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POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PE
PITALITO- HUILA

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PITAL

En uso de sus atribuciones Constitucionales y legales, y ¢
articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia, La |
2539 de 2005 y el Decreto 785 de 2005, reglamentado p
2014y,

CONSIDERANDO

Que el Decreto Ley 785 de 2005, establecié el sistema de
funciones y requisitos generales de los empleos de las ent

Que el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto 2484 de 2014
785 de 2005, con el propdsito de armonizar las disposicion
laborales con las previsiones de la Ley 1064 de 2006, g
trabajo y el desarrollo humano, estableciendo en su articul
territorial deben ajustar sus manuales especificos de funcic

Que con fundamento en dicha norma, el Municipio de Pitg
de mayo de 2018, por el cual se ajusta el manual especifi
laborales para los empleos que conforman la planta de pe
fue modificado por el decreto 313 de 4 de julio de 2018 y
octubre de 2018.

Que el Municipio de Pitalito ajusté nuevamente el manual
010 de 8 de enero de 2019, modificado por el 168 del 12 d
estas modificaciones en la necesidad de corregir errores
en perfiles y funciones para que las mismas se adecuen
asi como la inclusién del cargo de secretario de gobiern
error involuntario.

Con este ajuste se pretende realizar la modificacion a las
administrativo de la secretaria de salud a fin de ajustar
como corregir errores de digitacion, y modificaciones e
dependencias o areas de trabajo, para que se adecuen a |
territorial.

Que la secretaria general junto con la secretaria de salud
elaboraron el estudio técnico de que trata el articulo 2.2.2

Proyecto Nathalie Daza Cabrera

CIFICO DE FUNCIONES Y
RSONAL DEL MUNICIPIO DE

TO-HUILA

2n especial las conferidas por el
Lley 909 de 2004 y los Decretos
or el Decreto Nacional 2484 de

nomenclatura, clasificacién y de
dades territoriales.

1, reglamentario del Decreto Ley
1es en materia de competencias
ue regulé la educacion para el
0 9, que las entidades del orden
bnes y competencias laborales.

lito expidio el Decreto 224 de 9
co de funciones y competencias
rsonal del Municipio, mismo que
posteriormente el 493 del 17 de

de funciones mediante Decreto
e abril de 2019, fundamentando
de digitacion, algunos cambios
al prop6ésito principal del cargo,
p que habia sido suprimido por

funciones del cargo de Técnico
os a la normativa vigente, asi
n el nombre o designacién de
a estructura actual de la entidad

y el apoyo de la oficina juridica,
» 6.1 del decreto 1083 de 2015;
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asi mismo, se convocé al sindicato de funcionarios publicos SINTRASERPCOL a fin de
socializar el proyecto de acto administrativo de modificaciéon, sin que la organizacién
sindical asistiera a la reunién, razén por la cual mediante comunicacién cen radicado No.
2019CS035146-1 de fecha 19 de diciembre de 2019, se remitié el documento contentivo
del manual de funciones y el estudio técnico, con lo cual se entiende agotado el requisito
de socializacién exigido en la Ley.

Que el Municipio de Pitalito expidié el decreto 522 de 25 de noviembre de 2019, por
medio del cual se maodificd el grado salarial de los cargos de auxiliar administrativo de la
planta central grado 17, las cuales pasaron a grado 16, situacién que hace necesario
modificar el grado salarial del manual de funciones.

Que la administracion municipal se encuentra implementando la politica de mejora
regulatoria que fue incorporada recientemente en el modelo integrado de planeacién y
gestion MIPG, misma que impone la necesidad de consolidar normas Unicas, que faciliten
el acceso y divulgacion de la norma, por lo que se procedera a unificar y actualizar en
este documento el manual de funciones y competencias laborales de la planta de
personal del Municipio de Pitalito.

Que, por lo anteriormente expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1. Actualicese del manual especifico de funciones y competencias laborales,
de los empleos del nivel directivo, profesional, técnico y asistencial, que conforman la
planta de personal de la Administraciéon central del Municipio de Pitalito Huila, los cuales

0
DENOMINACION DEL EMPLEO ALCALDE
CcODIGO 005
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO NO APLICA
NATURALEZA DEL CARGO PERIODO FIJO (ELEC

Dmg]r las acciones administrativas del Mumc:|p|o en cumpllmlento de las competencias y
autorizaciones dadas por la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos, y las que le
fueren delegadas por el presidente de Ia Republica o el Gobernador del Departamento para
arantizar el bienestar de los habitantes, promoviendo eI desarrollo socxal ]
ESCRIPCION DE FUNCIONE ENCIALE
1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la Iey, Ios Decretos Ias Ordenanzas de la
Asamblea Departamental y los Acuerdos del Concejo.
2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la Ley y las instrucciones

de policia municipal.

6rdenes del Presidente de la Republica, el Gobernador y en su calidad de primera autoridad
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- Suministrar al Concejo los informes requeridos sobre la
cada vez que dicha corporacion lo solicite.
. Dirigir la accion administrativa del municipio, asegurando e
la prestacion de los servicios a su cargo; representar judig
y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a
establecimientos publicos y las empresas industriales o ¢
acuerdo con las disposiciones pertinentes.
. Suprimir o fusionar entidades y dependencias munici
acuerdos respectivos.
. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de ac
de desarrollo econémico y social, obras publicas, presupl
los demas que estime convenientes para la buena marcha
Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aproba
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juri
Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus depe
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuer
9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de
10.Las demas funciones establecidas en la Constitucid
De artam t IesyA erdos Municipales.

I

d
&
i
8.

,ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCI,

marcha de la administracion de

cumplimiento de las funciones y

ial y extrajudicialmente; nombrar
os gerentes o directores de los
omerciales de caracter local, de

pales, de conformidad con los

uerdo sobre planes y programas
lesto anual de rentas y gastos y

el municipio.

o el Concejo, objetandolos que

Co.

ndencias, sefialarles funciones
jos correspondientes.

nversion y el presupuesto.

ny la Ley,

las Ordenanzas

Constitucién Polmca de Colombia
Estatuto de Contratacion

Sistema de Control Interno
Participacion Ciudadana

Regimen Municipal

Régimen de servicios Ptblicos

Ley organica del Plan de Desarrollo
Ordenamiento Territorial

Sistema General de Participaciones

Qo NI O R G R

Cddigo Disciplinario Umco _

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

bl e

Los establemdos en la Constntumon Pohtlca Ley 136 de1994‘
régimen municipal y en cumplimiento del régimen de in
establecidas en la Ley.

4y demas normas que regu!an eI
habilidades e incompatibilidades
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JENTIFICACION ET

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA DESPACHO ALCALDE

CODIGO 438

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHOQ DEL ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

ALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Planear y asistir directamente al Alcalde en las funmones de coordmamon del despacho del
Alcalde, garantizando la seguridad administrativa y la celeridad en el tramite de los diferentes
rocesos

1. Ejercer la coordinacién del despacho del Alcalde y las demas secretarias de despacho.

2. Participar en las juntas directivas, comités o comisiones cuando sea delegado por el Alcalde,
para transmitirlas a las instancias pertinentes las decisiones tomadas.

3. Coordinar, revisar y ordenar la edicion y distribucion de boletines y publicaciones de caracter
oficial del Municipio; para garantizar la debida informacién a la comunidad.

4. Dirigir y coordinar la organizacion de la agenda del Alcalde, para que las actividades y
compromisos se desarrollen y atiendan oportunamente.

5. Organizar y dirigir la prestacion del servicio del archivo del despacho del Alcalde, para que el
manejo de las comunicaciones y documentos se ajusten a las disposiciones legales sobre la
materia.

6. Recibir los Acuerdos y revisarlos, para la sancién del Alcalde, asi como tramitar su publicacion
y divulgacién.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y/o financiero, verificar
la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

8. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico o eléctrico y adoptar los mecanismos pertinentes para la conservacion el buen uso,
evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

9. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

10. Recibir, redactar, radicar, tramitar distribuir y archivar documentos y comunicaciones de la
dependencia.

11. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran
para la celebracion de los eventos de caracter institucional.

12. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

13. Atender y responder por las comunicaciones del despacho del Alcalde.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

15. Proyectar los documentos que se requieran para el cumplimiento de las funciones atribuidas a
cada dependencia seguln corresponda y bajo las directrices emanadas del jefe inmediato.

16. Proyectar Actos administrativos y documentos oficiales.

17. Llevar el registro de las comunicaciones de la dependencia conforme a la Ley de Archivo.

18. Las demas funciones asignada por el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo.
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19. Apoyar los planes, programas y proyectos necesarios parg dotar a la administracién Municipal
de los recursos humanos necesarios para cumplir los objetjvos y politicas fijadas.

20. Apoyar la gestion integral de talento humano de los servidores publicos del sector central, en
el marco del mejoramiento de la calidad de vida de éstos y

21. Mantener actualizada la informacion sobre los cambio
situaciones administrativas (vacancias, encargos, provisionalidad).

22. Apoyar la administracién y control de la planta global

acuerdo con las necesidades de la administracion vy

cem etenCIas que hacen p03|ble el logro de los objetivos institucionales.

de su grupo familiar.
5 que se surtan producto de las

e empleos del sector central, de
a partir de la definicion de las

1. Técnicas de archivo y adm:mstracnon
2. Manejo de comunicaciones
3. Informatlca y telecomunicaciones.

=T

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAM

| 'COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

P (G0 K

Manejo

de la informacion

Adaptadgion al cambio.

DISCIp[lF a.

es interpersonales

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualqguier modalidad

de experiencia.
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NIVEL — | ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE
TURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

. AREA FUNCION

Coordinar ecutivo Municipal, para llevar un control
ordenado y poder brindar un buen servicio a la comunidad

2. Atender al publico, personal y telefénicamente, cuando solicitan informacion de la
dependencia, brindandoles las soluciones segun sea el caso, de acuerdo con las normas y
procedimientos respectivos.

3. Recibir los documentos y comunicaciones del Despacho, para su respectivo tramite, de
acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

4. Digitar y enviar las comunicaciones y documentos que se originen en el Despacho y controlar
su recibo por parte del destinatario.

5. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a
quienes lo requieran.

6. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
de documentos que se le encomienden.

7. Elaborar los actos administrativos y resoluciones administrativas de viaticos del Despacho, y
llevar su radicacién y control.

8. Enumerar los decretos y resoluciones, que firme el Alcalde, y tramitar las comunicaciones y
notificaciones correspondientes.

9. Registrar y llevar actualizada la base de datos de los decretos, resoluciones y demas
documentos relacionados con los asuntos que deba atender la dependencia, acordes con los
procedimientos establecidos.

10. Mantener organizadas las existencias de Utiles y materiales de consume de la oficina y solicitar
oportunamente su reposicion.

. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

-V ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informatica basica e Internet

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones

Servicio de atencién a la comunidad

OMPETENCIAS COMPORTAMENT.

COMPORTANMENTALES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

4. Compromiso con la organizacion.

|hon

_ JERARQUICAS
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales

ol ey
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5. Coldboracion

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENC

Diploma de bachiller en cualquier modalidad '

académica Dos (2

afos de experiencia.
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CION DEL EMPLE

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR

CODIGO 480

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

NATURALEZA DEL CARGO | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

POSITOPRINCIPAL . _

Manejar, cuidar y mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo asignado, de tal forma que garantice

el desplazamiento seguro y oportuno de los empleados publicos, a cualquier lugar fuera de su sitio

habitual de trabajo, en cumplimiento de sus funciones. .y

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE:

1. Conducir el vehiculo automotor asignado y/o bajo su responsabilidad, observando las normas
de transito establecidas y las de seguridad, para evitar accidentes y garantizar la seguridad del
personal transportado.

2. Permanecer en el lugar de trabajo cumpliendo estrictamente con los horarios y/o turnos
asignados por el jefe inmediato, de tal forma que esté dispuesto a cumplir sus funciones en el
momento oportuno.

3. Mantener en perfecto estado de funcionamiento y aseo tanto interno como externo el vehiculo
a su cargo, para garantizar el cuidado y conservacion del mismo.

4. Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo y solicitar oportunamente a quien
corresponda la ejecucion de las mas complicadas, previa autorizacion del jefe inmediato, para
mantener el vehiculo en éptimas condiciones de funcionamiento.

5. Transportar al superior inmediato y demas servicios publicos a los lugares donde tenga que
atender las diligencias oficiales, previa autorizacion; con el fin de que Puedan cumplir
oportunamente con los compromisos adquiridos.

6. Aprovisionar de aceite, combustible y agua, al vehiculo en los lugares determinados para tal
fin, y revisar permanentemente su estado general asegurando su correcto funcionamiento.

7. Informar oportunamente los dafios que presente el automotor, hacer el mantenimiento
rutinario, o programado, y hacerse responsable de los dafios ocasionados por su imprevision o
irresponsabilidad; para mantener el vehiculo en perfecto estado.

8. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas y equipos de
sequridad y carretera; para garantizar el desplazamiento seguro y oportuno de los empleados
publicos que deba transportar.

9. Verificar que los documentos del vehiculo estén actualizados, e informar y adelantar las
diligencias necesarias para tal efecto; para permitir el desplazamiento permanente del vehiculo
por cualquier carretera del pais.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo al nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conduccion de vehiculos automotores
Normas de transito y seguridad de carreteras
Mecanica basica automotriz

Manejo defensivo en automotores
Mantenimiento preventivo basico automotriz

1z
2.
3.
4.
5.
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6. Primeros auxilios y contra incendios

Compromiso con la organizacion.

Colaboraci

Dn.

______ VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
) . 1. Manejo de [la informacion
L Or!entac!c?n 2 resultados . 2. Adaptacion al cambio.
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 4 . Diseislira
3. Transparencia. ' piina. |
4 4. Relaciones|interpersonales
' 5
0

Vil. REQUISITOS DE FORMACI

A Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

N ACADEMI

| EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y
licencia de conduccion de la categorfa legal
requerida para el manejo del vehiculo que se

le asigne.

Dos (2) afios

de experiencia laboral.
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NIVEL ASISTENCIA

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CcODIGO 470

GRADO Vi

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

NATURALEZA DEL CARGO

| LIBRE

- _PROPOSITO PRINCIPA

uidar y mantener en condiciones éptimas el despacho del Alcalde, de tal forma que garantice

la atencion oportuna del sefior Alcalde, los empleados publicos, y usuarios de este despacho,

en cumplimiento de sus funciones de servicio. i

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo al personal del despacho, en las labores que le sean requeridas.

2 Realizar las labores de aseo y desinfeccion diario basico general en el Despacho, para
garantizar el orden y buena presentacion.

3. Informar al superior inmediato y en forma oportuna sobre los requerimientos de los elementos
de aseo y cafeteria y sobre los dafios que se presenten en los equipos bajo su
responsabilidad para garantizar el regular y recurrente suministro y mantenimiento.

4. Cumplir a cabalidad con los principios, valores y compromisos éticos adoptados en el codigo
de ética de la entidad al igual que con las politicas de autocontrol establecidas por la entidad.

5 Realizar las labores de aseo, alistamiento, y presentacion de las areas fisicas.

8. Prestar los servicios de cafeteria a los funcionarios del Despacho del Alcalde y atender las
reunicnes que se lleven a cabo.

7 Clasificar los residuos solidos, empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos
en bolsas separadas.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

"CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Servicio a la comunidad
2. Técnicas de aseo y limpieza

~  VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES : JERARQUICAS
Manejo de la informacion

Colaboracion.

1. Orientacion a resultados 5, s :
) : - . ; 2. Adaptacién al cambio.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Disciplina
e 4- Relacionés interpersonales
4. Compromiso con la organizacion. 5' P

” OR

/ll. REQUISITOS DE FORMAC DEMI XPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion de estudios basica primaria Un (1) afio de experiencia relacionada.
Proyecto Nathalie Daza cabrera”( |jv
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nbfez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega ﬁ
Firma: - Firma:
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nafiez B/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega
Cargo: Secretaria General Encarga‘aa Cargo: Asesora externa Despacho (&)

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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_LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA

CODIGO 006

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL|ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

~ 1I.AREA FUNCIONAL _

CONTRATACION

~ PROPOSITO PRINCIPALI

sesorar coorcfmar y eJecutar Ia realizacion de los procesos y procedimientos que competan al
Alcalde e intervenir de acuerdo con las leyes y segun las normas internas del Municipio, en las
dlferentes etapas propias de la contratacion estatal segun la nommatividad vigente

| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la gestion contractual del Municipio de Pitalitp en todas las modalidades de
seleccion contractual, de manera que se cumpla con el régimen legal aplicable a cada una
de ellas, en el marco de la planeacion institucional.

2. Adelantar los procesos de minima cuantia, suscribiendo [la invitacién y todos los demas
actos propios de esta modalidad de seleccion, incluyendo la carta de aceptacion, las
adiciones, prérrogas y demas modificaciones a los contratos asi celebrados.

3. Apoyar juridicamente en las respuestas a las observaciones formuladas a las invitaciones
publicas de minima cuantia a los proyectos de pliegos [de condiciones y a los pliegos
definitivos, de conformidad con el régimen juridico vigente, y expedir las adendas
aclaratorias y modificatorias que se requieran dentro de los procesos de seleccion
contractual.

4. Presidir las audiencias de asignacion de riesgos, de subastas, de adjudicacion de la
licitacion publica y de sancion contractual (articulo 86 de lajLey 1474 de 2011), y las demas
que se requieran en el curso de los procesos de seleccion contractual, tales como cierre de
la oportunidad para presentar ofertas, manifestaciones de interés en los procesos de menor
cuantia y los respectivos sorteos, tomando las decisiones|que correspondan en cada una
de ellas de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

5. Adelantar el procedimiento y tomar las decisiones respectias para efectos de la imposicion
de multas, sanciones, declaratorias de siniestros y de incymplimientos contractuales, y en
general para el gjercicio de las clausulas exorbitantes.

6. Distribuir los asuntos de la dependencia y asignar tareas a los servidores que hagan
parte de la misma.

7. Designar los supervisores de los contratos, incluso
considere necesarios,

8. Aprobar o improbar las garantias presentadas con motivo de la suscripcién de los
respectivos contratos.

9. Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion en el
desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual, [segun el decreto de delegacion.

10. Realizar la publicacion de todos los actos y procedimientog producidos en su dependencia
y los demas que se le solicite y que estén asociados @ los procesos de contratacion,
salvo los asuntos que por su condicion estan expresamentg excluidos.

11. Asesor al Alcalde, Secretarios de Despacho y jefes de Oficina que tengan a su cargo la
contratacion, cuando éstos lo soliciten, en las audienciag de aclaracion de pliegos y de

isponiendo los cambios que

Proyecto Nathalie Daza Cabrera j (' M

Revisado por: Gloria Ruth Cruz N(kj\éz! Aprobado por: Lucy Hbelina Nafiez Ortega
Firma: Firma:

Nombre: Gleria Ruth Cruz Nufez & Nombre: Lucy \be!j\n‘aﬂ_a_ﬁez Ortega
Cargo: Secretaria General Encargada Cargo: Asesora extona Despacho

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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adjudicacion; en las cuales sera indispensable para su iniciacion y desarrollo, la presencia
del funcionario titular o su delegado

12. Llevar a cabo la contratacion sometida a su competencia y una vez legalizados los
contratos y aprobadas las pdlizas respectlvas remitir copia con todos los documentos a
la dependencia encargada de la supervisién, incorporando todas las actuaciones
cumplidas durante la ejecucion y hasta su liquidacion.

13. Revisar las minutas para la posterior firma de aquellos contratos que se le envien para tal
fin.

14. Cumplir los términos, plazos, y exigir las garantias y demas requisitos previstos en la ley y
en los estudios respectivos, en las acciones administrativas que adelante esta
dependencia.

15. Elaborar los otro si o modificaciones a los contratos originados en esa dependencra
cuando dichas solicitudes versen sobre su valor o su plazo de ejecucién y/o vigencia,
provengan de los interventores, estén debidamente refrendadas por el Jefe de la
dependencia ejecutora y se encuentren suficientemente motivadas.

16. Llevar un registro de la designacion o contratacién de interventores y supervisores de los
contratos o convenios que celebre la Administracién Municipal, y asesorarlos en el
desarrollo de sus responsabilidades cuando sea necesario

17. Coordinar con la dependencia correspondiente la elaboracion de los informes relacionados
con la actividad de contratacion de la Alcaldia que deban rendirse conforme a las normas
legales y solicitudes de los entes de control y judiciales.

18. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que la Alcaldia establezca
para sus procesos contractuales.

19. Llevar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liquidacion o liquidados,
con fundamento en la informacion que reporte las diferentes dependencias en las que se
surtan las etapas contractuales y de liquidacion de los mismos.

20. Acompariar a las Dependencias delegatarias de ordenacién de gasto, cuando éstas lo
requieran, en la etapa precontractual hasta la suscripcion del contrato o declaratoria de
desierto del respectivo proceso.

21. Coordinar el registro de datos y documentos de la actividad contractual de la Administracion
Municipal en las plataformas que la ley ordene.

22. Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la evaluacion de Desempefio laboral,
de acuerdo alos parametros establecidos por la CNSC

as_Ordena zas, Ioqucu rdo Re [ t

Régimen
Plan de desarrollo
Contratacion publica
Sistemas Office y Windows, Outlook
Gestion publica

O B W i

)YMPETENCIAS COMPORT

COMPORTAMENTALES - JERARQUICAS

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
- Conoc1m|ent del entomo
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC NCI

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromlso con la organizacion.

Pios N =

Om%wwe

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4(31
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Ndfez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega [)
Firma: Firma: l
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nufiez /d/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega \‘/
Cargo: Secretaria General Encarg\{da Cargo: Asesora externa Despacho

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias sociales y humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de profesional en derecho
Tarjeta Profesional vigente.

Dos (2) afios de experiencia profesional.

Proyecto Nathalie Daza CabreraALu

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Ndfez

Aprobado por: Luc P‘

belina Nafiez Ortega

Firma:

Firma:

2
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nﬂﬁeﬂ/

Nombre: Lucy Abelika Nafiez Ortega

Cargo: Secretaria General Encar‘éada

Cargo: Asesorg extorna Despacho

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

OFICINA DE CONTRATACION
JEFE DE OFICINA

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
LEZA DEL CARGO

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el manejo de
portal de contratacion y los informes de control a la contratacion, de tal forma que coadyuve al
buen funci

Cargar oportunamente la in eneral de la Republica y

la Gerencia Departamental segtin corresponda, con el fin de mantenerlo actualizado.

2. Cargar oportunamente al portal de contratacion los informes relacionados con los diferentes
procesos contractuales, para garantizar el buen desarrollo de los mismos.

3. Cargar oportunamente al portal de contratacion todos los documentos relacionados con los
contratos originados en la modalidad de contratacién directa, para garantizar el buen
desarrollo de los mismos.

4. Brindar atencion primaria al ciudadano que se acerca a la oficina para ofrecerle orientacion
acerca de su requerimiento o inquietud.

5. Preparar actas, oficios y deméas documentos que deba presentar en razon a los asuntos de
los procesos contractuales, y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
impartidas.

6. Revisar las comunicaciones de los asuntos de su competencia, darle el tramite
correspondiente y velar por su oportuna respuesta

7. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para la oportuna entrega
de la informacién solicitada a la oficina.

8. Archivar los registros generados en el proceso, para garantizar el control de los documentos
y dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

9. Responder por el archivo especifico de su area.

. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

fio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

Manejo de comunicaciones

Informatica y telecomunicaciones.

Servicio de atencion a la comunidad

Técni d tariado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

1. Qrientacion a resultados Experticia Técnica

2. Orientacion al usuario y al ciudadano T ; y

3 rabajo en equipo

., IENSpRATENClE, Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la organizacion.

BwN =y

G5 T =

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4 QY
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nafez ©

N
Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega l )
§ o

Firma: Firma:

A
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nufez K

Jd

Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega

Cargo: Secretaria General Encarg?gda

Cargo: Asesora externa Despacho

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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l. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica en programas de

educacion para el trabajo y el desarrollo | Dos (2) afios de experiencia.
humano.

Proyecto Nathalie Daza Cabreram'w\

Revisado por: Gloria Ruth Gruz N&fiez" Aprobado por: _ucyﬂbelina Nafiez Ortega
Firma: 1 Firma: \\ )

Nombre: Gloria Ruth Cruz Nﬂﬁez/}y Nombre: Lucy Abelind Nafez Ortega
Cargo: Secretaria General Encarg‘;,éda Cargo: Asesora externy Despacho

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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"ICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

\REA FUNCIONA
OFICINA CONTRATACION

PROPOSITO PRINCIPA

contratacion

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas r lacionadas con
administrativa.

1. Elaborar los contratos y convenios, que
cumplimiento de los requisitos de ley, para someterlos a la revisién juridica respectiva y
posterior presentacion para la firma del funcionario competente.

2. Hacer seguimiento a los contratos, convenios y prestacion de servicios gue celebre la
Administracién Central Municipal, velando porque se realicen las actas correspondientes hasta
su liquidacién, dentro del término legal establecido.

3 Orientar a los contratistas en temas relacionados con los requisitos, la programacion, y en
general en todo lo pertinente a los contratos que se vayan a suscribir.

4. Elaborar los informes relacionados con la contratacién administrativa municipal, requeridos por
el superior inmediato con destino a los organismos de control u otras entidades que los
requieran

5. Solicitar oportunamente a las demas dependencias los documentos y soportes que se
requieren para la debida legalizacion de los contratos

6. Llevar un registro diario de la contratacion municipal y mantenerla actualizada, con el fin de
poderla aportar en cualquier momento cuando la requieran interna o externamente.

7. Elaborar las certificaciones de cumplimiento de los contratistas, cuando estas sean solicitadas.

8. Proyectar los oficios de delegacion de interventoria o supervision y actas modificatorias, de los
diferentes contratos que celebre el municipio, para la firma del jefe inmediato

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo :

CONOCIMIENTOS BASICO

1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informética y telecomunicaciones.
4

5

Servicio de atencion a la comunidad

Técnicas de secretariado

~  VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

_4. Compromiso con la organizacion.

_VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Proyecto Nathalie Daza Gabrera”] C'M

1. Experticia Técnica
2. Trabajo en equipo
3. Creatividad e innovacion

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nisez ©

Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega

Firma: A

Firma:

Nombre: Gloria Ruth Cruz Nufiez H/

AV___

Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega

Cargo: Secretaria General Encarg—éda

Cargo: Asesora externa Despacho

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera



DECRETO

[v2)

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03

FECHA: 1/01/2019

Pagina 17 de
286

Titulo en fermacion técnica en programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo
humano en formulacién de proyectos o areas
afines o terminacién del pensum académico
en las areas de la administracion.

Dos (2) afios d

e experiencia relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera’\m

.l
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Ni¥iez

Aprobado por:

A
Lucy 4\‘)61“’]3 Narez Ortega

Firma:

Firma:

A
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nﬂﬁezﬁr

Nembre: Lucy

Abelina\Nafez Ortega

Cargo: Secretaria General Encar‘g';’ada

Cargo: Aseso

a eﬁrvq\a Despacho

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Cha

polera




DECRETOS

Pagina 18 de

VERSION: 03 286

cODIGO: F-GJ-01 FECHA: 1/01/2019

. CACION MPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
NATURALEZA DEL CARGO

su Despacho, de tal forma que coadyuve al buen funcionamiento de la dependencia.
IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa, gistrando
los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
area de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas; para su tramite debido,
oportuna respuesta y 6ptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se originen
en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

6. Escanear los documentos y contratos para su registro en las plataformas que ordene la
ley.

7. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega
oportuna a los entes de control o a quienes los requieran.

8. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de documentos que se le encomienden.

9. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental.

10. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

11. Proyectar las certificaciones de cumplimiento de los contratistas, cuando estas sean
solicitadas.

12. Proyectar certificaciones de los contratos ejecutados con el Municipio.

13. Recibir y revisar las cuentas por conceptos de bienes y servicios, para posteriormente ser
escaneadas y archivadas en cada contrato o convenio.

14. Realizar el reporte a CONFECAMARAS de los contratos que requieren el registro unico de
proponentes.

15. Responder por el archivo especifico del area.

16. Las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del cargo.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera’,@}

—

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Ndfez * Aprobado por: Lucy Abelina Nariez Ortega ( \
Firma: | Firma: \ l
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nufez (k Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega l‘/
Cargo: Secretaria General Encargad; Cargo: Asesora externa Despacho (J

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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- .. V. CONOCIMIENTOS BASICOS EBENCIALES
1. Técnicas de archivo
2. Manejo de comunicaciones
3. Informatica y telecomunicaciones.
4. Servicio de atencnon a la comunidad N
_____ VI. COMPETENCIAS COMPORTAM . NTALES
COMPORTAMENTALES = | JERARQUICAS
: . 1. Manejo de la informacion
1. Or!entac!c?n : resultgdos 5 2. Adaptacign al cambio.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Disciplind
3. Transparencia. : e
4. Compromiso con la organizacion. & Relaskngs inepe(sondlos
- — S 5. Colaborac‘lon.
__VI. REQUISITOS DE FORMACION 7 MICGA Y EXP v
: FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Dlploma‘ de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios db experiencia relacionada
académica.
Proyecto Nathalie Daza Cabrera}\w)l N
Revisado por: Gloria Ruth Cruz N¥fez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega
Firma: Firma:
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nifiez /J/ Nombre: Lucy \beimg)\aﬁez Ortega
Cargo: Secretaria General Encargada Cargo: Asesora externa Despacho
Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA OFICINA DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

\REA FUNCIONAL
OFICINA DEV CO_NTRATACION

Apoyar a la Administracion Municipal, en materia de con ratamon estatal conforme a la
Constitucion, la Ley y demas noyrmasqconcordantesw

. Asesorar al Jefe de Oficina, en todos los contratos que la Admmlstracmn

celebrar con cualquier persona, natural o juridica.

2. Elaborar los contratos, una vez sean adjudicados, previo estudio de la documentacion
aportada para tal efecto la cual deberéa ajustarse en todas sus partes a la Ley.

3. Revisar las minutas que hacen parte de los pliegos de condiciones de las licitaciones cuyo
tramite se lleva a cabo mediante el proceso de Licitacion Publica o Privada en cada
secretaria.

4. Elaborar las resoluciones que sean de competencia de la Oficina de Contratacién a que
haya lugar.

5. Aplicar la capacidad intelectual que se requiera para el buen suceso de los asuntos que le
sean encomendados.

6. Resolver verbalmente y por escrito, como se solicite las consultas relacionadas con los
procesos de seleccion contractual.

7. Apoyar a la administracién municipal en la proyeccion de los actos administrativos de
caracter general y particular relacionados con la gestion contractual de la entidad

8. Apoyar a la realizacion de los procesos de contratacion de minima cuantia en los cuales
debera desarrollar actividades de revisidén y proyeccion de toda clase de estudios previos,
invitacion publica, verificacion de requisitos, resolucion de observaciones y subsanaciones y
expedicion de aceptacion de ofertas

9. Apoyar la realizacion de las audiencias de subasta audiencias de decision en los procesos
de licitacién audiencias de aclaracién de pliegos, de asignacién de riesgos, audiencias de
caracter sancionatorio contractual y las demas que resulten necesarias dentro de la
contratacion del municipio

10.Apoyar en la asesoria al municipio en el disefio de los instrumentos de gestion relacionados
con la actividad contractual que se soliciten.

11.Apoyar en la asesoria juridica integral en la contratacion estatal, con el fin de proteger los
intereses del Municipio de Pitalito.

12.Apoyar revision de los actos contractuales que comprometa las responsabilidades del
Municipio de Pitalito, frente a las diferentes fases del proceso de gestion.

13.Responder por el archivo especifico del area.

14.Presentar los informes a los diferentes entes de supervision, vigilancia y control cuando este
establecido por la Ley u érgano competente en esta materia.

15.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera /] (;j
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V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCI

Constltuc on Polltlca Nacxonal
Derecho Constitucional.
Decreto 1510 de 2013.
Plan de Desarrollo.
Estatuto General de la Contratacién Publica
Norma NTCGP 1000/2009
Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios
Ley 1150 de 2007
Ley 1082 de 2015

o~ b wN |

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMPORTAMENTALES | JERARQUICAS

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacion
_ VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas Dos (2) afios de experiencia profesional
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO relacionada.

Abogado con tarjeta profesional vigente
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NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

1.

NATURALEZA DEL CARGO 7 LIBRE_ NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Formular, organizar, dmglr ejecutar y controlar los planes programas y proyectos el ambito
juridico del ente territorial, asi como atender lo relativo a los asuntos juridicos del municipio, con la
orientacién de crear, encaminar y fijar el ordenamiento de la politica juridica del Municipio,
ejerciendo las funciones juridicas en todos los aspectos sobre, conceptos, representacion judicial,
aplicacion de normas y defensa de los intereses del Municipio en los diferentes procesos

judiciales, dar tramite a los asuntos legales y las conciliaciones judiciales y extrajudiciales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA -
Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar todo lo relacionado con las
funciones propias del cargo, sefialando directrices, con miras a la unificacién de criterios
juridicos en el ente territorial.

2. Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas y la expedicion de los actos
administrativos que competan a las diferentes dependencias de la administracion municipal,
estableciendo unidad de criterio juridico.

3. Dirigir y coordinar la representacion judicial y extrajudicial del Municipio en los procesos en
que éste sea parte.

4. Absolver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos juridicos
encomendados por el Serfior Alcalde.

5. Dar curso a los oficios de los tribunales, juzgados, entes de control y demas autoridades
administrativas o judiciales.

6. Representar judicialmente al Municipio en los procesos que se instauren en su contra o que
éste deba promover, mediante poder que le otorgue el Alcalde o por delegacion de este.

7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos en contra de los actos administrativos,
expedidos por las dependencias del Municipio, cuando la segunda instancia sea de
competencia del sefior Alcalde de conformidad a la Ley.

8. Recibir de los Secretarios y Jefes de Oficina los proyectos de Decreto, Resoluciones y
Acuerdos, a fin de revisarlos, hacer las observaciones y proponer las modificaciones que se
consideren pertinentes para asegurar su legalidad, y dar posterior viabilidad de los mismos.

9. Evaluar los conceptos rendidos por abogados de planta y externos.

10. Revisar juridicamente los acuerdos para sancion u objecion.

11. Llevar la defensa de los proyectos de acuerdo que se presenten al Concejo Municipal de
iniciativa del Alcalde y adelantar actuaciones relacionadas con el Concejo.

12. Liderar el comité de conciliacion del Municipio.

13. Presentar al ejecutivo iniciativas de Acuerdo Municipal, relacionados con las materias a su
cargo. :

14. Elaborar actos Administrativos relacionados con la defensa judicial integral de la entidad
territorial que puedan salir de su despacho o deba firmar el Alcalde Municipal.

15. Elaborar Actos Administrativos para la prevencion del dafio antijuridico.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4 (0
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16.

17.

18.

19.

20.

Apoyar desde la actividad Juridica a las distintas depends
requerimientos de los organismos de control.
Delegar en personal bajo su cargo la defensa judicial de ag
Elaborar estudios previos para la contratacién de profesio
apoyar las labores de la dependencia o de la defens
justifique.

Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la €
de acuerdo a los parametros establecidos por la CNSC
Las demas funciones que sean asignadas por el jefe i
naturaleza del cargo y al area de desempefio.

encias responsables de responder
untos especificos.

nales o personas necesarias para
a judicial, cuando se requiera o

valuacion de Desempeiio laboral,

hmediato que correspondan a la

| O N O RGNS

Contratacion Estatal

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho administrativo

Derecho disciplinario.

Normas de empleo publico
Derecho laboral

Normas Tributarias y fiscales
Gestién publica

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES

JERARQU[CAS

| pon

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Toma de
Direccion
Conocimi

m#@Ne

Liderazgo
Planeacio

n
decisiones
y desarrollo de personal

e=nto del entorno

FORMACION ACADEMICA

. REQUISITOS DE FGRNEACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias sociales y humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en derecho

Tarjeta profesional vigente

Dos (2)
relacionada.

af

ps de experiencia profesional
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NIVEL ONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA

NATURALEZA DEL CARGO

Apoyar a la administracién municipal en

judicial, aplicacién de normas y defensa de los intereses del Municipio en los diferentes procesos

iudiciales y administrativos a cargo de la entidad territorial. 7

v DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender directamente las consultas que le sean remitidas por el Jefe de la Oficina Juridica.

2. Elaborar o proyectar Decretos, Resoluciones, proyectos de acuerdo, y en general actos
administrativos que le sean encomendados.

3. Tramitar los derechos de peticion y acciones de tutela que le sean asignados por el jefe
inmediato.

4. Apoyar en la contestacion de demandas, y demas instancias procesales en los procesos en que
sea designado por el jefe inmediato.

5. Redactar los proyectos de Acuerdo que le sean solicitados por los Concejales o funcionarios de
la Administracion, en los cuales se requieran conocimientos de orden juridico.

6. Absolver las consultas de caracter legal que le sean formuladas por las diferentes
Dependencias Municipales.

7. Emitir conceptos juridicos en los temas que le sean requeridos por las dependencias de la
administracion municipal.

8. Elaborar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato.

9. Elaborar o proyectar demandas en las que la entidad territorial sea parte.

10.Asumir la representacion judicial en los procesos que le sean delegados.

11.Actuar con diligencia y responsabilidad en la defensa de los intereses del Municipio.

12.Recopilar, seleccionar, estudiar e interpretar normas, procedimientos juridicos, textos legales,
jurisprudencias y doctrinas a fin de dar fundamento juridico, a la toma de decisiones de las
distintas dependencias de la entidad, observando la confidencialidad exigida de conformidad
con las disposiciones normativas vigentes.

13.Asistir a las dependencias en el desarrollo de las distintas actividades juridicas requeridas en
SUS procesos.

14.Contabilizar y revisar el vencimiento de los términos de las distintas etapas procesales,
especialmente de los procesos que le sean delegados.

15.Elaborar y proyectar recursos, oficios, solicitudes dentro de los procesos judiciales que le sean
delegados.

16.Elaborar y proyectar los actos administrativos de agotamiento de via gubernativa.

17.Acompanar y apoyar a las distintas dependencias en los tramites administrativos que deban
adelantar y requieran soporte jurfdico.

18.Llevar una estadistica de procesos judiciales, en donde se registre el estado de los mismos.

19.Responder por el archivo especifico del area.

20.Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempeﬁo.

Derecho administrativo

Derecho disciplinario.

Normas de empleo publico
Derecho laboral

Normas Tributarias y fiscales
Gestion publica

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial
Contratacion Estatal

ORI

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

COMPORTAMENTALES , | JERARQUICAS

Manejo de Informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interper: le F . %
PEISeNAles Creatividad| e innovacion
Colaboracion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

SIS
INFRENIN

__ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias sociales y humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afps de experiencia profesional

Titulo profesional en derecho relacionada.

Tarjeta profesional vigente
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NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA
TURALEZA DEL CARGO

Apoyar la gestion administrativa con la realizacion de labores de ejecucion complementarias que
contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la
dependencia

Atender al publico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa, registrando

los mensaijes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la administracién y a los usuarios, suministrandoles la informacién
correcta que le sea, de conformidad con los procedimientos establecidos en el area de
desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas; para su tramite debido,
oportuna respuesta y 6ptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se originen
en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas o demas documentos, a
solicitud del jefe inmediato.

6. Llevar el registro y estado de los procesos gque se adelanten en la dependencia, con el fin
de mantener actualizada la base de datos respectiva, para su facil consulta.

7. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega
oportuna a los entes de control 0 a quienes los requieran.

9. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de documentos que se le encomienden.

10. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Tablas de Retencién
Documental.

11. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

12 Revisar diariamente los estados judiciales de los procesos a cargo de la oficina y rendir
informe a su superior en caso de novedades en los mismos.

13. Notificar los actos administrativos que salgan de la oficina juridica.

14. Llevar un archivo ordenado y cronologico de la informacion de cada proceso existente en la
oficina juridica.

15. Apoyar a los profesionales de la oficina juridica en la busqueda y obtencién de informacion y

documentacién necesaria para la resolucion de actuaciones administrativas y judiciales.
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16. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de ad
el area de desempeno del cargo.

uerdo con el nivel, la naturaleza y

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS E

ENCIALES

Tecmcas de arch|vo
Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones.

Servi o de tencwn a la comunidad

_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES

- JERARQUICAS
; " 1. Manejo de |a informacion
by Or!entac!gn = resulta_dos : 2. Adaptacion|al cambio.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano T
: 3. Disciplina.
3. Transparencia. : ;
4. Compromiso con la organizacion 4. Relacionesjinterpersonales
__ 15 Colaboracign _
il. REQUISITOS DE FORMACIO A Y EXPER
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad E X S .
Stadriica Dos (2) afios de experiencia relacionada.
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.CION DEL EMPLEO

Inte

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

CODIGO 006

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

NATURALEZA DEL CARGO _| DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Asesorar, formular, dirigir y ejecutér las 'porlitlcas, acciones y estrateéiéé amb|ent es uy de Gestion

\REA FUNCIONA

OFICINA DE AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO.
OPOSITO PRINCIPA :

ral del Riesgo de Desastres en el Municipio de Pitalito.
DESCRIPCION DE FUNCIONES E
Adoptar y articular los programas y politicas nacionales, re

ectoriales en relacion

ionales y s
Realizar las acciones necesarias para el control, la preservacion y la defensa del patrimonio
Implementar las acciones de control y vigilancia del medio ambiente y los recursos naturales
renovables en apoyo al Alcalde como primera autoridad en sujecion legal de competencia y
en coordinacion con las autoridades policivas y del Sistema Nacional Ambiental-SINA.
Ejercer la facultad a prevencién en materia ambiental, que otorga a los municipios la Ley
Implementar la formulacion, ajustes y actualizacion de los planes ambientales municipales.
Identificar y dimensionar proyectos que se articulen con el Plan de ordenamiento territorial,
el Plan de Desarrollo Municipal, la gestién y planificacion de areas protegidas y de interés
Coordinar y establecer las relaciones interinstitucionales con las demas autoridades

Mantener actualizada la informacién correspondiente a las normas y disposiciones legales

Asistir a reuniones de consejos, juntas, comités y demas cuerpos colegiados en que tenga
hacer presencia la Alcaldia y la Oficina de Gestion del Riesgo y Ambiente y/o efectuar las

Asesorar a las autoridades locales en la expedicion de actos administrativos de caracter

Participar en las actividades relacionadas con la implementacion de los sistemas de Gestion
de Calidad, MECI y de Desarrollo Administrativo, para el cumplimiento de la mision

Hacer seguimiento a las Estrategias de respuesta, protocolos de actuacion y Planes de
Promover y ejecutar con sujecién a las disposiciones legales reglamentarias las

Gestionar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del plan municipal para
la gestién del riesgo de desastres, con énfasis en los aspectos del conocimiento y reduccion

1.
con el medio ambiente y los recursos naturales renovables.
2
ecolégico del municipio.
3.
4,
1333 de 2009 :
5L
6.
ambiental, de manejo sostenibles de los recursos naturales.
i
ambientales del orden regional, departamental y nacional.
8.
ambientales de orden nacional, Departamental, Regional y Municipal.
9.
delegaciones pertinentes.
10.
ambiental, y en la difusion y aplicacion de normas ambientales.
1
institucional en el marco normativo legal vigente.
12
contingencia del municipio.
13.
competencias en materia de gestion del riesgo y ambiente.
14.
del riesgo.
15.

Formular politicas y lineamientos para el manejo y transferencia de informacion y para el
disefio y operacion del sistema municipal de informacion, al igual que al sistema nacional de
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informacion para la Gestion del Riesgo de Desastres.
Orientar y promover la intervencion prospectiva para evitar
igual que las de intervencién correctiva en las condiciones g
Orientar, asesorar y promover el desarrollo de politicas de
Riesgo de Desastres.

Organizar y coordinar el Consejo Municipal para la Gg
(CMGRD) del municipio.
Prevenir y atender las emergencias y desastres, en cdg
competentes.
Formular y ejecutar las politicas, programas, proyectos y
atencién de emergencias y desastres en el Municipio;
Promover y coordinar el apoyo de entidades publicas y
atencion de desastres;
Coordinar y ejecutar programas de capacitacion comun
prevencion y atencion de desastres;
Elaborar y mantener actualizado el Plan General parz
Desastres y Gestion del Riesgo.
Dirigir y coordinar las acciones encaminadas a la ate
presenten en el municipio;
Llevar el registro (CENSO) de las familias damnificadal
municipio

Ejercer la coordinacién y direccion del manejo de centros
de insumos de ayuda para afectados por emergencias y rig
autoridad competente o ante quien lo solicite, inform
desarrolladas y resultados obtenidos por la Oficina.
Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las ar|
Orientar a la Administracion Municipal, en la adecuad
procedimientos que se relacionen en el ambito de su compe
Orientar las diferentes areas de la Administracién Municip
gestion del riesgo en el conocimiento, la reduccion y I3
desastres y calamidad publica, aun en caso de declara
publica.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25,

26.

27.
28.

29.

30.
de las zonas de riesgo de desastres existentes en el
realizados.
Participar en la ejecucion de los programas y proyectos que
otra secretaria o dependencia.

31.

Recomendar y asesorar al Alcalde Municipal en el uso, pla

nuevas condiciones de riesgo, al

e vulnerabilidad y amenaza.
egulacion técnica en Gestidn del

stion del Riesgo de Desastres
ordinacion con los organismos
acciones para la prevencion y
privadas para la prevencién y
taria en lo relacionado con la
la Atencidn de Emergencias
ncién de emergencias que se
s por eventos naturales en el
de reserva y bodega estratégica
2sgos de desastres y rendir ante
es acerca de las actividades
eas propias de su competencia.
a aplicacion de las normas vy
tencia.

al en las acciones respecto a la
A respuesta para emergencias,

toria de desastre o calamidad

nificacion, control y seguimiento
Municipio, segun los estudios

integren un plan coordinado por

32. Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la ev

de acuerdo a los parametros establecidos por la CNSC

33.

el area de desempefio del cargo.

luacion de Desempefio laboral,

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de desarrollo
Plan de ordenamiento territorial

Plan de gestién del riesgo de desastres

Normatividad Ambiental y de Gestién del Riesgo de Desast
Sistemas, office, Windows y Outlook

[es

(OO AN

Régimen Municipal e — L ,
~____ VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES | JERARQUICAS
Proyecto Nathalie Daza Cabrera ’\QQX
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1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion. j 4. Creatividad e innovacion
EQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC XPERIENCI

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de formacion profesional en cualquier
4rea del conocimiento.

Dos (2) afios de experiencia relacionada.
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'NIVEL

_ L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA

OFICINA DE AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

JEFE DE OFICINA

NATURALEZA DEL CARGO _

CARRERA ADMINISTRATIVA '

__II. AREA FUNCIONAL

EL RIESGO :

_v OFICINA DE AMBIENTE Y GESTION
o __ll.  PROPOSITO PRINCIP,

Desarrollar los procesos y proced|m|entos en labores técnicas

relacionadas con Ia prestacnon del

Vserw IO de la Ofl na de Ambiente y Gestion del Riesgo de Desastres

_DESCRIPCION DE FUNCIONES ;ESENGIALES

compra de predios y de gestion del riesgo, emitiendo
aplicando los procedimientos legales pertinentes.
Atencion de quejas en temas ambientales y de gesti
comunidad, que le sean asignadas.

Apoyar la elaboracién de informe técnicos requeridos a
de la informacion solicitada.

Apoyar la elaboracion de convenios interadministrativos
para la conservacion de los recursos naturales.

oficina, para ofrecerle onentacuon

1. Brindar mformacuon al ciudadano que se acerca a la
acerca de su requerimiento o inquietud.

2. Prestar asistencia técnica a las comunidades sobre los procedimientos que debe adelantar
ante el municipio, relacionados con el uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables, el medio ambiente y la gestion del riesgo.

3. Desarrollar actividades con el fin de viabilizar procesos que garanticen la administracion,
manejo y control de los recursos naturales y del ambiente en el municipio.

4. Realizar visitas requeridos para el tramite de permisgs de aprovechamiento forestal,

informes y conceptos técnicos y
on del riesgo, formuladas por la
a oficina, para la oportuna entrega

con el fin de desarrollar proyectos

8. Hacer seguimiento a los compromisos de los convenios fifrmados con el municipio en el area
ambiental.
9. Llevar y mantener actualizado el registro de predios adquiridos por el municipio, destinados a

la conservacion ambiental y reservas naturales de la sociedad civil
10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza

| & ea d desem eno del cargo

Plan de Desarrollo Mumc:lpal

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Gestion del riesgo de desastres
Normatividad Ambiental y de Gestion del Riesgo de Desastres
Sistema office, Windows y Outlook
Gestidn publica

Regimen municipal
Norma NTCGP1000/2009

NGO A WON S|

VL CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES | JERARQUICAS
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Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

1.
2.
3.
4

1. Experticia Técnica
2. Trabajo en equipo
3. Creatividad e innovacion

/Il REQUISITOS DE FORMACION A

FORMACION ACADEMICA

' EXPERIEN"CIA

Titulo de formacién Técnica en programas de
educacién para el trabajo y el desarrollo
humano en el area Ambiental y/o Gestion del
Riesgo de Desastres.

Dos (2) afos de experiencia relacionada.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CcODIGO 006
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE
NATURALEZA DEL CARGO DE LIBRE NOM BRAMIENTO Y REMOCION

1. AREA FUNCIONAL _

OFIC_INA DE CONTROL INTERNO DI

CIPL]NARIO

.

~ PROPOSITO PRINCIPAL

Dlsenar eJecutar y controlar Ios planes programas, proyectos
juridicos que regulan e implican las acciones y procesos discipli
de la Administracion, para controlar y garantizar el cumplimient

y procesos refendos a los asuntos
inarios seguidos a los funcionarios
o de la normatividad vigente en la

%

mate i

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

___DESCRIPCION DE FUNCIONES |

ESENCIALES

Recibir las queJas por violacion de las normas constitug
manuales de funciones que puedan incurrir los servido
Municipal.

Decidir sobre la procedencia o no de la accién di
investigacién disciplinaria, la formulacién de cargos, el ar
las normas legales vigentes y los principios que rigen el pro
Informar a la Procuraduria General de la Nacion so
disciplinarios.

Conocer y fallar en primera instancia los procesos discipli
servidores y ex servidores publicos de la Administracion Mu
Decidir los recursos de reposicion.

Remitir a segunda instancia los recursos de apelacion
proferidas por la Oficina de Control Interno Disciplinario.
Imponer las sanciones a que haya lugar segun las disposic
Proyectar las providencias mediante las cuales se acoja
Procuraduria General de la Nacion.

Presentar informes de sus actuaciones a la Procuraduria G
requiera.

Enviar a la Procuraduria General de la Nacion las investi
virtud de la competencia preferente.

Continuar con el conocimiento de los procesos disciplin
preceptuado en el Coédigo Disciplinario Unico vigente,
Procuraduria General de la Nacion.

Remitir las investigaciones a los organismos o entidades j
ello.

Mantener un control, registro y actualizacion de las queja
adelantados en la administracién Municipal.

Recopilar y mantener actualizada la normatividad disciplina
Adelantar actividades orientadas a la prevencion de la comi
Participar con el area de recursos humanos en la formula
divulgacion de los objetivos de la oficina.

Fijar los procedimientos operativos internos para que los pr

ionales, legales reglamen arias y
res publicos de la Administracion

sciplinaria, indagacién preliminar,
chivo de los procesos, observando
cedimiento disciplinario.

pre la apertura de los procesos

narios que se adelantan contra los
nicipal.

nterpuestos contra las decisiones

ones legales vigentes.
h las decisiones ordenadas por la

eneral de |a Nacién cuando esta la
gaciones que esta deba asumir en

arios que, de conformidad con lo
sean recibidos por parte de la

udiciales cuando haya mérito para
1S ¥ de los procesos disciplinarios
ria y divulgarla.

sion de faltas disciplinarias.

cion de politicas de capacitaciéon y

pcesos disciplinarios se desarrollen
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dentro de los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad, y
contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de la defensa y el debido proceso.

18. Formular, adoptar, dirigir y coordinar con las entidades de vigilancia y control, las politicas
generales sobre régimen disciplinario.

19. Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la entidad y adelantar
de oficio, por queja o informacion de terceros, las indagaciones preliminares o investigaciones
disciplinarias.

20. Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion los hechos y pruebas materia de
investigacion disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio. Lo mismo que
de las oficinas de control interno disciplinario de otras entidades del estado y a la Procuraduria
General de la Nacién las conductas activas u o misivas de los servidores o ex publicos que
pudieren constituir faltas disciplinarias por violacion de disposiciones legales o reglamentarias,
cuando concurra cualquier factor que determine su incompetencia.

21. Archivar las indagaciones preliminares y/o investigaciones disciplinarias cuando aparezca, que
el hecho investigado no ha existido o que la conducta no esté prevista como falta disciplinaria
0 que estd demostrada una causal de justificacion o de exclusion de la responsabilidad
disciplinaria o que el proceso no podia iniciarse o proseguirse o que el investigado no lo
cometio.

22 Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Alcalde, cuando asi lo
requiera.

23. Planear, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las politicas y actividades de la
oficina a su cargo, para permitir alcanzar los objetivos propuestos.

24. Decretar y ordenar la practica de las pruebas que sean conducentes y pertinentes dentro de
las distintas etapas de la investigacion disciplinaria.

25. Formular cargos a los disciplinados cuando sea procedente, decidir sobre las nulidades vy
sobre la prescripcidn y extincién de la accién disciplinaria y resolver los recursos a que haya
lugar.

26. Actuar como jefe de la oficina, en tal virtud debera coordinar todas las actividades de la misma
y responder por su correcto funcionamiento. Velar por que se cumplan a cabalidad las
funciones de la oficina, de conformidad con lo sefialado en el Cédigo Unico Disciplinario y
demas normas concordantes.

27. Comunicar a la Procuraduria General de la Nacidén sobre el resultado de la investigacion
disciplinaria.

28. Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la evaluacion de Desempefio laboral, de

Derecho disciplinario

Derecho administrativo

Normas de empleo publico
Sistemas, office, Windows y Outlook
Gestion publica

Plan de Desarrollo Municipal
Reégimen Municipal

Norma NTCGP 1000 /2009.

