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1. MARCO LEGAL

La Ley 443 de 1998, que se expidi6 después de la Ley 27 de 1992, contuvo normas
sobre carrera administrativa y en vigencia de la misma, se implementé el concepto
de manual de funciones y requisitos.

Con posterioridad se expide la Ley 909 de 2.004 “Por la cual se expiden normas
que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones, con la que se establece el concepto de manual especifico de
funciones y de competencias laborales, por lo que impone un nuevo modelo de
competencias laborales.

La ley 909 de 2004, consagra las competencias laborales como uno de los
elementos fundamentales del concepto de empleo publico, que hacen parte
fundamental de la actitud y aptitud requerida al funcionario en sus labores diarias.
De alli que para el ingreso, como para la permanencia en la administracion publica,
es necesario que el empleado demuestre esa competencia requerida en el empleo.

Razon por la cual las entidades territoriales tienen el compromiso de actualizar la
informacion de los empleos a proveer en el manual de funciones de acuerdo con lo
estipulado en la Ley en mencién y de sus decretos reglamentarios 785 y 2539 de
2005.

La actualizacion implica hacer el ejercicio de ajustar el manual existente, con el cual
determinar la identificacion del empleo, el proposito principal, las competencias
funcionales propias del empleo especifico, los conocimientos esenciales, las
competencias comunes para los empleos de la administracion publica, las
competencias comportamentales para cada nivel jerarquico y los respectivos
requisitos de estudio y experiencia.

El Decreto 785 de 2005, reglamentario de la Ley 909, contienen la informacion
relacionada con la identificacion de los empleos, asi como los requisitos minimos y
maximos de estudio y experiencia para cada nivel jerarquico, mientras que la
descripcion de las competencias, tanto generales como comportamentales estan en

el Decreto 2539 de 2005.
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Los decretos 770 y 785 de 2005 establecen criterios acerca de las competencias
laborales y en desarrollo de esas disposiciones el Gobierno Nacional expidié el
Decreto 2539 de 2005, que viene a establecer las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades,
donde se fijan las competencias comportamentales comunes a los servidores
publicos y las comportamentales minimas que corresponden por cada nivel
jerarquico de empleo.

De otra parte el Gobierno Nacional reglamento el Sistema Nacional de informacion
de la Educacion Superior -SNIES, mediante el Decreto 1767 de 2006, el cual cuenta
con una estructura de clasificacion de los diferentes programas académicos
agrupados en areas del conocimiento y nucleos basicos del conocimiento, que
clasifican campos, disciplinas académicas o profesiones esenciales.

Para la determinacién de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener
en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la clasificacion determinada en los
nucleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion
de la Educacion Superior -SNIES, con el propésito de hacer efectivo el acceso al
empleo publico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con una profesion
perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

Ademas, es necesario armonizar las disposiciones en materia de competencias
laborales con las previsiones de la Ley 1064 de 2006 que regulé la educacion para
el trabajo y el desarrollo humano.

Es asi como en diciembre de 2014, el gobierno nacional expide el decreto 2484,
que reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005, y en su articulo 5 hace referencia a
las disciplinas académicas en los siguientes términos “ La identificacion de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacion de estudios en educacion superior, de que trata el articulo 23 del
Decreto Ley 785, las entidades y organismos identificaran en el manual de
funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento
NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior -SNIES tal como lo sefala el articulo. .

2. MARCO CONCEPTUAL
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Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

El manual especifico de funciones y de competencias es un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal del
Municipio de Ocamonte (Santander) y los requisitos exigidos para el desempefio de
los mismos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de los cargos en este municipio.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro
de los siguientes propositos:

v Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccion de
personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en
los puestos de trabajo y evaluacion del desempefio.

v Generar en los miembros de la organizacién el compromiso con el
desempefio eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica
sobre los mismos.

v Proporcionar informaciéon de soporte para la planeacion e implementacién de
medidas de mejoramiento y modernizacion administrativas, asi como para
efectuar estudios de cargas de trabajo.

v Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
autocontrol.

Competencias Laborales

Las competencias laborales refieren a un nuevo concepto en la administracion
publica que se define como la capacidad de una persona para desempeniar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,

actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.
)
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Las competencias comunes, las comportamentales y las funcionales, ademas de
los requisitos de estudio y experiencia, conforman las competencias laborales.

Las competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de
caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para el
desemperfio del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las
habilidades y los rasgos de personalidad, cuyos criterios para describirlas estan
definidos en los articulos 6, 7 y 8 del Decreto 2539 de 2005, las cuales se aplican
de la siguiente forma:

» Competencias comunes a los servidores publicos a quienes se les aplica los
Decretos 770 y 785 de 2005.

> Competencias comportamentales minimas por nivel jerarquico.
Competencias funcionales

Son funciones esenciales del empleo y capacidades que se identifican a partir de
un analisis del propésito principal del empleo y su desagregacion progresiva, con el
objeto de establecer las contribuciones individuales del empleo, los conocimientos
basicos, los contextos en los que se deberan demostrar las contribuciones
individuales y las evidencias requeridas que demuestren las competencias
laborales.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico

Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos
para el desempefio del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las
actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.

Competencias funcionales que precisan y detallan aquello que debe estar en
capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran a partir del
contenido funcional del empleo.

3. ASPECTOS TENIDOS EN CUENTA EN EL AJUSTE AL MANUAL DE

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
?
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Los aspectos que se tienen en cuenta en el ajuste del manual de funciones y de
competencias laborales, sera el siguiente:

De acuerdo con el Decreto 2484 de 2014,"para la determinacion de las disciplinas
académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas
conforme a la clasificacién determinada en los nucleos basicos del conocimiento
definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior -SNIES,
con el propésito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una profesion perteneciente a un mismo ramo
del conocimiento”.

