Cddigo: 100-19

- J Versién 1

Municipio de Caracoli
Por la huella del desarrollo Pa’glna 1de 66

Municipio de Caracoli
Nit. 890.981.107-7

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DECRETO No. 105
(Del 01 de septiembre de 2020)

“POR EL CUAL SE COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL MUNICIPIO DE CARACOLI ANTIOQUIA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CARACOLI ANTIOQUIA. En ejercicio de las facultades
constitucionales y legales, y en especial las que le confiere el numeral 72 del articulo 315 de la
constitucion Politica, la Ley 136 de 1994, modificada por la Ley 1551 de 2012, Ley 909 de
2004, Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 2484 de 2014 y demas normas concordantes, y

CONSIDERANDO

Que el Municipio de Caracoli es una Entidad Territorial del orden municipal, con autonomia
Administrativa, patrimonio Independiente y presupuesto propio, cuyo representante legal,
nominador y ordenador del gasto es el Alcalde Municipal.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica determind que: “No habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estéen contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

Que de conformidad con el articulo 315, numeral 7 de la Constitucion Nacional, le corresponde
al Alcalde crear los cargos que integran la planta de personal y fijar las funciones de los
servidores publicos que presten sus servicios a la entidad publica a la que se encuentren
vinculados, ello en desarrollo del articulo 122 ibidem.

Que el articulo 2.2.2.6.1y 2.2.2.6.2 de Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos y las
entidades del orden nacional deben expedir el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, el cual debera contener por lo menos la identificacion y ubicacion del empleo; el
proposito y la descripcion de las funciones esenciales del empleo, los conocimientos basicos o
esenciales y los requisitos de formacion académica y de experiencia.
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Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015 establece el contenido del Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para las entidades y organismos del nivel territorial.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 de 2015 establece que los manuales especificos
de funciones y requisitos también deben incluir el contenido funcional de los empleos; las
competencias funcionales; las competencias comunes a los empleados puablicos y las
comportamentales.

Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos Yy entidades del orden nacional y territorial.

Que la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, expide normas que regulan el Empleo Publico,
la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones.

Que el Decreto 785 del 2005, desarrolla la Ley 909 de 2004, y establece la necesidad de
modificar los manuales de funciones y requisitos para integrar el concepto de competencias y
adecuarse en general a las previsiones de esta norma en materia de empleo publico.

Que el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005, estableci6 las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Que en el articulado del Decreto 2539 se indican las disposiciones referentes al contenido
funcional del empleo, sus competencias a nivel general para los servidores publicos y para cada
nivel jerarquico que conforma los empleos publicos.

Que el Decreto Nacional No. 083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”...compildé en un s6lo cuerpo normativo los
decretos reglamentarios vigentes de competencia del sector de la funcién pablica, incluidos los
atinentes a las siguientes materias: empleo publico; funciones, competencias y requisitos
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generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y territorial...

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales ha venido siendo
actualizado a traves de los siguientes actos administrativos: Decreto No. 125 del 23 de diciembre
de 2006, Decreto N° 046 del 01 de junio de 2015.

Que mediante Acuerdo Municipal No. 005 del 05 de marzo de 2016, se crea el cargo de inspector
de policia y transito del Municipio de Caracoli Antioquia y se dictan otras disposiciones”.

Que para el buen funcionamiento del Municipio de Caracoli, Antioquia es necesario establecer
las funciones, competencias y requisitos especificos para el desempefio de los cargos del
Municipio.

Por lo anteriormente expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1°. Compilar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos de la planta de personal del Municipio de Caracoli Antioquia, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios y empleados publicos con criterios de eficiencia y
eficacia en el orden al logro de la mision, vision, planes y demas funciones que las leyes le
sefialan al Municipio de Caracoli Antioquia.

ARTICULO 2°. El documento compilado, modificado y adicionado, denominado Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales contenido en el documento anexo, hace
parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO 3°. El jefe de personal o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo
en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando la opcion o modificacion del manual se afecte las establecidas para los
empleos.

Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.
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ARTICULO 4°. Equivalencias. El jefe de la entidad podra prever la aplicacion de las
equivalencias establecidas en el Decreto 1083 de 2015, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo. No obstante, al fijar los
requisitos especificos de estudio y de experiencia, no podra disminuir ni aumentar los requisitos
generales para el ejercicio de los empleos establecidos en el mencionado Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 5°. Modificaciones al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales. El jefe de la unidad de personal o quién haga sus veces, adelantara los estudios
necesarios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o adicion del manual de funciones y
competencias laborales.

El Jefe de la Entidad — Municipio de Caracoli, modificara, adicionara o actualizara el manual
especifico de funciones y de competencias laborales mediante Decreto.

ARTICULO 6°. El Alcalde mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia en los
casos en gue considere necesario.

El presente acto administrativo rige a partir de su fecha de aprobacién, modifica en lo pertinente
los actos administrativos correspondientes y demas disposiciones que le sean contrarias.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el municipio de Caracoli Antioquia, el primer dia del mes de septiembre de 2020
/
A

FABIAN DARIO MARIN MONSALVE

|
|

. Alcalde/Municipal;
\‘_\\_/
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INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales permite fijar los pardmetros con
los que es posible alinear el talento humano, los estdndares de gestion de la calidad y el modelo
de control interno, apropiados para racionalizar la planta de personal, ajustar las funciones y
orientar los procesos de seleccion, capacitacion, perfeccionamiento y evaluacion del desempefio
de los servidores publicos y, finalmente, orientar los procesos de certificacion del empleo
publico. De esta forma, se avanza hacia la implementacion de un Sistema de Gestion del Talento
Humano, acorde con las exigencias para el fortalecimiento de la capacidad de gestion de las
entidades publicas.

Un funcionario solo es competente si hace lo que le corresponde con las condiciones de calidad
esperadas, asociando conductas que favorezcan el servicio, el ambiente de trabajo y la
consecucion de resultados, sustentando su labor con conocimientos acordes con las
circunstancias laborales y con los cambios tecnoldgicos y sociales que se relacionen con sus
objetivos de trabajo.

El perfil hace referencia al conjunto de requisitos y competencias que deben cumplir los
servidores publicos dentro de Administracién Municipal para ejercer sus respectivos cargos.

Con base en lo anterior, el presente manual se estructura de la siguiente forma:

e Identificacion del cargo

e Proposito del cargo

e Competencias comportamentales

e Competencias funcionales

e Contribuciones individuales o criterios de desempefio
e Conocimientos basicos

¢ Requisitos de estudio y experiencia
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MISION

El Municipio de Caracoli es un ente territorial descentralizado que busca de manera permanente
la satisfaccion de las necesidades fundamentales de la comunidad Caracolisefia, brindando a sus
habitantes las herramientas necesarias para explotar el potencial de sus recursos, realizando
planeacion y gestion articuladas con los diferentes organismos e instituciones a diferentes
niveles del nivel nacional e internacional.

Toda accion que el Municipio emprenda en este sentido estara enmarcada en los valores de
respeto, honestidad, compromiso, servicio y responsabilidad; buscando mejorar el desarrollo
integral y la calidad de vida de la poblacién.

VISION

Para finales de 2023, el Municipio de Caracoli, en cumplimiento al Plan de Desarrollo Por la
Huella del Desarrollo, serd un territorio destacado por la implementacion de las tecnologias
4.0, con politicas publicas renovadas orientadas a la proteccién de la vida, la convivencia
ciudadana, la dignidad, el restablecimiento de los derechos de la ciudadania, la globalizacion y
el desarrollo integral a partir de una economia sustentable y una gobernanza democratica y
participativa, logradas con la reconversion, la econdmica circular, la innovacion tecnolégica,
el emprendimiento y la solidaridad de la poblacion Caracolisefa.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL Y FUNCIONES GENERALES

OBJETIVOS

1) Establecer el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de los diferentes
empleos y niveles jerarquicos de la planta de la administracion del Municipio de Caracoli
Antioquia, que sirva como un instrumento normativo, actualizado y de consulta permanente,
para el desarrollo de la Gestidn de Personal.

2) Servir de instrumento técnico de informacion sobre la denominacién, clasificacion,
requisitos, funciones y competencias especificas establecidas para los empleos del
Municipio.

2. FUNCIONES GENERALES DEL MUNICIPIO

Corresponde al Municipio de Caracoli Antioquia, cumplir las siguientes funciones:

1)

2)

3)
4)

5)

3.

Interpretar la voluntad soberana de sus habitantes y en el marco de la Constitucion, la Ley y
el Reglamento, asumir la debida consecuencia con sus mandatos.

Velar por la preservacion del territorio municipal y sus riquezas naturales, a fin de que ellos
sirvan y beneficien a los habitantes del Municipio, asegurando el progreso de la entidad
territorial, sin perjuicio de las intervenciones que para efecto de su explotacion, usos,
distribucion, utilizacién y consumo disponga la Ley.

Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que determine la Ley.
Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso
municipal.

Las demés que le sefale la Constitucion y la Ley.

ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual es una herramienta que permite verificar en cada servidor publico, lo que
debe hacer, segun el nivel jerarquico en que se encuentra ubicado dentro de la organizacion.
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Pretende mejorar la calidad, eficacia y productividad del talento humano y su principal objetivo
es propiciar en la Institucion la dindmica del cambio tendiente al logro de la competitividad y el
buen servicio.

4. VIGENCIA

El presente Manual rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las disposiciones
que le sean contrarias.

5. REQUISITOS YA ACREDITADOS

A los empleados publicos que al entrar en vigencia este decreto estén desempefiando empleos
de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras permanezcan
en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en el
presente decreto, siempre y cuando sean de carrera administrativa, de libre nombramiento y
remocion o provisionales, mientras permanezcan en sus cargos.

Para las nuevas convocatorias de cargos de carrera administrativa las disciplinas académicas se
regiran por lo establecido en el presente decreto.

6. MANEJO DEL MANUAL E INSTRUCCIONES PARA SU MODIFICACION O
ADICION

Cuando sea expedida por parte de autoridad competente una disposicion que modifique o
adicione un aspecto o tema del presente manual, debera introducirse a éste la modificacion o
adicion correspondiente, teniendo en cuenta las indicaciones contenidas en éste manual para el
efecto.

7. FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y VERIFICACION
DE LOS REQUISITOS DE ESTUDIO.

Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos generales de estudio en la
educacion formal y la no formal, seran los siguientes:
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7.1. Estudios

Se entiende por estudios, los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion
bésica primaria, bésica secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en
las modalidades de formacidn técnica profesional, tecnolégica y profesional y en programas de
postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

7.2. Certificacién de la Educacion Formal

Los estudios se acreditardn mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos
otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o
matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados
anteriormente.

7.3. Cursos Especificos de Educacion No Formal

De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el
desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir cursos
especificos de educacion no formal orientados a garantizar su desempefio.

7.4. Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano

Con el fin de obtener determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podré exigir la
acreditacion de programas especificos de educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano, de
conformidad con la ley 1064 de 2006.

7.5. Certificacion de los Cursos Especificos de Educacion No Formal

Los cursos especificos de educacion no formal se acreditaran mediante certificados de
aprobacion expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados
deberan contener, como minimo, los siguientes datos:
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1. Nombre o razdn social de la entidad.
2. Nombre y contenido del curso.