CONDUO A LN ]

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

1. Liderazgo 1. Aprendizaje Continuo
Proyecto Nathalie Daza Cabreraf (14
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2. Planeacién 2. Experiengia profesional
3. Tema de decisiones 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Conocimiento del entorno 4. Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI@ EXPERIENCIA
. FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias sociales y humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia relacionada.
Titulo de formacion profesional en derecho
Tarjeta Profesional Vigente
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! DENTIFICACION DEL EMPLE
NIVEL ECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

\REA FUNCIONA

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
ROPOSITO PRINCIP.

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la prestacion del

servicio de la accién disciplinaria, la atencion al ciudadano, y el apoyo en todas las labores

inistrativas concernientes al Despacho.
v DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Apoyar y sustanciar las diferentes etapas disciplinarias de los procesos que se lleguen a
presentar en la administracion Municipal de Pitalito.

2. Atender el teléfono y llevar la agenda del jefe de la dependencia actualizada e informar
diariamente al superior inmediato sobre las actividades programadas.

3. Brindar atencion primaria al ciudadano que se acerca a la oficina, para ofrecerle orientacion
acerca de su requerimiento o inquietud.

4. Preparar circulares, memorandos, oficios y demas documentos que deba presentar en razon
a los asuntos de la dependencia, y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
impartidas.

5. Organizar audiencias publicas, reuniones y en general las diferentes actividades que adelante
la oficina.

6. Recibir y revisar las comunicaciones de la oficina, darle el tramite correspondiente y velar por
su oportuna respuesta.

7 Elaborar las actas de los diferentes comités, audiencias publicas y en general de las
diferentes reuniones en las cuales participa la oficina.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para la oportuna entrega
de la informacién solicitada a la oficina.

9. Archivar registros generados en el proceso, para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

10. Realizar transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Relaciones Humanas.

2. Técnicas de archivo.

3. Constitucion Politica

4. Conocimiento de herramientas ofimaticas
5. Régimen Municipal

‘COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Proyecto Nathalie Daza Cabrera/‘ ( u
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COMPORTAMENTALES

| JERARQUICAS

Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

PN

1. Experticia Técnica

2. Trabajo en
3. Creatividad

equipo
e innovacion

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en programas
de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano

Dos (2) afics d

e experiencia relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera hCM
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DENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL [ DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA
cODIGO 006
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO DE PERIODO FIJO
F : 1I. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

PROPOSITOPRINGIPAL. i
Dirigir la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno brindando asesoria de la Alta
Direccién en la continuidad del proceso administrativo, la evaluacion de los planes establecidos, la
gestién de riesgos en los procesos y la introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de | objetivos. ’

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno.

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 del nivel directivo.

3. \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.

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

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

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

7. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

8. Elaborar y mantener actualizado el estatuto de auditorfa interna, el codigo de ética del auditor
de la Alcaldia y demas instrumentos establecidos por la norma.

9. Ejercer la presidencia del Comité Municipal de Auditoria.

10. Consolidar y presentar ante los organismos de vigilancia y control los planes de mejoramiento
institucionales con la periodicidad establecida en la norma vigente.

11. Asegurar la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas integrados de gestion
de la alcaldia en coordinacién con la secretaria general y las demas dependencias
responsables.

12. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

13. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del sistema de
control interno de la entidad, dando cuenta de las fortalezas y debilidades detectadas.

14. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas.

15. Asesorar y apoyar al Alcalde y a la Administracion municipal, en la definicién de politicas de
disefio e implementacion del sistema de control interno, que contribuyan a incrementar la
eficiencia en los procesos.

16. Dar a conocer a los responsables de la Evaluacion del desemperio, el resultado de la

Proyecto Nathalie Daza Cabrera A 4
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17.

18.

Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias, evaluaci
definitiva de la Evaluacion del Desempefio Laboral.
Resolver en unica instancia la reclamaciéon que, sobrd
Desemperfio Laboral, efectlie el evaluado y remitir el resy
para que lo incluya al resolver el recurso interpuesto por el
Dirimir cuando exista empate en las decisiones adoptadas

on que hace parte de la calificacion

calificaciéon de la Evaluacion de
ltado correspondiente al evaluador

evaluado.

por la Comisién de Personal frente

a las reclamaciones que ésta deba conocer con relacién a

Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la ev
acuerdo a los parametros establecidos por la CNSC

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de

y el area de desempeno del cargo.

a concertacion de compromisos.

19. aluacion de Desempefio laboral, de

20. cuerdo con el nivel, la naturaleza

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Estructura roles y fines esenciales del Estado colombiano,
Plan Desarrol]o Municipal
Normatividad del Sistema de Control Interno
Régimen Econdmico y de Hacienda Publica.
Régimen de Control Fiscal.
Régimen de Control Interno.
Modelo Estandar de Control Interno - MECI
Contratacion publica
Normas de Administracion de Personal
. Estatuto Anticorrupcion
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
. Gestion de Riesgos por procesos
. Normatividad de la Administracién Publica
. Modelo lntegrado de Planeacién y Gestion

©CEONDOTDAWN S|

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENT.

' COMPORTAMENTALES | JERARQUICAS
1. Orientacion a resultados 1. Experticia profesional
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Conocimiento del entorno
3. Transparencia 3. Construccidn de relaciones
4. Compromiso con la organizacién 4. Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC!

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREAS DEL CONOCIMIENTO

quas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de formaciéon profesional en cualquier
area del conocimiento.

Tarjeta profesional cuando la norma lo exija

Tres (3) afios
control interno

de experiencia en asuntos de

Proyecto Nathalie Daza Cabrera/\cv\
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IDENTIFICACION DEL EMF
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA
NATURALEZA DEL CARGO | CARRERA ADMINISTRATIVA
: EA FUNCION

que coadyuve al buen funcionamiento de la dependencia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .~~~

Atender al publico personal y telefonicamente, en forma amable y respetuosa, registrando

mensajes recibidos y comunicéndolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacién
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el area
de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas para su tramite debido,
oportuna respuesta y éptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos gue se originen en
el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Dar trdmite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna
a los entes de control 0 a quienes los requieran.

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
de documentos que se le encomienden.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

9. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo. d_ o d_shis : |

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES

10.

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones

Informatica y telecomunicaciones.
Servicio de atencion a la comunidad
Conocimientos basicos de control interno.

Qi (00 Ry =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

1. Orientacién a resultados 1. Manejo de la informacion
2. OQrientacion al usuario y al ciudadano 2. Adaptacién al cambio.
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3. Transparencia. 3. Disciplina.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Relacioneg interpersonales

5. Colaboracip

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCI,
 FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Dos (2) afios de experiencia relacionada.

académica.
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NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA DE DESPACHO

CODIGO 020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS UNO (1) ,
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

DEPENDENCIA COMPETITIVIDAD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Admlnlstrar y organizar el Desarrollo Sostemb!e de los sectores productlvos el Turismo, y

Agropecuario, para el cumpllmlento de los fines del Estado segun normas vigentes.

" DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, coordinar y ejecutar programas, proyectos y acciones, relacionadas con la
proyeccion del sector empresarial y economico del municipio, en coordinacion con el sector
publico y privado; velando por su desarrollo.

2. Formular los planes programas y proyectos o acciones encaminadas a fomentar el desarrollo
del sector econémico y empresarial del municipio, enmarcado dentro del Plan de Desarrollo
Municipal.

3. Disefiar, proponer y participar en la ejecucion de programas permanentes y progresivos de
capacitaciéon para las organizaciones y personas en proceso de formacion de empresas y
asociaciones.

4. ldentificar, formular y evaluar proyectos para fomentar el acceso, la innovacién, la creacion y
la produccion en la micro, pequefia y mediana empresa.

5. Proponer proyectos debidamente formulados y evaluados para la cofinanciacion con otras
entidades del nivel departamental, nacional e internacional del orden publico y privado, en las
metodologias establecidas por cada institucion.

6. Desarrollar eventos de promocion en los diferentes sectores econémicos.

7. Promover asociaciones y concertar alianzas estratégicas, para apoyar el desarrollo
empresarial e industrial del municipio y en general las actividades generadoras de empleo.

8. Brindar asesoria y acompanamiento en las formas, medios y estrategias, a las empresas y
organizaciones en proceso de constitucion, con énfasis en las de economia solidaria, para
fortalecer su capacidad de accién y productividad.

9. Proponer programas de alianza de tecnologia con las instituciones técnicas para contribuir al
desarrcllo econémico.

10. Realizar un seguimiento continuo y presentar los informes requeridos para el normal
desarrollo de los convenios o contratos suscritos entre el municipio y otras entidades de
caracter departamental, nacional e internacional.

11. Realizar las supervisiones que se asignen, a los contratos y convenios realizados por el
municipio y de injerencia de la secretaria.

12. Canalizar las propuestas presentadas por la comunidad organizada, con la administracion
municipal, los gremios econémicos y los sectores sociales, para impulsar participativamente
los proyectos que redunden en su beneficio econdmico y social.

13. Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la evaluacion de Desempefio laboral, de
acuerdo a los parametros establecidos por la CNSC

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
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el area de desempefio del cargo.

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

-—

agropecuario y desarrollo turistico

Normatividad sobre proyectos de desarrollo y sostenibilid d Agropecuana
2. Politicas Nacionales en conservacion de los recursos naturales, desarrollo econémico y

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Normatividad sobre organizaciones sociales, cooperativas| civicas, asociativas
Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversmn Publlca

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMPORTAMENTALES

_JERARQUICAS

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

PN~

Liderazgo
Planeacién
Toma de decisiones

Direccion y|desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

EECIT

_VII. REQUISITOS DE FQRMACEON ACADEMI;

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en cualquier
area del conocimiento

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

Dos (2) afips de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

DEFENCOEN-I COMPETITIVIDAD
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COMPETITIVIDAD
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
ILAREAFUNCIONAL
DESARROLLO RURAL
- PROPOSITO PRINCIPAL
anear, coordinar y ejecutar programas, proyectos y acciones, relacionadas con el Desarrollo del

| municipio en coordin tor publico y privado

ESCRIPCION DE FUNCION NCIALES

poyar formulacién de los planes, programas, proyectos o acciones encaminadas al
fomento y desarrollo del sector agropecuario, enmarcados dentro del Plan de Desarrollo
Municipal.

2 Promover mecanismos de asociacion y de alianzas de pequefios y medianos productores, y
fortalecer las organizaciones comunitarias o gremiales, a fin de mejorar los sistemas
productivos.

3. Formular propuestas realizables, para la transferencia y apropiacién de la tecnologia, acorde
con el entorno local; con el proposito de implementar técnicas propias para el desarrollo de
las mismas.

4. Proponer, desarrollar y dirigir proyectos agropecuarios, y de proteccién de los recursos
naturales, que propendan por el desarrollo de las comunidades y el mejoramiento del nivel
cultural, econémico y social del campesino.

5. Fomentar en las comunidades la correcta utilizaciéon de los recursos naturales renovables y
no renovables, ademas del seguimiento y evaluacion de estos.

6. Programar, coordinar y ejecutar campafias de fomento agropecuario y de recursos naturales
con la finalidad de mejorar el nivel técnico y aumentar la productividad del campesino del
Municipio.

7. Hacer el seguimiento y evaluacién a los proyectos productivos para garantizar el adecuado
uso de los recursos de financiacién dando cumplimiento a los términos de los contratos y
convenios

8. Realizar estudios e investigaciones agropecuarias, sobre los recursos naturales, que
permitan dar solucién a los problemas.

9. Supervisar el empleo de los quimicos utilizados en la produccion agricola y pecuaria,
velando por la proteccion de los recursos naturales y el ambiente.

10.Apoyar la supervision de la ejecucion de los contratos de consultoria e interventoria y de los
convenios que le asignen, relacionados con el sector agropecuario, proponiendo los
correctivos necesarios, para garantizar la ejecucion correcta de los mismos y el buen uso de
los recursos publicos involucrados.

11.Apoyar el desarrollo de los programas tendientes al mejoramiento de las explotaciones
agricolas y pecuarias de los pequefios productores, para contribuir a una mejor calidad de
vida.

12.Crear y mantener actualizada la base de datos de los medianos y pequefios productores que

Proyecto Nathalie Daza Cabrera A4¢ )

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nt&n"é"?iL Aprobado por: Lucy Abelina Nanez Onega‘
Firma: \ Firma:

Nombre: Gloria Ruth Cruz Nunez A( Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega

Cargo: Secretaria General Encargaa; Cargo: Asesora externa Despacho G

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera



DECRETO

w

Pagina 45 de

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019 286

requieren de asistencia técnica.
13.Disefar, proponer y participar en la ejecucion de programas permanentes vy progresivos de
capacitacion para las organizaciones y personas en proceso de formacion de empresas y
asociaciones.
14.|dentificar, formular y evaluar proyectos para fomentar el acgeso, la innovacién. la creacién y
la produccién en la micro, pequefia y mediana empresa.
15.Proponer proyectos debidamente formulados y evaluados para la cofinanciaciéon con otras
entidades del nivel departamental, nacional e internacional, en las metodclogias establecidas
por cada institucion.
16.Canalizar las propuestas presentadas por la comunidad organizada, con la administracién
municipal, los gremios econdémicos y los sectores sociales, para impulsar participativamente
los proyectos que redunden en beneficio econémico y social.
17.Presentar los informes pertinentes, requeridos por el superidr inmediato, los entes de control
o0 entidades coofinanciadoras de contratos o convenios suscritos con el Municipio, con la
calidad y en la oportunidad que sefialen los reglamentos.
18.Redactar y preparar las actas, oficios, resoluciones y textos en general del Consejo
Municipal de Desarrollo Rural y los demas que se creen o se|asignen.
19.Generar la respuesta con calidad y oportunidad, a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.
20.Responder por el archivo especifico del area.
21.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desem eno del cargo.

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas Publlcas de Fomento y Desarrollo Agropecuario y Ambiental.
Normatividad relacionada con las organizaciones productivas y asociativas
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial Municipal
Metodologias de Formulacion y Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica.
Nor atmdad relacsonada con el sector empresarial.

R

VL COMPETENCEAS COMPORTAM@NTALES

- COMPORTA MENTALES JERARQUICAS

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia|profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACIC VICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Administracién, agronomia, ingenieria
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en agronomia,
administracion en desarrollo agroindustrial, | Dos (2) afios deé experiencia relacionada.
ingenieria agricola, forestal, agroindustrial
alimentos, agronémica, pecuaria y afines.
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

1
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= DENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS UNO (1) ;
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

DEPENDENCIA COMPETITIVIDAD

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COMPETITIVIDAD

NATURALEZA DEL CARGO

Planear, coordinar as, proyectos y acciones, relacionadas con el Desarrollo
empresarial y turi \u 7 dinacion con el sector publico y privado

1. Apoyar la formulacion de los planes, programas, proyectos o acciones encaminadas al
fomento y Desarrollo del sector empresarial, enmarcados dentro del Plan de Desarrollo
Municipal.

2 Promover mecanismos de asociacion y de alianzas de pequefios y medianos productores,
y fortalecer las organizaciones comunitarias o gremiales, con el fin de mejorar los
sistemas productivos.

3. Formular propuestas realizables, para la transferencia y apropiacién de la tecnologia,
acorde con el entorno local.

4. Proponer, desarrollar y dirigir proyectos empresariales, que propendan por el desarrollo de
las comunidades y el mejoramiento del nivel cultural, econémico y social de los diferentes
sectores sociales.

5. Supervisar la ejecucion de los contratos de consultoria e Interventoria que le asignen,
relacionados con el sector empresarial y de turismo, y proponer los correctivos necesarios.

6. Apoyar las supervisiones que le asignen, a los contratos y convenios relacionados con los
sectores empresariales y de Turismo, para garantizar la ejecucion correcta de los mismos
y el buen uso de los recursos publicos involucrados.

7. Crear y mantener actualizada la base de datos de los diferentes sectores economicos que
requieren de acompafiamientos y asistencia empresarial.

8. Disefiar, proponer, y participar en la ejecucion de programas permanentes y progresivos
de capacitacion para las organizaciones y personas en proceso de formacion de
empresas y asociaciones

9. Identificar, formular y evaluar proyectos para fomentar el acceso, la innovacién, la
creacion y la produccién en la micro, pequefia y mediana empresa.

10. Proponer proyectos debidamente preparados y evaluados para la cofinanciacion con otras
entidades del nivel departamental, nacional e internacional, en las metodologias
establecidas por cada institucion.

11. Desarrollar eventos de promocién de diferentes sectores econdomicos.

12. Promover asociaciones y concertar alianzas estratégicas, para apoyar el desarrollo
empresarial e industrial del municipio y en general las actividades generadoras de empleo.

13. Brindar asesoria y acompafiamiento en las formas, medios y estrategias, a las empresas y
organizaciones en proceso de constitucion, con énfasis en las de economia solidaria, para
fortalecer su capacidad de accién y productividad.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Desarrollar eventos de promocion de diferentes Sectoreg
competitivas del sector turismo.
Canalizar las propuestas presentadas por la comunidad o
municipal, los gremios econémicos y los secto
participativamente los proyectos que redunden en benefic
Brindar asesoria y acompafamiento en las formas, medi
el proceso de la Agencia de Gestién y Colocacion de Emy
con otras Entidades de caracter departamental, nacional e
Realizar un seguimiento continuo y presentar los infor
desarrollo de los convenios o contratos suscritos entre e
caracter departamental, nacional e internacional.

economicos, y diferentes rutas

rganizada, con la administracion
res sociales, para impulsar
0 econdmico y social.

DS y estrategias, que garanticen
leo en el Municipio de Pitalito, y
internacional.

mes requeridos para el normal
municipio y otras Entidades de

Redactar y preparar las actas, oficios, resoluciones y textos en general de los diferentes

Comités y Consejos afines a su competencia.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad, a |3

ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

Responder por el archivo especifico del area. Las dem:

inpoediat

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

s peticiones enviadas por los

de desempefio del cargo.

RN

CGNOC?MIENTOS BASICOS ESENC

Politicas Publicas de Fomento y Desarrollo Econémico.
Normatividad relacionada con las organizaciones producti
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos @

ormatlwdad relacionada con el sector empresarial.

Péagina 47 de

as funciones asignadas por el jefe

as y asociativas

e Inversién Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPOR'?AMENTALES

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

N

Compromiso con la organizacién.
I REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

Qrientacion a resultados

Aprendizgj

1. je continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
Transparencia. 3. Trabajo ep equipo y colaboracion

4. Creativida

d e innovacion

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia,
Ingenieria y afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en Economia,
Administracién o Ingenieria.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.

Administracion y afines e

Dos (2) arnios d

e experiencia relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1) L
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
DEPENDENCIA COMPETITIVIDAD :
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO Y
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | 2ol o/l 2o
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTR
DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD

: . PROPOSITO PRINCIPA

Asistir al secretario del despacho, en todas las labores administrativas concernientes a su

| f dyuve al buen funcionamiento de la de endencia

ESCRIPCIO ESENCIALE

_ Atender al publico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa,
registrando los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la administracién y a los usuarios, suministrandoles Ia
informacién correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos en el area de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas para su tramite debido,
oportuna respuesta y optimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar las comunicaciones y demas documentos que la originen en el
Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega
oportuna a los entes de control o a quienes los requieran.

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
de documentos que se le encomienden.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

9. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

10.Responder por el archivo especifico del area.

11.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desemperio del cargo

Técnicas de archivo

(i

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica y telecomunicaciones.

4. Servicio de atencion a la comunidad

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES o JERARQUICAS
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la informacion

al cambio.

interpersonales

bN

__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica

Dos (2) arios d

e experiencia relacionada.
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YENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA DE DESPACHO
CODIGO 020
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
AREA FUNCIONA
SECRETARIA GENERAL

EpPrROPOSITOPRINGIPAL -~~~ ¢ |
Formular, adoptar y ejecutar planes, programas y actividades de administracién de personal,
bienes y servicios, salud ocupacional, Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Gestion de
seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Institucional de Capacitacion, Plan de Bienestar Social e
Incentivos, archivo y comunicaciones; asi como los programas de evaluacion del desempefio
laboral de la Administracién Central del Municipio de Pitalito.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los planes, programas y proyectos necesarios para dotar a la administracion
Municipal de los recursos humanos necesarios para cumplir los objetivos y politicas fijadas.

2. Direccionar y controlar la gestion integral del talento humano de los servidores publicos del
sector central, en el marco del mejoramiento de la calidad de vida de éstos y de su grupo
familiar.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas gue rigen la administracién de personal en el
municipio.

4. Evaluar las necesidades de capacitacion de los empleados de la Alcaldia y coordinar los
programas de capacitacién que se requieran a traves del Plan Institucional de Capacitacion
(PIC) y su respectiva ejecucion y seguimiento.

5. Formular y ejecutar planes de mejoramiento de clima crganizacional.

6. Garantizar y mantener actualizada la informacion sobre los cambios que se surtan producto
de las situaciones administrativas (vacancias, encargos y provisionalidad), con el fin de
proceder de conformidad con el ordenamiento legal sobre la materia.

7. Mantener actualizada la informacién de la seccion del Recurso Humano y diligenciar las

posesiones de los funcionarios del Municipio y coordinar la expedicion de certificados de

tiempo de servicio del personal activo y solicitar a la oficina competente la expedicion de
certificados para el personal inactivo.

Revisar, aprobar certificaciones con destino los diferentes fondos de pension.

Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la evaluacion de Desempefio laboral,

de acuerdo a los parametros establecidos por la CNSC.

10. Registro de informacion de Certificacion laboral de las vinculaciones, Salarios, factores
salariales y tiempos laborados que le sean solicitados por los fondos de pensiones,
entidades reconocedoras o el ciudadano

11. Revisar la informacion registrada de Certificacion laboral de las vinculaciones, Salarios,
factores salariales y tiempos laborados que le sean solicitados por los fondos de pensiones,
entidades reconocedoras o el ciudadano.

12. Aprobar y firmar electrénicamente las certificaciones de las Historias laborales, factores
salariales expedidas a través del aplicativo de CETIL.

13. Orientar la comision de personal y presidir las reuniones que se surtan en torno a la misma.

14. Direccionar y administrar el sistema salarial y prestacional de los servidores vinculados al

© o
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15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

sector central, asi como la némina de los pensionados.
Disefiar, administrar y controlar la planta global de empleq
con las necesidades de la administracion y a partir de la de
hacen posible el logro de los objetivos institucionales.
Definir y coordinar los procesos de administracion de pef
sus dependencias, en términos de optimizacién, racional
recurso humano.

Orientar la elaboracién, correccion y actualizacion de
procedimientos a nivel de cargos y dependencias conforme
Definir y coordinar las formas para la provision y desvincu
de la administracién.

Definir las estrategias para la identificacién, analisis y eva
al trabajo, e implementar las acciones de prevencién, contt
coordinacion con las Administradoras de riesgos.
Coordinar y controlar la realizacién de los procesos de ey
la informacion resultante de dichas evaluaciones y darlg
acuerdo a las normas vigentes.
Suministrar la informacion que debe conocer otras entidads
seleccion y de Carrera Administrativa.

Desarrollar los programas y proyectos del Plan de
correspondan a su dependencia.

bs del sector central, de acuerdo
finicion de las competencias que

sonal de la Alcaldia Municipal y

izacion, eficiencia y control del

los manuales de funciones y
ala norma.

acion de los servidores publicos

uacion de los riesgos asociados
ol y mitigacion de los mismos en

aluacion de personal, consolidar

D

el tramite correspondiente de
s con relacion a los procesos de

Desarrollo del Municipio que

Ejecutar el presupuesto asignado a su dependencia conforime a las normas vigentes.

Administrar los recursos fisicos del Municipio y veld
contabilizacién y custodia. '
Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo co
diferentes Secretarfas y con las disponibilidades pres
garantizar el suministro oportuno de los elementos, materia
normal funcionamiento de la Administraciéon Municipal y
establecidas en el Plan de Desarrollo.
Orientar la convivencia y oportunidad de entrega de equipag
diferentes secretarias y llevar un control estricto sobre la uti
Dirigir y coordinar la gestién administrativa en el Municipio.
Establecer estrategias eficaces de administracién de la infg
dispuesto en la Ley 962 de 2005, o la norma que lo modifig
Proponer y aplicar politicas de optimizacién de las condicio
del Municipio.
Mantener informado al Alcalde sobre la gestion administratil
Elaborar informes de gestion para ser presentados al Alcalg
al Concejo Municipal.

Implementar mecanismos de evaluacién y control al
dependencias para el correcto desenvolvimiento de sus fun
Establecer y controlar los mecanismos de coordinacién dé
interior de su dependencia.

Dirigir la atencién a la ciudadania.
Dar respuesta oportuna a los requerimientos que efectien |
Supervisar la organizacion y funcionamiento del Archiva
Central de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de
Administrar, conservar y custodiar los archivos y la men
municipal.
Implementar el sistema de servicio a la ciudadania, las
protocolos de atencién a la ciudadania en la Administracion

r por su correcta utilizacion,

n los Planes de Accion de las
Lipuestales y financieras; para

les y equipos necesarios para el
el cumplimiento de las metas

s, materiales y suministros a las

lizacién de estos bienes.

rmacién del Municipio, segun lo

e y/o complemente.
nes de trabajo a los funcionarios

va.

e, a los organismos de control y

interior de cada una de sus

ciones.
2 la informacion y actividades al

as autoridades.

General de la Administracion
2000.
noria institucional de la gestion

5 politicas institucionales y los
Municipal.
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39. Gestionar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, en corresponsabilidad con las

dependencias competentes de su solucion.

Implementar planes, programas y proyectos en servicio a la ciudadania, segun norma y

politicas institucionales.

41. Coordinar y supervisar con el funcionario responsable el funcionamiento de la ventanilla
anica dando aplicacion a las normas técnicas existentes.

42. Promover y supervisar el correcto manejo del archivo de gestion de cada dependencia y el

archivo central conforme a lineamientos legales para el efecto.

Velar por la conformacion, funcionamiento y articulacién del archivo general del municipio,

el Consejo Municipal de Archivo y los archivos de las entidades publicas y privadas que han

manifestado su interés de hacer parte del Sistema Nacional de archivo.

Garantizar el control permanente y actualizado de los inventarios de la coleccion

documental (decretos, resoluciones, procesos juridicos, contratos e historias laborales del

personal en calidad de inactivos).

Gestionar las transferencias documentales entre las distintas dependencias y de aquellos

documentos que por su antigliedad deban ser ubicados como archivo histérico.

Garantizar la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental.

Adoptar las normas técnicas en materia de conservacion, para asegurar la estabilidad fisica

de los documentos.

48. Ejercer como representante de la alta direccion ante el sistema integrado de gestién de la

calidad.

Asistir a los diferentes comités y comisiones, que se relacionen con el buen funcionamiento

del personal de la Administracion Municipal.

50. Elaboracién de estudios previos para surtir el proceso contractual correspondiente,
atendiendo las necesidades en cumplimiento de las funciones.

51. Disponer y organizar los materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se
requieran para la celebracion de los eventos de caracter institucional.

52. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato que correspondan a la

40.

43,

44,

45.

46.
47.

