presupuestal seguin lineamientos definidos.

11.Gestionar el recaudo de valores por concepto de contribuciones, tazas, aportes,
auxilios y demas ingresos de conformidad con las directrices del superior inmediato y
conforme a ifas normas legales vigentes.

12. Administrar la conservacion, custodia, registro y negociacion de valores, titulos y
demas documentos de propiedad del municipio y recaudar las utilidades, dividendos o
intereses provenientes de elios, en coordinacién con el Alcalde y de conformidad con
las normas legales vigentes en la materia.

13.Desarrollar las funciones de fiscalizacion, a los contribuyentes responsables vy
declarantes, de acuerdo a la normativa tributario y la correcta aplicacion de fas
sanciones, liquidaciones y recaudos de impuestos, tazas, contribuciones, multas y
demas gravémenes de competencia de la dependencia.

14. Realizar el registro y control de las operaciones financieras del municipio, el manejo y
registro de la deuda publica del municipio, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y con la oportunidad requerida,

15. Adelantar los procesos de cobros persuasivos y coactivos por delegacion del Alcalde,
conforme a las normas legales vigentes.

16.Consolidar y presentar a la Contraloria General del Departamento los documentos
exigidos para que ésta efectlie el control posterior respectivo, en cumpiimiento de Ia
normativa vigente y garantizando transparencia en los mane;jos.

17.Expedir paz y salvos cuando sean requeridos por los contribuyentes, conforme a los
lineamientos y politicas establecidas. .

18.Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.

Constitucién Politica de Colombia.

Plan de desarrollo municipal y departamental

Normativa financiera territorial y de tesoreria

Estatuto organico de presupuesto municipal

Administracién publica municipal '

Finanzas publicas territoriales

NO oA N
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8. Procedimientos bancarios y financieros
9. Tributacion

10. Contratacion administrativa
11.Sistemas de informacion

12. Ofimatica.
- . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES” | POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados + Aprendizaje continuo
¢* Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
« Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion + Creatividad e innovacion

VIi.  REQUISITOSDEE

STUDIO Y EXPERIENCIA-

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio profesional del nlcleo basico del
conocimiento en Economia; Administracion;
Contaduria Publica; Derecho vy afines;
Ingenieria administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas telematica y afines;
Ingenieria industrial y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional refacionada.

reglamentados por ley.
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COMISARIO DE FAMILIA-03: .
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
J, IDENTIFICACION.: i visd (e i i -0
Nivel: Profesional
' Denominacién del Empleo: Comisario de Familia
Cod|go 202
Grado: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: ) Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervmon d;recta

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana

l1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, dirigir, ejecutar los planes y programas orientados a la proteccmn de la famzlla
contra la violencia, seguridad alimentaria y conflictos intrafamiliares, de acuerdo con los

Codigos, leyes, decretos y politicas disponibles.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES-ESENCIALES. -

1. Atender y hacer seguimiento a las guejas ciudadanas y contraVeanones de su
competencia y en las gue se puedan ver afectados o involucrados menores de edad 0
se afecte la vida familiar en el municipio, de conformidad con los lineamientos
definidos y las normas legales existentes.

2. Atender denuncias por maltrato, abandono o demas problemas que afecten la vida |
familiar en el municipio, conforme a los criterios definidos y la normativa vigente.

3. Recibir a prevencion, tomar las medidas de emergencia y darle el trémite respectivo
correspondiente a las denuncias sobre hechos gque puedan configurarse como delito ¢
contravencion, en los que aparezca involucrado un menor como afectado, de acuerdo
con las disposiciones y procedimientos vigentes.

4. Recibir a prevencion jas queias e informes, de los aspectos relacionados con
conflictos familiares, conforme los criterios y politicas definidas.

5. Atender las demandas relativas a la proteccion de la familia, del menor, casos de
maltrato y explotacion, y de violencia intrafamiliar, tomando las medidas de urgencia
gue sean necesarias mientras se remiten a la autoridad correspondiente, conforme a
las directrices impartidas sebre la materia.