Y el Articulo 5° menciona acerca de las DISCIPLINAS ACADEMICAS: la
identificacion de disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito
el titulo o la aprobacién en educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decreto
Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en manual de funciones
y de laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida
en el Nacional de Informacion de la Educacién —SNIES.

4. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE FUNCIONES

El Articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, establece que el manual de funciones
y competencias debe contener como minimo los siguientes elementos:

> ldentificacién y ubicacion del empleo.
Contenido funcional: Que comprende, el propésito y las funciones esenciales

>
del empleo.

» Conocimientos basicos esenciales

» Requisitos de formacién académica y experiencia.

5. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mediante el Decreto No 015 de18 de Abril 2018, se adopté el Cédigo de Integridad

del servicio Publico, de la Alcaldia Municipal de Ocamonte, y en este dogumento se
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determind una linea de accion cotidiana para los servidores, quedando

compendiados cinco (5) valores.

6. PLANTA DE PERSONAL

it de Depende ay Deno acion de pleo 0dIgo ado
pDIEO
DESPACHO DEL ALCALDE
1 Alcalde 005 07
1 Secretario de Despacho 020 05
1 Tesorero General 201 02
2 Jefe de Oficina 006 02
1 Comisario de Familia 202 04
1 Inspector de Policia 32 a 62 categoria 303 03
PLANTA GLOBAL
8 Auxiliar Administrativo 407 06
1 Operario 487 04

RESOLUCION NUMERO 136 de 2019
(Julio 23 de 2019)

Por el cual, se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los diferentes empleos de la planta de cargos del Municipio de
Ocamonte.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE OCAMONTE, en ejercicio de sus facultades
constitucionales y legales y especificamente de las que le confiere el numeral 7° del
articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia y en especial el articulo 29 de
la Ley 1551 de 2012 y Decreto nacional 2539 de 2005, decreto 1785 de 2014,y
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CONSIDERANDO

1. Que mediante el Decreto No. 005 del 2008, se adoptd la estructura
administrativa del Municipio de Ocamonte y se dictaron otras disposiciones
sobre la planta de personal de la Administracion Central de la Alcaldia
Municipal de Ocamonte.

2 Que mediante Resolucion No. 025 de 2008, se establecié el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los diferentes
empleos que conforman la planta de cargos del Municipio de Ocamonte.

3. Que por medio del acuerdo 07 del 19 de abril de 2010, se otorgaron
facultades especiales al ejecutivo para crear una sociedad prestadora de los
servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo del
Municipio de Ocamonte.

4. Que por medio del decreto 015 de junio 16 de 2010 el alcalde del municipio
de Ocamonte suprimié la dependencia UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE
OCAMONTE Y ORDENA SU LIQUIDACION, y en consecuencia se suprime
el cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO (apoyo unidad de AAA), codigo 367,
grado 03

5 Que mediante resolucion 005 de 2012 el alcalde municipal, con base en las
facultades conferidas por el articulo 27 del Decreto 785 de 2005, realizé
ajustes necesarios al manual de funciones de la entidad, con el objetivo de
modificar los requisitos de estudio y experiencia del empleo Jefe de Oficina (
Desarrollo Social).

6. Que el Gltimo manual de funciones y competencias laborales data del afio
2008, el cual a pesar lo narrado en los numerales que anteceden no ha sido
actualizado conforme la normatividad vigente.

7. Que el articulo 28 del Decreto 785 de 2005, estableci6 que las aptoridades
competentes al elaborar los manuales especificos de funciones y requisitos,
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obligatoriamente deberan sefalar las competencias laborales y los requisitos
para el ejercicio de los empleos que conforman su planta de personal.

8. Que el articulo 29 del Decreto 785 de 2005, ha sefalado que para efectos de
la aplicacién del sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos, las
autoridades territoriales competentes procederan a ajustar las plantas de
personal y los respectivos manuales de funciones y requisitos, teniendo en
cuenta las nuevas denominaciones de empleo, la naturaleza general de las
funciones de los mismos y las competencias laborales exigibles, en relacién
con las funciones que tenia establecido el empleo anterior.

9. Que el Decreto 2539 de 2005, establecid las competencias laborales
comunes a los empleos publicos y las generales de los distintos niveles
jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se
aplica el Decreto 785 de 2005.

10.Que el Decreto 2484 del 02 de diciembre de 2014, reglamenta el Decreto 785
de 2005 estableciendo en el articulo 5° Disciplinas Académicas-Para efectos
de la identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan.

11.Que el articulo 9 del Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014, compilado e
el decreto 1083 de 2015, establece que “los organismos y entidades de orden
territorial ajustaran sus manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, dentro de los seis (6) meses siguientes a la
publicacion del mismo, teniendo en cuenta la indicacion del mismo.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
de Competencias Laborales para los diferentes empleos del nivel central del
Municipio de Ocamonte, Manual que debera ser cumplido por los empleados
Publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos
y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Municipio.

ARTICULO SEGUNDO. Competencias comunes a los servidores publicos: Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere @l presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran sefaladas en
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cada uno de los empleos

ARTICULO TERCERO. Competencias comportamentales por nivel jerarquico:
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de los empleos que
conforman la planta de personal del municipio de Ocamonte, que como minimo se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, seran incorporadas la ficha
del empleo correspondiente.

ARTICULO CUARTO. 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 mediante
la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO QUINTO. Los requisitos de estudio de profesiones o disciplinas de los
empleos, observaran la clasificacion de los nucleos basicos del conocimiento,
definidos por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior -SNIES,
segun Decreto Nacional 2484 de 2014 compilado en el decreto 1083 de 2015; en
concordancia con el articulo 13 del Decreto 785 de 2005, el cual sefiala que los
requisitos de estudio y experiencia, se fijaran segln categorizacion de los
municipios.