49.

social.
2. Normatividad sobre gestion del recurso humano
Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios. =
Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

w

Manejo de software de gestion humana.
Reglamento y normas internas de Trabajo.
Constitucion Politica y Legislacion Laboral.
Normatividad de archivo y recursos fisicos.
MPETENCIAS COMP

0 No o

COMPORTAMENTALES

i JERA'.F.iQUICAS

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

g2l

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
\CADEMICA Y EXPERIENCI
EXPERIENCIA
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ALMACENISTA
cODIGO 215

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL

'NATURALEZA DEL CARGO DE LIBRE I NOMBRAMIENTO Y REMOCION

RECURSOS FISICOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Administrar los procesos de organizacién para la gestion de Ios recursos fisicos de Ia
Admmlstracton Mummpal que permita mantener un adecuado manejo, uso, conservacion,
es muebles e inmuebles de propiedad del Municipio
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboramon presentacién y pubhcacwn del Plan Anual de Adquisiciones, para
facilitar la contratacion de bienes y servicios requeridos por las dependencias de la
Administracion Municipal.

2. Programar la adquisicion de los suministros de consumo y devolutivos proyectados en el
Plan Anual de Adquisiciones y velar por su cumplimiento.

3 Realizar los estudios de mercado requeridos para el funcionamiento y demas procesos de
la adquisicion de bienes y servicios ordenados por el jefe inmediato.

4. Elaborar las ordenes de pedido o de adquisicion de bienes y servicios y velar por su
perfeccionamiento y legalizacién, previa orden del ordenador del gasto; para garantizar el
suministro oportuno de lo ordenado.

5. Velar por la seguridad y conservacion de la propiedad, planta y equipo de acuerdo a su
clasificacién y naturaleza, en devolutivos y de consumo.

6. Recibir los materiales y equipos adquiridos por el municipio y elaborar los formatos de
entrada de almacén, garantizando su control.

7. Verificar las cantidades, precios y especificaciones de los elementos que se reciben en el
almacén, para que se ajusten a las érdenes de suministro contratadas y érdenes de pedido.

8. Mantener actualizado el software (médulo de Inventario y Almacén) que tiene el municipio y
solicitar la orden de compra para aquellos elementos que se van a agotar y que se
requieren, para el normal funcionamiento de la Administracion Municipal.

9. Elaborar el informe anual de inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles con que
cuenta el municipio y proceder segtn disposiciones legales establecidas.

10. Elaborar el informe anual del movimiento del almacén para la Contraloria Departamental
del Huila y demés entidades de control, en cumplimiento de la normatividad legal.

11. Atender el requerimiento de elementos de consumo y devolutivos solicitados por las
dependencias, de acuerdo con las normas y procedimientos administrativos y elaborar los
formatos de salida de almacén; permitiendo el suministro oportuno de los mismos.

12. Supervisar los contratos de bienes y servicios que le sean delegados.

13. Certificar el ingreso de bienes y servicios para efectos de pagos a proveedores.

14. Elaboracion de estudios previos para surtir el proceso contractual correspondiente,
atendiendo las necesidades en cumplimiento de las funciones.

15. Responder por el archivo especifico del area

16. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ges‘uon de Recursos Fisicos
Estatuto de Contrataciéon Pablica
Plan Anual de Adquisiciones
Manejo de soﬂware de inventarios

howpo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM':NTALES

COMPORTAMENTALES

Transparencia
C omi Q con Ia or ganlzaolon

2. Experticia

JERARQUICAS _
Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano rofesional

SN

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, administracién, contaduria e
ingenieria y afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en economia, ingenieria,
administracion o contaduria.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.

Dos (2) anfi
relacionada.

ps de experiencia

profesional
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IDENTIFICACION DEL EMF

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL

_NATURALEZA DEL CARGO

SECRETAR

Il. PROPOSITO PRINCH .

Asistir al superior inmediato en la formulacién de los planes, programas y actividades de

administracién de personal, bienes y servicios, salud ocupacional, Sistema de Gestion de

Calidad, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Institucional de

Capacitacién, Plan de Bienestar Social € Incentivos, asi como los programas de evaluacién del
desemperio laboral de la Administracion Central del Municipio de Pitalito.

v DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y disefiar, de acuerdo con los requerimientos del Superior inmediato, las

politicas, planes y programas que se deban implementar para el desarrollo integral del
talento humano.

2. Planear y organizar los procesos relacionados con la Administracién de la Carrera
Administrativa en la Administracion Central Municipal, de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre la materia.

3. Adelantar las acciones que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
Manual Especifico de Funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la
estructura orgénica y las necesidades por dependencias.

4. Desarrollar actividades relacionadas con el bienestar social, capacitacién del personal de la
entidad y el programa de salud ocupacional.

5. Desarrollar acciones tendientes a la implementacion del programa de induccién y re
induccion de los funcionarios de la entidad.

6. Coordinar y revisar la elaboracién la némina mensual de los funcionarios y pensionados de
la Administracion Central Municipal, y los certificados de los bonos pensionales que sean
solicitados; para garantizar su pago oportuno.

7. Coordinar y revisar la elaboracion de las respectivas afiliaciones de los funcionarios a la
seguridad social y las autoliquidaciones de los aportes correspondientes; con el fin de
permitir el acceso a los funcionarios al sistema de seguridad social.

8. Registrar en la plataforma del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico los actos
administrativos para el reconocimiento de pension y cuotas partes pensionales.

9. Coordinar y revisar la elaboracion de las liquidaciones de vacaciones, prima de vacaciones,
prima de servicios, prima de navidad, cesantias, intereses a las cesantias, horas exiras,
licencias de maternidad, incapacidades y demas emolumentos a que tengan derecho los
empleados de la administracién municipal; coordinando con la Secretaria de Hacienda y
Finanzas Publicas el pago correspondiente.

10. Preparar y presentar los informes de recursos humanos solicitados por el superior
inmediato y aquellos requeridos por los diferentes entes de control, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

11. Preparar proyectos de decretos, resoluciones y deméas actos administrativos que le sean
requeridos, asi como constancias, certificados, circulares, respuestas a derechos de
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12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

peticion, solicitudes y demas documentos relacionados con
Expedir certificados de ingresos y retencion.

Realizar registro de vinculacion y desvinculacion de fi
Comision Nacional del Secretaria de Servicio Civil.

Velar por la actualizacion, organizacién y responder por
laborales de los empleados y pensionados del municipio.
Llevar el registro del personal vinculado por contrato o pres
Registrar permisos, compensatorios, licencias de los fung
Administradora de Riesgos Laborales.

Apoyar la implementacion del modelo interno de gestion
Humano.

Hacer seguimiento a la base de datos del modulo de nomin
Diligenciar los formatos 1 2 3B para tramite de pension ants
Desempefiar las demas funciones asignadas por el jef

W o

NooN

el area de Recursos Humanos.
incionarios de carrera ante la
el buen manejo de las historias

tacion de servicios.
ionarios en la plataforma de la

y planeacion MIPG de Talento
a.

> Colpensiones.
e inmediato, de acuerdo a la

naturaleza, nivel y funcmnes del cargo

~ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC

Politicas publ]cas en materia de administracion del recursg
social.

Normatividad sobre gestion del recurse humano.

Ley 909 de 2004 scbre empleo publico, carrera administra
reglamentarios.

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funci
Manejo de software de gestién humana.
Reglamento y normas internas de Trabajo.
Constitucion Politica y Legislacién Laboral.

humano capacitacién y BJenestar

iva, gerencia publica y decretos

On Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. Orientacion a resultados 1 Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en gquipo y colaboracion
_4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad|e innovacién

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias sociales y humanas,
administracion, contaduria e ingenieria.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Psicologia,
Industrial,
Derecho.
Tarjeta Profesional Vigente

economia,

Dos (2)
relacionada.

an
Ingenieria

Administraciéon, Trabajo Social,

bs de experiencia profesional
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IDENTIFICACION DE
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 367
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL
ATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

\REA FUNCIONA

SECRETARIA GENERAL - TALENTO HUMANO

ROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administ

de la ndmina de los funcionarios de la Administracion Central Municipal.

v ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar servicio de atencion a la comunidad asesorandolos de acuerdo con la normatividad
y las leyes vigentes para el municipio.

2. Elaborar la némina mensual de los funcionarios y pensionados de la Administracion Central
Municipal.

3. Hacer las respectivas afiliaciones de seguridad social y autoliquidar los aportes
correspondientes.

4. Elaborar las liquidaciones de vacaciones, prima de vacaciones, prima de servicios, prima
de navidad, cesantias, intereses a las cesantias, horas extras, licencias de maternidad,
incapacidades y demas emolumentos a que tengan derecho los funcionarios de la
Administracién Municipal.

5 Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas el
archivo de documentos que se le encomienden.

6. Realizar cargue en el modulo de néomina del software que tiene la Administracion de las
novedades reportadas de las diferentes entidades bancarias, judiciales y entes de control.

7. Proyectar los actos administrativos que resuelven el otorgamiento de vacaciones, cesantias
parciales, indemnizacion de vacaciones y liquidacion final.

8. Dar respuesta a las comunicaciones y requerimientos concernientes a la nébmina de los
funcionarios y pensionados de la Administracién Central Municipal.

9. Elaborar los informes requeridos por el jefe inmediato y/o entes de control que lo soliciten
(Contraloria General de la Republica y Contraloria Departamental del Huila, DIAN).

10. Sistematizar la informacién de las historias laborales en el programa de némina.

11. Responder por el archivo especifico del area

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la

naturaleza, nivel y funciones del cargo. O

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

Informatica y telecomunicaciones

Servicio de atencion la comunidad.

Manejo de comunicaciones

Elaboracion de némina

Afiliaciones y autoliquidaciones de seguridad social

Liquidacién de prestaciones sociales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

racion

1z
2.
3.
4,
5.
6
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Orientacion a resultados N
. - : : 1. Experticia Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano 3 Trabaioah eauibo

Transparencia. ' I qup

. L 3. Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion.

PON=

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica en programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo
humano; o terminacién y aprobaciéon del
pensum académico de educacion superior en
los nucleos basicos del area del conocimiento
de las ciencias sociales y humanas.

Dos (2) afios de experiencia relacionada.
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CACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 367

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Desarrollar los procesos y proced|m|entos en labores tecnlcas relamonadas con la admlnlstramon
custodia del archivo central_ﬁsmo digital de la Admlnlstracmn_JMunl_CI pal.

1. Administrar el archlvo munlcxpai y coordinar la actmdad archlwstlca en el Municipio de
conformidad con las normas legales vigentes.

2. Orientar a los demas funcionarios sobre las normas vigentes en materia de organizacién de
documentos, para hacer la transferencia oportuna de los documentos que deben enviar al
archivo central municipal.

3. Atender y gestionar de manera oportuna las solicitudes referentes a documentos que
reposan en el archivo municipal, dando respuesta a las diferentes solicitudes y
requerimientos tanto de los usuarios internos como externos.

4. Realizar cronogramas de entrega y recibir los documentos que se deben transferir desde

los archivos de gestion, revisandolos y haciendo los ajustes pertinentes para ser ingresados

al archivo central.

Velar por el manejo de la informacién y el cuidado responsable de la conservacion de los

documentos.

Organizar constantemente los documentos que aun se encuentran sin revisar.

Diligenciar los informes que requiera el jefe inmediato.

Realizar el informe semestral que sera enviado al Archivo General de la Nacion.

Adelantar la gestién de acopio, adquisicion, organizacion, custodia y servicio de los

documentos historicos producidos por el municipio

10. Desarrollar acciones para la conservacion de la memoria institucional del municipio y
facilitar el acceso a su consulta, en concordancia con lo establecido por el Archivo General
de la Nacion y el Comité Interno de Archivo Municipal.

11. Hacer el seguimiento a la aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental y Plan
Institucional de Archivo.

12. Desarrollar procesos integrales de formacion y cualificacién dirigidos a los servidores
plblicos del municipio, en los temas relacionados con las funciones propias de la
administracién de los documentos.

13. Realizar visitas de coordinacion a los archivos publicos y privados del Municipio.

14. Realizar los planes de mejoramiento de acuerdo a la circular 04 del el Archivo General de la
Nacién.

15. Garantizar el acceso a los ciudadanos a los documentos publicos, en cumplimiento de las
normas vigentes en la materia.

16. Coadyuvar en la aplicacion de los principios archivisticos consagrados en la Ley y en el
desarrollo de las politicas trazadas por el Archivo General de la Nacién a través del sistema
general de archivo.

o

©oo~N®
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17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

Planear y dirigir, de acuerdo a la normativa vigente, las
conservacion de los archivos de gestion, central e histérico
Prestar los servicios archivisticos y velar por la integridad,
reserva de la informacién contenida en los documentos de
la Ley, asi como también velar por la adecuada utilizacién

labores de organizacion, manejo y
del Municipio.
autenticidad, veracidad, fidelidad y
archivo en los casos sefialados por
e los mismos.

Formular propuestas y colaborar en el desarrollo de programas de capacitacion archivistica

dirigidas a los funcionarios de la Administracion Munici
cuando asi se solicite.

bal y a la comunidad en general,

Participar en proyectos de recuperacion de memoria y formacion de identidad apoyandose en

la documentacion contenida en sus fondos documentales.
Participar en los comités que le sean asignados por el jefe
Presentar informes periédicos cuanto asi o requiera la alta
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la n

nmediato.
direccion o el jefe inmediato.
aturaleza del cargo que le sean

asignadas por el Jefe inmediato.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESE

it
2
3.
4.
5.

Normatwldad sobre Archivo
Servicio de atencion la comunidad.
Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones
Técnicas de archivo

COMPORTAMENTALES

JERARQU]CAS

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

1. Experticig Técnica
2. Trabajo eh equipo
3. Creatividad e innovacion

Compromlso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI

JA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro afios de
educacion basica secundaria y curso
especifico minimo de sesenta horas
relacionado con las funciones del cargo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada.
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NIVEL AS
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL
EL CARGO

GES

Apoyar la gestién administrativa con la realizacion de labores de ejecucion complementarias que
contribuyan al buen desarrollo de los procesos del almaceén general, para el correcto
funci i ad dencia. b s -

. - : DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

Atender al publico personal y telefonicamente, en forma amable y respetuosa, registrando

los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacion

correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el

area de desempefio.

Apoyar la verificacion de las cantidades, precios y especificaciones de los elementos que

se reciben en el almacén ajustandose a los contratos y drdenes de pedidos.

Clasificar los elementos segun Indice de inventarios por su naturaleza, uso o destino.

Apoyar la ubicacion de elementos que ingresen al almacén municipal.

Apoyar el registro de elementos devolutivos y darle de baja en el inventario.

Enviar la documentacién soporte de compra a Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas.

Ingresar al sistema toda la informacién de movimientos del almacén e inventarios.

Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega

oportuna a los entes de control o a quienes los requieran.

10. Apoyar la atencion de requerimientos de elementos de consumo y devolutivos, solicitados

por las dependencias.

11. Apoyar la elaboracién de los formatos de salida de almacén permitiendo el suministro

oportuno de los mismos.

12. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el

archivo de documentos que se le encomienden

13. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacién de los elementos, equipos,

documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

14. Responder por el archivo especifico del area.

15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el drea de desemperio del cargo. PO

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

2

©oND O~

Técnicas de archivo
Manejo de comunicaciones

i
2.
3. Informatica y telecomunicaciones

Serigode

a Ia__‘c_:o(munridad ‘ _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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1. Orientacién a resultados 1. Meneje c_ig e informgmon
; o5 - . 2. Adaptacioén al cambio.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Disciplina
i’ Transparencia. 4. Relaciones|interpersonales
' 5

Colaboracipn

1l. REQUISITOS DE FORMAC

[ON ACADEMI]

A Y EXPERIENGIA

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica.

Un (1) afio de ¢xperiencia relacionada.
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- ; ' ION DE PLI
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENE

"PROPOSITO PRINCIPZ

T Apoyar la gestion administrativa con la realizacion de labores de ejecucion complementarias que
contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la

; dependencia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Atender al publico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa, registrando ﬂ
los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna

2. Orientar al personal de la administracién y a los usuarios, suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
area de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia.

4. Digitar, redactar, expedir y enviar los oficios, certificaciones, comunicaciones y demas
documentos que se originen en la dependencia.

5. Organizar, archivar los documentos en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, el archivo de documentos que se le encomienden.

6. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

7 Colaborar con la elaboracion de los informes que sean requeridos por el jefe inmediato,
para su entrega oportuna a los diferentes entes de control o a quienes lo requieran.

8. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

9. Actualizar base de datos en la plataforma PASIVOCOL del Ministerio de Hacienda y Credito
Publico, de los funcionarios activos, historia laboral de activos, pensionados, historial
laboral de pensionados, sustitutos de pension, historia laboral de pensionados fallecidos,
retirados e historia laboral de retirados.

10. Afiliar al personal vinculado a la Administracion Municipal y generar certificado en la
plataforma de la Administradora de Riesgos Laborales.

11. Realizar cargue de la informacion de los pensionados de la Administracion Central
Municipal, en la sede Electrénica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico antes del 31
de Marzo de cada afio.

12. Realizar el cargue de las vacantes definitivas y manual de funciones a la plataforma SIMO
de la Comisién Nacional del Servicio Social.

13. Apoyar la verificacion de la informacién registrada en la plataforma Sistema de Informacion
y Gestion del Empleo Publico — SIGEP y realizar el proceso de vinculacién y desvinculacion
de personal de planta de la Administracion Central Municipal cuando se requiera.

14. Organizar las historias laborales activas, segln los lineamientos del Archivo General de la

Nacion.
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15. Responder por al archivo especifico del area.
16. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de a
no del cargo.

cuerdo con el nivel, la naturaleza

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones
3. Informética y telecomunicaciones
4. Manejo de plataforma de SIMO, SIGEP y PASIVOCOL.
5 Serwcno de atenmon a la comunidad
. . e CQMPETENCEAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
. 1. Manejo de |a informacion
1. Orientacién a resultados = .
2. Orientacion al usuario y al ciudadano £ AQaptqcxon 8l carmkio,
i 3. Disciplina.
3. Transparencia. . .
4 C . o, 4. Relaciones|interpersonales
. omprom|so con la orgamzamon 5 Colaborac:lc n

FORMACION ACAD EM[CA

_ EXPERIENCIA 2
Diploma de bachiller en cualquier modalidad 5 o .
i sty n (1) afic de gxperiencia relacionada.
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- IDENTIFICACION DEL EMPLE
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL

DEL CARGO

Coordinar la atencién al publico personal y tele

registrando los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la Administracién y a los usuarios, suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
area de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia.

4. Digitar, redactar, expedir y enviar los oficios, circulares, certificaciones, comunicaciones y
demas documentos que se originen en la dependencia.

5. Organizar, archivar los documentos en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, el archivo de documentos que se le encomienden.

6. Mantener organizada las existencias de utiles y materiales de consumo de la oficina y
solicitar oportunamente su reposicion.

7. Coordinar el préstamo de auditorio y elementos logisticos para la realizacion de eventos
internos y externos de la Administracion Municipal.

8. Recibir, tramitar y radicar cuentas de cobro y documentos presentados por los contratistas
que requiera la dependencia.

9. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,

| turaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones

Informatica y telecomunicaciones

Servicio de atencion a la comunidad P L .

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES J_ERARQ_U_I_CAS
Manejo de la informacion

Bt N

. B 1
1. Orientacion a resultados G Rl st o
2. Orientacion al usuario y al ciudadano : CEple :
: 3. Disciplina.
% Trensparencie. 4. Relaciones interpersonales
4. Compromiso con la organizacion. . = P
5. Colaboracion

fil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGH

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 400

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Noiez © Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Or@ﬁa
Firma: 4 Firma: \ \
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nunez A/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega )L/
Cargo: Secretaria General Encargé'da Cargo: Asesora externa Despacho SJ

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera



DECRETOS

UJ

CODIGO: F-GJ-01

VERSION: 03 K

ECHA: 1/01/2019

Pagina 67 de
286

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

académica.

Un (1) afio de experiencia relacionada.
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_IDENTIFICACION DEL EMPLE

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL

NATURALEZA DEL CARGO | CARRERA ADMINISTRATIVA
\REA FUNCIONA

poyar la gest
contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la
dependencia.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE!
Atender al publico personal y telefonicamente, en forma amable y respetuosa, registrando
los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
area de desempeifio.

3. Velar por el manejo de la informacion y el cuidado responsable de la conservacion de los
documentos.

4. Apoyar constantemente la revision, restauracion y organizacion de los documentos que
reposan en el Archivo Central de la Administracion Municipal.

5 Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de documentos que se le encomienden.

6. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

7 Actualizar las historias laborales y las néminas inactivas, segun los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de dese 1 ar

SIVIENTOS BASICO:

S ESENCIALES

Técnicas de archivo
Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones
Servicio de atencion a la comunidad

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMPORTAMENTALES ' JERARQUICAS

PN

1. Orientacién a resultados ; xggsggcfgnlzl";];or;n;%c'on

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 5 Disciolina :

5 Hrsparenci, 4- Rela;onés interpersonales

4. Compromiso con la organizacion. 5' C e P
olaboracién

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
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g IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 367

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL

Apoyar la gestion administrativa con la realizacion de labores de ejecucion complementarias

relacionadas con la Secretaria General — peticiones, quejas y reclamos, y que adquiere la

Administracion Central Municipal, en desarrollo de los planes, programas y proyectos que ejecuta;

y en general con todas aquellas labores que contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para

el correcto funcionamiento de la dependencia. ~

'- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencion primaria al ciudadano que se acerca a la Alcaldia,
orientacion acerca de su requerimiento o inquietud.

2 Atender las solicitudes, comunicaciones, peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos
presenten en la Alcaldia, para dar tramite a las mismas de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, comunicaciones oficiales, peticiones,
quejas y reclamos con el objetivo de asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos.

4. Generar los reportes de control y gestién del area para evaluar el desempefio del servicio
de atencion al ciudadano.

5. Recibir las encuestas de satisfaccion del cliente diligenciadas y recopilarlas para su
registro, consolidacion y analisis.

8. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

7. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental.

8 Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.

9. Responder por el archivo especifico del area.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

areaded efio del cargo.

~ V. CONOCIMIENTOS BA!

para ofrecerle

1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica y telecomunicaciones

4. Servicio de atencién a la comunidad

5. Legislacion Laboral y del sector Publico
. 6. Técnicas y conocimientos para el manejo y la atencién de clientes

7. Indicadores de Gestidon

8. Plan de Desarrollo
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. Ve COM:PET?ENC}AS COMPORTAMENTALES
~ COMPORTAMENTALES | JERARQUICAS
Or_ientac?c:an . resulta_dos : 1. Experiencia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano ; :
T 2. Trabajo en equipo
ransparencia.

idad e innovacion

-

: FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en programas de
educacion para el trabajo y desarrollo humano
0 terminacién y aprobacion del pensum
académico en los nucleos basicos de
administracion de empresas, ingenieria
industrial,  ingenieria de sistemas o
administraciéon Publica.

Dos (2) afio de

experiencia relacionada.
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NIVEL ~ | ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL
CARRERA ADMINISTRATIVA

Asistir 1a
uejas

i f

t.rando

1. Atender al plblico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa, regis
los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna

2. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
area de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas, para el debido tramite,
oportuna respuesta y éptimo control de la informacién.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se originen
en el despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega
oportuna a los entes de control o a quienes los requieran.

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de documentos que se le encomienden.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental.

9. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

10. Responder por el archivo especifico del area.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente en esta materia.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE:

1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica y telecomunicaciones

4. Servicio de atencién a la comunidad

~ V1. COMPETENCIAS COMP! VIED
, COMPORTAMENTALES _ JERARQUICAS

1. Orientacion a resultados 1. Manejo de la informacion

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Adaptacién al cambio.

3. Transparencia. 3. Disciplina.
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4. Compromiso con la organizacion. 4. Relacipnes interpersonales
5. Colabogracion

~ /ll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad 5 A ;
académica Un (1) afio de experiencia relacionada.
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ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CELADOR — TEMPORAL
CODIGO 477

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS UNO (01)
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL

NATURALEZA DEL CARG

piO.

N SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Custodiar y cuidar los bienes muebles e inmuebles, equipos, materiales y demas
pertenencias que por razén de su empleo se le encarguen; para garantizar su salvaguarda

2 Poner en conocimiento al superior inmediato y de manera oportuna las novedades
presentadas durante el turno, para que la administracion tome las medidas Pertinentes.

3. Controlar la entrada de particulares y personas extrafias al trabajo en el sitio donde presta
el servicio de vigilancia, conforme a las instrucciones suministrada por el jefe inmediato.

4. Informar de manera oportuna a las autoridades correspondientes sobre situaciones
anomalas que se presentan y que asi lo amerita.

5 Prestar servicio de vigilancia o porteria, en el sitio y horario asignado, observando las
normas de seguridad establecidas.

6. Revisar todo paquete que entre y salga del lugar que se le ha asignado para su vigilancia.

7. Brindar la informacion respectiva al pablico, de una manera cortes, garantizando un buen
servicio de atencion.

8. Colaborar en la prevencion y aplicacion de medidas de seguridad, e informar al superior
inmediato en caso que se presenten irregularidades.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el drea de desemperio del cargo

~ V.  CONOCIMIENTOS BA:

Técnicas basicas de vigilancia y seguridad de bienes mu

Conocimientos basicos de atencion al pulblico

Conocimientos basicos de manejo de radio de comunicacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

COMPORTAMENTALES ' JERARQUICAS

W N =

: i 1. Manejo de la informacién
1. Orientacion a resultados s :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano g g?si?tﬁﬁ':n Loy
e TP 4‘ Relac?ionés interpersonales
4. Compromiso con la organizacion. v i P
‘ gk 5. Colaboraci

" Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCH
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Estudio de basica primaria y curso de | Dos (2) afios de experiencia laboral especifica.
vigilancia certificado por una Entidad idénea.
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_ I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CODIGO 020
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

1, AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLU ION SOCIAL

_lll. PROPOSITO PRINCIPA

Organizar los medlos y espacios para facilitar la participacidn de Ias orgamza(.‘.lones somafes y
comunales, los ciudadanos sus organizaciones y aplicar el codigo nacional de Policia para la
prevencién y control en lo relacionado con la resolucién pacifica de conflictos, mantenimiento

del orden publico yla se__gurldad y convivencia para todos los ciudadanos.
_IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1l Cumpllr y acer cumplir dentro de las competencias las leyes, decretos ordenanzas
acuerdos, resoluciones y demas ordenes emitidas por el Al¢calde.

2. Asumir Ias funciones delegatarias, que le sefiale el Alcalde, en sus faltas temporales, salvo
gue, por ausencia o incapacidad de éste, la designacion recaiga en cualquier otro
secretario del Despacho.

3. Asesorar al Alcalde en la formulacion, direccion y ejecucion de las politicas generales sobre
orden publico, justicia policiva, convivencia ciudadana, |desarrollo social, participacioén
comunitaria, poblacién vulnerable, atencion a poblacion vulnerable, nifiez y movilidad.

4. Prestar el Servicio de atencién a la comunidad, brindandolds las soluciones de acuerdo con
la normatividad y las leyes vigentes para el Municipio, propias de su cargo.

5. Evaluar el desempefio de los funcionarios bajo su cargo; garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente en la materia.

6. Manejar de manera integral las comunicaciones recibidas, para que se le imparta el tramite
correcto y velar por su oportuna respuesta.