6. Realizar las audiencias de conciliacion para el arreglo de 1as controversuas de acuerdo
a los procedimientos legales y normativa establecida.

7. Determinar la necesidad de ayuda profesional, psicoldgica o social en los casos que
ameritan y remitirlo al profesional respectivo, teniendo en cuenta los lineamientos

correspondientes.
8. Remitir los casos gue no sean de su competencia a los juzgados o al defensor de
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1

familia de la autoridad competente, de acuerdo con las disposiciones legales y

procedimentales vigentes.

Efectuar ias comisiones, peticiones, practica de pruebas y demas.actuaciones que le

solicite la autoridad correspondiente y los funcionarios encargados de la jurisdiccion de

famitia, en los aspectos relacionados por la proteccién del menor y la familia, de

acuerdo con el procedimiento adecuados.

0.Practicar allanamientos para conjurar las situaciones de peligro en que se pueda
encontrar un menor cuando la urgencia del caso lo demande, de oficio o a solicitud del

“juez o del defensor de familia, de acuerdo con el procedimiento sefialado para el

1

efecto por el cédigo det menor.
'l Atender las solicitudes de medida de protecmon inmediata que ponga fin a la viclencia,
. maltrato, o agresioén, o evite que se realice cuando sea inminente, conforme a Eas
- disposiciones normativas y procedimentales establecidas.

?2 Desempefiar las demas funciones que les sean aS|gnadas por la autoridad

competente de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Plan de desarrollo municipal y departamental.

4. Codigo Civil y de Procedimiento Civil, Cédigo Penal y de Procedimiento Penal, Codigo
del Menor.

5. Derecho de familia N

6. Ofimatica,

~ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiicia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

~_VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en el nicleo basico de [ Doce (12) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho vy afines; | profesional.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

&

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.
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ALMACENISTA GENERAL-04

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION: - e e

Nivel. Profesional

Denominacién del Empleo: Almacenista General

Cédigo: 215

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién d|recta

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Administrativa y Flnanolera

1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Administrar la custodia, provisién y suministro de los blenes de} Mumcsp;o asi como
también, por los e!ementos de consumo y devolutivo que por cualquier concepto tenga
en existencia y en servicio y por los inmuebles que por inventarios le hayan entregados
para el acondicionamiento de oficinas, conforme a los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la adquisicion, distribucion y almacenamiento de los bienes de consumo vy
devolutivos que requieran las diferentes dependencias de la Administracién, para su
adecuado funcionamiento, en correspondencia- con las directrices de calidad,
oportunidad y confiabilidad. '

2. Diseniar, establecer y ejecutar los sistemas de almacenamiento; elaborando correcta
y oportunamente los comprobantes de entradas y salidas de bienes al almacén, con
base en los documentos soportes debidamente legalizados.

3. Solicitar las cotizaciones de los bienes, adquirir y elaborar los cuadros comparativos
de cotizaciones y conceptuar sobre la mejor eleccion, teniendo en cuenta los
parametros y potiticas establecidas.

4. Informar a la Secretaria Administrativa y Financiera el comportamiento de la entrada y
salida de bienes del almacén, mediante copia de los comprobantes debidamente
diligenciados.

5. Estudiar y analizar periédicamente con el Tesorero Mummpai las compras con el fin
de verificar la disponibilidad presupuestal y la posibilidad de pago, de acuerdo a los
criterios definidos.

6. Dar cumplimiento a las érdenes de pedldo 0 suministro debidamente tramitados vy
autorizados, mediante la entrega de los elementos necesarios para el desarrollo de
las diferentes actividades que llevan a cabo las dependencias del ente municipal.

7. Elaborar mensuaimente el inventario de articulos con el fin de detectar faltantes v
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reintegrar los sobrantes en el sistema y proteger los inventarios contra todo tipo de
riesgos, atendienhdo a los requerimientos determinados.

8. Verificar que los articulos que -entran al almacén, cumplan con las caracteristicas

. contemplados en los respectivos documentos que dan origen a |a operacion.

9. Llevar a las diferentes dependencias los documentos de consumo de baja para la
firma de los funcionarios responsables conforme a las directrices establecidas.