ARTICULO SEXTO. Las funciones, requisitos y competencias, de los empleos de
la Planta de Personal del Municipio de Ocamonte, se describen a continuacion:

1. Denominacién del empleo: ALCALDE
UNIDAD: DESPACHO DEL ALCALDE

IDENTIFICACION DEL EMPLEO )

| NIVEL | DIRECTIVO .
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DENOMINACION Alcalde
DEL EMPLEO
CcODIGO 005
GRADO 07
N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Alcalde

L. AREA FUNCIONAL- DIRECCION
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la accion administrativa y la representacion legal del municipio, con el
propésito de garantizar el cumplimiento de los fines del estado; ejerciendo su
autoridad politica, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion y la ley.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar los proyectos de acuerdo que considere pertinentes y oportunos para
el buen desarrollo econémico y social del municipio en el marco de la ley 136 de
1994 y sus modificaciones.

2. Fijar las politicas, planes, estrategias en materia de seguridad, convivencia
ciudadana en conjunto con las autoridades de policia.

3. Cumplir y hacer cumplir, los Decretos, las Ordenanzas y los Acuerdos del Concejo
Municipal con el fin de garantizar y mantener el orden publico y la convivencia
pacifica en el municipio, conforme a los deberes impuestos en la Constitucion y
la Ley

4. Dirigir la accién administrativa del municipio, con el fin garantizar el acceso y la
prestacion eficiente de los servicios publicos a todos los habitantes del municipio
de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Garantizar el respeto a los derechos fundamentales de las personas; en especial;
la proteccién de nifios, nifias y adolescentes, poblacion vulnerable y su
integracion a la familia y a la comunidad.

6. Adelantar procesos de interaccién con las comunidades en la rendicién de
cuentas, generando participacion de las veedurias y la ciudadania.

7. Administrar los procesos juridicos, financieros, de planeacion, control interno
institucional, comunicacion institucional y las acciones de fortalecimiento
institucional, de acuerdo con las necesidades de la administracion.

8. Dirigir el proceso de contratacién publica, el de supervision e interventoria en la
ejecucién de convenios y contratos, con el fin de cumplir los fines estatales y
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satisfacer el interés publico, de acuerdo con el estatuto general de contratacioén,
manuales de contratacion, supervision e interventoria.

9 Garantizar el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion, tendientes
a masificar el acceso y uso de las TICS de acuerdo con los planes de desarrollo
nacional, departamental y municipal.

10.Ejercer las funciones y competencias como nominador de la entidad, nombrando,
fusionando, suprimiendo, creando empleos, sefialando sus funciones 'y
remuneracion, de conformidad con las necesidades de la administracion,
acatando la Constitucion Politica y normas que rijan la carrera administrativa y
el empleo publico

11 Las establecidas en la lay 136 de 1994 y la ley 1551 de 2012 y demas que se le
asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y estructura administrativa del estado colombiano.
Planeacion estratégica.

Normatividad vigente sobre régimen municipal.

Planes de desarrollo municipal, departamental y nacional.
Gestion publica.

Normatividad vigente sobre contratacion estatal.

Presupuesto publico.

TN DO

Orientacioén a resultados

Liderazgo
Orientacion al wusuario y al Planeacion
ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Direccion y desarrollo de personal
Compromiso con la organizacion. Conocimiento del entorno.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
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Para ser elegido alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio y
haber nacido o ser residente en el respectivo municipio durante un (1) afo anterior
a la fecha de inscripcion o durante un periodo minimo de tres (3) anos

consecutivos en cualquier época.

2. Denominacion del empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL | Secretario de Despacho
EMPLEO

CODIGO 020

GRADO 05

N° DE CARGOS 1

CARACTER DEL | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
EMPLEO

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO
CARGO DEL JEFE | Alcalde

INMEDIATO

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE GOBIERNO

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigirla formulacién, ejecucion y coordinacion de politicas y programas
relacionados con la seguridad y convivencia ciudadana, participacion de la
ciudadania, que garanticen la proteccion de los derechos los ciudadanos, de
acuerdo con la constitucion, la ley y el plan de desarrollo.

. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Dirigir los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la
secretaria de gobierno municipal, orientados al cumplimiento de su
misién, con sujecién al Plan de Desarrollo Municipal. ’

2. Dirigir los planes, programas y las politicas institucionales tendientes

e
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a garantizar el orden publico, la seguridad y convivencia ciudadana, la
prevencion de conductas que atenten contra el orden publico

3t Promover en el municipio la participaciéon ciudadana, el desarrollo
comunitario, la justicia y la proteccioén de los derechos humanos y de
la poblacion victima del conflicto en temas de justicia transicional,
conforme a la constitucion y la ley.

4. Ejercer las funciones de administracion del talento humano en la
elaboracién del plan de capacitacion y bienestar social; vigilancia y
seguimiento del archivo General; asi como velar por el cumplimiento
de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo, la implementacion
de la estrategia gobierno digital, de conformidad con los lineamientos
normativos y los procedimientos institucionales.

5. Ejercer en el municipio las funciones de control interno en las
diferentes dependencias a fin de garantizar la adecuada aplicacion de

- los procesos y procedimientos previamente establecidos;
garantizando que el sistema de control interno disponga de sus
propios mecanismos de verificaciéon y evaluacion

6. Actuar como segunda instancia de los procesos policivos que conoce
la inspeccion de policia municipal.
7. Preparar los Proyectos de Acuerdos para Concejo municipal y los

Actos Administrativos que deba expedir el Alcalde, de conformidad
con las atribuciones que el cargo reviste.

8. Atender las solicitudes, peticiones y quejas de los consumidores de
acuerdo con la ley de proteccion al consumidor
9. Coordinar con la Registraduria Municipal del Estado Civil, los procesos

electorales, brindando el apoyo y los medios necesarios de
conformidad al codigo electoral.