3. Intensidad horaria.

4. Fechas de realizacion.

7.6. Disciplinas Académicas

Para efectos de la identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios de educacion superior de que trata el articulo 23
del decreto ley 785 de 2005, el municipio de Caracoli Antioquia identificard los Nucleos
Bésicos del Conocimiento que contenga las disciplinas académicas o profesionales, de acuerdo
con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior
(SNIES), teniendo como base lo establecido en el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015.

8. FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y VERIFICACION
DE LOS REQUISITOS DE EXPERIENCIA.

Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos generales de experiencia
seran la experiencia profesional, relacionada y laboral.

9. DEFINICION Y CLASES DE EXPERIENCIA

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

9.1. Experiencia Profesional

Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el
pensum académico de la respectiva formacion profesional, tecnoldgica o técnica profesional, en
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el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para el desemperio del
empleo.

9.2. Experiencia Relacionada

Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las del cargo a
proveer o en una determinada area de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

9.3. Experiencia Laboral

Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

9.4. Certificacion de la Experiencia

La experiencia se acreditard mediante la presentacion de constancias escritas, expedidas por la
autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado
haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara
mediante declaracion del mismo. Cuando la persona haya prestado sus servicios 0 asesorado en
el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una
sola vez.

Asi mismo cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el
resultado por ocho (8).

Las certificaciones de experiencia deberdn contener, como minimo, los siguientes datos:

1. Nombre o razon social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio.
3. Relacién de funciones desempefiadas.
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10. FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y VERIFICACION
DE LAS COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS
EMPLEOS DEFINICION DE COMPETENCIAS LABORALES

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

Carrera 21 Namero 20B-05 Calle del Comercio
Telefax: 8 33 60 25 -8 33 60 26
www.caracoli-antioquia.gov.co, alcaldia@caracol-atioquia.gov.co
Cddigo Postal 053450



http://www.caracoli-antioquia.gov.co/
mailto:alcaldía@caracol-atioquia.gov.co

Codigo: 100-19

Versién 1
il >

Municipio de Caracoli

Por la huella del desarrollo P
Municipio de Caracoli Pagina 16 de 66

Nit. 890.981.107-7

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ALCALDIA MUNICIPAL

Secretarfa De Agricultura o
Secretarfa de Bosarmolo Pl Secretaria de Salud

Hacienda Y Medlo Amblente Y Protecciéon Social

Secretaria General Secretarfa de Planeacion

Y de Gobierno

I Comisaria de Familia [
Personal Operativo
B nspeccién de Policia [l

A Auxiliar Administrativo

Presupuesto S
Auxiliar Administrativo [l

fees Almacén

.......... Auxiliar Administrativo
Recaudo
nn
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Y Obras Publicas
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12. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, se orienta al logro de los
siguientes propositos:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

Satisfacer los requerimientos del Municipio en términos de eficiencia y prestacion de un
servicio de excelencia a la comunidad;

Establecer de manera clara y formal la razon de ser de cada empleo y determinar sus
funciones especificas y responsabilidades;

Especificar los requerimientos de los empleos en términos de conocimientos, experiencia,
habilidades, actitudes y aptitudes;

Generar en los funcionarios del Municipio el compromiso con el desempefio eficiente de los
empleos, entregandoles la informacion basica sobre los mismos;

Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como: Seleccion de personal,
induccién de nuevos funcionarios, entrenamiento en los puestos de trabajo, evaluacion del
desempefio y estudios de cargas de trabajo y de asignaciones salariales;

Precisar las funciones encomendadas a cada empleo para deslindar responsabilidades, evitar
duplicidades y detectar omisiones;

Proporcionar informacién de soporte para la planeacion e implantacion de medidas de
mejoramiento y modernizacion administrativas;

Coadyuvar en el establecimiento de pardmetros de eficiencia y criterios de autocontrol;
Procurar que cada funcionario conozca las funciones asignadas y que, en consecuencia,
responda por el cabal, eficiente y eficaz cumplimiento de las mismas;

10) Notificar o comunicar las funciones de manera oportuna a cada uno de los funcionarios

vinculados en debida forma con el Municipio, entregandoles en lo posible copia de la parte
pertinente;

11) Los jefes inmediatos deben cumplir con el deber de orientar a sus colaboradores, dentro del

marco sefialado por las funciones;

12) Participar efectivamente en el perfeccionamiento y mejoramiento de las descripciones de los

empleos, objetivo que se logra con la participacion de los directivos, jefes y demas
funcionarios.

A continuacion, se detallan los cargos existentes en la actual Administracion Municipal:
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NIVEL DIRECTIVO

No. DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO
CARGOS
01 Alcalde 005 01
01 Control Interno 006 02
05 Secretarios de Despacho 020 02
NIVEL PROFESIONAL
No. DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO
CARGOS
01 Comisario de Familia 202 03
01 Inspector de Policia y Transito 303 03
NIVEL ASISTENCIAL
No. DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO
CARGOS
03 Auxiliar Administrativo 407 04

13. ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, estara estructurado de la

siguiente forma:

13.1. IDENTIFICACION

Se denomina identificacion del empleo al conjunto de datos que describen la denominacion,

dependencia, cddigo, grado, nivel, namero de plazas y cargo del jefe inmediato.

e Nivel: De conformidad con el Decreto 785 de 2005:

Niveles jerarquicos de los empleos. Segun la naturaleza general de sus funciones, las
competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades
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territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor,
Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos
de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes funciones generales:

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y competencias
exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de &reas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.

Denominacion del Empleo: Se entiende por empleo el conjunto de funciones y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas
a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo, y los fines
del Estado. Identificar el nombre o denominacion del empleo, segiin se encuentra previsto en
el acto administrativo de ajuste de la planta de personal, el cual deberéa estar de acuerdo con
la nomenclatura de empleos del Decreto 785 de 2005.

Cadigo: El cddigo del empleo debe igualmente corresponder al sefialado en la norma que
ajusta la respectiva planta de personal y expresa: primer digito establece el nivel jerarquico
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al cual pertenece el empleo; los dos digitos siguientes corresponden a la denominacion del
cargo, dentro del respectivo nivel jerarquico.

e Grado. Los dos digitos siguientes corresponden al grado de remuneracion o de asignacion
salarial determinada en la escala fijada por las respectivas autoridades competentes.

e Plazas. Entiéndase por plaza el nimero de personas requeridas para ejecutar acciones y/o
actividades en la interaccion de procesos por el tiempo requerido en las mismas.

e Dependencia. Se describe aquella en la cual esté ubicado el empleo, cuando los empleos se
encuentran descritos dependencia por dependencia, en la planta de personal. En el caso de
las plantas globales sefialar: "Donde se ubique el cargo™.

e Cargo del jefe inmediato. Se describe el nombre del cargo a quien corresponde ejercer la
supervision directa del desempefio laboral. En las plantas de personal en las cuales se efectla
la distribucion de empleos por dependencia, éste correspondera al empleo de la respectiva
jefatura. En el caso de las plantas globales, se indicara: "Quien ejerza la supervision directa”.

13.2. PROPOSITO PRINCIPAL

La definicion del propdsito principal o razon de ser del empleo se da a partir de las funciones
esenciales.

Cada empleo de la administracion publica tiene un propoésito fundamental y Gnico para el
cumplimiento de la mision institucional. Dicho proposito es la descripcion de su objeto
fundamental. El propdsito principal y las funciones esenciales deben describir lo que es
necesario hacer o lograr en términos de resultado.

13.3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Son aquellas que se requieren para el cumplimiento del propdsito principal del empleo y
presentan las siguientes caracteristicas:
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* Describen lo que una persona debe realizar

* Responden a la pregunta: "Que debe hacerse para lograr el propdsito principal?"

 Expresan lo que debe hacerse, lo cual no corresponde siempre con lo que se hace actualmente.
» Cada funcion enuncia un resultado diferente redaccion sigue el mismo ordenamiento
metodologico que para el proposito principal.

13.4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las contribuciones individuales se refieren al conjunto de productos o resultados laborales que
permiten medir o especificar lo esperado, en términos de "resultados observables” como
consecuencia de la realizacion del trabajo. Describen en forma lo que el empleado respectivo
ejerciendo un determinado empleo, tiene que lograr y demostrar para comprobar que es
competente e idoneo.

13.5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Los conocimientos basicos o esenciales comprenden el conjunto de teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté
Ilamado al desempefio del empleo, para alcanzar las contribuciones individuales.

Los conocimientos basicos o esenciales, se refieren a lo que es indispensable que el empleado
conozca para garantizar las contribuciones individuales que se han identificado.

13.6. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

De conformidad con el Decreto Ley 785 de 2005 y 2484 de 2014, se fijan los requisitos de
estudio y experiencia requeridos para el desempefio de los mismos.

Considere los requisitos minimos y maximos para el nivel jerarquico y la categoria de la
respectiva entidad territorial, en cuanto a educacion y experiencia se refiere, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005.
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14. SITUACIONES DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

El Alcalde, en virtud de su autonomia administrativa, puede asignar y trasladar el personal a las
diferentes dependencias de la Administracion, atendiendo tanto las competencias del
funcionario como las necesidades del servicio, las politicas, los planes y programas corporativos
y en aras a prestar el mas eficiente, eficaz y oportuno servicio a la comunidad.

Los funcionarios del Municipio de Caracoli, registrados en Carrera Administrativa y que hasta
la vigencia del presente Decreto desempefian funciones en cargos suprimidos o trasladados o
gue cambiaron de denominacidn y categoria, pasan a desempefiar funciones de la planta global,
acorde con sus competencias y con las necesidades del servicio Se garantiza la continuidad de
la vinculacion de los funcionarios de carrera, sin solucion de continuidad por este acto
administrativo, salvo los casos de desvinculacion por procesos disciplinarios, o renuncias
aceptadas, o pensionados, u otras eventualidades consagradas en la ley. Una vez acaecido el
retiro de un funcionario de Carrera Administrativa, no se reemplazara, salvo cuando afecte una
0 mas de las plazas de funcionarios de Carrera Administrativa de la Planta Global; para lo cual
se acudird al sistema de méritos que consagra la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.
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15. CARGOS ADMINISTRATIVOS Y SUS RESPECTIVAS FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Alcalde

Cadigo: 005

Grado: 01

No. Cargos: 1

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato No Aplica
Clasificacion del empleo: Eleccién Popular

1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Corresponde al Alcalde, en el cumplimiento 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 Republica o el Gobernador del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

De conformidad con la Ley 1551 de 2012

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los Decretos, las Ordenanzas y los Acuerdos del
Concejo y las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o0 Gobernador respectivo.

Ademas, tendra las siguientes funciones:
En relacién con el Concejo Municipal:

1. Presentar los proyectos de acuerdo gque juzgue conveniente para la buena marcha del municipio. 2.
Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo econémico
y social, y de obras publicas, que deberd 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 desempefio de sus funciones; presentarles informes
generales sobre su administracion en la primera sesion ordinaria de cada afio, y convocarlo a sesiones
extraordinarias en las que solo 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 los que considere
inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

6. Reglamentar los acuerdos municipales.
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7. Enviar al Gobernador de Antioquia, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion o expedicion
los acuerdos del Concejo, los decretos de caracter general que expida, los actos mediante los cuales
se reconozca y decrete honorarios a los concejales y los demas de caracter particular que el gobernador
le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales, cuando el consejo esté en receso.