10.Realizar informes y comunicaciones sobre situaciones y ancmalias gue se presentan
en el desarrollo 'de su trabajo, teniendo en cuenta las directrices del superior
*inmediato, autoridad correspond;ente y con la periodicidad establecida.

14.Realizar los trémites necesarios para dar de baja a los elementos inservibles que se
encuentran depositados en el Almacén, teniendo en cuenta ios regiamentos internos.

12.Planear y hacer €l inventario fisico total de acuerdo a los perlodos fijados por la

+ Administracidn Municipal y los criterios definidos.
‘23 -Hacer control preceptlvo sobre los bienes del Municipic, por medio de pruebas de

«“inventarios, inspeccion y confirmacion de activos.

14.Recibir y entregar inventarios a los funcionarios de la Administracion Municipal vy
demas instituciones, mediante recuentos fisicos y expedir los correspondientes paz y
salvos.

15, Mantener actualizado el inventario en el sistema de bienes muebles e inmuebles de |a
Administracion Municipal, conforme a los lineamientos establecidos.

16.Realizar inventarios esporadicos o selectivos para confrontar lo fisico con el sistema
de inventarios, con base en los criterios determinados.

17.Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el drea de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estadeo.
2. Constitucien Politica de Colombia.
3. Pian de desarrollo municipal y departamentai
4. Técnicas de archivoy ges’non documental.
5. Teécnicas de oficina. '
6. Informatica basica.
7. Compras, almacenamiento y distribucién de bienes
8. Gerencia del servicio.
g, Ofimatica.
. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
« Qrientacion a resultados « Aprendizaje continuo
s Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesiona!
« Transparencia . » Trabajo en equipo y colaboracion ]
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e Compromiso con la organizacién

| « Creatividad e innovacic’m

VIL

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER[ENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del
conocimiento  en: Derecho vy afines;
Administracion, Contaduria publica;
Ingenierias  administrativas vy afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicaciones y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos

Dtemocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

reglamentados por ley.
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'PROFESIONAL ESPECIALIZADO- 05

MANUAL ESPECEFICO‘-DE.F.UNC!ONES Y DE COMPETENCIAS LABCRALES
" . |. IDENTIFICACION

Nivel: ~ Profesional

Denominacicn del Empleo: Profesional Especizlizado

Codigo: ) 222

Grado: , 05 : ]
Nb. de cargos: Tres (03)

Dependencia; R Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediatd: Quien ejerza [a supervision directa -

.-1l. AREA FUNCIONAL
Secretaria Administrativa y Financiera

. . .lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de coordinacion, estudio, analisis, evaluacién, control e

implementacién de sistemas-de informacién gue apoyen la mision y vision de |a entidad

territorial empleando la tecnologla disponible y loa procedimientos existentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar andlisis, disefio, evaluacion y seguimiento de los diferentes procedimientos y
sistemas de informacidn implementados en fa institucién, conforme a-las poiiticas y
lineamientos sefialados. _

2. Analizar 'y disefiar los sistemas y subsistemas de informacién necesarics en la
entidad, conforme las necesidades existentes y los criterios establecidos.

3. Coordinar la operacion, produccion, captura y seguridad de aplicacion en ejecucion de
los sistemas de informacion, de acuerdo a los procedimientos y parametros
determinados.

4. Salvaguardar los archivos basicos, bases de datos de usuarios, registros, equipos de
computo y controlar los procesos de flujo e intercambio de informacién de personas e
instituciones internds y externas de la Administracién, teniendo en cuenta las
disposiciones definidas.

5. Proponer recomendaciones sobre los proyectos de adquisicién de software,
rencvacion y actualizacién de tecnologia para el desarrollo de la sistematizacién de ia
entidad territorial, de acuerdo a las politicas establecidas.