10.  Aplicar el proceso disciplinario interno, como garantia de estabilidad
de las reglas que gobiernan la funcién publica de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Disefar los programas de uso racional y recuperacién del espacio
publico bajo la operatividad de la Inspeccion Municipal de Policia,
conforme a los parametros establecidos en la constitucion y la ley.

12.  Implementar, el Modelo Integral de Gestién y Planeacion dentro de los
procesos de su dependencia, de conformidad con los lineamientos del
DAFP.

13.  Apoyar el procedimiento de gestion contractual, elabdrando los
documentos previos, e igualmente la supervision de los contratos y de

=
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proyectos relacionados con las funciones de la dependencia conforme

al estatuto de contratacion vigente
14. Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza

de la dependencia.

Constitucion Politica.
Organizacion y estructura del estado colombiano.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Contratacion estatal

Normatividad vigente sobre administraciéon de personal Supervision y
evaluacion.

Estatuto anticorrupcion.
Administracion publica.
Presupuesto publico.
Cadigo nacional de policia.

1. Orientacion a resultados 1. Planeacion
2. Orientacién al usuario y al 2. Vision estratégica.
ciudadano. 3. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio. 4. Toma de decisiones
4. Aprendizaje continuo 5. Pensamiento sistémico
5. Compromiso con la Entidad 6. Gestion del desarrollo de las
6. Trabajo en equipo personas
7. Transparencia 7. Resolucién de conflictos.

CADEMICA Y EXPERIENCIA

e — n—
e |
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Educacion: titulo profesional en | Experiencia: Veintiocho (28) meses de
disciplina académica del ntcleo basico experiencia profesional relacionada.

de conocimiento en: Derecho,
Economia, Contaduria, Ciencias
Econémicas, Administracion Publica,
Administracion de Empresas e
ingenieria industrial.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley

Titulo de Tecndlogo en cualquiera en | Experiencia: Veinticuatro meses (24)
las siguientes disciplinas del ndcleo | meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en: Derecho, | relacionada.

Economia, Contaduria, Ciencias
Econémicas, Administracion Publica,
Administracion de Empresas e
ingenieria industrial.

3. Denominacion del empleo: TESORERO GENERAL

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION | Tesorero General
DEL EMPLEO ks

CODIGO 201

GRADO 02

N° DE CARGOS 1

CARACTER DEL | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
EMPLEO 3

DEPENDENCIA TESORERIA MUNICIPAL

e —
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CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Alcalde

I PROPOSITO PRINCIPAL

Il FUNCIONES ESENCIALES

Establecer politicas, planes y proyectos en materia fiscal tendientes a garantizar los
recursos econémicos del municipio, mediante la gestiéon financiera y la
administracion de los ingresos y egresos del ente territorial con el propésito de
asegurar la gestién de los procesos Yy el cumplimiento del plan de inversion
contenido en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como garantizar los recursos para
el normal funcionamiento de la Administracion y el pago de la deuda publica,
atendiendo los principios y reglas de la Hacienda Publica

. Formular los planes, programas y proyectos en relacion con la politica

econdmica y financiera del municipio.

. Formulas politicas en materia de liquidacioén, fiscalizacion de las rentas

del municipio, asi como el control oportuno y eficiente del recaudo de
los impuestos conforme a los principios que gobiernan la hacienda
publica y las leyes que regulan la materia

. Establecer el plan financiero, garantizando la viabilidad econémica del

municipio, la gestion tributaria y el fortalecimiento de las rentas,
gestionando el recaudo y pago de las obligaciones a cargo del
municipio conforme al cédigo de rentas.

. Dirigir la elaboracién del presupuesto y plan anual de inversiones el

municipio en coordinacion con el jefe de oficina de planeacion e
infraestructura y demas dependencias de acuerdo con las normas
vigentes.

. Velar por la custodia de los titulos y valores, los inventarios de los

recursos fisicos y las entradas y salidas de bienes, propiedad del
municipio conforme a los inventarios de la entidad.

. Coordinar la elaboracion y presentacion ante el Concejo Municipal, de

los acuerdos municipales necesarios, como adiciones, traslados y
modificaciones presupuestales, al igual que el programa anual
mensualizado de caja (PAC) conforme al estatuto orgénico del
presupuesto.
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7. Ejercer la direcciony control de la jurisdiccion coactiva en el municipio,
conforme al estatuto tributario y manual de cartera vigente de la
entidad.

8. Dar cumplimiento a los principios y normas de contabilidad general y
en especial al plan de cuentas para entidades publicas, refrendar las
cuentas, cheques y demas documentos contables del municipio y
conforme a las disposiciones de la Contaduria General de la Nacion.

9. Elaborar los diversos informes financieros y contables y presentarlos
oportunamente ante el Concejo Municipal, los entes de vigilancia y
control, de acuerdo a los requisitos establecidos para su presentacion.

10.Administrar las cuentas bancarias del municipio, en cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes

11.Expedir las disponibilidades presupuestales necesarias para el
funcionamiento de la administracion municipal conforme a ley de
presupuesto.

12.Velar por el cumplimiento y seguimiento de las normas internacionales
de contabilidad.

13.Implementar, el Modelo Integral de Gestién y Planeacion dentro de los
procesos de su dependencia, de conformidad con los lineamientos del
DAFP.

14.Apoyar el procedimiento de gestion contractual, elaborando los
documentos previos, e igualmente la supervision de los contratos y de
proyectos relacionados con las funciones de la dependencia conforme
al estatuto de contratacion vigente.

15.Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

BASICOS ESENCIALES.

Constitucion Politica de Colombia
Organizacion y funcionamiento del estado
Hacienda publica

Finanzas publicas

Presupuesto

Cobro coactivo

Estatuto tributario

Noohkhwh=

e o= |

Alcaldia Municipal de Ocamonte — Santander
Calle 5 No 3 — 49 Teléfonos: 097 - 7241612 Fax: 097 - 7241612
alcaldia@ocamonte-santander.gov.co
Nit.890.205.124-5




ALCALDIA MUNICIPAL DE OCAMONTE -SANTANDER

CESAR DESPACHO DEL ALCALDE

, CASTILLO RESOLUCION
Cddigo: 100-39.01 Versioén: 2 Pagina 19 de 37

. Planeacién
. Vision estratégica.