En relacion con el orden publico:

1. Conservar el orden puablico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones del
Presidente de la Republica y del respectivo Gobernador. La Policia Nacional cumplira con prontitud
y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante.
2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de conformidad con la ley, si
fuera del caso, medidas tales como:
a) Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares publicos;
b) Decretar el togque de queda;
c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;
d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion y la ley;
e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios para el
cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 17, de la Ley 1801 de 2016 y demas
disposiciones que lo modifiquen o adicionen.
3. Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armdnica relacion con las autoridades
de policia y la fuerza pablica para preservar el orden publico y la lucha contra la criminalidad vy 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.
5. Disefiar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y convivencia
ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia urbana y rural.

En relacion con la Nacion, el Departamento y 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 que determine la autoridad que deba hacerlo,
en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal delegacion.

2. 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.

3. Visitar periddicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se ejecuten en el
territorio de la jurisdiccion.

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su apoyo e intervencion.
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En relacion con la Administracién Municipal:

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

2. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores de los
establecimientos pablicos y las empresas industriales y comerciales de caracter local, de acuerdo con
las disposiciones pertinentes.

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

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y
fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones
que exceda” el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.
5. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de
desarrollo econémico, social y con el presupuesto, observando las normas juridicas aplicables.

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

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

8. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas Administradoras
Locales.

9. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.

10. Sefalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

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

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

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

14. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa para
aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacidn, de los Departamentos 0 municipios.

15. Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revision de las condiciones econémicas de los
contratos de concesion que haya celebrado el municipio, 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 ecuacién contractual que se encuentre desequilibrada
en contra del municipio o porque esté afectando en forma grave el principio de sostenibilidad fiscal
consagrado en la Constitucion.
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16. 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, dirigir e implementar
estrategias y politicas de respeto y garantia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario, asegurando su inclusion en los planes de desarrollo y de presupuesto anuales.

Con relacion a la Ciudadania:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania de la siguiente manera: En los municipios
de 3?8, 42 5%y 62 categoria, a través de bandos y medios de comunicacion local de que dispongan. En
los municipios de la categoria 12, 22 y especial, a través de las oficinas de prensa de la Alcaldia.

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

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

4. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracién del plan de desarrollo municipal.

Con relacién con la Prosperidad Integral de su region:

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

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

3. 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 Plan Nacional de Desarrollo.

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

5. 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 funcién principal sera 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.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen en el territorio del
area de influencia de los proyectos de exploracién y explotacion petrolera y minera en general, y que
aspiren acceder a labores como mano de obra no calificada. Los alcaldes expediran dichos certificados
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con base en los registros electorales o del SISBEN, asi como en los registros de afiliados de las Juntas
de Accion Comunal.

7. Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos que haya recibido el
tesoro municipal como cofinanciacion de proyectos provenientes de las entidades nacionales o
departamentales, o de cooperacion internacional y adelantar su respectiva ejecucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley 136 de 1994

Ley 489 de 1998

Normas sobre planeacion municipal y ordenamiento territorial
Ley 715 de 2001

Ley 617 de 2000

Politicas publicas en materia administrativa

Normas sobre empleo publico

Normas sobre orden publico

Normas sobre presupuesto municipal

Contratacion estatal

Conocimiento en planes y programas de desarrollo econémico, social y obras publicas
Conocimiento de gestion pablica

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica

Modelo Estandar de Control Interno MECI

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo . Vision estratégica
Orientacion a resultados . Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano . Planeacion
Compromiso con la Organizacion . Toma de decisiones
Trabajo en equipo . Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio . Pensamiento Sistémico
. Resolucion de conflictos
VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Los que determine la Constitucion y Leyes | Los que determine la Constitucion y Leyes
vigentes vigentes
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de oficina
Cadigo: 006

Grado: 02

No. de Cargos: 1

Dependencia: Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
Clasificacion del empleo: Periodo Fijo

I1. AREA FUNCIONAL.: OFICINA DE CONTROL INTERNO

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el sistema de control interno de la entidad de tal manera que permitan el cumplimiento de los
principios constitucionales, directrices gubernamentales, marco legal y politicas, objetivos y metas de
la administracion municipal, dando cumplimiento a las normas, politicas, procesos y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

En cumplimiento de la Ley 87 del 29 de noviembre de 2007 o las leyes que las sustituyan o
modifiquen, las funciones para el Jefe de Control Interno son las siguientes:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interno y Control
Interno, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan
por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la
aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

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

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién, recomendando los ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de tomas de decisiones, a fin de que obtengan los
resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacidn de la entidad, recomendando los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
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9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal disefie la entidad.

10 Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
Dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.
11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Garantizar el cumplimiento de los procesos relacionados con el sistema de gestion documental,
tramite documental y atencion de PQRs, conforme a las disposiciones, reglamentos y procedimientos
establecidos.

13.Garantizar el cumplimiento de las normas del sistema de control interno y las Politicas de calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud en el trabajo y las demas que adopte la entidad, asi como los
procedimientos establecidos.

14. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional de la entidad.

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

3. Normatividad vigente sobre sistema de control interno.

4. Normatividad vigente sobre racionalizacion de tramites.

5. Técnicas de auditoria.

6. Fundamentos de administracion de recursos.

7. Metodologias para la elaboracion de informes.

8. Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

« Orientacion a resultados . Vision estratégica

» Liderazgo e iniciativa . Liderazgo efectivo

« Adaptacién al cambio . Planeacion

« Planeacion . Toma de decisiones

« Comunicacion efectiva . Gestion del desarrollo de las personas
. Pensamiento Sistémico
. Resolucion de conflictos

VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Acreditar Titulo profesional en cualquier
disciplina académica
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Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada en temas de control
interno.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de General y de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Clasificacion del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, formular, ejecutar y evaluar, bajo la direccion del Alcalde, las politicas publicas, planes,
programas y proyectos tendientes al cumplimiento de las actividades, funciones y competencias de la
Dependencia, de acuerdo con la ley, la normatividad interna, los objetivos, politicas, las estrategias
administrativas y las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal que orientan el accionar
de la Administracion, haciendo eficiente uso de los recursos asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Como Secretario General:

1. Dirigir y coordinar la gestion administrativa en el Municipio.

2. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema de administracion y gestion del talento
humano, relacionadas con empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica, en la aplicacion
de politicas de ingreso, permanencia, promocién y retiro del personal de la entidad, de acuerdo con
las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales vigentes sobre la materia.

3. Ejercer la direccion y supervision de los procedimientos relacionados con la administracion de los
recursos fisicos, de personal y de informacién del Municipio.

4. Dirigir y coordinar los mecanismos de control de los procedimientos administrativos que se
desarrollen.

5. Establecer estrategias eficaces de administracion de la informacion del Municipio, segin lo
dispuesto en la Ley 962 de 2005 (Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos), o la
norma que lo modifique y/o complemente.

6. Organizar y controlar el Archivo General del Municipio, asegurando la veracidad de los
documentos y desarrollando programas tendientes a su conservacion.
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7. Adelantar y fallar en primera instancia, las investigaciones disciplinarias de los servidores publicos
de la Administracién, cuando sea de su competencia, en cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la Ley 734 de 2002 y en las normas que la adicionen o modifiquen.

8. Establecer los lineamientos y politicas institucionales para garantizar una atencién al ciudadano
eficiente a través de la implementacion de la ventanilla Gnica de atencidn al ciudadano en la Alcaldia
Municipal.

9. Direccionar el trdmite y verificar las respuestas en relacion con el Sistema de peticiones quejas y
reclamos.

10. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la
Administracion.

11. Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones delegadas y garantizar la
correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

12. Asistir y participar en representacion del organismo, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

14. Elaborar, estudiar y sustentar los proyectos de decreto, acuerdos, resoluciones, contratos,
convenios y demas actos administrativos que deba proponer a la Administracién, que sean de su
competencia.

15. Apoyar los procesos de contratacion relacionados con las funciones inherentes a su dependencia,
de conformidad con el Manual de Contratacién de la Alcaldia Municipal y/o normatividad vigente.
16. Brindar a los usuarios un servicio oportuno y eficiente, en cumplimiento de las disposiciones tanto
técnicas como legales.

17. Elaborar informes de gestion para ser presentados al Alcalde, a los organismos de control y al
Concejo Municipal.

18. Cumplir con todos los requisitos administrativos que conlleven la gestion de las metas del Plan
de Desarrollo.

19. Participar en conjunto con la Oficina de Control Interno en el disefio de procesos y procedimientos
gue permitan elevar el nivel de autocontrol y garantizar el debido trdmite de los asuntos de su
competencia.

20. Garantizar el cumplimiento de los procesos relacionados con el sistema de gestién documental,
tramite documental y atencién de PQRs, conforme a las disposiciones, reglamentos y procedimientos
establecidos.

21. Garantizar el cumplimiento de las normas del sistema de control interno y las Politicas de calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud en el trabajo y las demas que adopte la entidad, asi como los
procedimientos establecidos.

22. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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Como Secretario de Gobierno:

1. Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las normas y el desarrollo de los procesos
de justicia, seguridad, convivencia ciudadana y orden publico de competencia municipal.

2 Asesorar al Alcalde en la formulacion, direccidn y ejecucién de las politicas generales sobre
seguridad y convivencia ciudadana, justicia policiva y participacion ciudadana.

3. Formular y ejecutar las estrategias y proyectos tendientes a la conservacion y restablecimiento del
orden publico, la convivencia y seguridad ciudadana.

4. Coordinar e implementar las actuaciones de policia del Municipio, con sujecion a las disposiciones
legales vigentes.

5. Formular y ejecutar los proyectos y acciones que tiendan a prevenir, garantizar, restablecer y
reparar los derechos que hayan sido o puedan ser vulnerados a los miembros de la familia por
situaciones de violencia intrafamiliar y las demés establecidas por la ley, en conjunto con las
comisarias de familia.

6. Formular y disefiar politicas y procedimientos orientados a garantizar el reconocimiento y respeto
de los derechos civiles, de las garantias sociales, de la salvaguarda de la vida, honra y bienes de los
ciudadanos.

7. Formular, apoyar y coordinar estrategias y proyectos que promocionen y fortalezcan todas las
formas de participacion ciudadana, organizaciones sociales y comunitarias.

8. Asistir al Alcalde en el reparto de los asuntos y coordinacion de las actividades funcionales de las
diferentes dependencias de la Administracién Central y los entes descentralizados.

9. Servir de enlace entre la Administracion y el Concejo Municipal y tramitar los proyectos de
Acuerdo del Concejo para su perfeccionamiento, mediante la sancion del Alcalde.

10 Coordinar con las autoridades respectivas la organizacion, ejecucion y control de los procesos
electorales de conformidad con la normatividad vigente.

11 Asumir las funciones delegatarias que le sefiale el Alcalde en sus faltas temporales, salvo que, por
ausencia o incapacidad de éste o voluntad del alcalde, la designacion recaiga en cualquier otro
Secretario del Despacho.