7. Desarrollar programas de asistencia social, en beneficio| de sectores vulnerables de la
poblacién que asi lo requieran, para dar cumplimiento al programa de gobiernc y a las
disposiciones legales pertinentes.

8. Ejercer la inspeccion, vigilancia y control de los organismos comunales en el Municipio de
Pitalito, otorgar reconocimiento a los dignatarios electos de |as JAC y JVC.

9. Apoyar el trabajo de las Juntas Administradoras Locales y ¢oordinar la comunicacion con el
sector central de la Administracion Municipal.

10. Apoyar a las Organizaciones Sociales y Comunales del| Municipio en los procesos de
organizacion, funcionamiento y modernizacion.

11. Coordinar la labor adelantada por la JAL del Municipio de Pjtalito.

12. Conocer y resolver, en primera instancia, de las contravenciones especiales a que se
refiere el codigo Nacional de Policia y/o las demas normas que lo modifiquen, adicionen o
complementen. ‘

13. Conocer y resolver en segunda instancia de las contravenciones especiales a que se
refiere el cédigo nacional de policia y/o las demas normas que lo modifiquen, adicionen o
complementen, que hayan sido fallados por el inspector de policia

14. Coordinar el control y vigilancia de las rifas, juegos y espectaculos.

15. Coordinar el trabajo y las actividades de los Corregidores.
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16. Coordinar las acciones planeadas, tendientes a garantizar el orden publico local, la
seguridad ciudadana, bajo la orientacion del Alcalde.

17. Coordinar todas las actividades y procedimientos para la proteccion del consumidor.

18. Coordinar, en asocio con la unidad de planeacion, las actividades para garantizar el
derecho de los habitantes al libre transito y uso del espacio y las vias.

19. Coordinar, en lo pertinente, todo lo relacionado con las politicas y programas para la
Atencion Integral de la Poblacion Desplazada.

20. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre derechos de autor.

21. Efectuar el registro de las marcas y los herretes, en el libro de registro, previa
comprobacion del lleno de los requisitos exigidos en las disposiciones legales vigentes;

22 Coordinar y orientar la formulacién de politicas, planes y programas dirigidos a la
promocién, desarrollo y organizacion de las iniciativas y procesos ciudadanos solidarios,
para la atencién de las poblaciones vulnerables desde la perspectiva de convivencia y
seguridad ciudadana.

23. Coordinar las relaciones politicas de la Administracién Municipal con el Concejo y con las
instancias local, regional y nacional, siguiendo los protocolos vy procedimientos
establecidos.

24. Institucionalizar y apoyar los programas de justicia de paz y reconciliacion, de acuerdo con
las normas y planes disefiados.

25. Ejercer la direccion de asuntos étnicos, teniendo en cuenta los multiples grupos existentes
en el Municipio.

26. Coordinar y orientar la formulacion de politicas, planes y programas encaminados a la
defensa y promocion de los derechos de los consumidores de bienes y servicios, siguiendo
las normas y procedimientos establecidos.

27. Elaborar los informes y documentos que sean requeridos por el Alcalde Municipal, las
autoridades judiciales y organismos de vigilancia y control, para que su contenido permita
conocer sobre los temas requeridos y tomar las decisiones correctas.

28. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

29. Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la evaluacion de Desempefio laboral,
de acuerdo a los parametros establecidos por la CNSC

CON RELACION AL CODIGO DE POLICIA - LEY 1801 DE 2016

30. Coordinar las autoridades de Policia en el municipio.

31. Velar por la aplicacion de las normas de Policia en el municipio y por la pronta ejecucién de
las érdenes y las medidas correctivas que se impongan.

32. Elaborar e implementar el Plan Integral de seguridad y Convivencia Ciudadana, dentro de
los seis (6) meses del primer afio de Gobierno, en el marco de las politicas que para tal
efecto establezca el Gobierno Nacional y el Plan de Desarrollo Territorial.

33. Coordinar y articular con todas las autoridades y organizaciones sociales, econémicas y
comunitarias, las politicas y las actividades para la convivencia.

34. Resolver los impedimentos y recusaciones de las autoridades de Policia de primera
instancia.

35, Autorizar y suspender la realizacion de juegos, rifas y espectaculos que involucren
aglomeraciones de publico complejas cuando haya lugar a ello, de conformidad con lo
establecido en el Art. 205 de la Ley 1801 de 2016.

36. Conceder los permisos excepcionales de que trata el Art. 151 de la Ley 1801 de 2016, con
el cumpliendo los requisitos y procedimientos establecidos en dicha normatividad.

37. Autorizar de manera temporal, suspender o revocar, la realizacion de una actividad cuando
la ley o las normas de Policia subordinen su ejercicio a ciertas condiciones, de conformidad
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38.

39.

- 40.

' tran uilid_ad

con lo establecido en el Art. 153 de la Ley 1801 de 2016.
Imponer la medida de suspension de actividad que inv
compleja.

Dictar mandamiento escrito para el registro de domicilios ¢
los casos y con el cumplimiento de los requisitos estableci
de 2016.

Resolver el recurso de apelacion de las decisiones tomadz
en primera instancia, en comportamientos contrarios a
rel cio es respetuosas de las personas

olucre aglomeracion de publico

b de sitios abiertos al publico, en
dos en el Art. 162 de la Ley 1801

s por las autoridades de Pclicia,
la seguridad, espacio publico,

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Reégimen Municipal

Codigo Nacional de Policia y Convivencia

Normas sobre Desarrollo y Promocion de la Organizacion
Normas sobre convivencia ciudadana y participacién comtu
Normas sobre atencion y prevencién de emergencias y de
Normas sobre proteccion a la poblacion vulnerable.
Operacién del 5|stema de informacion ciudadana y comun

Comunitaria
nitaria
sastres

taria.

eNoorwN

I. COMPETENCIAS COMPORTAM, ENTALES

COMPORTAMENTALES

~ JERARQUICAS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

P h:

mP@N%

Planeacign

Toma de decisiones

Direccién |y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMI CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Todas las areas del Conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en cualquier
area del conocimiento

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Dos (2) anos de experiencia Profesional.
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DENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Apoyar la gestion administrativa co
que contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la
dependencia

V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Atender al publico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa, registrando
los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
area de desempenfio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas; para su tramite debido,
oportuna respuesta y éptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se originen
en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas o demas documentos, a
solicitud del jefe inmediato.

6. Llevar el registro y estado de los procesos que se adelanten en la dependencia, con el fin
de mantener actualizada la base de datos respectiva, para su facil consulta.

7. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega
oportuna a los entes de control o a quienes los requieran.

9. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de documentos que se le encomienden.

10. 10. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

11. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el normal
funcionamiento de la dependencia.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

: emperio del cargo.
‘‘‘‘ CONOCIMIENTC

S BASICOS ESENCIALE

1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica y telecomunicaciones

4. Servicio de atencioén a la comunidad
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_VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMPORTAM%NTALES

JERARQUICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

o 01D e

_ VIl. REQUISITOS DE FORMAC

1
2
3
4. Relacion
5
N

ON ACA

! A Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica

Dos (2) afios d

e experiencia Relacionada.
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NIVEL ~ | TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO INSPECTOR DE POLICIA 32 A 682 CATEGORIA
cODIGO 303
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS UNO(1) i
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

H. AREA FUNCIONA

INSPECCION DE POLICIA

SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL -
| PROPOSITO PRINCIPAL =
Coordinar los asuntos policivos de su competencia de acuerdo con la Constitucién Politica y
normas vigentes que regulan la materia de comportamientos contrarios a la convivencia, para
garantizar la convivencia ciudadana en todos sus aspectos y apoyar el desarrollo de los
[e] resenten en el Municipio de Pitalito.
= N DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.
Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y
privacidad, proteccion animal, actividad econdmica, urbanismo, espacio publico y libertad de
circulacion.
Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.
Las demas que le sefiale la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.
Conocer en Unica instancia de la aplicacion. de las siguientes medidas correctivas:
a. Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles.
b. Expulsion de domicilio.
c. Prohibicion de ingreso actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas ¢ no
complejas.
d. Decomiso.
6. Conocer en primera instancia de la. aplicacion de las siguientes medidas correctivas:
a) Suspension de construccion o demolicion.
b) Demolicion de obra.
¢) Construccion, cerramiento, reparacién o mantenimiento de inmueble.
d) Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de inmuebles.
e) Restitucién y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17
del articulo 205 de la Ley 1801 de 2016.
f) Restablecimiento del derecho de posesién a la servidumbre y reparacién de darfios
materiales;
g) Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas.
h) Multas
i) Suspension definitiva de actividad.
j) Resolver el recurso de apelacion de las decisiones adoptadas en el proceso verbal
inmediato de policia, adelantado por el personal uniformado de la Policia Nacional,
Estacion Pitalito.

o

BT

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
2. Codigo Nacional de Policia y Convivencia
3. Régimen Municipal
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Codigo Penal
Cadigo Civil
Codigo Genera_! del

N ok

Proceso

Mecanismos alternos de solucién de conflictos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT/

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

1. Manejo de Informacién

2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina

4. Relaciones interpersonales
5. Colab i6

AN

Creativid

Trabajo e

Aprendizaje continuo
Experticig profesional
n equipo y colaboracién

ad e innovacion

/II. REQUISITOS DE FORMACION ACADENIGA ¥

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de los estudios de la
carrera de derecho.

No aplica
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NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
ATURALEZA DEL CARGO

Apoyar los asuntos policivos que
inmediato y de acuerdo con la Constitucion Politica y normas vigentes que reg ulan la materia,
ra garantizar la convivencia ciudadana en todos sus aspectos.

n DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar, y proyectar, los procesos adelantados por la Inspeccion de Policia del Municipio.

2. Apoyar y proyectar los procesos por contravenciones, ocupacion de hecho, amparo a la pose
o mera tenencia de inmuebles, amparo domiciliario y otros inherentes a la Dependencia y que
sean puestos bajo su responsabilidad por el superior inmediato.

3. Apoyar la préctica de diligencias de inspeccion ocular o lanzamiento por ocupacion de hecho,

ocupacién y amparo a domicilio y los demas, inherentes a la Dependencia y que sean puestos

bajo su responsabilidad por el superior inmediato.

Instruir, indicar y proyectar los asuntos que se tramiten en la Inspeccion de Policia.

Apovyar, las investigaciones y estudios juridicos propios de la Inspeccion de Policia y otros

inherentes a la Dependencia y que sean puestos bajo su responsabilidad por el superior

inmediato.

6. Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamaciones o similares, en las cuales se
encuentre vinculada la Inspeccion de Policia, o los demas que sean remitidos a la
dependencia o entregados para su tramite por el superior Jerarquico.

7. Sustanciar los procesos relacionados con la Ley 1801 de 2016, de competencia de la
Inspeccion de Policia.

8. Aplicar normas legales y apoyar los procesos sancionatorios cuando a ello hubiere lugar.

9. Asesorar a la ciudadania que lo requiera, en el tramite de quejas y peticiones, sobre asuntos
que afecten la sana convivencia y orden publico, segun la competencia y el procedimiento
aprobado para este fin.

10. Apoyar las conciliaciones de conflictos relacionados con los comportamientos contrarios a la
convivencia ciudadana.

11. Apoyar y asesorar las actividades, recursos y competencias de la Inspeccion de Policia y la
Secretaria de Gobierno e Inclusién Social.

12. Apoyar y sustanciar los procesos relacionados con la Ley 1801 de 2016, Decreto 1077 de
2015 y Decreto 1203 de 2017 y demas normas que los complementen o modifiquen.

13. Responder por el archivo especifico del area.

14. Las demas funciones asignadas por su superior Inmediato, de acuerdo con la naturaleza de

su cargo y el area de desemperio del cargo.

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESEI

1. Constitucion Politica de Colomb

2. Coddigo Nacional de Policia y Convivencia

3. Régimen Municipal

o =
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Mecanismos alternos de solucién de conflictos
Codigo Penal

Cédigo Civil

Codigo general deI Proceso

No ok

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES | JERARQU]CAS

Manejo de Informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

Aprendizaje continuo
Experticig profesional
Trabajo eh equipo y colaboracion

o wn=
N

C Creatividad e innovacion
aboramon L . ‘ ,
' VL REQUISITOS DE FORMACION AC, A Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | | EXPERIENCIA

AREAS DE CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo profesional en Derecho
Tarjeta profesional vigente
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLE
NIVEL ECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO i
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
DEL CARGO

Apoyar la gestion administrativa con la
relacionadas con la Secretaria de Gobierno e Inclusién Social — Inspeccion de Policia - Espacio
Publico, y que adquiere la Administracion Central Municipal, en desarrollo de los planes,
programas y proyectos que ejecuta y en general con todas aquellas labores que contribuyan al
buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la dependencia.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proteger, recuperar y conservar, el espacio publico en el Municipio de Pitalito y otras
actividades inherentes a la Dependencia y que sean puestos bajo su responsabilidad por el
superior inmediato.

2. Realizar el proceso de decomiso de elementos que ocupan el espacio publico de acuerdo a lo
establecido en la Ley; proyectando los documentos legales para dicha actuacion, como
también la posterior entrega de los elementos decomisados, de acuerdo a la normativa que
rige dicha actuacion.

3. Elaborar un inventario y custodiar, los elementos no reclamados, hasta tanto se defina su
situacion.

4. Realizar operativos de recuperaciéon de espacio publico y otras actividades similares, que sean
puestos bajo su responsabilidad por el superior inmediato.

5. Realizar el archivo de las actas de incautacion o decomiso y destruccién de elementos.

6. Elaborary presentar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato.

7. Llevar en forma correcta actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas por la
Administracién, el archivo de documentos que se le encomienden.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de Retencion documental.

9. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electrénico, o demas elementos asignados para el
normal funcionamiento de la dependencia.

10. Las demas funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo y el area de

de f

- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE!

Técnicas de archivo
Manejo de comunicaciones

Informatica y telecomunicaciones

Servicio de atencién a la comunidad

Legislacion y precedentes Constitucionales o legales, referentes al espacio publico.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&1 B oL R e

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
Proyecto Nathalie Daza Cabrerap oy f
Revisado por: Gloria Ruth Cruz l'\l\‘:'?@& Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Orledf\
Firma: \ Firma: \!
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nifez Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega )(
Cargo: Secretaria General Encargada Cargo: Asesora externa Despacho i

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera




DECRETO

UJ

CODIGO: F-GJ-01 | VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019 Sgg‘”as"’de

1. Manejo de Informacion

2. Adaptacion al cambio 5. Experticia Técnica

3. Disciplina 6. Trabajo en equipo

4. Relaciones interpersonales 7. Creatividad e innovacion
5. Colaboracion

_ VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica en programas de

educacion para el trabajo y el desarrollo | Dos (2) afios de experiencia laboral
humano.
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NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (1) :
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

Apoyar la gestion administrativa con la realizacion de labores de ejecucién complementarias que
contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la

__depertiiie

Atender al publico p

los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la Administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
area de desemperio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia, asi como distribuirla
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas para su debido tramite,
oportuna respuesta y éptimo control de la infarmacion.

4. Digitar, redactar y enviar las comunicaciones, comunicaciones y demas documentos que se
originen en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Recepcionar quejas, denuncias, querellas, contravenciones de Policia y darles su respectivo
tramite.

6. Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas compromisorias o de
conciliacién, actas de inspeccion ocular, citaciones, resoluciones policivas y demas para la
firma respectiva del jefe inmediato.

7. Llevar el registro y estado de los procesos que se adelanten en la dependencia, con el fin de
mantener actualizada la base de datos respectiva, para su facil consulta.

8. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones con la calidad y oportunidad requerida.

9. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna
a los entes de control 0 a quienes los requieran.

10. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas el archivo
de documentos que se encomienden.

11. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

12. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados para el Normal
funcionamiento de la dependencia.

13. Las demas funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo y el area de

dese fi

~ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
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2. Manejo de comunicaciones
3. Informatica y telecomunicaciones

4. _Servicio de atencién a la comunidad _ 7
= VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

P LRI s

I, REQUISITOS DE FORMACION ACADEM

FORMACION ACADEMICA - | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

I Dos (2) afios de experiencia laboral
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO COMISARIO DE FAMILIA

CODIGO 202

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
ARRERA ADMINISTRATIVA

_NATURALEZA DEL CARGO

Examinar, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia conculcados por
situaciones de violencia intrafamiliar y las demas establecidas por la ley.

V. DESCRIPCIONDE FUNCIONESESENCIALES

1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia

conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

2. Atender y orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y demas miembros del grupo

familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccién necesarias en casos

de delitos contra los nifios, las nifias y los adolescentes.

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 suspensién de la vida en comun de los conyuges o companeros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de
violencia intrafamiliar.

6. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un nifo,
nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande. Numeral declarado
EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-0256 de 2008, en el
entendido de que previamente, el defensor o el comisario de familia debera en una decisién
escrita, valorar las pruebas que demuestran que se reinen en cada caso los requisitos para
que proceda el allanamiento con la finalidad exclusiva de efectuar el rescate y proteger al
menor de edad.

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

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 casos de conflictos familiares, conforme a
las atribuciones que les confieran los Concejos Municipales.

Constitucién Politica de Colombia

Politicas Publicas sobre Infancia, Adolescencia y Familia

Mecanismos alternos de solucién de conflictos

Ley 1098 de 2006, demas normas complementarias o a fines.

Caodigo Nacional de Policia y Convivencia, Ordenanza 022 de 2007 y las demas normas que

las adicionen modifiquen o sustituyan.

Codigo penal

Cédigo Civil

% ~

OF B O R =

6.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
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- . 3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Relaciones interpersonales 4 7 g iy

5 4. Creatividad e innovacion
5. _Colaboracion

__VII. REQUISITOS DE FORMAC

JA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en derecho

Titulo de postgrado en Derecho de familig,
derecho civil, derecho administrativo, derecho
constitucional, derecho procesal, derechos
humanos o en Ciencias Sociales siempre y
cuando en este Ultimo caso el estudio de la
familia sea un componente curricular del
programa.

Tarjeta profesional vigente.

No Aplica.
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T IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
NATURALEZA DEL CARG CARRERA ADMINISTRATIVA
j = . AREA FUNCIONAL -

COMISARIA DE FAMILIA.
_lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los asuntos de la Comisaria de Familia en materia psicosocial y violencia intrafamiliar y el
menor, acuerdo con la competencia y la Constitucion Politica y normas vigentes que regulan la
materia y conforme a los procedimientos legales y los demas aprobados en el Municipio de
Pitalito.

V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Integrar y participar activamente, como equipo interdisciplinario que compone la Comisaria
de Familia, de acuerdo a la Ley 1098 de 2006, norma que la complemente o sustituya.

2. Participar en la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los nifios, las
nifias y los adolescentes de que trata el articulo 52 del Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia, en su area.

3. Acompanar al Comisario(a) de Familia, en las entrevistas a que hace referencia el articulo
105 de la Ley 1098 de 2006, en los casos en que la autoridad administrativa
correspondiente, asi lo requiera, en razén de su formacion profesional.

4. Emitir y presentar conceptos integrales, sobre la situacion de los nifios, nifias y adolescentes,
con argumentos que soporten la toma de decision sobre la medida mas idonea para el
restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias o adolescentes que adoptara la
autoridad administrativa.

5. Proyectar informes periciales solicitados por la autoridad competente, para que este pueda

definir la situacion juridica del nifio, nifia o adolescente.

Acompafiamiento y seguimiento a los procesos de restablecimiento.

Brindar asistencia y asesoria a la familia, cuando no ha ejercido como evaluador forense

independiente de la que haya sustentado el dictamen en el caso.

8. Brindar asesoria y capacitacion respecto de los programas, planes, politicas trazadas en el
area de salud publica, en pro de la prevencion de Violencia Intrafamiliar en el Municipio de
Pitalito

9. Ofrecer orientacion a la poblacién que solicite con respecto de las diferentes problematicas
que se presenten en su entorno social

10. Apoyar el desarrollo de programas de prevencion en materias de eventos de salud mental
(violencia Intrafamiliar, abuso sexual, suicidio e intento de suicidio)

11. Identificar los factores de riesgo o factores protectores, relacionados con los eventos de
interés en salud, a los grupos expuestos a dichos factores.

12. Facilitar la definicion de medidas de prevencién y control en materia de VIF.

13. Orientar la formulacion de politicas publicas, acordes a los preceptos de la Comisaria de
Familia.

14. Hacer acompafiamiento al control de menores de edad en establecimientos donde expanden
bebidas alcohdlicas u otras sustancias psicoactivas.

15. Hacer seguimientos a los casos de violencia intrafamiliar presentados en la Comisaria de

o
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Familia, de acuerdo al proceso establecido.
16. Hacer acompafiamiento a la Policia De Infancia y Adolescencia a los controles en
Instituciones Educativas.
17. Las demas funciones asignadas de acuerdo a la natur
desemperfio

aleza de su cargo y el area de

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Pol|t|ca de Colombia
Codigo Nacional de Policia y Convivencia
Régimen Municipal

Cadigo Civil

D B o ) =

Mecanismos alternos de solucién de conflictos

Normas en materia de proteccion del menor y la familia.

l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAI

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

Manejo de Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

2 e

SESESES

/ll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC/

Aprendizaje continuo
Experti
Trabaj
Creativ

cia profesional
en equipo y colaboracion
dad e innovacioén

G

A Y EXPERIENCIA

: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas " SRTRE :
NUCLEO BASICA DEL CONOCIMIENTO rDe?:cior(é) (NS (€5 BAPEIRARE, . i

Titulo Profesional en Psicologia
Tarjeta Profesional Vigente
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CcODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

que contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la
dependencia.

~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al publico personal y telefonicamente, en forma amable y respetuosa, registrando los

mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna

2. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el area
de desemperio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas; para su tramite debido,
oportuna respuesta y éptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos gque se originen
en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Recepcionar quejas, denuncias, y similares y darles su respectivo tramite.

6. Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas compromisorias o de
conciliacion, y demas actos de la dependencia, para la firma respectiva del jefe inmediato.

7. Llevar el registro y estado de los procesos que se adelanten en la dependencia, con el fin de
mantener actualizada la base de datos respectiva, para su facil consulta.

8. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

9. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna
a los entes de control o a quienes los requieran.

10. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
de documentos que se le encomienden.

11. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

12. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados para el Normal
funcionamiento de la dependencia.

13. Las demas funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo y el area de

desemperfio

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
2. Manejo de comunicaciones
3. Informatica y telecomunicaciones
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4. Servicio de atencion a la comunidad

Compromiso con la organizacion.

5. Colaborag

. . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. Orientacién a resultados ; /l\a\/l:netjo dp lalinforrg_aciOn
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 3' Di a? T‘.C'Cn al cambio.
3. Transparencia. N e OB
i 4. Relaciongs interpersonales

ion

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI

JA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Dos (2) afios d¢

e experiencia laboral
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CACION DEL EMPLEO
PROFESIONAL

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

NATURALEZA DEL CARGO

Consti’guciénv E_c_;li i

a y normas vigentes que regulan la materia. 7 7
V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ve arporla observancia de las disposiciones contenidas en la Ley 1480 de 2011 y demas

normatividad legal vigente que rige los temas de Proteccién al Consumidor siempre y cuando
no hayan sido asignados de manera expresa a otra autoridad.

Dar tramite a las investigaciones por su incumplimiento, asi como imponer las sanciones
respectivas.

Instruir a sus destinatarios de la Ley 1480 de 2011, sobre la manera como deben cumplirse
segln las disposiciones en materia de proteccion al consumidor, fijar los criterios que faciliten
su cumplimiento y sefialar los procedimientos para su aplicacion;

Interrogar bajo juramento y con observancia de las formalidades previstas en el Cédigo
General del Proceso, a cualquier persona cuyos testimonios requiera para el esclarecimiento
de los hechos relacionados con la investigacion correspondiente. Para los efectos de lo
previsto en el presente numeral, se podra exigir la comparecencia de la persona requerida,
haciendo uso de las medidas coercitivas que se consagran para este efecto en el Codigo de
Procedimiento Civil; '

Practicar visitas de inspeccién, asi como cualquier otra prueba consagrada en la Ley, con el
fin de verificar hechos o circunstancias relacionadas con el cumplimiento de las disposiciones
a las que se refiere la presente Ley;

Con excepcion de las competencias atribuidas a otras autoridades, establecer la informacion
que deba indicarse en determinados productos, la forma de suministrarla, asi como las
condiciones que esta debe reunir, cuando se encuentre en riesgo la salud, la vida humana,
animal o vegetal y la seguridad, o cuando se trate de prevenir practicas que puedan inducir a
error a los consumidores;

Ordenar, como medida definitiva o preventiva, el cese y la difusion correctiva en las mismas
o similares condiciones de la difusion original, a costa del anunciante, de la publicidad que no
cumpla las condiciones sefialadas en las disposiciones contenidas en esta ley o de aquella
relacionada con productos que por su naturaleza o componentes sean nocivos para la salud
y ordenar las medidas necesarias para evitar que se induzca nuevamente a error o que se
cause o agrave el dafio o perjuicio a los consumidores.

Solicitar la intervencion de la fuerza publica con el fin de hacer cumplir una orden
previamente impartida;

Emitir las 6rdenes necesarias para que se suspenda en forma inmediata y de manera
preventiva la produccion, o la comercializacion de productos hasta por un término de sesenta
(60) dias, prorrogables hasta por un término igual, mientras se surta la investigacion
correspondiente, cuando se tengan indicios graves de que el producto atenta contra la vida o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.

28.
26.

desempefio

la seguridad de los consumidores, o de que no cumple el re
Ordenar las medidas necesarias para evitar que se
consumidores por la violacién de normas sobre proteccion &
Difundir el conocimiento de las normas sobre proteg
periddicamente la informacion relativa a las personas que h
a dichas disposiciones y las causas de la sancion. La publig
lo anterior, se hara por el medio que determine la Superint
la Superintendencia Financiera y sera de acceso publico;
Ordenar la devolucién de los intereses cobrados en exceso
establecida en el articulo 72 de la Ley 45 de 1990, en los ¢
y de prestacion de servicios mediante sistemas de financia
realizados con personas naturales o juridicas cuyo cor
crediticia no haya sido asignada a alguna autoridad administ
Ordenar al proveedor reintegrar las sumas pagadas en
moratorios sobre dichas sumas a la tasa vigente a parti
correspondiente acte administrativo, en los casos en que
pago un precio superior al anunciado.

Definir de manera general el contenido, caracteristicas y s
precios.
Ordenar modificaciones a los clausulados generales de Ig
sus estipulaciones sean contrarias a lo previsto en esta I¢
consumidores.