. Liderazgo efectivo

. Toma de decisiones

aptacion al cambio. . Pensamiento sistémico

rendizaje continuo. . Gestion del desarrollo de las

. Compromiso con la Entidad personas
7. Trabajo en equipo . Resolucion de conflictos.

\tacion a resultados
al usuario y al

ansparencia
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DUCACION: Titulo profesional en | Experiencia: Dieciséis meses (16)
iplina académica del ntcleo basico | meses de experiencia Profesional
conocimiento en: economia, | relacionada

ministracion, contaduria, Contaduria
(blica, Ingenieria Industrial,
genieria financiera, Profesional en
mercio exterior o  negocios
| internacionales.

| Tarjeta profesional en los casos
| requeridos por la ley

A

ATIVA
| Titulo de tecndlogo en disciplina | Experiencia: Doce meses (12) meses de
académica del nuacleo basico de | experiencia Profesional relacionada
conocimiento en: economia,
administracion, contaduria, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial,

1
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p Qénieria financiera, Profesional en
| comercio exterior o  negocios
| internacionales.

| Tarjeta profesional en los casos
| requeridos por la ley

4. Denominacién del empleo: JEFE DE OFICINA DESARROLLO SOCIAL

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION | JEFE DE OFICINA
DEL EMPLEO
cODIGO 006
GRADO 02

N° DE CARGOS 1

CARACTER DEL | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
EMPLEO
DEPENDENCIA OFICINA DESARROLLO SOCIAL
CARGO DEL JEFE | Alcalde

~ | INMEDIATO

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la implementacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos, que
garanticen la igualdad de derechos y oportunidades de toda la poblacion del
municipio en materia de salud publica, politica social, econdmica, cultural, educativa
como eje central de un estado social de derecho.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las politicas publicas, planes y proyectos de desarrollo comunitario
con el fin de mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio, de
conformidad con la constitucién nacional y los planes desarroljo nacional
y municipal.

Alcaldia Municipal de Ocamonte — Santander
Calle 5 No 3 — 49 Teléfonos: 097 - 7241612 Fax: 097 - 7241612
alcaldia@ocamonte-santander.gov.co

Nit.890.205.124-5




ALCALDIA MUNICIPAL DE OCAMONTE -SANTANDER

DESPACHO DEL ALCALDE

RESOLUCION

Ocay onle

_quOé TJdoa = 2016-2018 =

Codigo: 100-39.01 Versién: 2 Pagina 21 de 37

2. Ejecutar los diferentes programas y proyectos de atencion y prevencion
con fundamento en la problematica de la poblacién mas vulnerable, con
el objeto de cumplir los fines estatales establecidos en la constitucion
nacional.

3. Dirigir el Plan Local de Salud, definiendo los planes y proyectos a partir
del diagnéstico del estado de salud de la poblacion y evaluacion de sus
resultados conforme a los lineamientos del Ministerio de Salud.

4. Administrar los programas sociales, relacionados con la atencién al adulto
mayor, familias en accion, de conformidad con los lineamientos del
gobierno nacional, departamental y plan de desarrollo municipal.

5. Desarrollar las acciones de Promocion de la Salud, Gestion Integral del
Riesgo en salud y Gestion de la Salud Publica contempladas en el Plan
Territorial de Salud PTS y el Plan de Intervenciones colectivas PIC.

6. Articular acciones de acompafiamiento con saneamiento ambiental para

. el control de alimentos, condiciones ambientales, calidad del agua y
control sanitario y demas acciones de salud publica en el Municipio
conforme a las directrices del gobierno nacional.

7. Realizar seguimiento a los casos de salud publica que se generen en el
Municipio, conforme a las directrices del plan de intervenciones
colectivas.

8. Asegurar a toda la poblacién del Municipio al Sistema General de
Seguridad Social en Salud SGSSS y manejo del sistema de informacion
en salud conforme a los lineamientos del ministerio de salud.

9. Ejercer vigilancia y control de la prestacién de los servicios de salud de
toda la poblacion, prestados por terceros a través del servicio de atencion
a la comunidad, mediante un sistema de auditoria conforme a los
lineamientos del ministerio de salud y proteccién social.

10. Realizar seguimiento a las instituciones educativas en temas relacionados
con los programas estratégicos para garantizar el acceso a la educacion
publica.

11. Dirigir los programas y proyectos que permitan el fomento de la practica
del deporte y la recreacion.

12.Adelantar acciones que permitan el fomento de las actividades turisticas,
artisticas y culturales, fortalecimiento de expresiones culturales y defensa
del patrimonio cultural local.

13.Fomentar la ejecucion de proyectos en el sector agropecuario, cen fin de
mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio.

14. Implementar, el Modelo Integral de Gestion y Planeacion dentro de los
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procesos de su dependencia, de conformidad con los lineamientos del

DAFP.