12 Cumplir con todos los requisitos administrativos que conlleven la gestién de las metas del Plan de
Desarrollo.

13. Gestionar la Politica de Gestion del Riesgo y coordinar las actividades de los programas y
proyectos a cargo de la dependencia

14. Elaborar las disposiciones que se requieran para la aplicacion, a través de la Inspeccion de Policia,
de las normas relativas a contravenciones que por Ley o reglamento sean de su competencia.

15. Administrar, coordinar y supervisar los asuntos relacionados con la Céarcel del Municipio, asi
como de los programas de resocializacion de los Internos.

16. Programar, planear y coordinar la ejecucion de campafias tendientes a prevenir y reprimir la
comision de delitos e infracciones, asi como la invasion del espacio publico.

17. Coordinar las actividades de control a juegos y espectaculos publicos que se realicen en el
Municipio.
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18. Orientar las politicas que en materia de proteccion a los Derechos Humanos, victimas de la
violencia y desplazamiento forzado deba desarrollar el Municipio.

19. Presentar proyectos para mejorar el funcionamiento de las inspecciones de policia y las comisarias
de familia de su competencia.

20. Dirigir mediante la gestién de las inspecciones de policia, las politicas generales de control de
precios, calidad, distribucion y almacenamiento de productos y alimentos que demanden su
intervencion, para controlar el acaparamiento, la usura y explotacion.

21. Mantener actualizado el registro de arrendadores y arrendatarios, y expedir las certificaciones a
gue haya lugar.

22. Iniciar, dar tramite y fallar los procesos correspondientes a la Ley 232 de 1995.

23. Tramitar y decidir procesos de comparendo ambiental de conformidad con las normas nacionales
y municipales sobre el tema.

24. Elaborar, estudiar y sustentar los proyectos de decreto, acuerdos, resoluciones, contratos,
convenios y demas actos administrativos que deba proponer a la Administracién, que sean de su
competencia.

25. Apoyar los procesos de contratacion relacionados con las funciones inherentes a su dependencia,
de conformidad con el Manual de Contratacion de la Alcaldia Municipal y/o normatividad vigente.
26. Brindar a los usuarios un servicio oportuno y eficiente, en cumplimiento de las disposiciones tanto
técnicas como legales.

27. Participar en conjunto con la Secretaria de Planeacion y Ordenamiento, y la Oficina de Control
Interno en el disefio de procesos y procedimientos que permitan elevar el nivel de autocontrol y
garantizar el debido tramite de los asuntos de su competencia.

28. Garantizar el cumplimiento de los procesos relacionados con el sistema de gestion documental,
tramite documental y atencion de PQRs, conforme a las disposiciones, reglamentos y procedimientos
establecidos.

29. Garantizar el cumplimiento de las normas del sistema de control interno y las Politicas de calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud en el trabajo y las demas que adopte la entidad, asi como los
procedimientos establecidos.

30. Elaborar informes de gestién para ser presentados al Alcalde, a los organismos de control y al
Concejo Municipal.

31. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Funciones de Educacion

1. Coordinar la inspeccién, vigilancia y la supervision de los servicios educativos estatales y privados
de educacion preescolar, basica primaria, secundaria y media.

2. Elaborar planes, programas y proyectos tendientes a la creacion, desarrollo, fomento y
dinamizacion de la cultura, la recreacion y el deporte, con el fin de contribuir eficiente y
adecuadamente al mejoramiento social y cultural de la poblacion.
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Representar al Municipio por delegacion del Alcalde en reuniones relacionadas con asuntos de
competencia del Municipio o de la Secretaria a su cargo.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento el
Municipio y para lo cual haya sido delegado o efectuar las delegaciones pertinentes.

Formular, orientar, ejecutar en coordinacion con la Secretaria de Medio Ambiente, la politica de
educacion ambiental del Municipio.

Determinar la proyeccién de cupos, la reserva y asignacion de cupos oficiales, el registro de
matriculas de cupos oficiales y el seguimiento y control a la gestion de cobertura.

Disefiar, orientar y articular el Plan Educativo Municipal con los Proyectos Educativos
Institucionales de las Instituciones Educativas Oficiales del Municipio.

Fortalecer la gestion escolar y la calidad de la educacién por medio de proyectos educativos
institucionales y la dinamizacidn de la relacion escuela comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en administracion, Politicas publicas de administracion del Talento Humano
2. Normas sobre administracion Municipal.

3. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios

4. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién publica

5. Reglamento y Normas internas de trabajo

6. Constitucion politica y legislacion laboral

7. Normatividad de archivo y recursos fisicos

8. Herramientas Ofimaéticas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
. Aprendizaje continuo «  Vision estratégica
. Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
. Orientacion al usuario y al ciudadano | .  PJaneacion
. Compromiso con la Organizacion . Toma de decisiones
. Trabajo en equipo

«  Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistémico
= Resolucién de conflictos

. Adaptacion al cambio

VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de Tecnologo o Profesional en una de las | Dos (2) afios de experiencia profesional en el &rea
siguientes disciplinas del nucleo béasico del
conocimiento: Administracion, Contaduria,
Ciencias Sociales, econémicas, Humanas o
afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion y Obras Publicas
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Clasificacion del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

I1. AREA FUNCIONAL: PLANEACION Y OBRAS PUBLICAS

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar el desarrollo econémico, politico y social, mediante la formulacién y ejecucion de planes,
programas y proyectos que permitan cumplir la mision y alcanzar la vision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracién del Plan de Desarrollo, velando por el cumplimiento de todas las etapas que
exige el ordenamiento juridico e igualmente, orientar a las diferentes dependencias de la
Administracion Municipal en la construccion de los Planes de Accion y Planes de Trabajo para la
Ejecucion de los proyectos plasmados en el Plan de Desarrollo, garantizando la participacion de la
comunidad en las etapas de elaboracion y ejecucion.

2. Coordinar todas las acciones requeridas para viabilizar los disefios de los proyectos de
infraestructura fisica, incluidos en el Esquema Bésico de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo
y Plan Operativo Anual de Inversiones.

3. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de planeacion urbana, modelos de estructura administrativa, elaboracion presupuesto,
programas de inversion, conservacion de valores arquitectonicos, plan vial, entre otros.

4. Resolver las solicitudes de licencias urbanisticas, dentro del tiempo legal establecido.

5. Expedir las certificaciones de uso de suelo conforme a lo establecido en al Esquema de
Ordenamiento Territorial.

6. Planear, asignar, revisar, modificar, segun el caso, el proceso de nomenclatura urbana.

7. Asumir la supervision y/o interventoria de los contratos o convenios, previa designacion del
ejecutivo municipal.

8. Elaborar y presentar al sefior Alcalde los proyectos de Actos Administrativos requeridos para
reglamentar los aspectos de su area de competencia de la Administracion Municipal.

9. Administrar el Sistema de Actualizacion y Conservacion catastral.

10. Dirigir y coordinar la elaboracion y/o actualizacion del Esquema de Ordenamiento territorial, al
igual que velar por su cabal cumplimiento.

11. Mantener vigentes y actualizados los procesos de estratificacion en la jurisdiccién municipal,
mediante los instrumentos que se consideren mas pertinentes para tal fin.
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12. Adelantar los Procesos Administrativos Sancionatorios por la violacion de las normas
urbanisticas, imponiendo las sanciones a que haya lugar y decidir los recursos que sean de su
competencia, de acuerdo a las competencias establecidas en el Codigo Nacional de Policia y
convivencia.

13. Planear la inversion de los recursos asignados al municipio por el Sistema General de Regalias
en articulacion con los proyectos y programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

14. Velar por el control permanente del desarrollo urbanistico del municipio, adoptando las medidas
de Policia que sean de su competencia, para garantizar el incremento de la seguridad en materia
constructiva.

15. Dirigir y coordinar, en conjunto con las demas autoridades competentes, el Plan Municipal de
Gestidn del Riesgo.

16. Dirigir en el municipio la aplicacion del sistema de seleccion de beneficiarios - SISBEN - con el
objeto de focalizar la Inversion social.

17. Realizar conforme a la ley, la evaluacion de desempefio del personal a su cargo, inscrito en el
escalafon de carrera administrativa.

18. Realizar proceso de induccion y apropiacion Institucional a los Servidores que sean asignados a
su despacho y a los servidores en general, de acuerdo a la politica de induccidon y reinduccién adoptada
en el Ente Territorial.

19. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la novedad de separacién
del cargo.

20. Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento del Sistema de Control Interno, basado
en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

21. Asumir la supervisién de los contratos o convenios, previa designacion del ejecutivo municipal.
22. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean
inherentes al cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio e implementacion politicas institucionales.

. Normatividad para la elaboracién de planes, programas y proyectos de su competencia.
. Planeacion local.

. Régimen legal para el trdmite de licencias urbanisticas.

. Mecanismos de participacién ciudadana.

. Formulacioén y evaluacién de proyectos.

. Saneamiento Basico.

. Herramientas Ofimaticas.

OO OIS WN P
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
. Aprendizaje continuo
. Orientacion a resultados
. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la Organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacidn al cambio

Por Nivel Jerarquico

. Vision estratégica

. Liderazgo efectivo

. Planeacion

. Toma de decisiones

. Gestidn del desarrollo de las personas
. Pensamiento Sistémico

. Resolucién de conflictos

VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo de Tecndlogo o Profesional en una de las
siguientes disciplinas del nucleo basico del
conocimiento: Arquitectura, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Otras Ingenierias.

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional en el area
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Clasificacion del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

I1. AREA FUNCIONAL: HACIENDA

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar planes y programas para la gestion y desarrollo de las
competencias propias de la Secretaria a su cargo, con el fin de garantizar el adecuado recaudo y
utilizacion de los recursos econémicos de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde en la formulacién de politicas financieras, fiscales y econdmicas, tendientes al
cumplimiento del Plan de Desarrollo.

2. Dirigir, coordinar y presentar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos del Municipio,
en conjunto con la Secretaria de Planeacion y Ordenamiento y la colaboracion de las demas
dependencias.

3. Formular e implementar, las acciones necesarias para el correcto y oportuno recaudo de las rentas
e ingresos del Municipio.

4. Dirigir y coordinar la administracion, conservacion e incremento del patrimonio municipal.

5. Cumplir el Estatuto Tributario Nacional y el Estatuto de Rentas del Municipio, para lo cual debera
proferir los actos administrativos, requerimientos, pliegos de cargos y demas actos relacionados con
la actuacién fiscalizadora e impositiva.

6. Formular y desarrollar bajo la orientacion del Alcalde, las politicas tributarias y de control a la
evasion, elusion, de crédito publico, presupuestal de ingresos y de gastos, de tesoreria y de
aprovechamiento e inversion de los recursos recibidos, que se consideren mas convenientes para el
Municipio, en del marco que las normas y disposiciones legales le permitan.

7. Dirigir, la elaboracién del marco fiscal de mediano plazo y el plan financiero del Municipio, en
coordinacion con la Secretearia de Planeacion y Ordenamiento.

» 8. Estudiar y analizar, las necesidades de financiamiento y proponer por la obtencion de recursos de
crédito cuando lo considere necesario, ante los organismos nacionales y otras instancias.