La Superintendencia de Industria y Comercio podra instruir
y servicios, medidas sobre plazos y otras condiciones, en
bienes y prestacion de servicios.
Fijar el término por el cual los productores y/o proveedore
partes, insumos y manc de obra capacitada para garantiz
bienes que ponen en circulacién, conforme a lo dispuesto ¢
la presente Ley.
Fijar requisitos minimos de calidad e idoneidad para d
mientras se expiden los reglamentos técnicos correspond
producto puede poner en peligro la vida, la salud o la seguri
Difundir, informar y capacitar en materia de proteccion al co
Ejercer las actividades en Materia de Metrologia Legal e imf
procedimiento establecido en el Cédigo Contencioso Admin
Desarrollar actividades descritas como facultades administr
los temas de: Calidad, Informacion, Publicidad, Precios,
Servicios que suponen la entrega de un bien e Impartir 6rde
Realizar las verificaciones de los estandares maximos pern
ruido expresados en decibeles.
Realizar las verificaciones y adelantar los procesos sanciq
reglamentos técnicos que la autoridad competente defina cg
Llevar en forma sistematizada el registro de matricula de ar
Responder por el archivo especifico del area
Las demas funcicnes asignadas de acuerdo a la naturs

2

B

D

glamento técnico.

cause dafio o perjuicio a los

al consumidor.

cion al consumidor y publicar
an sido sancionadas por violacién
acion mediante la cual se cumpla

ndencia de Industria y Comercio,

de los limites legales y la sancion
ontratos de adquisicién de bienes
cién o en los contratos de crédito
trol y vigilancia en la actividad

rativa en particular.

exceso y el pago de intereses
r de la fecha de ejecutoria del
e compruebe que el consumidor

tios para la indicacion publica de

s contratos de adhesién cuando
2y o afecten los derechos de los

seglin la naturaleza de los bienes

los contratos de adquisicion de

es deben disponer de repuestos,
ar el buen funcionamiento de los

n el numeral 7 del articulo 11 de

eterminados bienes y servicios,
entes cuando encuentre que un
dad de los consumidores.
nsumidor.

oner las sanciones de Ley previo

strativo.

ativas en la Ley 1480 de 2011 de
Ventas a plazos, Prestacién de
nes.

nisibles de niveles de emision de

natorios por inobservancia a los
mo competencia de los Alcaldes.

endadores

leza de su cargo y el area de
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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

B Bdhd R

Constitucién Politica de Colombia

Codigo Nacional de Policia y Convivencia
Régimen Municipal

Mecanismos alternos de solucion de conflictos
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5. Codigo Civil

~ COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

1. Manejo de Informacion

2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina

4. Relaciones interpersonales
5. Colaboracion

FORMACION ACADEM!CA

1. Aprendizaje continuo

2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacion

EXPEREEN&IA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en cualquier
area del conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.

Dos (2) aflos de experiencia Profesional
Relacionada.
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EO

"NIVEL

“I. IDENTIFICACION DEL EMPL%'_
v

ERSITARIO ﬂ

. AREA FUNCIONAL

GOBIERNO COMUNITARIO

PROFESIONAL UN
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

_lil. PROPOSITO PRINCIPA

Apoyar los asuntos Desarrol[o Comumtarlo de acuerdo a |los postulados contenidos en Ia
Constitucion Politica y normas vigentes que regulan la materi

y conforme a los procedimientos

@ ob dos en el MLImCIpIO de Pitalito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESENCIALES

@ No

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Apoyar las polmcas locales dirigidas a las organizaciones ¢
Apoyar las actividades de Desarrollo Comunitario que
Gobierno e Inclusion social.

S
g

bmunales.
e realicen por la Secretaria de

Acompafiar, asesorar y servir de garante cuando sea el caso, en las elecciones comunales

para eleccion dignatarios.

Acompafiar y asesorar a organizaciones comunales para ol
Apoyar en la inspeccion, vigilancia y control de los Organi
de Pitalito.

Proyectar los reconocimientos a los dignatarios electos en |
Realizar el acompafiamiento a las Asambleas de las organi;
Realizar la revision y seguimiento al manejo de libros (Act
de las organizaciones comunales.

Capacitar y asesorar a los integrantes de las organizaci
legisiacion comunal, funcionamiento, emprendimiento com
la accién comunal.

Servir como conciliador de conflictos internos de las org
estos superen las instancias internas.

Apoyar la labor desempefiada por las Juntas Administra
Comunal y Juntas de Vivienda Comunitaria del Municipio dg
Organizar y acompaiiar las elecciones comunales que se
cada cuatro afios.

Verificar que los procedimientos de eleccion de dignatarios
Promover la accién comunal como mecanismo de participag
Velar por que los organismos comunales cuenten con
funciones.

Responder por el archivo especifico del area.

Las demas funciones asignadas de acuerdo a la natura
desempeﬁo

tener la Personeria Juridica.
smos Comunales en el Municipio

3s organizaciones comunales.
zaciones comunales.
as, Socios, Tesoreria entre otros)

bnes comunales en temas como
unal y demas temas inherentes a

Janizaciones comunales, cuando
joras Locales, Juntas de Accion
Pitalito.

realizan en el Territorio Nacional
se ajusten a la ley 743 de 2002.

i6n ciudadana.
las garantias para ejercer sus

leza de su cargo y el érea de

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.
2.
3

4.

Conshtuc:on Pohtlca de Colombia
Cdédigo Nacional de Policia y Convivencia
Régimen Municipal

Mecanismos alternos de solucion de conflictos
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5. Codigo Civi
~ Normas en participacion comunitaria, poblacion vulnerabl

‘derechos del consumidor

JERARQUICAS

Manejo de Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracioén _

1.
2.
3.
4.
5

FORMAC[ON ACADEM]CA

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

0D I

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en ciencias politicas,
Relaciones Internacionales, Antropologia,
Derecho, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley

Dos (2) afios de experiencia Profesional
Relacionada.
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NIVEL iR ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATI
. . . [LAREAFUNCIONAE @

"~ GOBIERNO COMUNITARIO,

. PROPOSITO PRINCIPA

Apoyar la gestlon admlmstratlva con la realizacién de labores de eJecuc:lon complementarlas que

contrlbuyan al buen desarrollo‘de los procesos, para el correcto funcionamiento de Ia dep enc:a
. ___ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "

1. Atender al publlco personal y telefonicamente, en forma amable y respetuosa, registrando Ios
mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna

2. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios| suministrandoles la informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el area
de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas; para su tramite debido,
oportuna respuesta y 6ptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se originen
en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Recepcionar quejas, denuncias, y similares; y darles su respectivo tramite.

6. Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas compromisorias o de
conciliacion, y demas actos de la dependencia, para la firma respectiva del jefe inmediato.

7. Llevar el registro y estado de los procesos que se adelanten en la dependencia, con el fin de
mantener actualizada la base de datos respectiva, para su facil consulta.

8. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

9. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna
a los entes de control o a quienes los requieran.

10. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
de documentos que se le encomienden.

11. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo estabjlecido en la tabla de retencion
documental.

12. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservagion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados para el Normal
funcionamiento de la dependencia.

13. Las demas funuones asignadas por el jefe inmediato y/o superior jerarquico.

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Tecmcas de archivo
Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones

Ser\nmo de atenuon a la comunidad
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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'COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
. = 1. Manejo de la informacion
L resuitgdos L 2. Adaptacion al cambio.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Disciplina
3. Transparencia. : s
4. Compromiso con la organizacion. 4' Relaciones interpersonales

Colaboracion

~ Vil. REQUISITOS DE FORMAC'QN 'ACADEMICA Y EXPERI
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

D|p|0|:na. de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia Relacionada laboral
academica
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_ L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

“NIVEL

VERSITARIO

PROFESIONAL UN
DENOMINACION DEL EMPLEO CORREGIDOR
CODIGO 227
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS OCHO (8)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMH'NTO Y REMOCION

SECRETARIA DE GOBIERNO E lNCLU

_lli. PROPOSITO PRINCIPA

ION SOCIAL

Admmlstrar el correglmlento apllcando las politicas institucion
proyectos, con sujecién a la legislacién vigente en el territorig
asuntos o comisiones relacionadas con su cargo, con el fin

ales normas, planes, programas y

, ademas, diligenciar, tramitar los
de contribuir al bienestar de la

_ comunldad yal estab[emmlento del orden en su jurisdiccion.
- _ DESCRIPCION DE FUNCIONES E

&N

il

10.
11.

—

Cumphr y hacer que se cumpla en el territorio de su jurisdic
las Leyes, los Decretos, las Ordenanzas, los Acuerdos
Gobierno Municipal; garantizando la gobernabilidad dentro
Administrar el Corregimiento.

Informar a su superior jerarquico sobre la marcha de la ad
las medidas que con venga adoptar para mejorarla.

Ejercer las funciones de Inspector de Policia del corregimi
Ejercer las funciocnes de Comisaria de Familia del corregimi
Ejercer las funciones de inspector de control urbano en el ¢
Conocer y tramitar las quejas y reclamos de los usuario
involucradas y realizar el proceso de seguimiento corr
oportuna solucion y respuesta.

Atender y apoyar a las Juntas Administradoras Locales, Ju
organizaciones sociales; en la revision y actualizacién de lo
normas que las rigen

Preparar, formular y evaluar proyectos de inversion, para &
metas del Plan de Desarrollo Municipal.
Responder por el archivo especifico del area
Las demas funciones asignadas de acuerdo a la natura
desempefio

CON RELACION AL CODIGO DE POLICIA LEY 1801 DE

Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuarn
Conocer de los comportamientos contrarios a la conviv
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de ré
privacidad, actividad economica, urbanismo, espacio public
Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comung
Conocer, en unica instancia, de la aplicacién de las siguient

a) Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles

b) Expulsion de domicilio.
¢) Prohibicién de ingreso a actividad que involucra agloms

ion las normas de la const|tuc;|on
Municipales y las ordenes del
el corregimiento.

inistracion en el Corregimiento y

nto.

nto.

brregimiento.

s, remitiéndolas a las instancias
espondiente; para garantizar su

ntas de Accion Comunal y demas
s estatutos, reglamentos y demas

2| cumplimiento de los objetivos y
leza de su cargo y el area de

2016

do sea procedente.

encia en materia de seguridad,
punion, proteccion a los bienes y
b y libertad de circulacion.

les.

es medidas correctivas:

2

eraciones de publico complejas o
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no complejas.

d) Decomisos
5. Conocer en primera instancia de la aplicacioén de las siguientes medidas correctivas: 1

a) Suspension de construccion o demolicion.
b) Demolicién de obra.
¢) Construccién, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble.

d) Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion 'y tenencia de inmuebles.
e) Restitucion y proteccion de bienes inmuebles.
f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacién de dafios materiales.

g) Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas.

h) Multas.

de 4act1v1dad ,

Constitucion Politica de Colombia
Cédigo Nacional de Policia y Convivencia
Régimen Municipal

Cadigo de Infancia, adolescencia y familia
Plan de ordenamiento Territorial

14
2.
3,
4.
5.
6.
7.

Mecanismos alternos de solucién de conflictos

Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Pr oyectos de Inversion Publica.
COMPETENCIAS COMPOI

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

Manejo de Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
C cién

o s W =

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

R

/il

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCEA_

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Profesional Universitario en cualquier area del
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.

Titulo profesional Derecho o Afines de los
nucleos basicos de conocimiento en Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional Vigente

Dos (2) afios de experiencia Profesional.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEC

"NIVEL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
L CARGO _ CARRERA ADMINI

NATLEELEE

_1i. AREA FUNCIONAL

el desarrollo de programas y estrategias conducentes
restableumlento de derechos de la poblamon vulnerable

la promocion, prevencion vy

10.

11.

Apoyar al Alcaldey Mumcnpal en la formulacmn lmplementaé

las Politicas Publicas Sociales en el Municipio de Pitalito.
Desarrollar programas y estrategias en el componente soci
a la garantia de derechos de las personas en condicion de
los nifios, nifias, adolescentes, jovenes, mujeres, adulto ma
de discapacidad, victimas del conflicto armado, comur
afrocolombianas, personas en pobreza extrema y pobreza,
calle, entre otras personas y poblacién, que por su condici
acciones afirmativas.

Elaborar y presentar los proyectos de actos administrativo
sociales del Municipio de Pitalito.

Garantizar la participacion con incidencia de los y las
implementacién, evaluacion y actualizacion de las politicas g
Disefiar mecanismos de evaluacién y seguimiento de las p
del Municipio de Pitalito.

|on, evaluamon y actualizacion de

al, especialmente que contribuyan
vulnerabilidad, especialmente de
yor, personas con y/o en situacién
idades indigenas, comunidades
poblacion LGTBI, habitantes de la
On de vulnerabilidad requieran de

5 en materia de politicas publicas
ciudadanas en la formulacion,

ublicas sociales del Municipio.
oliticas publicas en materia social

Apoyar en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal €l componente social con enfoque

diferencial, garantizando la integralidad de acciones par
vulnerabilidad.

Coordinar la elaboracion de los planes estratégicos y los
publicas sociales del Municipio de Pitalito.

Apoyar y orientar el Consejo Municipal de Juventud, el Ca

Consejo Consultivo Municipal de Nifios, Nifias y Adoles¢

participacion ciudadana relacionadas en materia social.
Coordinar con las demas entidades del Municipio de Pitalit
de programas y estrategias en el componente social.

a la poblacion en condicion de
planes de accion de las politicas

nsejo Comunitario de Mujeres, el
entes, entre otras instancias de

b la formulacién e implementacion

Presentar informes sobre el seguimiento y evaluacion de las politicas sociales del Municipio

de Pitalito, garantizando la participacion de la ciudadania en
mismas.

Orientar el desarrollo e implementacién de los programa
internacionales en materia social en el Municipio de Pita
programas: “Mas Familias en Accion”, “Jovenes en accion’,

la rendicion de los avances de las

s departamentales, nacionales e
ito, especialmente los siguientes
Ingreso Social”, entre otros.
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12. Responder las solicitudes y requerimientos en materia social que realicen los ciudadanos y
ciudadanas y los servidores publicos de la Entidad.

Responder por el archivo especifico del area

Las demas funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo y el area de

desemperio.

13
14.

e - ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE:
Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional
Régimen Municipal
Formulacion, Implementacion, Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas Sociales.
Normas en participacién comunitaria y garantia de derechos de la poblacion vulnerable.

Formulacion y Evaluacion de proyectos sociales.

Planeacion estrategica.

Sl PO BeIe0 B0

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
JERARQUICAS

- COMPORTAMENTALES

Manejo de Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

e

ERA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

: : Trabajo en equipo y colaboracion
Relaciones interpersonales e ) A
e P Creatividad e innovacion

Colaboracion i) B 4 3 Bl ;
~ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Db i0d fo
LR e

Titulo profesional en derecho, ciencias Dos (2) afios de experiencia Profesional
politicas sociologia, antropologia y trabajo P ]
social.

Tarjeta profesional en los casos requerido por

la Ley
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NIVEL

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_ Il AREA FUNCIONAL

ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINI$ RATIVA

Il PROPOSITO PRINCIPA

SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL |

Apoyar la gestlon admmlstratlva con la realizacion de labores de
contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el
de endenma

ejecucnon complementarlas que

correcto funcionamiento de la

.

W

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Atender al publico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa, reglstrando los
mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna

Orientar al personal de la administracion y a los usuarios
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los proced
de desempefio.

suministrandoles la informacion
imientos establecidos en el area

Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las

comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas
respuesta y optimo control de la informacion.

Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas
Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.
Recepcionar quejas, denuncias, y similares; y darles su respe¢
Preparar las constancias secretariales, transcribir autos,
conciliacion, y demas actos de la dependencia, para la firma re
Llevar el registro y estado de los procesos que se adelanten
mantener actualizada la base de datos respectiva, para su fac|l
Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de
area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

para su tramite debido, oportuna

documentos que se originen en el

tivo tramite.

actas compromisorias o de
spectiva del jefe inmediato.
en la dependencia, con el fin de
consulta.

los usuarios, relacionadas con su

Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmegiato, para su entrega oportuna a

los entes de control o a quienes los requieran.
Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las in
de documentos que se le encomienden.

strucciones Recibidas, el archivo

Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de

retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
Responder por el buen uso, mantenimiento y conservac

tabla de retencion documental.
6n de los elementos, equipos,

documentos y registros de tipo manual o electronico, asignadps para el normal funcionamiento

de la dependencia.

Las demas funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo y el area de

desempefio

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ES

=NCIALES

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones
Informética y Telecomunicaciones
Servicio de atencién a la comunidad
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"COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES - JERARQU]CAS

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio.
Disciplina.
Relaciones interpersonales
Colaboracuon

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromnso con la orgamzamon

1
2.
3
4,

FOd ) =

: EXPERIENCIAW.

FORMACION ACADEMICA
Diplor:na_ de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia laboral.
académica
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__|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

“NIVEL o 4 DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

CODIGO 020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOIVIBRAMIEI\ TOY REMOCEON

_IL. AREA FUNCIONAL |

SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZA

SPUBUCAS"

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar y coordinar la aplicacién de los programas [
Municipio, desarrollando estrategias en materia de las rentas y ¢
las leyes que los rigen, enfocandolos a las politicas y objetivos

Ias normas y procedlmlentos vigentes.

resupuestales y financieros del
astos municipales de acuerdo a
e la administracion, conforme a

V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular Ias polstlcas que en materia fiscal y financiera se
municipio, dentro del marco que las noermas y disposiciones le
2. Responder por la elaboracion y presentacion del Proyecto
Rentas e ingresos y Gastos del municipio.
3. Ejercer el seguimiento, control y evaluacion de la ejecucion |
Municipal, para su correcto cumplimiento.
4. Velar por el oportuno recaudo de los impuestos, aportes, f
municipales.
5. Ejercer control administrativo y contable del presupuesto y la d
6. Coordinar la preparacién de los documentos e informacion re
tramites pertinentes para la contratacién de operaciones de cr
7. Coordinar y responder por la realizacion de los registr
transacciones financieras del municipio en forma actualizag
oportunamente de los estados financieros e informes correspa
8. Coordinar y actuar como Secretario técnico del Consejo Muni
para garantizar el funcionamiento del mismo.
9. Proyectar las acciones pertinentes para mejorar las cond
someterlas a consideracion del COMFIS y del Alcalde para su
10. Coordinar la elaboracién del Marco Fiscal de Mediano Plazo
aprobacion.

consideren convenientes para el
gales le permitan.
de Acuerdo del Presupuesto de

bresupuestal de la Administracion
articipaciones y demas ingresos

euda publica del municipio.
querida, para adelantar todos los
=dito publico.

bs contables de las diferentes
la, garantizando la presentacion
ndientes.

cipal de Politica Fiscal “COMFIS”,

iciones fiscales del Municipic y
implementacion.
y presentarlo al Alcalde para su

11. Coordinar los pagos oportunos ordenados por el Alcalde, de las acreencias y obligaciones para

proveedores, contratistas y terceros, previa verificacién d
vigentes legales.

12. Coordinar la elaboracién y administracion del Plan Anual
garantizando el conocimiento y cumplimiento de éste por
Administracion Municipal.

13. Dirigir las actividades tendientes a controlar la evasion, para
normatividad legal en la materia.

14. Dirigir y garantizar la aplicacion de los procedimientos establ
Estatuto Tributario Nacional, para todo lo relacionado con |3
procesos de fiscalizacion, liquidacion oficial, discusion y cobro
del municipio.

el cumplimiento de las normas

Mensualizado de Caja “PAC’,
parte de los secretarios de la

gérantizar el cumplimiento de la
ecidos en el Codigo de Rentas y

1S declaraciones tributarias y los
de los impuestos de competencia
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15. Elaborar los informes y documentos que sean requeridos por el Alcalde Municipal, las
autoridades judiciales y organismos de vigilancia y control, para que su contenido permita
conocer sobre los temas requeridos y tomar las decisiones correctas.

Prestar Servicio de atencién a la comunidad brindandoles las soluciones propias del cargo, de
acuerdo con la normatividad y las leyes vigentes para el municipio.

Evaluar el desempefio de los empleados publicos bajo su cargo, en cumplimiento de la
normatividad legal vigente.

Coordinar la ejecucion del procedimiento Administrativo Coactivo y firmar los actos
administrativos que se realicen dentro del mismo.

Coordinar el cierre fiscal, presupuestal, financiero y contable durante cada vigencia.

Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la evaluacion de Desempefio laboral,

16.

1

18.

19.
20.

Politicas Fiscales, Financie

Estatuto Tributario y de Presupuesto
Planeacion Financiera

Presupuesto Publico (Decreto 111 de 1996)
Plan Anual Mensualizado de Caja

CRLEN P LORIND e

Marco Fiscal de Largo Plazo (Ley 819 de 2003)
VI. COMPETENCIAS COMPGRT?
COMPORTAMENTALES

\MENTALES
JERARQUICAS

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
C entorno

‘ PERIENCI
EXPERIENCIA

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Vil REQUISITOS DE FORMACION A
; e

Fighd =%

FORMACION ACADEMICA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO D 5 L d : . fosi
Titulo profesional universitario en cualquier O ) afos de experiencia profesiongl
: 0 relacionada.
area del conocimiento
Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.
Proyecto Nathalie Daza CabreraA LM
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nbﬁez Aprobado por: Lucy Abelina Nanez Ortega
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I

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"NIVEL — PROFESIONAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO
CcODIGO 201
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
. e s AREA FUNCIO-NA[;

TESORERIA

_IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar superwsar y controlar el area de tesoreria de la dmmlstracmn Central Mummpal
estableciendo y garantizando con los procedimientos, la seguridad en el manejo y uso de los

recursos publlcos aS| ‘como el pago oportuno de las obligaciones contraidas.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Dirigir, superwsar y controlar las actividades relacionadas con el recaudo de los ingresos, pagos
y en general de todo lo atinente al manejo de los dineros del tesoro Municipal.

Manejar, controlar y mantener actualizado el estado de las cuentas bancarias del Municipio.
Efectuar oportunamente lospagos de los compromisos asumidos por la Administracion
Municipal, previa verificacion del lleno de los requisitos legales establecidos por la Ley.

Enviar los giros oportunamente a las entidades beneficiarias de transferencias y Aportes y pago
de recaudos a favor de terceros.
Custodiar mediante procedimientos establecidos los titulos valores de propiedad del Municipio.
Rendir los informes necesarios a los organismos de control y vigilancia, que sean solicitados.
Velar por la correcta aplicacion de las normas, sobre liquidacion de los impuestos municipales
en el proceso de pagos.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual Mensualizado
actualizacion permanente.

Efectuar las operaciones y movimientos bancarios solicitados por el superior inmediato, previa
verificacién y comprobacién de los requisitos y procedimientos establecidos por las
disposiciones vigentes.
Girar el valor de la némina de la Administracién Central Municipal, Concejo, Personeria y
Fondos Locales de Salud y de Educacidn, asi como los valores correspondientes por conceptos
de pagos y aportes patronales a las EPS y los fondos de cesantias y pensiones y parafiscales.
Revisar las comunicaciones recibidas, dar le el tramite correspondiente y garantizar su calidad y
oportuna respuesta.
Aplicar las retenciones en la fuente de conformidad con la Ley, coordinando la realizacion de la
correspondiente declaracion y pago en las fechas establecidas para tal fin.

Revisar, organizar, conciliar y constituir las Cuentas por Pagar, proyectando el acto
administrativo correspendiente.
Generar los certificados de Retencion en la Fuente a los proveedores que lo soliciten.

Devolver los rendimientos financieros al Tesoro Nacional, [Ministerio de Hacienda y demas
organismos autorizados, de acuerdo al origen de los recursos.
Apoyar el Proceso de Evaluacion de la capacidad adminisfrativa y financiera de los recursos
del Fondo Local de Salud y demas Evaluaciones Integrales que apliquen a la administracion
municipal.
Se cotejara de manera continua los registros de las entradas y salidas de almacén por todo
concepto entre tesoreria, almacén y contabilidad.

e Caja "PAC’, velando por su

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4 Ub{
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18. Realizar conciliacion de recaudos entre Tesoreria y Presupuesto.

19. Realizar conciliacién que permita comparar los pagos en Tesorerfa Vs. Pagos registrados en la
gjecucion de gastos.

20. Realizar seguimiento y conciliacién a recaudos de cofinanciacion y convenios con el
Departamento y la Nacion.

21. Responder por el archivo especifico del area.

22. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza,

nivel y funciones del cargo y autoridad competente } ;

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE:

Estatuto Nacional de Presupuesto.
Contabilidad Publica.

Contratacion Publica.

Planeacién financiera y presupuestos
Estatuto tributario

I S =

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina.

1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.

_ . 3. Trabajo en equipo y colaboracion
Relaciones interpersonales 4 Creatividad e infovacion
Colaboracion i

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI/
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, administracion, contaduria y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en contaduria publica,

i
2.
3.
4.
5.

Dos (2) afios de experiencia profesional

g, . : relacionada.
administracion, economia o afines
Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.
Proyecto Nathalie Daza Cabrera_/\ [QJ A
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nifiez" Aprobado por: Lucy Abelina Nafez Ortega \
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__Il. AREA FUNCIONAL

- - I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINIS? I'RATIVA

Asistir al Secretario del despacho, en todas las labores ad
Despacho

SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUB
ll. PROPOSITO PRINCIPA

ICAS (DESPACHO)

de tal forma que coadyuve al buen funcionamiento d

inistrativas concernientes a su
la dependencia

10.

1.

12,

13,

14,

15.

16.

, nivel

DlreCCJOnar y propender por la oportuna respuesta y desar

_IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESENCIALES

Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas.

Apoyar la Proyeccioén actos administrativos de exoneraciones,

demas solicitudes que se presenten en la dependencia.
Atender a los contribuyentes para aclarar dudas e inqu
dependencia.

Brindar informacién a los contribuyentes en temas relacion
municipales y tramites conexos.
Coordinar la atencion al publico en las secretarias del ¢
ordenado y poder brindar un buen servicio a la comunidad.
Atender al publico, personal y telefénicamente, cuando solicifj
brindandoles las soluciones segun sea el caso, de acuerdo
respectivos.

Recibir los documentos y comunicaciones del Despacho
acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
Digitar informacion y enviar la comunicaciones y documentos
controlar su recibo por parte del destinatario.
Elaborar los informes, proyeccién de actas, comunicaciong
sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportu
Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las ing
documentos que se le encomienden.
Elaborar los actos administrativos de los diferentes Despacho
Registrar y llevar actualizada la base de datos de las re
relacionados con los asuntos que deba atender la
procedimientos establecidos.

Mantener organizadas las existencias de Utiles y materiales d
oportunamente su reposicion.

Recibir, tramitar y radicar cuentas de cobro y documentos
cumplir con sus funciones.

Realizar la transferencia primaria de los documentos, despue
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en Iz
Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inme
el area de desempeno del cargo.

ollo de los tramltesré cargo de‘la:
compensaciones, devoluciones y
etudes que se presenten en la
ados con los distintos impuestos
lespacho, para llevar un control

an informacion de la dependencia,
con las normas y procedimientos

para su respectivo tramite, de
gue se originen en el Despacho y
s oficiales, certificaciones que le
na a quienes lo requieran.
strucciones recibidas, el archivo de
s, ¥ llevar su radicacion y contral.
soluciones y demas documentos
dependencia, acordes con los
e consumo de la Oficina y solicitar
que requiera la dependencia para
s de haber cumplido el tiempo de

1 tabla de Retencion documental.
2diato, de acuerdo a la naturaleza,

~ V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Proyecto Nathalie Daza Cabreraj (QA
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Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones
Servicio de atencién a la comunidad

AN

'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio.
Disciplina.
Relaciones interpersonales
Colaboracié

she O3 T

"FORMACION ACADEMICA

QUISITOS DE FORMACION ACADEMIC

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacion
EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica

Dos (2) afios de experiencia relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera Acd
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_ L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

“NIVEL

Il. AREA FUNCIONAL

Pagina 113 de

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADM INISTRATIVA

SECRETARIA Dlé HACIENDA Y FINANZAS PUBLIC

S-— COBRO COACTIVO

. PROPOSITO PRINCIPA

Adelantar Ias acciones necesarias para lograr de los Contribu entes MOorosos el pago de sus

obllgamones a favor del Munlmg 0.
 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

10.
.