‘8. Hacer seguimiento y control a la sistematizacion de los diferentes procesos que se
deben desarrollar las dependencias de la Administracion Central Municipal, de
conformidad con los lineamientos definidos. :

7. Participar, capacitar y orientar la ejecucién de programas de adiestramiento para los
operadores de equipos de sistemas de la Administracién Central Municipal y entes
descentralizados, para la aplicacién de programas en los diferentes procesos, ajustes
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y actualizacién de las bases de datos, y operacién del software desarrcliados en la
entidad territorial, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

8. Efectuar la programacién de la produccion de listados y ejecuciones de programas,
procedimientos de seguridad y mantenimiento de eguipos de acuerdo con la
necesidad de procesamiento.

S. Realizar y hacer seguimiento a los procesos sistematizados y la informacién
producida conforme a los criterios de calidad, oportunidad y confiabilidad establecida.

10. Participar en el disefio, analisis de paquetes y desarrollo de programas, teniendo en
cuenta las necesidades reales de cada una de las dependencias y los criterios
- determinados.

11. Participar en el mejoramiento de los programas existentes con el fin de hacerlos méas
practicos y funcionales, de acuerdo a las directrices y lineamientos establecidos.

12.Coordinar y administrar actividades de informatica, base de datos y plataforma de
sistemas de la entidad territorial y dependencias que la conforman de acuerdo a los

procedimientos establecidos.
13.Resalizar auditorias generales a las bases de datos y sistemas de informacion,

teniendo en cuenta las politicas existentes.

14.Establecer y actualizar la metodologia para la organizacién de los procesos,
procedimientos y métodos en el area de sistemnas de informacién en la administracion
Central Municipal, asi como la custodia y difusién de los manuales respectivos,
teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

15. Participar en la definicién de los planes y en el establecimiento de programas en
materia de sistematizacion, asi como en la formulacion de politicas de sistemas de
informacion de la entidad y efectuar el manejo del mismo.

16.Realizar estudios y analisis de factibilidad técnica y operativa del sistema de
informacién computarizada, de acuerdo con los requerimientos de la entidad.

17.Propener el procedimiento para implementar el hardware v el software adquirido o
desarrollado de acuerdo con la metodologia establecida, y garantizar el uso adecuado
dei sistema buscando el mejoramiento del manejo de ta informacién y automatizacién

de las dependencias y areas.
18.Dirigir la organizaciéon, conservacidn, y actuahzamon de la informacién del area de

informatica. ,
19.Desemperfiar las demas funciones que les sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefio y |a naturaleza del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES" B ‘

Estructura y administracion del Estado.

Constitucion Politica de Colombia

Administracién de bases de datos.

Sistemas de informacion del sector publico

Administracion de Sistemas Operativos bajo diferentes plataformas.

DA W
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. Infraestructura de red.

o~ ™

. Ofimatica.

. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y mision de la entidad

-

Vi. COMPETENCIAS COMPORT

AMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
_Transparencia
" Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e innovacion

"VIl. REQUISITOSDEE

STUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del
cgnocimiento en Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines. Ingenieria Electronica,
telecomunicaciones y afines; Ingenieria
industrial y afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional. :

'I. AREAF

UNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Econdmico e Inclusion Social

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y proyectos para la

pcblacion adulta mayor y en situacion de

prevencion, promocion, mitigacion y superacion de las condiciones de riesgo social de
estos grupos poblacionales, teniendo en cuenta las politicas y normativa vigente

discapacidad, con el fin de contribuir a la

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
directrices dadas para los programas de

Caliente al adulto mayor, Asistencia al adulto mayor y poblacién discapacitada.
Coordinar la articulacién de acciones que permitan [a ejecucion e implementacion de
los programas y proyectos de la dependencia, teniendc en cuenta los lineamientos

definidos.

Direccionar las politicas establecidos por las autoridades competentes, conforme a las

Proyectar el presupuesto requerido para el cumplimiento de los programas y controlar

Proteccion social al adulto mayor, Almuerzo
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7. Realizar y publicar un listado debeneﬂciarios de! proyecto y los registros de los

su ejecucion del asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de
optimizar los recursos. '
4. Gestionar la contratacién requerida de los programas,
necesarios, para el cumplimiento de los objetivos propuestos.
5 Realizar las interventorias de los contratos que se le asignen, en cumplimiento de sus
funciones, teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo

ceon la normativa vigente.
6. Ejecutar los servicios sociales comptementarios

programa.