9. Ejercer control administrativo y contable de la ejecucion presupuestal y la deuda publica del
Municipio y presentar los correspondientes informes al Alcalde.

10. Elaborar los estudios necesarios para evaluar la situacion fiscal y financiera del Municipio y
recomendar las acciones y medidas que permitan mejorar la gestion fiscal y la eficiencia en el uso de
los recursos econémicos.
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11. Cumplir con todos los requisitos administrativos que conlleven la gestién de las metas del Plan
de Desarrollo.

12. Llevar el registro y control de las operaciones financieras del Municipio, revisando balances y
demas informes financieros con la oportunidad requerida.

13. Orientar y coordinar las actividades necesarias para que la contabilidad del municipio se lleve en
forma actualizada y se presenten oportunamente los estados financieros correspondientes.

14. Dirigir, coordinar y controlar el oportuno recaudo de los impuestos, tasas, multas, aportes,
contribuciones, participaciones y demas ingresos al tesoro municipal.

15. Dirigir, coordinar y controlar el pago oportuno de las obligaciones legalmente contraidas por el
Municipio, ordenadas por el Alcalde, previo lleno de los requisitos establecidos.

16. Dirigir, coordinar y controlar, mediante procedimientos establecidos, la custodia de los titulos
valores y deméas documentos que constituyan el patrimonio del Municipio y exigir el pago oportuno
de las utilidades, intereses y dividendos que estos generen.

17 Rendir los informes establecidos por ley o reglamento al Concejo Municipal, la Contraloria
General de la Republica, la Contraloria Departamental, la Contaduria General de la Nacion y demas
entidades y organismos que los requieran.

18 Apoyar los procesos de contratacion relacionados con las funciones inherentes a su dependencia,
de conformidad con el Manual de Contratacién de la Alcaldia Municipal y/o normatividad vigente.
19 Elaborar, estudiar y sustentar los proyectos de decreto, acuerdos, resoluciones, contratos,
convenios y demas actos administrativos que deba proponer a la Administracion, que sean

de su competencia.

20. Brindar a los usuarios un servicio oportuno y eficiente, en cumplimiento de las disposiciones tanto
técnicas como legales.

21. Participar en conjunto con la Secretaria de Planeacion y Ordenamiento y la Oficina de Control
Interno en el disefio de procesos y procedimientos que permitan elevar el nivel de autocontrol y
garantizar el debido trdmite de los asuntos de su competencia.

22. Elaborar informes de gestion para ser presentados al Alcalde, a los organismos de control y al
Concejo Municipal.

23. Garantizar el cumplimiento de los procesos relacionados con el sistema de gestién documental,
tramite documental y atencion de PQRs, conforme a las disposiciones, reglamentos y procedimientos
establecidos.

24, Garantizar el cumplimiento de las normas del sistema de control interno y las Politicas de calidad,
Ambiental, de Seguridad y Salud en el trabajo y las demas que adopte la entidad asi como los
procedimientos establecidos.

25. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hacienda publica colombiana

Sistema financiero pablico

Contabilidad publica estatal

Normatividad en materia de presupuesto publico

ronNnPE
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5. Finanzas y Contabilidad publicas.

6. Cddigo de Procedimiento Civil.

7. Caodigo Contencioso Administrativo.
8. Presupuesto publico

9. Ley 617 de 2000,

10. Ley 819 de 2003
11. Estatuto Tributario Nacional y Municipal.
12. Informaética basica en Programas ofimaticos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
. Aprendizaje continuo
. Orientacidn a resultados
. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Compromiso con la Organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

Por Nivel Jerarquico

VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo de tecnélogo o profesional en disciplina
académica  del Nucleo Basico  del
Conocimiento en: Economia, Administracion
de empresas, Administracion  Publica,
Administracién Financieray afines, Contaduria,
Costos y auditoria

. Vision estratégica
. Liderazgo efectivo
. Planeacion
. Toma de decisiones
. Gestidn del desarrollo de las personas
. Pensamiento Sistémico
. Resolucién de conflictos
Experiencia
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Salud y Proteccion Social
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Clasificacion del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

I1. AREA FUNCIONAL: SALUD Y PROTECCION SOCIAL

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria Salud y Proteccién Social,
mediante el apoyo en las diferentes labores de coordinacion, supervision y control en la
administracion de los diferentes aplicativos y bases de datos a cargo de la dependencia, garantizando
la veracidad, oportunidad, organizacién y calidad de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, determinar y direccionar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con las actividades propias del area de gestion a su cargo, para dar cumplimiento a los
objetivos de la dependencia y los deberes sefialados por la normatividad vigente, en el campo de la
salud, la proteccidn social y la equidad de género.

2. Planear, dirigir, controlar y evaluar el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos
relacionados con el sector de la salud pablica en el municipio de acuerdo con las politicas, normas y
disposiciones vigentes, con el fin de contribuir al cumplimiento de la misién institucional.

3. Dirigir la elaboracion del diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion e interpretar
sus resultados con el fin de disefiar estrategias que impacten positivamente la situacién de salud del
municipio.

4. Dirigir, controlar y evaluar la aplicacion del sistema municipal de seguridad social en salud.

5. Planificar, controlar y evaluar la aplicacion del Plan de Intervenciones Colectivas, a toda la
poblacion.

6. Garantizar la participacion comunitaria en las diversas instancias que la ley establece, asi mismo
las acciones de promocién y prevencion en salud.

7. Proponer y direccionar la politica publica en servicios y aseguramiento en salud.

8. Direccionar y gestionar los recursos que garanticen la cobertura y el acceso al servicio de salud y
la proteccién.

9. Garantizar que los planes, programas y proyectos en salud y proteccion social, se ejecuten y evalien
en armonia con las politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

10. Establecer politicas de atencion, promocion, participacion y el reconocimiento de los diferentes
grupos poblacionales.

11. Orientar la administracion del fondo local de salud en concordancia con la normatividad vigente
para garantizar la eficiencia y eficacia de la destinacion de los recursos para salud.
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12. Determinar los controles de la red de servicios de salud publica, prestada por operadores publicos
y privados.

13. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la garantia de la calidad en la prestacion
de los servicios de salud y proteccion social.

14. Gestionar proyectos sociales de convenios de cooperacién internacional, nacional, departamental
y local para una posible cofinanciacion.

15. Garantizar la definicion de las politicas en relacion con el fortalecimiento socio econdmico y el
empoderamiento de los grupos en situacion de vulnerabilidad.

16. Definir programas de prevencion y asistencia social a la poblacion social en situacion de
vulnerabilidad.

17. Promover la realizacién de planes, programas y proyectos relacionados con la equidad de género.
18. Definir politicas que permitan la participacion y el desarrollo con enfoque diferencial.

19. Efectuar la evaluacion del desempefio laboral a los funcionarios a su cargo.

20. Cumplir de manera efectiva con la plataforma estratégica del Municipio y la ejecucion de los
procesos en que interviene en razon del cargo.

21. Elaborar y presentar los diferentes informes de la Direccidn a los entes de control, dependencias
municipales y demas entidades oficiales o privados que asi lo requieran, de acuerdo con la
normatividad legal vigente que lo soliciten, acatando los términos y condiciones de los mismos.

22. Liderar la implementacién. medicion, seguimiento y acciones de mejora en los procesos y
procedimientos del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad, que
se aplican en la Direccion.

23. Liderar y participar activamente en los diferentes Comités, de acuerdo a la competencia de su
cargo

24. Aplicar en materia de contratacion, supervision e interventoria, los diferentes lineamientos
establecidos a nivel nacional y municipal.

En Relacion con el aseguramiento de la Poblacion al Sistema General de Seguridad Social en
Salud

1. Establecer las necesidades de financiacion y cofinanciacion de la afiliacion al Régimen Subsidiado
de la poblacion pobre y vulnerable

2. Gestionar conjuntamente con el Alcalde los recursos que garanticen en forma progresiva el acceso
al sistema subsidiado de seguridad social a los habitantes identificados en los niveles mas bajos del
SISBEN.

3. Ejecutar eficientemente los recursos destinados para la afiliacién al Régimen Subsidiado de la
poblacién pobre y vulnerable.

4. ldentificar a la poblacion pobre y vulnerable del municipio y seleccionar a los beneficiarios del
Régimen Subsidiado, atendiendo las disposiciones que regulan la materia.

5. Preparar para la firma del alcalde, los contratos para la prestacion de servicios de salud y la
administracion de los recursos del Régimen Subsidiado en salud de la poblacién pobre y vulnerable
acorde con la normatividad vigente.
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6. Realizar el seguimiento y control a los contratos para la prestacion de servicios de salud y el
aseguramiento en el Régimen Subsidiado de la poblacion pobre y vulnerable, directamente o por
medio de interventorias.

7. Proponer al Consejo Territorial de Seguridad Social en Salud los instrumentos y metodologias de
focalizacion de los beneficiarios al Régimen Subsidiado y orientar su marcha.

8. Elaborar campafias para promover y vigilar la afiliacion al régimen contributivo del sistema general
de seguridad social en salud de las personas con capacidad de pago y evitar la evasion y elusion de
aportes.

En relacion con la Salud Publica:

1. Adoptar, implementar y adaptar las politicas y planes en salud publica de conformidad con las
disposiciones del orden nacional y departamental.

2. Formular y evaluar el plan de atencion bésica municipal acorde con las directrices del orden
nacional y departamental.

3. Establecer la situacion de salud en el municipio y establecer planes y programas que conduzcan al
mejoramiento de las condiciones determinantes de dicha situacion.

4. Controlar en coordinacion con las entidades del sector y otros sectores que inciden en salud, los
factores de riesgo referentes al estado de salud - enfermedad de la poblacion.

5. Coordinar el desarrollo de labores de inspeccién, vigilancia y control de las instituciones que
prestan servicios de salud, e informar a las autoridades competentes sobre la observacion de las
normas de obligatorio cumplimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios y normatividad del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS)
2. Derechos y deberes del Sistema General de Seguridad Social
3. Normatividad y politicas definidas por el Ministerio de Proteccion Social
4. Normatividad en materia de participacién comunitaria
5. Plan Nacional de Salud Publica.
6. Plan Nacional de Desarrollo, componente de salud y proteccion social
7. Plan Departamental de Desarrollo componente de salud y proteccion social
8. Formulacion y evaluacion de proyectos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
. Aprendizaje continuo . Vision estratégica
. Orientacidn a resultados . Liderazgo efectivo
. Orientacion al usuario y al ciudadano | « Planeacion
. Compromiso con la Organizacion . Toma de decisiones
. Trabajo en equipo . Gestion del desarrollo de las personas
. Adaptacion al cambio . Pensamiento Sistémico
. Resolucién de conflictos
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VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de tecndlogo o profesional en disciplina
académica del Nucleo Béasico del Conocimiento | Dos (2) afios de experiencia profesional en el
en: Administracién, Economia, Medicina, | sector salud.
Bacteriologia, = Enfermeria, = Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Publica, Derecho y Afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Agricultura, Desarrollo Rural y
medio ambiente

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Clasificacion del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: AGRIC, DESARROLLO RURAL Y MEDIO AMBIENTE

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer el sector ambiental y agropecuario apoyando pequefios y medianos productores y generar
las condiciones para un desarrollo agropecuario y agroindustrial en el Municipio, generando
condiciones ambientales adecuadas y desarrollo rural mediante la formulacién, direccién y monitoreo
de los proyectos que demande el desarrollo agropecuario, econémico y ambiental de acuerdo a las
politicas establecidas en el Plan de Desarrollo, procurando mantener y mejorar las condiciones
ambientales del municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar el sector agropecuario del Municipio ante las entidades Municipales, Regionales,
Departamentales, Nacionales e Internacionales si fuera el caso.