15. Apoyar el procedimiento de gestion contractual, elaborando los
documentos previos, e igualmente la supervision de los contratos y de
proyectos relacionados con las funciones de la dependencia conforme al

estatuto de contratacion vigente

16. Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

Constitucion Politica
Organizacion y estructura del estado.
Régimen subsidiado y Sisbén
Normatividad en Salud.
Formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos
Presupuesto publico
Sistema General de Seguridad Social
Administracién Publica
Plan de Desarrollo Municipal

0 Legislacion del sector educativo

A©@N@0+wwe‘

ERE A | S A

. Planeacién

Orientacion a resultados

1. 1
2. Orientaciéon al usuario y al 2. Vision estratégica.
ciudadano. 3. Liderazgo efectivo
3. Adaptacioén al cambio. 4. Toma de decisiones
4. Transparencia 5. Pensamiento sistémico
5. Aprendizaje continuo 6. Gestion del desarrollo de las
6. Compromiso con la Entidad personas
7. Trabajo en equipo
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|OS: Titulo de Profesional en | Experiencia: Dieciséis (16) meses de
uiera de las siguientes disciplinas | experiencia profesional relacionada
Gcleo basico del conocimiento:
stracion, Derecho, Contaduria
Economia. Ingenieria
Psicologia.  Sociologia,
Social, Enfermeria,
instrumentacion
Medicina, nutricion y
| dietética, Odontologia, optometria,
“?Salud Publica, terapias.

| Titulo de Tecndlogo en cualquiera de | Experiencia: ~ Doce (12) meses
| las siguientes disciplinas del nucleo | Experiencia profesional relacionada

| basico del conocimiento:
| Administracién, derecho, Contaduria
| Publica, Economia. Ingenieria

| Industrial, Psicologia.  Sociologia,
| Trabajo Social, Enfermeria,

bacteriologia, instrumentacién

quirdrgica, Medicina, nutricion 'y
dietética, Odontologia, optometria,
Salud Publica, terapias.

5. Denominacién del empleo: JEFE DE OFICINA PLANEACION E

INFRAESTRUCTURA
CION DEL EMPLEO i)

NIVEL ] DIRECTIVO

DENOMINACION | JEFE DE OFICINA -

DEL EMPLEO

cODIGO 006
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GRADO

02

N° DE CARGOS 1

CARACTER DEL | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
EMPLEO

DEPENDENCIA OFICINA DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

CARGO

DEL JEFE | Alcalde

Dirigir, la

1.

INMEDIATO

Il PROPOSITO PRINCIPAL.

formulacion, seguimiento y evaluacién del proceso de planeacion del

municipio en los diferentes ambitos, con el propodsito de lograr el desarrollo de la
infraestructura; el cuidado del medio ambiente y la prestacién de los servicios a
cargo de la entidad, utilizando las diferentes herramientas técnicas, politicas y de
planificacion.

. FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes programas
y proyectos que adelanta la entidad en el territorio, conforme a la
metodologia disefiada por la entidad y las politicas nacionales.

Dirigir el banco de programas y proyectos de inversion, realizando el
acompafamiento a las demas dependencias en la formulacion de
proyectos.

Realizar un adecuado seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal, plan
de accién, y demas herramientas de planificacion, revisando el
cumplimiento de los logros de la misién y objetivos del municipio.

Aplicar el Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT), regulando las
actuaciones urbanisticas, los usos del territorio, el analisis del riesgo y la
orientaciéon de los procesos de ocupacion del mismo conforme a la
normatividad vigente.

Servir de instancia consultiva de las demas dependencias que integran la
administracién municipal.

Dirigir la implementacion de los planes de Gestion ambiental y Gestion
del riesgo, tendientes a la proteccion ecolégica y la prevencion de riesgos
con el fin de enfrentar situaciones de desastres conformte a las
determinantes ambientales emitidas por la corporacién ambiental.

Dirigir el procedimiento urbanistico emitiendo conceptos sobre asuntos

— =
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relacionados con el licenciamiento, viabilidades y certificaciones del uso
del suelo conforme a la normatividad vigente que regula esta materia.

9. Implementar, el Modelo Integral de Gestion y Planeacion dentro de los
procesos de la entidad de conformidad con los lineamientos del DAFP,
ejecutando acciones y estrategias adoptadas para la operacion y
seguimiento.

10.Apoyar el procedimiento de gestion contractual, elaborando los
documentos previos, e igualmente la supervision de los contratos y de
proyectos relacionados con las funciones de la dependencia conforme al
estatuto de contratacion vigente.

11.Ejecutar acciones administrativas para la conservacion de la
infraestructura fisica, parque automotor existente, y demas elementos que
estén bajo su custodia y cuidado.

12.Implementar programas ambientales, que permitan la adquisicion de
areas de proteccién para la conservacion de los recursos hidricos y de
interés ecolégico, proyectos de descontaminacion de aguas, asi como de
disposicion y reciclaje.

13.Dar solucion a las necesidades de infraestructura en saneamiento basico,
vivienda, para las comunidades locales, con miras a establecer los planes
estratégicos encaminados a que las comunidades acceden a los servicios
publicos.

14.Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ICOS ESENCIALES.

Constitucién politica.
Organizacién y funcionamiento del estado

Gerencia de proyectos.

Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de
Desarrollo, Plan de Accién y Plan de Contingencias.

Normatividad Ambiental.

Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacién de indicadores.
Presupuesto publico

Normatividad y conocimientos sobre urbanismo y consteuccion,
desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia.

e o D =
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ion a resultados
cion al usuario y al
adano.

sparencia :
ptacion al cambio.
rendizaje continuo.

mpromiso con la Entidad
rabajo en equipo

. Planeacién
. Vision estratégica.

. Liderazgo efectivo

. Toma de decisiones

. Pensamiento sistémico

. Gestion del desarrollo de las
personas

ouhwWNal

UDIOS: Titulo Profesional en
Juiera de las siguientes disciplinas
icleo basico del conocimiento:
ieria civil, Arquitectura, Ingenieria
trial, Ingenieria Ambiental y

ta profesional en los casos
ueridos por la ley

s e medl 4
Experiencia: dieciséis (16) meses de
experiencia profesional relacionada.

Terminacion y aprobacién del pensum
| académico de cualquiera de las
| siguientes disciplinas del nucleo basico
| del conocimiento: Ingenieria civil,
Arquitectura, Ingenieria industrial,
Ingenieria Ambiental y afines.