Sustanmar y proyectar Ias providencias y actos administrati
coactivo, para la firma del jefe inmediato, de conformidad cq
Cartera.

Elaborar las cartas de cobro persuasivo de los impuestos
inmediato y posterior entrega oportuna a los contribuyentes
proceso a los mismos.

Abrir los expedientes de cobro coactivo, de todos los impuest
emanen de las diferentes secretarias, sustanciando las medid
Proyectar y actualizar las reglamentaciones que deban expe
de cobro coactivo de la Administracion Central Municipal.
Organizar y archivar los expedientes que se generen en de
coactivo.

Rendir los informes correspondientes sobre el desarrollo de Iz
participar o elaborar aquellos que por su contenido y natural
coactivo.

Llevar el registro y control de todos los documentos relacio

0s propios del pro'ce.so de cobro
n el Manual de Recuperacion de

municipales para la firma del jefe
morosos, garantizando el debido

DS, Tasas, multas y sanciones que
as preventivas necesarias.
dirse para el gjercicio del proceso

sarrollo de los procesos de cobro

s funciones propias de su cargo y
eza se incluyan dentro del ambito

nados con los procesos de cobro

coactivo adelantados, suministrando la informacién a las altoridades que lo soliciten en los

términos que establece la ley.

Solicitar informacion sobre los deudores o identificarlos
informacion.

Realizar acuerdos de pago haciendo seguimiento a los mi
recursos y figuras de contradiccion scbre el avaltio, archivar
a la base de datos, elaborar y presentar informe de actividade
Responder por archivo especifico del area
Las demas que sean asignadas por el jefe inmediato de acue
de desemperio.

en el sistema y clasificar dicha
SMOS para su pago, resolver los
documentacion, hacer depuracion
5.

rdo al nivel, la naturaleza y el area

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codlgo Contenmoso Administrativo

Procedimientos para la realizacion del Cobro por Jurisdicci
Régimen Municipal.

Cadigo Civil.

Estatuto Tributario Municipal.

bn Coactiva.

Gy 01 g0 B

Proyecto Nathalie Daza Cabrera-’l M
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C_OMPORTAMENTAL'ES JERARQUICAS
1. Manejo de la informacion 1. Aprendizaje continuo
2. Adaptacién al cambio 2. Experticia profesional
8. D|SC|p!|na 3. Trabajo en equipo y colaboracion
Rel Interpersonales. 4. Creatividad e mnovac:lon

REQUISITOS DE FORMACION ACA| JEMICA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias sociales y humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en derecho.

Tarjeta profesional vigente

Dos (2) afos de experiencia Profesional
relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera,{ (M
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_ I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"NIVEL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
. _ll. AREA FUNCIONAL .

SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLI

AS - FISCALIZACION

__lil. PROPOSITO PRINCIPA

eficaz las funmones en materia de fiscalizacion Municipal.

Adelantar Ias acmones necesarias, para que la administracion

mumcupal reahce de una forma

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

1. Reahzar procesos de fiscalizacion a través del cruce de info

y seguimientos a los impuestos de Predial Unificado, so

Articular el proceso de fiscalizacion con las diferentes
informacion tributaria con el fin de determinar el registro de |
impuestos y tasas del municipio.

(oficiales, de aforo, revision, aritmética).

Determinar las declaraciones catalogadas como inexactas e
del impuesto de Industria y Comercio

Apoyar el proceso de liquidacion de multas y sanciones
establecido en el Cédigo de Rentas Municipal.

o~

Realizar emplazamientos previos por no declarar, control
formales, volumen de ingresos, inspecciones tributarias y €O
y ordinarios.

de aspectos tributarios de los procesos de fiscalizacion.
10.
reclamos incoados por los contribuyentes ante la Secretaria
que le sea asignada, respecto de los procesos de fisca
administracion.
Apoyar el proceso de cobro coactivo.
Responder por el archivo especifico del area

11.
12.
13.

desempefio. )

municipio, DIAN, Camara de Comercio Seccional Pitalito, ent

comercio y avisos y tableros y demas rentas municipales que
Implementar las herramientas de gestion de la administracio
de fiscalizacion, asi como sus politicas, efectividad, objetivos,

Adelantar los procedimientos necesarios para la verificacid

Disefiar programas especificos de fiscalizacion para las difere

Brindar asesoria, acompafiamiento y apoyo a la Secretaria d

Atender y responder de manera oportuna, adecuada y e

Las demas funciones asignadas de acuerdo a la natural

macion de las bases de datos del

e ofras, con el fin de hacer control
retasa a la gasolina, industria y
lo requieran.

N tributaria en el campo de accion
elementos y criterios.

pases de datos del sistema de
s contribuyentes en los diferentes

o

I
o

n de las diferentes liquidaciones
identificacion de omisos en el pago
de conformidad al procedimiento
ntes rentas del Municipio.

al cumplimiento de obligaciones

ntables, requerimientos especiales

e Hacienda, en el tema especifico
ficiente las peticiones, quejas y

e Hacienda y las comunicaciones
zacion que esté adelantando la

d
I

eza de su cargo y el area de

__ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conshtucmn Po'lx'ﬂca de Colombia.

(A

2. Cddigo Contencioso Administrativo Procedimientos para la
Jurisdiccion Coactiva

3. Régimen Municipal

realizacion del Cobro por
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4. Codigo Civil

5. Estatuto tributario Municipal.

Estatuto de presupuesto Municipal,
0 MPE'FENC!AS

normas en materla de resu uest

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

DN =

 FORMACION ACADEMICA

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion
4 Creatlwdad e innovacion

EXPERiENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, administracion, contaduria y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en economia, administracion
o contaduria.

Dos (2) afios de experiencia Profesional
relacionada.

Tarjeta profesional vigente.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLE

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO . 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

-~ INFORMES

elantar as acciones necesarlas para que Ia a mlnlstram n mun|C|paI Tea lce e una forma
eficaz las funciones en materia de reporte de informes a los érganos de supervision, control y
vigilancia.

Presentar de manera oportuna y con calldad Ia mformamon ante los entes e control.
2. Realizar la presentacién de los siguientes informes:
2.1Informes al Departamento Nacional de Planeacién, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ministerio de la Proteccién Social:
e FUT Ingresos
o Reporte de Informacién
o Transferencias recibidas
FUT Gastos de Funcionamiento
o Administracion Central
o Concejo
o Personeria
o Transferencias comprometidas
FUT Gastos de Inversion
FUT Servicio de la Deuda
FUT Regalias 1
FUT Excedentes de Liquidez
o Saldos Disponibles
olnversiones Temporales
* FUT Fondo de salud (Ejecucién)
e FUT Fondo de Salud (Tesoreria)
o FUT Cuentas por pagar
e FUT Reservas Presupuestales
o FUT Vigencias Futuras
e FUT Resguardos 1y 2
« FUT Registro Presupuestal (SGP Agua Potable y Saneamiento Basico)
o FUT CONPES Primera Infancia
* FUT SGR
o Ingresos
o Gastos
o Transferencias.
2.2 Resolucién 230 de 2012:
¢ Ejecucion del PAC.
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turaleza, funcio

Constitucién Politica de Colombia.
Cédigo Contencioso Administrativo

Régimen Municipal

Codigo Civil

Estatuto tributario Municipal.

Estatuto de presupuesto Municipal, y normas en materia de presupuestos.
Normas en materia de regalias.

ONDO AN

CODIGO: F-GJ-01 | VERSION: 03 | FECHA: 1/01/2019 | Pégina 118 de
* Relacién de cuentas bancarias.
» Modificaciones al presupuesto de ingresos y de gastos.
e Comportamiento de los ingresos tributarios
» Transferencias a la CAM
» Cuentas por pagar
e Cuentas por cobrar
» Reservas presupuestales
* SEUD (Mensualmente)
2.3 Informes en Plataforma SIRECI — Contraloria General de la Republica
2.4. Informes Mensuales del Sistema General de Regalias (Movimiento de la cuenta).
3. Respuesta a los requerimientos ante los entes de control asignados por la Segretaria de
Hacienda y Finanzas Publicas.
4. Apoyar con el registro de operaciones que sean necesarios dentro del ciclo dontable y
financiero del Municipio.
5. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo de las funciones reciba del asesor
contable y financiero.
6. Proporcionar informes detallados o generales sobre otros aspectos y demas infgrmes que
se requieran en materia presupuestal.
7. Elaborar en coordinacién con la Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas,|el Marco
Fiscal de Mediano Plazo.
8. Responder por el archivo especifico del area
9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la

_ JERARQUICAS
1. Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad e i novacia

; EQUlSlT
FORMACION ACADEMICA

_ EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, administracion, contaduria y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en contaduria publica, | Dos (2) afios de experiencia Profesional
administracién, economia o afines.

Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLE(

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

1l AREA FUNCIONAL

CIENDA Y FINANZAS PUBLIC
_ lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acmones necesarias, para que la administracion municipal realice de una forma |
enm terla de presu uesto munlcspal

Expedir Certificados de Dlspombllldad Presupuestal que en desarrollo de los planes y
programas de la Administracion Municipal sean solicitados, para viabilizar los tramites
siguientes y la ejecucion del proceso.

2. Asentar los registros y compromisos presupuestales, previa revision de viabilidad del
documento respectivo, para llevar el control del gasto y la correcta imputacion del mismo.

3. Elaborar los proyectos de créditos, contra créditos, adiciones y reducciones presupuestales
que sean requeridos, para ajustar el presupuesto, tendiente a garantizar el cubrimiento de
necesidades basicas.

4, Realizar un seguimiento, control y evaluacién de la ejecucién de gastos, mediante la
actualizacién permanente del presupuesto, para el buen manejo del mismo.

5. Elaborar proyectos de presupuesto de Ingresos y Gastos, y demés proyectos que de caracter
presupuestal deban ser sometidos a consideracién del Honorable Concejo Municipal, para su
respectiva aprobacién y posterior puesta en marcha.

6. Incorporar los recursos del Sistema General de Regalias, de conformidad a los acuerdos
aprobados por la OCAD Municipal

7. Constituir las Reservas Presupuestales, validar la informacién, solicitar a las diferentes
dependencias de acuerdo a los requerimientos de los entes de control, Organizar la
informacién, y Elaborar del acto administrativo de constitucion de las Reservas
Presupuestales y vigencias futuras con justificacién de las mismas.

8. Constituir las vigencias expiradas Presupuestales, validar la informacioén, solicitar a las
diferentes dependencias de acuerdo a los requerimientos de los entes de control, Organizar la
informacién, y Elaborar del acto administrativo de constitucion de cuentas expiradas.

9. Generar el Reporte de los certificados de disponibilidad y Registros abiertos, revisar y depurar.

10. Emitir la ejecucion presupuestal de Ingresos y gastos, en forma trimestral, y consolidados
anuales, asi como informes adicionales que sean solicitados, por las diferentes entidades de
control, organismos o dependencias, para analizar el comportamiento del mismo.

11. Realizar el cierre Presupuestal de cada vigencia.

12. Realizar en el sistema de informacién las diferentes interfaces para nomina, seguridad social y
todo lo relacionado con gastos de personal del municipio. Asi como los correspondientes
Registros de Obligacion y pagos de Tesoreria, establecidos en el médulo de presupuesto.

13. Responder por los archivos que en desarrollo de sus funciones deba conservar, como
respaldo a los diferentes actos contractuales efectuados por la administracién Municipal, para
su posterior consulta.

14. Dar respuesta en forma oportuna a las comunicaciones recibida
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15. Archivar los diferentes documentos

16. Atender al cliente interno y externo personal y telefénicamente

17. Asistir a las citaciones del COMFIS para la aprobacion de los proyectos de pres
adiciones de los diferentes entes descentralizados

. Realizar conciliacién de recaudos entre Tesorerfa y Presupuesto.

. Realizar conciliacién que permita comparar los pagos en Tesoreria Vs. Pagos regi
la ejecucién de gastos.

. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
naturaleza y el area de desempefio. .

18
19

20

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Municipal

Cédigo Civil

Estatuto tributario Municipal.

Estatuto de presupuesto Municipal, y normas en materia de presupuestos.
Normas en materia de regalias.
Norma teri i

NoOoswN |

COMPORTAMENTALES

J

upuesto y

strados en

el nivel, la

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

CEINES

1.
2.
3.
4.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innova
AT =3

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracion, contaduria y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en administracion, gg; G éi; d aanos de experiencia Hrofesional
economia, contaduria publica o afines. i

Tarjeta profesional en los casos requerido por

la Ley.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 367

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA /-\DIVIINISTRATIVA

1. AREA FUNCIONAL

19.

SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLI
CONTRIBUYENTE TESORERIA Y PRES

AS — ATENCIONAL
P ESTO

Adelantar las acciones necesarias, para que la administracién
eﬁcaz las funmones en materla de presupuesto, tesoreria y atencién al contribuyente.

3

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
7.

18.

Il PROPOSITO PRINCIPAL |

unlClpal rea!ice de una forma

 DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENC‘]ALES

FUNCIONES TECNICO DE ATENGION AL G

Prestar servicio de atencion personalizada a los contrib
acuerdo con la normatividad y las leyes vigentes para el murj
Realizar las funciones relacionadas con la liquidacion y reca
por la Administracion Municipal, de acuerdo con las normas
Expedir la facturacion correspondiente al pago de los impues
para garantizar la constancia de los mismos.

Revisar la actualizacion de la informacién catastral oportu
IGAC.

Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual de ingresos,
oportuna al Concejo Municipal.

uyentes brmdando asesoria de
icipio.

ido de los impuestos establecidos
igentes.

tos a cargo de los contribuyentes,

namente, segun resoluciones del

con el fin de garantizar la entrega-

Verificar de manera periodica el registro de los abonos o gnticipos a cuenta de impuestos y

contribuciones que hagan los contribuyentes.
Mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes
cada uno de ellos.
Recibir las comunicaciones del area y responderla oportunar
Expedir paz y salvo a los contribuyentes que se encuentren
Tesoro Municipal.

Garantizar el correcto funcionamiento de la oficina de Atencic
Realizar cambios y mutaciones en la base de datos de ind
requerimientos de los contribuyentes.

Calcular y generar la impresion masiva de facturas de impue
Crear terceros en la base de datos de contabilidad y tesoré
contribuciones.

Llevar control sobre los registros de visitas para cancelacion
Generar certificados para emisiéon de actos administrativos
industria y comercio.

Aplicar actos administrativos para cancelacién de matriculas
Realizar la actualizacion mensual de los intereses moratorio|
acuerdo a los lineamientos de la superintendencia financiera
Mantener actualizado el censo de contribuyentes,
establecimientos nuevos de acuerdo con informacidon suminis
Certificar el registro de marcas y herretes existente para gan

al fisco y el estado de cuentas de

nente.
al dia en sus obligaciones con el

bn al Contribuyente.
ustria y comercio, atendiendo los

stos, tasas y contribuciones.
eria, industria y comercio, tasas y

de establecimientos de comercio.
de cancelacién de matriculas de

de industria y comercio.

5 en todas las bases de datos, de
registrando oportunamente los
strada por el contribuyente.

ado de las diferentes especies.
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20. Certificar por vigencias el pago y avallio de los predios que se encuentren a paz y salvo.

21. Apoyar la creacién de codificacion interna, para cobro o recibos universales en la base de
datos de contabilidad y tesoreria.

22. Responder por el archivo especifico del area.

23. Coordinar, planear, acompafiar, promover y supervisar el funcionamiento y operacion del
Centro Integrado de Servicios CIS.

24. Apoyar a la Alcaldia de Pitalito en el seguimiento a la ejecucién y prorroga de los diferentes
convenios suscritos con las entidades con ocasion de la prestacion de los servicios en el CIS

25 Realizar las acciones dirigidas a garantizar el pago oportuno para el suministro de los de
servicios publicos basicos permanentes (agua, energia, telefonia), aseo, recoleccion de
basuras, e internet del CIS.

26. Socializar y hacer seguimiento al cumplimiento de: Modelo de Servicio y protocolos,
Reglamento Interno, Plan de riesgo y salud ocupacional.

27. Proporcionar la capacitacion (induccion y re- induccion) anual de los servidores que
conforman el Centro Integrado de Servicio.

28. Verificar y registrar el cumplimiento de los estandares de servicio en el punto de atencion.

29. Revisar y controlar la dindmica de funcionamiento del sistema de gestion de turnos, para
efectividad de la operacién en tiempos.

30. Hacer seguimiento de los servicios de las entidades con referencia a calidad y oportunidad.

31. Administrar el buzén de sugerencias y propender la custodia del mismo.

32. Dar tramite a las sugerencias y recomendaciones de la ciudadania.

33. Coordinar administrativa y operativamente a los servidores asignados por las entidades para
la prestacion del servicio.

34. Coordinar la medicion de satisfaccion del ciudadano frente al tiempo de la atencion y la
experiencia del servicio.

35. Recibir y dar respuesta a las PQRSD, producto de la prestacion del servicio en el CIS.

36. Notificar al enlace designado por la entidad, si se presentan circunstancias que desmejoren
los tiempos sefialados en el presente Acuerdo de Servicios.

37. Diligenciar la bitacora de las novedades de la operacidn diariamente.

38. Planear y ejecutar los planes de seguimiento y observacion del cumplimiento a los
lineamientos establecidos en el Centro Integrado de Servicios CIS que para tal efecto
suministre el DNP.

39. Elaborar informes periédicos que le sean requeridos sobre la gestion y operaciones realizadas
en el centro integrado de servicios.

40. Presentar a las entidades los reportes de novedades y situaciones generadas por los
servidores que hacen parte del Centro Integrado de Servicios y que afectan la prestacion del
servicio.

41. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos de servicio.

42. Proponer e implementar estrategias de mejora la prestacion del servicio.

43. Las demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desemperfio

UNCIONES TECNICO DE TESORERIA
. Prestar atencién a los requerimientos respecto a suministros de soportes de pago a las
dependencias vinculadas a la Administracion, o en su defecto a terceros.

2. Realizar las diligencias en los Bancos (consignaciones, Oficios, Cheques de Gerencia y
Titulos Valores de importancia).

3. Realizar el proceso de cruce de informacién mensual y analizar las diferencias de los pagos
correspondientes a aportes de seguridad Social y Parafiscales, entre la informacion que arroja
el Médulo de Nomina y el cargue real en la plataforma del operador vigente.

4. Conciliar los pagos de nomina y seguridad social en el aplicativo de HAS SQL, por cada
dependencia, segln causacion e interface.
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. Validar soportes de némina y elaboracion de transcripcid

8.
9. Validacién de fuentes de recurso frente a egresos, cheque
10.Generar el reporte de PAC con corte a la fecha, para ident

11.Responder por el archivo especifico del area.
12.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de

Realizar la exportacion de la némina mensualmente, para
validacion de datos por empleados y cuentas bancarias, c(
pago y transferencias.

administrativos sin cuenta para transferir.

Apoyo en la Transcripcion de cheques, segin Comprob
conceptos (Contratos, Servicios, Convenios, Impuestos, Obl
de descuentos, aportes Fondo de Seguridad, etc.)

Impresion de protectorado a cada cheque.

bancaria, Codigo contable, verificacién y control final de firma

los ajustes en el aplicativo o sistema de informacion.

actualizacion de los informes y
bn el fin de apoyar el proceso de

n de cheques de pensionados y
antes de Egreso, por todos los

gaciones, viaticos, autorizaciones

ra, numeros de Cheques, Cuenta
S,
ficar saldos negativos, realizando

y el area de desemperio.

cuerdo con el nivel, la naturaleza

~_FUNCIONES TECNICO DE PRESUPUESTO Y CON

_ Elaborar y llevar el registro en el sistema de informacién de

contable) de los compromisos adquiridos por el municip
pregramas y proyectos que se adelanten.

Llevar y mantener actualizados los registros por concepto dg
Participaciones, Sobretasa a la Gasolina, Sistema General
transferencias a favor del municipio.

Efectuar y verificar las Conciliaciones Bancarias de las (
Cuentas especiales.
Identificar los valores pendientes de causar en el ingreso y
para su oportuno registro.

las érdenes de pago (causacmn
0, en desarrollo de los planes,

Ingresos del Sistema General de
de Regalias Dividendos y demas

Cuentas de Ahorro, Corrientes y

hacer seguimiento a los mismos

Llevar en forma correcta y actualizada el archivo de las donciliaciones bancarias y demas

documentos a su cargo.

Legalizacién de avances y anticipos en las cuentas que estén autorizadas para este fin.

Responder por el archivo especifico del area
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de ac
el area de desempeno

uerdo con el nivel, la naturaleza y

N

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.
2
3
4.
B
6.
7.
8.'.

Constltucnon Politica de Colombla
Cadigo Contencioso Administrativo
Régimen Municipal

Cadigo Civil

Estatuto tributario Municipal.

Estatuto de presupuesto Municipal y normas en materia de presupuestos.

Normatividad contable

Norma en materla de informes propios del cargo.
__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

TALES

COMPORTAMENTALES

;JERARQUICAS

B 0; e

Orientacién a resultados. 1. Aprendizaj
Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia
Transparencia 3. Trabajoen
Compromiso con la organizacién. 4.

continuo
rofesional
quipo y colaboracién

Creatividad e innovaciéon

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

{ EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacion de cuatro afios de
educacién basica secundaria y  curso
especifico, de sesenta (60) horas relacionado
con las funciones del cargo.

Dos (2) afios de experiencia Relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera/I m
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HAGIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HAGIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
_NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA _
_1l. AREA FUNCIONAL _ =

] SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUB

Il PROPOSITO PRINCIPAL |

ICAS TESORERIA

AS|st|r al Jefe de la dependencna en todas las labores admi

mstratlvas concermentes a su

quienes lo requieran.

5. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las
de documentos que se le encomienden.

6. Mantener organizadas las existencias de Utiles y materia
solicitar oportunamente su reposicion.

7. Recibir, tramitar y radicar cuentas de cobro y documentos @
cumplir con sus funciones.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, despué
retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establec
documental.

9. Elaborar los cheques de pago a proveedores y personal
respectiva y el registro en el libro de control de entrega de ch

10. Responder por el archivo especifico del area.

11. Las demas funciones asignadas de acuerdo a la natura

_des

en

’ Des acho e tal forma que coadyuve al buen funcionamiento de Ja misma.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . o
1. Atender al publlco personal y telefonicamente, cuando solicitan informacion de la
dependencia, brindando soluciones segun sea el caso, |de acuerdo con las normas y
procedimientos respectivos.
2. Recibir los documentos y comunicaciones del Despacho, para su respectivo tramite, de
acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
3. Digitar informacion y enviar la comunicaciones y documentos que se originen en el Despacho
y controlar su recibo por parte del destinatario.
4. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a

nstrucciones recibidas, el archivo
es de consumo de la Oficina y
ue requiera la dependencia para

s de haber cumplido el tiempo de
do en la Tablas de Retencion

contratista, realizando la entrega
eques.

eza de su cargo y el area de

~ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones.
Servicio de atencién a la comunidad

AN

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio.

3. Disciplina.

4. Relaciones interpersonales

Aprendiz
Expertici
Trabajo ¢
Creativid

Pob=

a profesional
=N equipo y colaboracién

aje continuo

ad e innovacion

Proyecto Nathalie Daza Cabreraf { Qp‘
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5. Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia Relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera /\ m

A
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nobiez * Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega \
Firma: Firma: \l

A
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS TRES (03)

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE HAQ

IENDA Y FINANZAS PUBLICAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SECRETARIA DE HAQ

IENDA Y FINANZAS PUBLICAS

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADIVIINISTRATIVA
i _~ I.AREAFUNCIONAL o
SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZA PUBLICAS

FUNCIONES AU)(}LIAR ADMINISTRATIVO ATENCION A

. Responder por el archivo especifico del area.
. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe i

Atender al publico personal y telefénicamente, cuando solic
brindéndoles las soluciones segun sea el caso de acuerdo
respectivos.

Recepcionar diariamente las facturas canceladas de las difere
sus respectivos soportes emitidos.

Descargar diariamente los archivos planos suministrado por las
Realizar las actividades asociadas al proceso del recaudo
transacciones al sistema HAS SQL abonando el pago realizadd
rentas.
Realizar el proceso de aplicacion y contabilizacion de los re

tan informacion de la dependencna

con las normas y procedimientos
ntes entidades bancarias revisando
entidades bancarias.

mediante el ingreso de todas las
por los contribuyentes al médulo de

caudos percibidos a través de las

entidades bancarias y financieras con el fin de asegurar la oportunidad y efectividad de los

diferentes registros contables.
Organizar, archivar y foliar los correspondientes diarios de ing
contables: Facturas, planillas, resumen contables e interface
contabilidad con sus respectivos cuadres diarios, aplicando las
Mantener actualizadas las diferentes bases de impuestos
contribuyente.

Monitorear los mddulos verificando la parametrizacién cor
informando inconsistencia al HAS SQL y atendiendo asistencia
Apoyar a la contabilizacién de registro por identificar de acuerdq

naturaleza y el area desempeno

resos con sus respectivos soportes

5 y verificar que se actualicen a la
normas de Archivo General.

y el estado de cuenta de cada

itable de las diferentes rentas e
virtual o personal.
b a la conciliacion bancaria.

nmediato, de acuerdo al nivel, la

5.

6.

Brindar mformacmn a Ios contﬂbuyentes en temas relacnoﬁados con Ios drstlntos |mpuestos

municipales y tramites conexos entregando los formularios requ
Realizar las funciones relacionadas con la liquidacion de los
establecidos por la Administracién Municipal de acuerdo con la
flujo de ingresos.

Expedir facturas correspondientes al pago de los impuestos a
diferentes médulos del HASS SQL.
Expedir paz y salvo municipales a los contribuyentes qu
obligaciones.
Crear la base de datos de los contribuyentes con su respet
maodulos de rentas.
Realizar la entrega oportuna de la facturacién de impuestos, tag

eridos.

impuestos, tasas y contribuciones,
5 normas vigentes para garantizar el
cargo de los contribuyentes en los
e se encuentran al dia con sus

va informacién para los diferentes

as y contribuciones.
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cODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03

10.

1.
12.

b LN

Atender las solicitudes de los contribuyentes relacionada con expedicion, de certificados de paz y

2
Archivo General.

3. Realizar la liquidacion relacionadas con impuesto de la administracién municipal en los distintos
médulos de HAS SQL.

4. Realizar los acuerdos de pago que solicitan los contribuyentes en las diferentes Rentas del
Municipio.

5. Clasificar la cartera por vigencias del sistema HAS SQL para posteriormente iniciar procesos
coactivos.

6. Proyectar la resolucion de deudor moroso y sus respectivas notificaciones.

7. Proyectar oficios para realizar las medidas cautelares como embargos de Cuentas Bancarias y de
inmuebles que estén relacionados con los contribuyentes morosos.