2. Elaborar y coordinar los proyectos a ejecutar para el sector agropecuario del municipio, en
concordancia con el Plan de Desarrollo municipal, buscando garantizar la conservacién y uso del
suelo.

3. Presentar alternativas de solucion para las inquietudes y problemas que se presenten en la parte
agricola y ambiental de la comunidad.

4. Brindar programas de capacitacion para el sector agropecuario.

5. Brindar asistencia técnica al mediano y pequefio productor.

6. Asegurar la integracion de las entidades que prestan los servicios de apoyo a la produccion, en
torno a los recursos, planes, programas y proyectos de asistencia técnica del municipio.

7. Contribuir a la promocion del desarrollo rural de las comunidades rurales.
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8. Desarrollar, coordinar y supervisar los programas tendientes al mejoramiento de las explotaciones
agricolas y pecuarias de los pequefios, medianos y grandes productores del municipio.

9. Proponer alternativas de intercambio tecnolégico que favorezcan desarrollo agropecuario del
municipio y fortalezcan las iniciativas ambientales.

10. Controlar el suministro de insumos agricolas y pecuarios que se requieran para el normal
desarrollo de los programas que adelante la dependencia a su cargo.

11. Coordinar con el Alcalde y con las demas entidades del sector agropecuario las actividades de
extensién para los productores que demandan los servicios de la dependencia, buscando la armonia
con la politica agraria y ambiental municipal y el Plan de Ordenamiento Territorial.

12. Gestionar la implementacion de procesos de post-cosecha y promover la diversidad agropecuaria.
13. Acompanar a los productores en buenas practicas agropecuarias, rurales y ambientales.

14. Formular, controlar, supervisar y evaluar las actividades adelantadas por el personal a su cargo.
15. Participar en los planes de reforestacion, conservacion de los recursos naturales y mejora del
ambiente, que se lleven a cabo por parte del municipio y la autoridad ambiental.

16. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean
inherentes al cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. El desarrollo agricola propende por el bienestar de las comunidades rurales, contribuyendo a su
desarrollo.

2. El pequefio y mediano productor agropecuario, encuentra un soporte técnico adecuado a las
exigencias del desarrollo de la region.

3. La integracion de las entidades que prestan los servicios de apoyo a la produccién con los
programas y proyectos de asistencia técnica, permitird la competitividad del sector agropecuario
municipal.

4. La sostenibilidad ambiental es la condicion principal para la actuacidn e intervencién de los entes
administrativos correspondientes

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
. Aprendizaje continuo . Vision estratégica
. Orientacidn a resultados . Liderazgo efectivo
. Orientacion al usuario y al ciudadano | « Planeacion
. Compromiso con la Organizacion . Toma de decisiones
. Trabajo en equipo . Gestion del desarrollo de las personas
. Adaptacion al cambio . Pensamiento Sistémico

. Resolucién de conflictos
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VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo de tecnélogo o profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico  del
Conocimiento en: Agronomia, medicina
veterinaria, zootecnia. Administracion Publica.
Ingenieria Ambiental, forestal, agropecuaria o
Sanitaria y afines.

Dos (2)
relacionada

afos

Experiencia

de experiencia profesional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Comisario de Familia

Cadigo: 202

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Comisaria de Familia

Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria General y de Gobierno
Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa

I1. AREA FUNCIONAL: COMISARIA DE FAMILIA

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar acciones de prevencidn, proteccion, restablecimiento, reparacion y garantia de los derechos
del nifio, nifia y adolescente y de los miembros de la familia conculcados por situaciones de violencia
intrafamiliar y las demas establecidas en la ley, dando cumplimiento a las normas y procedimientos
establecidos por el Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia conculcados por
situaciones de violencia intrafamiliar.

2. Recibir a prevencion denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion necesarias en
casos de cielitos contra los nifios, nifias y adolescentes.

3. Atender y orientar a los nifios, nifias y adolescentes y demas miembros del grupo familiar en el
gjercicio y restablecimiento de sus derechos.

4. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccion en casos de violencia intrafamiliar.

5. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension en la vida comun de los conyuges o compafieros permanentes
y fijar las cauciones de comportamiento conyugal en situaciones de violencia intrafamiliar.

6. Practicar rescates (allanamientos) para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse
un nifio, nifia 0 adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

7. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos sexuales.

8. Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil y denunciar
el delito.

9. Aplicar las medidas policivas que correspondan en caso de conflictos familiares conforme a las
atribuciones que le confiera la Ley.

10. Ejercer funciones de policia judicial en casos de delitos contra nifios, nifias y adolescentes.

11. Asesorar y orientar al publico en materia de derechos de la infancia, la adolescencia y la familia,
y en todos los aspectos relacionados con la proteccion del Codigo de la Infancia y la Adolescencia
gue son compatibles con las funciones asignadas.

12. Establecer los instrumentos para el disefio de la autoevaluacion de los planes de accion y sus
respectivos planes de mejoramiento.

13. Concertar los objetivos y evaluar el desempefio laboral de los servidores a cargo.
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14. Garantizar la ejecucion de la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que
guarden relacion con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

15. Colaborar con el ICBF (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar) y con las demas autoridades
competentes en la funcién de proteger la infancia y adolescencia, en los casos en que se hallen en
situacion irregular en los asuntos de conflictos familiares o sociales.

16. Elaborar y presentar los diferentes informes de la comisaria a los entes de control, dependencias
municipales y demas entidades oficiales o privados que asi lo requieran, de acuerdo con la
normatividad legal vigente que lo soliciten, acatando los términos y condiciones de los mismos.

17. Liderar la implementacién, medicién, seguimiento y acciones de mejora en los procesos y
procedimientos del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad, que
se aplican en la comisaria.

18. Liderar y participar activamente en los diferentes Comités, de acuerdo a la competencia de su
cargo.

Competencia Subsidiaria:

El Articulo 98 de la Ley 1098 de 2006, cumplira ademas De acuerdo a lo contemplado en las
siguientes funciones que el Cadigo de Infancia y Adolescencia le atribuye al Defensor de Familia:

1. Dictar las medidas de restablecimiento de derechos para los nifios y las nifias, menores de 14 afios,
gue cometan delitos.

2. Asumir la asistencia y proteccion del adolescente responsable de haber infringido la ley penal, ante
el juez penal para adolescente.

3. Conceder permiso para salir del pais, a los nifios, las nifias y los adolescentes, cuando no sea
necesaria la intervencion del juez.

4. Citar al presunto padre, con miras al reconocimiento voluntario de hijo extramatrimonial nacido o
gue este por nacer y en caso de producirse, extender el acta respectiva y ordenar la inscripcién o
correccion del nombre en el registro del estado civil.

5. Promover los procesos o tramites judiciales a que haya lugar en defensa de los derechos de los
nifios, nifias o los adolescentes e intervenir en los procesos en que se discuta los derechos de éstos sin
perjuicio de la actuacién del Ministerio Pablico y la representacion judicial a que haya lugar.

6. Representar a los nifios, nifias o los adolescentes en las actuaciones judiciales o administrativas
cuando carezcan de representante o éste se halle ausente o incapacitado o sea el agente de la amenaza
0 vulneracion de derechos.

7. Asesorar y orientar al publico en materia de derechos de la infancia, la adolescencia y la familia.
8. Solicitar la inscripcion del nacimiento de un nifio, la correccion, modificacion o cancelacion de su
registro civil, ante la Direccion Nacional de Registro Civil de las personas, siempre y cuando dentro
del proceso administrativo de restablecimiento de sus derechos se pruebe que el nombre y sus
apellidos no corresponden a la realidad de su estado civil y a su origen bioldgico, sin necesidad de
acudir a la jurisdiccion de familia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional.
2. Cddigo de infancia y adolescencia.
3. Derechos humanos.
4. Relaciones humanas.
5. Normasy Leyes sobre Prevencion de violencia intrafamiliar
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
. Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional
. Orientacidn a resultados « Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestién de procedimientos
. Compromiso con la Organizacion « Instrumentacion de decisiones
. Trabajo en equipo
. Adaptacidn al cambio

VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profesional y Titulo de posgrado en
Derecho de familia, civil, administrativo,
constitucional, procesal, derechos humanos,
ciencias sociales o que guarden relacién directa
e inequivoca con las funciones asignadas al
Defensor de Familia.

Experiencia

Dos (2) afios de

relacionada

experiencia profesional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Inspector de Policia 3° a 6° categoria
Cadigo: 303

Grado: 03- 02

No. de Cargos: 1

Dependencia: Inspeccidn de policia

Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria General y de Gobierno
Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa

I1. AREA FUNCIONAL : INSPECCION DE POLICIA

I111. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la convivencia pacifica, prevenir, conciliar y resolver los conflictos que surgen de las
relaciones entre particulares y todos aquellos desacuerdos que afectan la convivencia, tranquilidad,
seguridad, salud, movilidad y espacio publico dentro de la jurisdiccion del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar visitas de verificacion, de acuerdo a lo contemplado en la Ley 232 de 1995.

2. Conocer y tramitar las contravenciones conforme a los procedimientos que sefiale la Ley.

3. Velar dentro de la jurisdiccion municipal por el respeto de los derechos civiles y garantias sociales,
conservando el orden puablico interno y emprendiendo campafias de seguridad con el apoyo de las
autoridades de policia.

4. Prestar a los diferentes funcionarios judiciales la colaboracidn necesaria para hacer efectivas las
providencias.

5. Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Codigo Nacional de Policia.

6. Hacer cumplir las normas que sobre precios y medidas establezcan las autoridades nacionales, y la
Administraciéon Municipal.

7. Efectuar visitas e investigaciones en lo relacionado con fraude en pesas, medidas y procedencia de
articulos de primera necesidad y casos de especulacién y acaparamiento.

8. Apoyar a las autoridades municipales y departamentales en los asuntos policivos que adelanten
éstas dentro de la jurisdiccion municipal.

9. Coordinar casos de policia y sus respectivas acciones, con las autoridades competentes, de acuerdo
a lo establecido en el codigo de policia del departamento de Antioquia.

10. Programar y adelantar campafias a la ciudadania en general, sobre las normas nacionales,
departamentales y municipales que reglamenten precios y calidades de los bienes y servicios que se
comercializan en la jurisdiccion municipal.

11. Aplicar las sanciones correspondientes a los comerciantes e industriales que violen las normas
vigentes sobre precios, pesas, medidas y calidades.

12. Conocer de las contravenciones sobre proteccion social relacionada con la mendicidad, la
vagancia, los enfermos mentales y personas toxicOmanas y alcoholicas.
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13. Efectuar la restitucién de los bienes de uso publico de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente.