siguiendo los tramites

de acuerdo con la reglamentacion del

sustituidos en reuniones tanto en el sector urbano como el rural, teniendo en cuenta

las directrices propuestas.
8. Desempefiar las demas funciones gue les sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

[V, CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

11.Servicio al cliente

Estructura y administracion del Estado.
Constitucion Politica de Colombia y desarrollo legal
Ptan de desarrollo municipal
Disefio e implementacion de Politicas Publicas.
Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos
Mecanismos de participacion ciudadana
Derecho administrativo basico
Normativa en administracion publica

. Sistemas de informacion
10. Técnicas de negociacion

W~ b wh

12. Ofimatica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacién a resultados + Aprendizaje continuo
+ Orientacién al usuario y al ciudadano « Experticia profesional

» Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - 7 - _EXPERIENCIA

Titulo de formacion Profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del | relacionada con las funciones del cargo.

Conocimiento  en: Derecho y afines;

Sociologia frabajo  social y  afines;
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Psicologia; Ciencia politica, relaciones
internacionales; Educacion, Administracion,
Contaduria plblica, Economia; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; Ingenieria
industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modaldad de
especializacion en d&reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.

®. .~ . AREAFUNCIONAL

Secretaria Administrativa y Financiera.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar, revisar y apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Gestion de
Presupuesto, con el fin de asegurar el soporte de los procesos misionales y.asistenciales
de la Administracién acatando la ley y teniendo como base el estatuto organico de
presupuesto, llevando un control estricto sobre la ejecucion del mismo.

"IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar el desarrollo del proceso presupuestal para garantizar que la programacion,
ejecucion y control se realice conforme a las normas establecidas y a las politicas y
metas trazadas por la Administracién Municipal.

Realizar la proyeccion de la liquidacion del Presupuesto de cada vigencia, para su
sancion por parte del Ejecutivo Municipal, teniendo en cuenta los criterios y directrices
establecidas.

Realizar el desarrollo del proceso de Gestion de Presupuesto, a su cargo, para
elaborar, presentar y sustentar los informes de resultado de las actividades realizadas,
conforme a las disposiciones vigentes.

Elaborar los procesos de sistematizacién y automatizacion de la informacion |
presupuestal de la Secretarfa Administrativa y Financiera, teniendo en cuenta los
‘parametros existentes. '

Gestionar los compromisos presupuestales que asume el Municipio se cumplan
conforme a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes, recomendando cuando
sea necesario los correctivos pertinentes. '

Realizar los tramites respectivos para la ejecucion que se generen por operaciones
financieras de Crédito Plblico, de conformidad con las politicas y normativa vigente.
Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, previa verificacion de la
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| viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes, de los recursos municipales.

8. Emitir el registro presupuestal y garantizar que todos los actos administrativos que
afectan las apropiaciones presupuestales de los recursos municipales, cumplan con los
reguisitos de disponibilidad presupuestal.

9. Definir los requerimientos de afectaciones y modificaciones presupuestales de los
recursos municipales y adelantar las gestiones correspondientes ante las instancias
pertinentes, ieniendo en cuenta los lineamientos estabiecidos.

10.Elaborar el informe de las Reservas de Apropiacion Presupuestal al cierre de cada

© vigencia de los recursos municipales, para su tramite correspondiente ante las
instancias pertinentes, teniendo en cuentas ias directrices definidas.

11.Establecer junto con las diferentes dependencias la correcta y oportuna ejecucion de la
Reserva de Apropiacidon de los recursos municipales, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

12.Efectuar seguimiento y control al informe mensual de ejecucion preSUpuestaI de los
recursos municipales, conforme a los parametros prewos establecidos.

13.Presentar pericdicamente los informes de ejecucion presupuestal de los recursos
municipales, con destino a los organismos de controf que los requieran o las instancias
correspondientes, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

14.Implementar las actividades de caracter técnico y administrativo relacionado con la
sisternatizacién de datos, a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones con base
en el proceso de presupuesto de los recursos municipales incluidos en el Presupuesto
General dei Municipic de Cereté.

15.Estab