Experiencia: Doce (125 fheSeé "de
Experiencia relacionada

|
Lid
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= -" ‘6. Denominacioén del empleo: COMISARIO DE FAMILIA

S~ A IR BREI ERAD -~
N L - =WVIFPLE i
PR e el s

L5 e

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Comisario de Familia

202

04

1

CARRERA ADMINISTRATIVA

COMISARIA DE FAMILIA

SECRETARIA DE GOBIERNO

I AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE GOBIERNO

L. PROPOSITO PRINCIPAL

ntizar la proteccion y restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias,
olescentes y demas integrantes de la familia sin discriminacion alguna, en
aciones de violencia, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

~ IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la proteccion, restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes conculcados por situaciones de inobservancia de sus derechos.
2. Dar el correspondiente tramite a las denuncias que sean de su competencia,
adoptando las medidas de proteccion necesarias a fin de garantizar los derechos
de los de los nifios, nifias, adolescentes y demas integrantes de la familia,
remitiendo las diligencias a la Fiscalia General de Nacion.

3. Definir de manera provisional sobre la custodia y cuidado personal, cuota de
alimentos, reglamentacion de visitas de los nifios, nifias, adolescentes, adultos
mayores; la suspension de la vida en comun de los conyuges o comparieros
permanentes.

4. Ejecutar programas de prevencién en materia de violencia intrafamiliar, violencia
sexual, y demas tipos de violencia, consumo de sustancias psicoactiva$, pautas
de crianza, trabajo infantil entre otros riesgos psicosociales.

— =
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es de proteccion de los de los nifios, nifias, adolescentes,
y demas integrantes de la familia con el Instituto Colombiano
miliar, Personeria Municipal y la Oficina de Desarrollo Social del

s miembros de la familia en la solucion pacifica de sus conflictos a
uerimientos, amonestaciones, mediaciones y la intervenciéon del
isciplinario de la comisaria de familia.
icion de la Fiscalia General de Nacién los menores que incurran
sion de conductas delictivas, conforme al sistema de responsabilidad
adolescentes.
| equipo interdisciplinario estudios socio familiares, conceptos
es, valoraciones psicolégicas e informes de verificaciones de la
derechos de no nifios nifias y adolescentes, para apoyar procesos
lecimiento de derechos, definicion de custodia y procesos de
bilidad penal para adolescentes.
guimiento con el acompafamiento del equipo interdisciplinario de la

, al cumplimiento de compromisos derivados de los procesos
rativos de restablecimiento de derechos y medidas de proteccion por
 intrafamiliar y amonestaciones.
ementar, el mantenimiento y mejora del desarrollo del Modelo Integral de

on y Planeacion dentro de los procesos de su dependencia.
1as que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

. Derecho de familia
3. Caodigo de la Infancia y la Adolescencia (ley 1098 de 2006 y sus decretos
~ modificatorios)
Mecanismos de solucién de conflictos.
5. Manejo herramientas de ofimatica

APORTAMENTALES

>OR NIVEL JERARQUIC®

1. Aprehdizaje continuo

| 1. Orientacion a resultados

L
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procedimientos
acion de decisiones
on al usuario y al
ano.

cion al cambio.

omiso con la Entidad

0 en equipo

2. Aporte técnico profesional
3. Comunicacion efectiva

4. Gestion de procedimientos
5. Toma de decisiones

S: Titulo profesional en
académica del nucleo basico
imiento en: Derecho, con
rofesional vigente.

llo de postgrado en las siguientes
lidades: Derecho de Familia,
cho Civil, Derecho Administrativo,
o Constitucional, Derecho

AR IV e

asal, Derechos Humanos.

7%

Experiencia: Doce (12) meses de
experiencia Profesional relacionada.

7. Denominacién del empleo: INSPECTOR DE POLICIA

__IDENTIFICACION DEL EMPLEO

IVEL TECNICO

OMINACION | INSPECTOR DE POLICIA
303
03
1

| EMPLEO

ARACTER DEL | CARRERA ADMINISTRATIVA

INSPECCION DE POLICIA

| DEPENDENCIA

L4
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Secretaria de Gobierno

_ AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE GOBIERNO

PROPOSITO PRINCIPAL
ones administrativas con el fin de garantizar la prevencion y
va de conflictos que surjan entre los habitantes del municipio y que
n publico en general, la tranquilidad, y convivencia pacifica a traves
ion de las normas consagradas en el Codigo de Policia Nacional,
al de Transito y demas leyes especiales que rigen cada materia o

QJEW. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer funciones de prevencion y proteccion para que los ciudadanos

~ puedan convivir en paz y armonia conforme a la Constitucion y la ley

2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia
- de seguridad, tranquilidad, ambiente, recursos naturales, bienes de uso

- plblico, urbanismo y demas aspectos regulados en el codigo nacional de

policia.

Aplicar los diferentes mecanismos de solucién de conflictos establecidos

en la ley

Conocer en primera instancia de los procesos de suspension de

construcciéon o demolicion, demolicion de obra, construccion, cerramiento,

reparacibn o mantenimiento de inmuebles, reparacién de dafos

materiales por perturbacion a la posesion y tenencia Ag3de inmuebles,

restitucion y proteccion de bienes inmuebles, restablecimiento del

derecho de servidumbre conforme a la ley 1801 de 2016.

. Controlar las ventas ambulantes, estacionarias velando por el uso

adecuado del espacio publico de conformidad a las disposiciones legales

y jurisprudenciales.

Cooperar con las autoridades sanitarias con el fin de proteger los

derechos de los habitantes del municipio

Promover acciones de construccion de la justicia de paz y de convivencia

ciudadana v

Promover la educacién en convivencia y la educacién en normas de

transito

e e
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'ejeGUtar campafias de cultura ciudadana cuyo objetivo sea el
portamiento, las buenas relaciones entre ciudadanos y la
n de politicas tendientes al cumplimiento del nuevo cddigo
de policia por toda la comunidad del municipio de Ocamonte.

tar el Modelo Integral de Gestién y Planeacion dentro de los

de su dependencia.
mas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del

Constitucién Politica.
Cédigo Nacional de Policia.