14. Efectuar los lanzamientos por ocupacion de hecho de conformidad con las disposiciones
normativas vigentes.

15. Prevenir y controlar el comercio de estupefacientes dentro del Municipio, de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley 30 de 1986, y el porte y consumo de estupefacientes y sustancias psicotropicas.
16. Controlar el porte de armas, municiones y explosivos de acuerdo a lo dispuesto en los Decretos
2535 de 1993 y 619 y 1809 de 1994.

17. Fallar los casos policivos que se presenten en la jurisdiccion del municipio y que sean de su
competencia cumpliendo con los términos y requisitos por la ley.

18. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y proyectos
en los que interviene en razoén del cargo.

19. Tramitar y resolver en primera instancia los procesos relacionados de servidumbres mineras y los
amparos administrativos concedidos a los titulares mineros, articulo 285y 307 y siguientes del Codigo
de Minas.

20. Decomisar provisionalmente los minerales que se transporten o comercialicen, y no se hallen
amparados por facturas o constancias de las minas de donde provengan, de acuerdo a lo contemplado
en el articulo 161 del C6digo de Minas.

21. Cerrar las explotaciones ilegales, de conformidad con los articulos 159 y 306 del C6digo de Minas.
22. Conducir ante las autoridades competentes a quienes ocupen zonas verdes con cocinas o
enramadas.

23. Cumplir de manera efectiva con la plataforma estratégica del Municipio y la ejecucion de los
procesos en que interviene en razén del cargo.

24. Elaborar y presentar los diferentes informes de la inspeccion a los entes de control, dependencias
municipales y demas entidades oficiales o privados que asi lo requieran, de acuerdo con la
normatividad legal vigente que lo soliciten, acatando los términos y condiciones de los mismos.

25. Liderar la implementacion, medicion, seguimiento y acciones de mejora en los procesos y
procedimientos del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad, que
se aplican en la inspeccién.

26. Liderar y participar activamente en los diferentes Comités, de acuerdo a la competencia de su
cargo.

En el area de Transito y Transporte:

1. Conocer y resolver todo lo relacionado con la parte sustantiva y procesal de accidentes de transito
y emitir fallo contravencional de acuerdo con el Codigo Nacional de Transito vigente y normas que
le sean aplicables.

2. Conocer y resolver el recurso de reposicion interpuesto sobre fallos notificados y ademas conceder
0 negar el recurso de apelacién sobre los mismos, cuando haya lugar.

3. Decretar y resolver sobre las solicitudes de pruebas que sean necesarias dentro de las
investigaciones por accidentes de transito.
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4. Disponer el envio de los expedientes con accidentes donde existan lesiones personales a los
diferentes despachos judiciales de acuerdo a la normatividad penal vigente y colocar a disposicion de
los mismos los vehiculos involucrados.

5. Ordenar la entrega de vehiculos cuando estos son retenidos por accidentes o infracciones de
transito, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para tal caso, siempre y cuando estos no
deban ser colocados a disposicién de otros despachos judiciales.

6. Ordenar el reconocimiento del médico legista y toma de muestras cuando los procesos asi lo
requieran.

7. Dar el trdmite oportuno a los derechos de peticidn que presenten los usuarios dentro de los términos
de ley.

8. Sancionar las infracciones a las normas de transito en los procesos que se tramitan con fallo
contravencional.

9. Realizar las diligencias de secuestro de acuerdo a las comisiones que nos remitan los despachos
judiciales.

10. Tramitar y dar salida a los expedientes que son requeridos por otras dependencias o entes publicos.
11. Expedir los actos administrativos respectivos en caso de proceder la caducidad en materia de
transito.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caodigo Nacional de Transito

Constituccion Politica de Colombia

Politicas publicas en materia de seguridad, convivencia, participacion ciudadana y transparencia.
Plan Nacional de Desarrollo componente seguridad y convivencia ciudadana

Caodigo Minero

Cadigo de Convivencia Ciudadana

Derecho constitucional, administrativo, penal, civil y policivo

Criminologia y medicina legal.

. Administracién Pablica.

0. Programas de Ofimaticas

BOoo~Nooor~wNE

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
. Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultados . Disciplina
. Orientacion al usuario y al ciudadano |, Responsabilidad
. Compromiso con la Organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio
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VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Terminacién y aprobacion de los estudios de la | Dos (2) afios de experiencia profesional
carrera de derecho (Paragrafo 3°. del articulo | relacionada
206 de la ley 1801 de 2016)

Nucleo Basico de Conocimiento: Derecho.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa (Secretario de
Despacho)

Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL: ALMACEN MUNICIPAL

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores operativas de recepcion, almacenamiento y distribucion de elementos en el Almacén
de la Alcaldia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion del plan anual de compras de acuerdo con los procedimientos establecidos.
2. Realizar el registro de entrada y salidas de insumos y mantenerlos actualizados de manera oportuna.
3. Acompaniar la realizacion del inventario periédico de la Entidad conforme los procesos establecidos,
la normatividad vigente o requerimiento de la Administracién.

4. Recibir los bienes devolutivos y de consumo y registrarlos de conformidad con lo establecido.

5. Hacer las actas de bienes, conforme los procedimientos establecidos.

6. Elaborar informes requeridos por diferentes instancias, conforme los procedimientos establecidos.
7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del Municipio.

8. Transcribir informacion necesaria para la produccién de informes y demas documentos requeridos
en la dependencia de manera correcta y oportuna.

9. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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11. Apoyar en el desarrollo de proyectos, planes y programas de la institucion, de acuerdo a los
procedimientos definidos.

12. Archivar la documentacién que genera en el rea, de acuerdo a los procedimientos y normatividad.
13. Apoyar oportunamente en la realizacion de informes para entes fiscalizadores, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

14.Cumplir con las funciones que le corresponden en materia de contratacion de acuerdo a la
normatividad del Municipio

15. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En General:

Técnicas de oficina y archivo

Manejo Herramientas bésicas de Informética.

Atencidn al Usuario

Programas de Ofimaética

Manejo de tablas de retencién documental

Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de la Calidad
Nomenclatura del Municipio

NookrwdhE

Almacén
1. Elaboracién de planes de compra

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
. Aprendizaje continuo « Manejo de la informacién
. Orientacion a resultados « Relaciones interpersonales
. Orientacion al usuario y al ciudadano « Colaboracién
. Compromiso con la Organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio
VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa (Secretario de
Despacho)

Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa

11. AREA FUNCIONAL: HACIENDA

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los registros de la informacion presupuestal de la entidad y la expedicion de certificados de
disponibilidad presupuestal y las érdenes de pago, de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o preparar documentos en sistema operativo, oficios, resoluciones, decretos de
incorporacion y traslados, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia para darle el respectivo
tramite.

2. Realizar actualizacién y manejo de los sistemas de informacién acorde a los procesos de la
dependencia.

3. Liquidar y digitar las prestaciones sociales, cesantias, vacaciones, primas, entre otras.

Apoyar en la elaboracion y entrega de resoluciones, decretos, certificados de 4. disponibilidad y
reservas y demas documentos relacionados con los procesos y actividades atinentes a la gestion del
talento humano.

5. Afiliar oportunamente al personal al sistema integral de seguridad social, para asi, asegurar la
prestacion del servicio conforme a la ley, y demas derechos adquiridos.

6. Solicitar a las dependencias las novedades laborales de los empleados de la Administracion, con el
fin de establecer la base de la némina.

7. Realizar con el Vo.Bo de la Secretaria de Hacienda los cheques para su posterior firma y la del
Alcalde municipal.

8. Diligenciar y remitir informes de novedades que se presenten del personal a los diferentes fondos.
9. Elaborar las 6rdenes de pago para garantizar la oportunidad en el pago de las obligaciones
financieras legalmente contraidas por el municipio, de igual manera registrar cronoldégicamente las
ordenes de pago en el presupuesto.

10. Realizar la liquidacién de la némina de los empleados, jubilados y demas.

11. Elaborar Resolucion en original y copia para el pago de viaticos, honorarios y gastos en general
que requieran explicacion.

12. Transcribir los oficios, informes y redactar la correspondencia que se indique.

13. Archivar los documentos de la dependencia.
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14. Elaborar y tramitar los pedidos de papeleria y demas implementos que requiera la dependencia
para el normal desarrollo de las funciones.

15. Velar por la buena presentacién y orden del despacho.

16. Informar al jefe inmediato las novedades que se presenten en cumplimiento de sus funciones

17. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y oportunidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de oficina y archivo
2. Manejo Herramientas basicas de Informatica.
3. Atencion al Usuario
4. Programas de Ofimatica
5. Manejo de tablas de retencion documental
6. Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de la Calidad
7. Nomenclatura del Municipio
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

. Aprendizaje continuo « Manejo de la informacion
. Orientacion a resultados « Relaciones interpersonales
. Orientacion al usuario y al ciudadano « Colaboracion
. Compromiso con la Organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa (Secretario de
Despacho)

Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa

11. AREA FUNCIONAL: HACIENDA

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el cumplimiento de las funciones Administrativas que sean de competencia exclusiva de la
Tesoreria Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender, orientar e ilustrar al pablico que visite la oficina y suministrarle la informacion requerida
para satisfacer su demanda o para el cobro de impuestos; propendiendo por una buena imagen del
Municipio.

2. Cerrar recaudo y realizar boletin diario de caja.

3. Mantener actualizada la base de datos de los modulos de predial, industria comercio.

4. Coordinar con el jefe inmediato el censo de los establecimientos comerciales, industriales y de
servicio, con el apoyo del Inspector de Policia.

5. Liquidar y facturar mensualmente el impuesto de industria y comercio.

6. Liquidar y facturar trimestralmente el impuesto predial y demas complementario conforme a las
tarifas fijadas por los acuerdos municipales y demas normas que los regulan.

7. Recopilar la informacién legal necesaria para liquidar los diferentes impuestos y contribuciones.
8. Realizar el recaudo de plaza de ferias y mercado cada mes.

9. Ingresar las cuentas al sistema para su respectivo comprobante de ingresos.

10. Imprimir mensualmente los informes: boletines diarios, movimiento de ingresos, egresos,
consignaciones, traslados, adiciones, sindpticos de ingresos y egresos, listado mensual, entre otros.
11. Realizar las consignaciones diariamente e ingresarlas al sistema.

12. Legajar los informes de egresos, ingresos y contables para la rendicion de cuentas ante la
Contraloria.

13. Colaborar con el pago a los proveedores y demas.

14. Transcribir los oficios, informes y redactar la correspondencia que se indique.

15. Archivar los documentos de la dependencia.

16. Velar por la buena presentacién y orden del despacho.

17. Informar al jefe inmediato las novedades que se presenten en cumplimiento de sus funciones.

18. Realizar el recaudo en los corregimientos de Industria y comercio.
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19. Practicar la liquidacion e impresion de las guias del matadero de conformidad con las normas y
disposiciones vigentes.

20. Desemperfiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades del area.

21. Realizar las demaés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y oportunidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de oficina y archivo
2. Manejo Herramientas basicas de Informatica.
3. Atencion al Usuario
4. Programas de Ofimatica
5. Manejo de tablas de retencion documental
6. Modelo Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de la Calidad
7. Nomenclatura del Municipio
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

. Aprendizaje continuo « Manejo de la informacion
. Orientacion a resultados « Relaciones interpersonales
. Orientacion al usuario y al ciudadano « Colaboracion
. Compromiso con la Organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

VI. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia relacionada
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16. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales seran las siguientes:

Competencia

Definicion de la Competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre

regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener

actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion
de un 6ptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion.
Comparte sus saberes y habilidades con
sus compafieros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar  sus
conocimientos en flujos informales de
inter-aprendizaje.

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir  los  compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estdndares, objetivos vy
tiempos establecidos por la entidad

Gestiona  recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalia de forma regular el
consecucion de los objetivos

grado de
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Orientacion al

Dirigir las decisiones vy

Valora y atiende las necesidades y peticiones

usuario y al acciones a la satisfaccion de las de los usuarios y de los ciudadanos de forma
ciudadano necesidades e intereses de los oportuna _ _
= Reconoce la interdependencia entre su

usuarios internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades

asignadas a la entidad.

publicas |

trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y
no discriminacion y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa
veracidad al usuario o ciudadano

con

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armdnica

para la consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere
con el Equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su  responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el compromiso
y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece una comunicacién directa con
los miembros del equipo que permite
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compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita
Ssu proceso de reconocimiento vy
apropiacion de las actividades a cargo del
equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo
un  manejo  positivo y
constructivo de los cambios

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas decisiones
y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

17. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE

EMPLEQOS:

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:

17.1. Nivel Directivo

Competencia

Definicion de la Competencia

Conductas Asociadas

Vision
estratégica

Anticipar  oportunidades 'y
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa més adecuada frente
a cada situacién presente o

eventual, comunicando al
equipo la ldégica de las
decisiones  directivas  que

contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais

Avrticula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen
valor

Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion de
la planeacion anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias
Monitorea periddicamente
resultados alcanzados e

los
introduce
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cambios en la planeacién para
alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados
y superiores para contribuir al logro de
los objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivaciéon y compromiso
de los equipos de trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos, optimizando

la aplicacion

disponible y creando un entorno
positivo y de compromiso para
el logro de los resultados .

del talento

Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion
de las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompafia las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.

Fomenta la comunicacién clara y
concreta en un entorno de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente las

metas y
institucionales,

las acciones, los responsables,

los plazos y

requeridos para alcanzarlas.

prioridades
identificando

los recursos

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta  actividades,  responsables,
plazos y recursos  requeridos;
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promoviendo altos estandares de
desempefio

» Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los
indicadores 'y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso

+  Orienta la planeacion institucional con

una visién estratégica, que tiene en

cuenta las necesidades y expectativas

de los usuarios y ciudadanos

L Optimiza el uso de los recursos

= Concreta oportunidades que generan

valor a corto, mediano y largo plazo

Toma de
decisiones

Elegir entre una o Vvarias Elige con oportunidad, entre muchas

alternativas para solucionar un alternativas, los proyectos a realizar.

problema o atender una Efectta cambios  complejos vy

situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en

con acciones concretas Yy las funciones que tiene asignadas

consecuentes con la decision. cuando detecta problemas o dificultades
para su realizacion.

»  Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracion la consecucion de
logros y objetivos de la entidad

. Efectia los cambios que considera
necesarios para  solucionar  los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

» Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente

« Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Gestioén
Desarrollo
Personas

Forjarun climalaboralenel que » Identifica las competencias de los
los intereses de los equipos 'y de miembros del equipo, las evalla y las
las personas se armonicen con impulsa activamente para su desarrollo
los objetivos y resultados de la y aplicacion a las tareas asignadas

organizacion, generando
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oportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar el alto
rendimiento

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias,
hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rotacion de puestos y de tareas

Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las mejores
practicas y desempefios

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de
decision, preservando la equidad
interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente 'y
actualiza sus competencias y estrategias
directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento
integral y articulado de la
organizacion e incidir en los
resultados esperados

Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
entorno

Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las causas y los
efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

Identifica la dindmica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su  complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dindmica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el
entorno
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Resolucion de Capacidad para identificar }  Establece estrategias que permitan
conflictos situaciones  que  generen prevenir los conflictos o detectarlos a
conflicto, prevenirlas 0 tiempo
afrontarlas ofreciendo  EvalGa las causas del conflicto de
alternativas de solucion y manera objetiva para tomar decisiones
evitando las consecuencias Aporta opiniones, ideas 0 sugerencias
negativas para solucionar los conflictos en el
equipo
Asume como propia la solucién
acordada por el equipo
+  Aplica soluciones de conflictos
anteriores para situaciones similares
17.2. Nivel Asesor

Competencia

Definicién de la Competencia

Conductas Asociadas

Orientacion
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.
Cumple con oportunidad las funciones
de acuerdo con los estandares,
objetivos y tiempos establecidos por la
entidad.

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos.
Evalta de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Liderazgo
iniciativa

Guiar y dirigir grupos, establecer
y mantener la cohesion necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus  colaboradores
motivados, genera un clima positivo y
de seguridad.

Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma de
decisiones, promoviendo la eficacia
del equipo hacia objetivos y metas
institucionales

Fija objetivos, realiza un adecuado
seguimiento y brinda
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retroalimentacion a los grupos de
trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas
de solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.

Se anticipa y enfrenta los problemas y
propone acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

Adaptacion al | Enfrentar con flexibilidad las = Acepta y se adapta facilmente a las
cambio situaciones nuevas asumiendo nuevas situaciones.
un manejo positivo y constructivo Responde al cambio con flexibilidad
de los cambios = Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo, estilos de direccién
y procedimientos.
= Promueve al grupo para que se adapten
a las nuevas condiciones
Planeacion Determinar eficazmente las metas |=  Prevé situaciones y escenarios futuros.

y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos

para alcanzarlas.

Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables,
plazos 'y recursos  requeridos;
promoviendo altos estandares de
desempefio.

Orienta la planeacion institucional con
una visién estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos.

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los
indicadores 'y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes
y retroalimentando el proceso.
Optimiza el uso de los recursos.
Define y concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano y largo
plazo.

Carrera 21 Namero 20B-05 Calle del Comercio

Telefax: 8 33 60 25 -8 33 60 26

www.caracoli-antioquia.gov.co, alcaldia@caracol-atioquia.gov.co

Cddigo Postal 053450



http://www.caracoli-antioquia.gov.co/
mailto:alcaldía@caracol-atioquia.gov.co

Municipio de Caracoli
Nit. 890.981.107-7

fr J

Municipio de Caracoli

Por la huella del desarrollo

Cddigo: 100-19

Version 1

Pagina 67 de 66

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Comunicacién
efectiva

Establecer comunicacion efectiva
y positiva con  superiores
jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresién escrita,
como verbal y gestual.

Utiliza los canales de comunicacion,
con claridad, precision y tono
apropiado para el receptor.

Redacta  informes,  documentos,
mensajes, con claridad para hacer
efectiva y sencilla la comprension, y
los acompafa de cuadros, gréficas, y
otros cuando se requiere.

17.3. Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas Asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la ¢
Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus ¢
experiencias previas,
gestionando la actualizacion de
sus saberes expertos :

Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista.
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

Comunicacién

Establecer comunicacion k

Utiliza canales de comunicacion, en su

efectiva efectiva y positiva con diversa expresion, con claridad, precision
superiores jerarquicos, pares y y tono agradable para el receptor.
ciudadanos, tanto en la} Redacta textos, informes, mensajes,
expresion escrita, como verbal cuadros o gréaficas con claridad en la
y gestual expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension.
= Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.
» Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato
Gestion de Desarrollar las tareas a cargo Ejecuta sus tareas con los criterios de

procedimientos

en el marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir acciones

calidad establecidos.
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para acelerar la mejora
continua y la productividad.

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas.
Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos.

Instrumentacién de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en
las que es responsable con
criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la
decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
0 pertenecen a la esfera individual de
trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa.

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

17.4. Nivel Profesional con Personal a Cargo

Las siguientes competencias se aplicaran cuando se tenga personal a cargo:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Direcciony Favorecer el aprendizaje y [= Identifica, ubica y desarrolla el talento

Desarrollo de desarrollo de los humano a su cargo.

Personal colaboradores, identificando [= Orienta la identificacion de necesidades

potencialidades personales y
profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales

de formacion y capacitacion y apoya la
ejecucién de las acciones propuestas para
satisfacerlas.

Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar

las metas y los estandares de
productividad.
Establece  espacios  regulares  de

retroalimentacién y reconocimiento del
buen desemperio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la
organizacion
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Toma de decisiones

Elegir  alternativas para
solucionar  problemas vy
ejecutar acciones concretas y
consecuentes con la decision

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.
Toma en cuenta la opinidn técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision y
desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.

Efectta los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados 0o atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

17.5.

Nivel Técnico

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad Contar con los conocimientos =  Aplica el conocimiento técnico en el
Técnica técnicos requeridos y desarrollo de sus responsabilidades.
aplicarlos a  situaciones = Mantiene actualizado su conocimiento
concretas de trabajo, con técnico para apoyar su gestion.
altos estandares de calidad = Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.
= Emite conceptos técnicos, juicios 0
propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales.
Disciplina Adaptarse a las politicas = Recibe instrucciones y desarrolla
institucionales 'y  generar actividades acordes con las mismas.

informacion acorde con los

procesos.

Acepta la supervision constante.
Revisa de manera permanente
cambios en los procesos.

los
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Responsabilidad Conoce la magnitud de sus Utiliza el tiempo de manera eficiente.
acciones y la forma de Maneja adecuadamente los implementos
afrontarlas requeridos para la ejecucion de su tarea.
= Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia vy

efectividad.
= Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.
17.6. Nivel Asistencial
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Manejo de la Manejar con responsabilidad la = Maneja con  responsabilidad  las
informacion informacion personal e informaciones personales e
institucional de que dispone. institucionales de que dispone.
= [Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.
= Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.
= Organizay custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.
= No hace publica la informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.
= Transmite informacion oportuna vy
objetiva
Relaciones Establecer y mantener = Escucha con interés y capta las
interpersonales relaciones de trabajo positivas, necesidades de los demas.
basadas en la comunicacion = Transmite la informacién de forma
abierta y fluida y en el respeto fidedigna evitando situaciones que
por los demas puedan generar deterioro en el ambiente
laboral.
= Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o0
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
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mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Colaboracion Coopera con los demas con el =  Articula sus actuaciones con las de los
fin de alcanzar los objetivos demas.
institucionales. = Cumple los compromisos adquiridos.

= Facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo.

18. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 1083 de 2015, Decreto Ley 785 de 2005 y demas normatividad relacionada con la
funcionalidad de los municipios.

Carrera 21 Namero 20B-05 Calle del Comercio
Telefax: 8 33 60 25 -8 33 60 26
www.caracoli-antioquia.gov.co, alcaldia@caracol-atioquia.gov.co
Cddigo Postal 053450



http://www.caracoli-antioquia.gov.co/
mailto:alcaldía@caracol-atioquia.gov.co