Cadigo Civil.

6digo General del Proceso

Derecho constitucional

Codigo de transito y transporte.

7. Mecanismos de solucion alternativa de conflictos
8. Manejo de herramientas de ofimatica.

. Confiabilidad técnica
. Disciplina
. Responsabilidad.

. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- 3. Adaptacion al cambio.

- 4. Aprendizaje continuo

WN =

&3 Compr.omiso con la Entidad
6. Trabajo en equipo

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

;brmacién académica: Titulo en | Experiencia: doce (12) meses de

14
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nolégica en disciplina
del nuacleo basico de
o del Derecho y afines

experiencia relacionada o laboral.

Terminacién  del

démico en disciplina del
0 basico de conocimiento
Derecho y afines o;

lo de Bachiller en cualquiera
sus modalidades y curso de
recho policivo de minimo 40

as.

pensum

: Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

8. Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ASISTENCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

06

)E CARGOS

3

MPLEO

CTER DEL | CARRERA ADMINISTRATIVA

ENDENCIA

DESPACHO DEL ALCALDE

INMEDIATO

RGO DEL JEFE | DONDE SE UBIQUE EL CARGO

s PROPOSITO PRINCIPAL

L 4

Ejecutar procedimientos administrativos, labores de oficina, asistencia operativa,
atencion al publico en las dependencias que integran la administracion municipal.

= 3
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FUNCIONES ESENCIALES

. Dar tramite a las solicitudes y actuaciones que sean de competencia
de la dependencia donde este asignado, cumpliendo dentro de los
términos estipulados en la ley.

Prestar asistencia en los procesos y procedimientos que desarrolla la

~ dependencia donde este asignado.

‘3. Manejar los sistemas de informacién que posea la dependencia donde
este asignado, apoyando al jefe de la dependencia a elaborar y
redactar oficios, cartas, informes de acuerdo con las instrucciones que
reciba.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

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

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Desempeiar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del
area de desempeiio.

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

9. Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza

de la dependencia

Normas de gestién documental y archivo
Conocimientos de ofimatica

Redaccién

Ley de archivo.

bl
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. Orientacion a resultados
acion al usuario y al . Orientaciéon al usuario y al
ano ciudadano

arencia 3. Transparencia

con la 4. Compromiso con la
organizacion.

Experiencia: veinte (20) meses de
experiencia laboral.

bachiller en cualquier

no formal: en informatica
gestion documental con una
de minimo 40 horas

9. Denominacion del empleo: OPERARIO

7z B e SRR e
=L ENIFLED
ot e W sl e R ol

ASISTENCIAL

OPERARIO

487

04

1

CARRERA ADMINISTRATIVA

DESPACHO DEL ALCALDE

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE - OFICINA DE
PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

B

| —
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Iv.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de tareas manuales y labores operativas y logisticas que
implican la conduccion de vehiculos conforme a las directrices que imparta el jefe
_de la dependencia donde sea asignado.

FUNCIONES ESENCIALES

Realizar labores manuales, tales como jardineria, mensajeria,
reparaciones menores de las instalaciones del palacio municipal, traslado
de elementos de un lugar a otro, conforme a las directrices que reciba del
jefe de la dependencia donde sea asignado.

Operar y responder por el buen estado y uso de los vehiculos o
maquinaria, equipos y elementos que le son asignados para el
cumplimiento de sus labores conforme a las indicaciones del superior
inmediato.

Informar las anomalias presentadas en la maquinaria, vehiculos o
equipos y elementos que estén bajo su custodia segun los lineamientos
establecidos.

Cumplir oportuna y eficientemente los itinerarios, horarios y rutas que le
han sido asignadas por el alcalde o quien este delegue de conformidad al
protocolo de seguridad establecido.

Informar a su superior inmediato o a la autoridad competente sobre la
ocurrencia de accidentes de transito y/o laborales y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de sus
funciones

Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la
dependencia

OS ESENCIALES.

Cédigo nacional de transito.
Primeros auxilios. °
Normas de higiene y seguridad industrial.

Relaciones humanas y atencion al cliente.

Curso de alturas.

Conocimientos de mecanica.

RS ol
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P
P Rap s 7

Manejo de la informacion.

1. Orientacion a resultados 1.
2. Orientacién al usuario y al 2. Adaptacion al cambio
ciudadano s T 3. Relaciones interpersonales
3. Transparencia 3 BN 4. Colaboracion
4. Compromiso con la organizacién. 5. Confiabilidad técnica
: ' 6. Disciplina
7.

Responsabilidad.

ESTUDIOS: Diploma de bachiller en Experiencia:' diiéclséirs:(16')'rrne‘sérs'dre
cualquier modalidad. experiencia laboral.

b

Dieciséis (16) meses de experiencia
laboral.

ALTERNATIVA: Estudios:
Terminacion y  aprobacion  de
educacién basica primaria i

ARTICULO SEPTIMO. - Para efectos de calificar el cumplimiento de estudios, para
- acceder a cargos del nivel directivo, el requisito del nivel tecnologico, se podra
valorar por el tiempo equivalente de los programas curriculares por ciclos de
educacion superior, que desarrollan algunas instituciones educativas.

- ARTICULO OCTAVO. - Vigencia. La presente Resolucion rige a partir del veintitrés

(23) de Julio de dos mil diecinueve (2.019) y deroga el Decreto 005 de 2008 y la
resolucién 025 de abril 09 de 2008 y demas disposiciones que le sean contorarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

=
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~ Dado en Ocam rés (23) del mes de Julio de dos mil diecinueve
WNFC £
O CASTILLO MELGAREJO

Ide Municipal

Reviso aspectos juridicos:
Abogado contratista

e
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