8. Realizar las visitas domiciliarias para el cobro de los acuerdos de pago incumplidos.

9. Proyectar los actos administrativos de levantamiento de embargos requeridos por los
contribuyentes cuando este a paz y salvo con el Municipio.

10. Realizar las llamadas de cobro a los contribuyentes en los acuerdos de pago incumplidos.

11. Realizar el cobro respectivo del aporte del contribuyente en Valorizacion.

12. Realizar la Facturacién mensual del impuesto de Alumbrado publico para los usuarios no
Regulados.

13. Realizar los informes mensuales de recaudo de los acuerdes de pago en vigencia para las
entidades correspondientes.

14. Revisar las comunicaciones recibidas, dar el tramite correspondiente y garantizar su calidad y
oportuna respuesta.

15. Realizar las comunicaciones de cobro persuasivo a los contribuyentes morosos en los acuerdos
de pago incumplidos.

16. Realizar las citaciones para la notificacion del contribuyente en el Acuerdo de pago Incumplido.

17. Responder por el archivo especifico del area.

18.

Organizar, archivar, foliar y elaborar la carpeta diaria de los formularios e inscripciones,
declaraciones de industria y comercio aplicando la norma del Archivo General.

salvo y certificaciones de pago, entre otros.

Apoyar al registro de pagos en los diferentes médulos del HAS SQL realizando su respectiva
contabilizacién.

Realizar las visitas para la cancelacion de establecimientos comerciales y el censo comercial del
municipio.

Responder por el archivo especifico del area.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de su cargo y el
area de desempefio.

NES AUXILIAR ADMINI JcoBROGoACTNG. =
Brindar informacion a los contribuyentes en temas relacionados con los distintos impuestos
municipales y realizar la impresién de la factura de cobro.

Organizar, archivar y foliar los expedientes del area de cobro coactivo aplicando la norma del

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeno.

"ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones.
Servicio de atencién a la comunidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA
COMPORTAMENTALES :

i

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales

oo O o o=

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

P R =

Proyecto Nathalie Daza Gabrera<| (‘LD
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5. Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACIC

"FORMACION ACADEMICA

'EXPERIENCIA

~ EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica.

Dos (2) afios de

experiencia Relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera f\@)\

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nifiez

Aprobado por: I

ucy Abelina Nafiez Ortega

Firma: \

Firma:

0
v

Nombre: Gloria Ruth Cruz NUﬁez@’

Nombre: Lucy A

belina Nafiez Ortega

A —
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NIVEL Nk DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA DE DESPACHO
CODIGO 020
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Aplicar y coordinar la planificacién integral del desarrollo del municipio en concordancia con las

politicas nacionales y departamentales, aplicando las normas vigentes del Plan de Desarrollo y el

Plan de Ordenami itorial Municipal. "y

DESCRIPCION DE FUNC

Dirigir, coordinar e impulsar las acciones administrativas relacionadas con el Plan de
Ordenamiento Territorial (POT), con el fin de planificar los usos del territorio y la orientacion de
los procesos de ocupacion del mismo y hacer efectiva la participacién del Consejo Territorial de
Planeacién Municipal.

2. Dirigir y coordinar el disefio, elaboracion, presentacion y gjecucion del Plan de Desarrollo del
Municipio.

3. Asesorar a las demas dependencias de la administracién municipal en la formulacion,
elaboracion y presentacién de los programas y proyectos para integrar el Plan de Desarrollo
Municipal, generando una cultura de Planeacion.

4. Realizar las evaluaciones y el seguimiento permanente a las politicas, planes, programas y
proyectos del Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo Municipal, y proponer
previo seguimiento los ajustes a que haya lugar, para garantizar el cumplimiento de las metas y
politicas consignadas en |0s mismos.

5. Otorgar los certificados de los diferentes usos del suelo, de conformidad con lo determinado en
el POT, para garantizar el cumplimiento de las politicas de ocupacion del territorio y demas
normatividad vigente.

6. Asesorar al Despacho del Alcalde y a las demas Secretarias de la Administracion Municipal, en
los procesos de formulacion de los objetivos, politicas, planes, programas y proyectos que
orienten el desarrollo institucional.

7. Proyectar conceptos, proyectos, acuerdos, resoluciones o decretos por solicitud del Despacho
del Alcalde o como mecanismo para la correcta ejecucion de las diferentes acciones, planes,
programas y proyectos, contenidos dentro del Plan de Desarrollo Municipal.

8. Administrar, coordinar, depurar y actualizar el Sistema de Identificacion de Potenciales
Beneficiarios de Programas Sociales “SISBEN”, para garantizar la correcta implementacion del
mismo.

9. Coordinar la programacién, elaboracion, ejecucion y ajuste de los Planes de: Ordenamiento
Territorial, Plan Desarrollo Municipal, Plan de Accion, y el presupuesto de inversién; de manera
integrada y coordinada con todas las dependencias de la Administracién Municipal.

10.Prestar servicios de asesoria y asistencia técnica en las areas de planeacion, interventoria,
estudios de factibilidad, planos, paramentos y levantamientos topogréficos a las dependencias y
entidades del Municipio.

11.Dirigir y coordinar todo el proceso de estratificacién socioeconémica urbana y rural del

municipio.
Proyecto Nathalie Daza Cabrera ACHD A
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nifez" Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega ‘
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12.Prestar Servicio de atencién a la comunidad brindandoles la
acuerdo con la normatividad y las leyes vigentes para el muni
13.Evaluar el desemperio de los empleados publicos bajo su cg
de la normatividad vigente.
14.Poner en conocimiento de los responsables de la evaly

informacion relativa a metas por dependencia de acuerdo cop

laborales.

15.Dirigir, administrar y coordinar el Sistema de Inversiones Pl
programas y proyectos (uno general y otro para el sistema G
cumplir con lo dispuesto en los planes de Desarrollo,
Direccionamiento Estratégico del municipio, dando cump
establecidas y a la norma vigente.

16.Aprobar la diferente clase de licencias urbanisticas acorde a |
ajusten a lo establecido en el POT Municipal.

17 .Administrar el sistema de informacién municipal,
informacion y estadistica municipal.

18.Administrar y asesorar la gestion tecnoldgica de la Alcaldia a
informatica y telecomunicaciones acordes con la dinamica or
de la mision institucional.

19.Coordinar y elaborar los informes sobre la gestion instituc
Alcalde o los entes de control.

20.Disefiar y aplicar los indicadores de resultado de acuerd
proyectos aprobados, para permitir su seguimiento.

21.Ejercer las funciones de Secretario Técnico del Consejo Té
para garantizar su operacion y funcionamiento.

22.lmplementar estrategias y acciones para la elaboracion del Pl
POAI, Plan Indicativo, Planes de Accion de las Secretarias.

23.Imponer las diferentes sanciones urbanisticas a que hay3g
Ordenamiento Territorial del municipio.

24 Coordinar la implementacion del Modelo Integrado de Planeag

25.  Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la eva
de acuerdo a los parametros establecidos por la CNSC

26.Las deméas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de aq
el area de desempeno deI cargo.

para el

5 soluciones propias del cargo, de
Cipio.
rgo, garantizando el cumplimiento

acion de desempefio laboral la
la concertacién de compromisos

licas y la operacion del Banco de
eneral de Regalias), con el fin de

Ordenamiento Territorial y de
imiento a las politicas publicas
8 normatividad actual, para que se

manejo eficiente y eficaz de la

través de soluciones integrales de
ganizacional, para el cumplimiento

onal que sean requeridos por el
o con los planes, programas o
erritorial de Planeacion Municipal,
an Operativo Anual de Inversiones
lugar por infraccion al Plan de

ion y Gestion — MIPG.
luacién de Desempefio laboral,

uerdo con el nivel, la naturaleza y

' CONOCIMIENTOS BASICOS ESE

Normas sobre Planeaclon Territorial, Ordenamiento Territor

al y Desarrollo Urbanistico

1,
2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
3. Plan de Ordenamiento Territorial Municipal
4. Metodologias de Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica
5. Proceso de estratificacion socioecondmica y rural
6. Planeacion financiera y presupuesto publico
7. Planes de accién
8. Sistema de Control Interno Administrativo
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL
, COMPORTAMENTALES JERARQUECAS
Ilslliif:cggn Aprendizaje continuo
Experiencia profesicnal

Toma decisiones
Direccion y Desarrollo de personal
Conocimiento del entorno.

Trabajo en
Creatividad

O e BT o
= 160 P A

equipo y colaboracion
e innovacion

Proyecto Nathalie Daza Cabrerad (9.)\
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i
/
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Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCL
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional universitario en cualquier | Dos (2) afios de experiencia Profesional.

area del conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos requerido por

la Ley.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera)‘ C M
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nbez
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"NIVEL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATJVA

__Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION -S SBEN-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

;W e

Admlnlstrar eI Slstema de lnfofmacmn Municipal, de potenci les benefc:anos de! programa
social del SISBEN del municipio, asi como atender lo relacionado con organizacion y métodos de

la Institucion.

CRIPCION DE FUNCIONES |

Institucion

Noo

Responder por el archivo especifico del area.

el area de

Admlmstrar operar actuallzar y rendir informes sobre |
lineamientos legales y procedimientos establecidos por DNF
Realizar visitas de campo para la aplicacion de la encuesta.
Atender lo relacionado con organizacién y métodos de la
disefiando y formulando propuestas de mejoramiento contin
Disefiar, organizar y mantener los procesos de recoleccion,
Sistema Municipal de Informacion y Estadisticas, que se
planes y programas, y para la elaboracién y suministro

Convocar el comité técnico del SISBEN cuando sea necesa

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de

5 base dé’ Datos—SISBE segun

y el municipio.

Administracion Central Municipal,
Lio.

actualizacion y presentacion del
requieran para la formulacion de
fde informes dentro y fuera de la

io.

acuerdo con el nivel, la naturaleza

dﬂsemper‘ del cargo

: “CONQCIMIENTOS BAS.COS E

Normatlwdad reIaCIOnada con el SISBEN

1.
2.
3.
4.

Manejo de software (SISBEN)
Informatica Basma e Internet.

Técnicas para la construccién y funcionamiento de redes d

informacion sistematizada

Ve _CQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
COMPORTAMENTALES | JERARQUICAS
1. Orientacion al logro 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en|equipo y colaboracion
4 C miso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, economia, administracion, Dos (2) anos de experiencia Profesional
contaduria y afines. relacionada
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO '
Titulo profesional en ingenieria industrial,
Proyecto Nathalie Daza Cabrera A(M "
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ingenieria de sistemas, administracion,
economia y contaduria.
Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.
Proyecto Nathalie Daza Cabrera (' M .
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADM NISTRATIVA

I AREA FUNCIONAL

OFICINATIC.

_ 1. PROPOSITO PRINCIPA

Admlnlstrar y operar Ia mfraestructura tecnoldgica que soporta los sistemas de informacion y
comunicacion del municipio, asi como ofrecer seguridad en |los sistemas de informacion y

métodos delain titucién_ '
. V. - DESCRIPCION DE FUNCIONES ES

Realizar valoraCIon y diagnéstico de la red interna existente y emisién de un Concepto
profesional que contribuya al mejoramiento de la misma y a la funcionalidad de los procesos
de informacion.

2. Poner en funcionamiento las redes que existen en pro de cantribuir con el mejoramiento de las
comunicaciones internas y externas.

3. Prestar soporte profesional en la administracion municipal de los diferentes programas que
son usados manteniendo su normal funcionamiento.

4. Generar programas y aplicativos que contribuyan al desempefio de funciones y procesos
propias del Despacho y de la administracién municipal en ggneral.

5. Apoyar los procesos de evaluacién, investigacién, implementacion y administracion de las
diferentes tecnologias y servicios de informacion que requiere la Administracion Municipal
para el cumplimiento de sus objetivos y procesos.

6. Brindar soporte y asesoria profesional a la administracion municipal en la implementacion de
sistemas de informacion al ciudadano.

7. Asesorar y apoyar a la administracion municipal en la [formulacion de presupuestos de
inversion para fortalecimiento y modernizacion tecnologica

8. Administrar y configurar contenidos digitales electronicos institucionales de la Alcaldia
Municipal.

9. Implementar estrategias de responsabilidad sobre el uso de los equipos de computo de la
administracion por parte de los usuarios.

10. Garantizar la implementacion de la Seguridad informatica

11. Realizar las acciones pertinentes para salvaguardar las pases de datos ubicadas en los
servidores de la Administracién Municipal, mediante la aplicacion de actividades de respaldo y
backups programados.

12. Garantizar la adecuada operacion de los canales de intefaccidn en cuanto a la estructura
tecnologica que soporta el funcionamiento de los canales gel CIS, conformado por software,
hardware, aplicativos, Bases de Datos y comunicaciones.

13. Hacer seguimiento de los servicios de las entidades con referencia a calidad y oportunidad.

14. Administrar el buzén de sugerencias y propender la custodia del mismo.

15. Dar tramite a las sugerencias y recomendaciones de la ciudadania.

16. Administracion de firewall de la entidad estableciendo Politicas de trafico, Generacién de
informes referentes a las politicas de violacion, filtrado de ¢ontenido con el fin de gestionar y
filtrar la totalidad de trafico entrante y saliente de |a red y gptimizar su uso y proteccién de la

Proyecto Nathalie Daza Cabrera!\ L&A 72

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nifez Aprobado por: Uucy Abelina Nafiez Ortega }

Firma: Firma: /
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17.

18.

19
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

2.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

B O1 LoD &

red de la Administracién Municipal.
Coordinar administrativa y operativamente los servidores asignados por las entidades para la
prestacion del servicio.

Coordinar la medicion de satisfaccion del ciudadano frente al tiempo de la atencion y la
experiencia del servicio.

Recibir y dar respuesta a las PQRSD, producto de la prestacion del servicio en el CIS.
Notificar al enlace designado por la entidad, si se presentan circunstancias que desmejoren
los tiempos sefialados en el presente Acuerdo de Servicios.

Diligenciar la bitacora de las novedades de la operacion diariamente.

Planear y ejecutar los planes de seguimiento y observacion del cumplimiento a los
lineamientos establecidos en el Centro Integrado de Servicios CIS que para tal efecto
suministre el DNP.

Elaborar informes periédicos que le sean requeridos sobre la gestion y operaciones realizadas
en el centro integrado de servicios.

Presentar a las entidades los reportes de novedades y situaciones generadas por los
servidores que hacen parte del Centro Integrado de Servicios y que afectan la prestacion del
servicio.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos de servicio.

Proponer e implementar estrategias de mejora la prestacion del servicio.

Administrar el Sistema de Gestién de Comunicaciones Oficiales EXTRANET del Municipio de
Pitalito mediante la creacion o modificaciones de cuentas de usuarios, privilegios, acceso y
actualizacion de usuarios.

Realizar la configuracién y parametrizacion del Sistema de Gestion de Comunicaciones
Oficiales EXTRANET de acuerdo a las necesidades que requiera la Administracién Municipal.
Divulgar las politicas de seguridad informética y las recomendaciones para la correcta
operacion de los equipos de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.
Administracion de dispositivos de red, configuracion y control de la red alambrica e
inalambrica y los diferentes enlaces inalambricos P2P, con el fin de ofrecer alta disponibilidad
y desemperio, administrando las fallas y solucionando incidentes garantizando la eficiencia y
seguridad, documentando los cambios.

Administracién de firewall de la entidad estableciendo Politicas de trafico, Generacion de
informes referentes a las politicas de violacion, filtrado de contenido con el fin de gestionar y
filtrar la totalidad de trafico entrante y saliente de la red y optimizar su uso y proteccién de la
red de la Administracién Municipal.

Coordinar administrativa y operativamente los servidores asignados por la entidad para la
prestacion del servicio.

Definir e implementar los parametros para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas y equipos garantizando su buen funcionamiento para la gestion diaria de la alcaldia.
Atender las visitas de los organismos de control y vigilancia del Estado.

nformacion

Programacion en Sistemas de
Gobierno Digital

Sistemas operativos y herramientas telematicas
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo
Telecomunicaciones y redes
Seguridad Informatica

. COMPE COMPORTAMENTALES
_ COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

1. Orientacién al logro 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
Proyecto Nathalie Daza Cabrera AL"DJ\’
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nifez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega (\
Firma: Firma: \\
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nafez ( Nombre: Lucy Abelina Nanez Ortega A,,
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3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Co Miso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacién
__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: _ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria. ] D 5 . d . Profesional
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO re(l)s . 'g )d Aige de ‘eEpenienia - Fralesiona
Titulo profesional en ingenieria de sistemas. acionada.

Tarjeta profesional Vigente.
Proyecto Nathalie Daza Cabrezra/‘(ﬂA
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nlinez Aprobado por: Lucy Abelina Nafez Ortega n
Firma: A Firma: /
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nifiez /K Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega f—
Cargo: Secretaria General Enca@da Cargo: Asesorg externa Despacho
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- IDEN' ACION DEL EMPLE
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

1. AREA FUNCIONAL
OFICINATIC.

1. PROPOSITO PRINCIPA

Administrar el Sistema de Tecnologia, Informacién y comunicacion del municipio y prestar

soporte a los diferentes sistemas de informacion y comunicacion, asi como liderar y promover el

desarrollo e im ion de las politicas de la estrategia de gobierno digital
- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

Administrar el portal web institucional de la Administracion Municipal, garantizando la

actualizacion y publicacion de la informacién y de todos sus procesos, brindando una

correspondiente plataforma de servicios y tramite para los ciudadanos.

2. Prestar soporte profesional en la administracion municipal de los diferentes programas que
son usados manteniendo su normal funcionamiento.

3. Generar programas y aplicativos que contribuyan al desempefio de funciones y procesos
propias del Despacho y de la administracion municipal en general.

4. Apoyar los procesos de evaluacién, investigacion, implementacion y administracion de las
diferentes tecnologias y servicios de informacién que requiere la Administracion Municipal
para el cumplimiento de sus objetivos y procesos.

5. Brindar soporte y asesoria profesional a la administracién municipal en la implementacion de
sistemas de informacion al ciudadano.

6. Administrar el sistema HAS SQL mediante la creacion o modificaciones de cuentas de
usuarios, privilegios, acceso, actualizacion y soporte a los diferentes médulos del aplicativo

7. Administrar y configurar contenidos digitales electronicos institucionales de la Alcaldia
Municipal.

8. Liderar y promover el desarrollo e implementacion de las politicas de la estrategia Gobierno
Digital y demas politicas que disponga el gobierno departamental y nacional en materia
tecnolégica, en la Administracién municipal para contribuir a la eficiencia administrativa.

9. Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnologicas que generen impacto
en el desarrollo de la region

10. Apoyar la Implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG de la
entidad.

11. Promover aplicaciones, servicios y tramites en linea para el uso de los servidores publicos,
ciudadanos y partes interesadas, como herramienta de buen gobierno y acceso a la

informacion.

L L

t

i_gn das po idad competente

BASIC

Programacion en Sistemas de Informacion

il

2. Gobierno Digital

3. Sistemas operativos y herramientas telematicas

4. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo

5. Telecomunicaciones y redes
Proyecto Nathalie Daza Cabreraf (*() D N
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nafez- Aprobado por: Lucy Abelina Nafez Ortega \
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_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

INTININL

3. Trabajo en

4. Creativida

| JERARQUICAS
Orientacién al logro 1. Aprendizale continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia|profesional

d e innovacion

equipo y colaboracion

__VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria. e L .
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos _ (2) afgs de experiencia Profesional

: . ; ol : relacionada.
Titulo profesional en ingenieria de sistemas.
Tarjeta profesional Vigente.
Proyecto Nathalie Daza Cabrera/l [N 9’-"\ &
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nifiez ' Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega / )
Firma: Firma: ,/
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nufez A( Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega -
Cargo: Secretaria General Encaréé'aa Cargo: Asesorg externa Despacho
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

1. AREA FUNCIONA

DESARROLLO TERRITORIAL

- ROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones relacionadas con el desarrollo urbano bajo los parametros definidos en

el Plan de Ordenamiento Territorial - POT. e

V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,

Verificar que el desarrollo urbano se cumpla bajo los parametros definidos en el Plan d

ordenamiento territorial Municipal y el Plan de Desarrollo.

2. Vigilar el cumplimiento de las normas sobre uso del suelo, urbanismo y demas disposiciones
vigentes para el municipio.

3. Verificar el cumplimiento de las diferentes licencias aprobadas en los términos de Ley.

4. Revisar las comunicaciones recibida de su area y darle el tramite correspondiente, velando
por la calidad y oportuna respuesta

5. Velar por el cumplimiento de las normas de uso de suelo.

6. Preparar la informacién de su area, a suministrar por la Administracion Municipal a las
autoridades competentes y de control, con calidad y oportunidad requerida.

7. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, garantizando la ejecucién
correcta de los mismos y el buen uso de los recursos publicos involucrados.

8. Recolectar, analizar y tabular la informacion estadistica relacionada con las funciones a su
cargo, y entregarla mensualmente al DANE.

9. Colaborar con la elaboracion del Plan de Accién de la Secretaria.

10. Conocer y dar tramite a las solicitudes de uso de suelo, proyectando el certificado de uso de
suelo correspondiente, atendiendo el cumplimiento de las normas vigentes.

11. Conocer y dar tramite a las solicitudes de licencias de construccion, urbanismo o subdivision
de lotes proyectando la licencia correspondiente, con arreglo a las disposiciones legales
vigentes y el uso de suelo determinado en el Plan de Ordenamiento Territorial, dentro de los
términos previstos por la Ley.

12. Ejercer la coordinacién del area de desarrollo territorial.

13. Coordinar el seguimiento a las obras que se adelantan en el Municipio y que han sido
aprobadas mediante la correspondiente licencia de construccion, de acuerdo a un cronograma
previamente establecido.

14. Coordinar la realizacién de informes sobre el avance, observaciones, modificaciones y/o
estado de las obras que se adelantan en el Municipio o que han sido aprobadas mediante las
correspondientes licencias de construccion

15. Revisar y/o aprobar las proyecciones o requerimientos e informes presentados por los
funcionarios del area de desarrollo territorial, previa firma del jefe de la dependencia.

16. Proyectar informes sobre requerimientos a los entes de control

17. Coordinar la recoleccion de informacion sobre la memoria urbanistica del Municipio.

18. Asesorar al jefe de la dependencia en lo relacionado con los temas de desarrollo territorial.

19. Realizar el reporte de informacion al sistema Unico de Informacién — SUI, de acueducto,

Proyecto Nathalie Daza Cabreral/f (/Q‘P
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alcantarillado y aseo.
20. Administrar el sistema de informacion de la Estratificacion Socioecondmica urbana de centros
poblados y rural disperso.
21. Atender a la comunidad en la emision del certificado de estratificacion
22. Realizar el reporte de informacién de la Estratificacion Socioeconémica al SUI de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
23. Responder por el archivo especifico del area.
24. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza,
l fun nes de Ios cargos autoridad competente.

- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarro]lo Namonal Departamentai y Munlmpal
Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Normas de planeacién y desarrollo urbano municipal
Informatica Basica e Internet

Manejo de software de disefio y modelado

Sistemas de informacion geografica

SESEESENEN

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

{ JERARQUICAS

COMPORTAMENTALES
1. Ortentacmn al logro 1. Aprendizgje continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticig profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividgd e innovacion

/ll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"~ FORMACION ACADEMICA - | EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Y Afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afps de experiencia Profesional
Titulo profesional en arquitectura, ingenieria y | relacionada.
afines.

Tarjeta profesional Vigente.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera!\ [M
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“NIVEL

 PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DE PLANEACION

NATURALEZA DEL CARGO

CARRERA ADMINISTRATIVA

lo p: ametros definidos en el
[ ntes

Reallzar as funciones reIamonadas con el desarrollo urbano baj
Plan de Ordenamiento Territorial — POT ) demas norma

N armque el desarrollo urbano se cumpla”bajo los parametros definidos en el Plan de
Ordenamiento Territorial Municipal y el Plan de Desarrollo.

2. Revisar las comunicaciones oficiales de su area y darle el tramite correspondiente, velando
por la calidad y oportuna respuesta.

3. Preparar la informacion de su area, a suministrar por la Administracién Municipal a las
autoridades competentes y de control, con calidad y oportunidad requerida.

4. Apoyar las supervisiones de los contratos y convenios de la dependencia, garantizando la
ejecucion correcta de los mismos y el buen uso de los recursos publicos involucrados.

5. Recolectar, analizar y tabular la informacién estadistica relacionada con las funciones a su
cargo, y entregarla mensualmente al DANE.

6. Conocer y dar tramite a las solicitudes de licencias en sus diferentes modalidades segun lo
establecido en las normas nacionales y el Plan de Ordenamiento Territorial Municipal, dentro
de los términos previstos por la Ley.

7. Brindar atencion a los usuarios de manera oportuna y eficiente.

8. Apoyar los procesos relacionados con la Ley 1801 de 2016, Decreto 1077 de 2015 y Decreto
1203 de 2017 y demas normas que los complementen o modifiquen.

9. Responder por el archivo especifico del area

10. Desemperniar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza

del cargo.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE
de Desarrollo Namonal Departamental y Municipal

Plan de Ordenamiento Terrltorlal Municipal

Normas de planeacién y desarrollo urbano municipal

Informatica e Internet

Manejo de software de disefio y modelado

emas de mfo mamon geografica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

QA WN

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

Orientacién al logro

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

1. Aprendizaje continuo

2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacién

NI

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI,

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Proyecto Nathalie Daza Cabrera /! { i)j)
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AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Y Afines . o .
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO rDe(I)Scior(mé)da arfigs de experiencia Profesional
Titulo profesional en arquitectura, Tarjeta a ’
profesional Vigente.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA D RG CARRERA ADMINISTRATIVA

P

Realizar las funciones relacionadas con el desarrollo urbano bajo los parametros definidos en el
Plan de Ordenamiento Territorial — POT y demas normas urbanisticas vigentes.
' ESENC

Verifi
Ordenamiento Territorial Municipal y el Plan de Desarrollo.

2. Revisar las comunicaciones oficiales de su area y darle el tramite correspondiente, velando
por la calidad y oportuna respuesta.

3. Preparar la informacion de su area solicitada a la Administracion Municipal por las autoridades
competentes y de control, con calidad y oportunidad requerida.

4. Apoyar el seguimiento a las supervisiones de los contratos y convenios de la dependencia,
garantizando la ejecucién correcta de los mismos y el buen uso de los recursos publicos
comprometidos.

5. Recolectar, analizar y tabular la informacién estadistica relacionada con las funciones a su
cargo, y entregarla mensualmente al DANE.

6. Conocer y dar tramite a las solicitudes de licencias en sus diferentes modalidades segun lo
establecido en las normas nacionales y el Plan de Ordenamiento Territorial Municipal, dentro
de los términos previstos por la Ley.

7. Brindar atencién a los usuarios de manera oportuna y eficiente.

8. Proyectar los certificados del uso de suelo, dando cumplimiento a las matrices normativas
establecidas por el Plan de Ordenamiento Territorial.

9. Apoyar los procesos relacionados con la Ley 1801 de 2016, Decreto 1077 de 2015 y Decreto
1203 de 2017 y demas normas que los complementen o modifiquen.

10. Responder por el archivo especifico del area.

. Las demas asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la natu

leza del cargo

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Normas de planeacion y desarrollo urbano municipal
Informatica y telecomunicaciones

Manejo de software de disefio y modelacion estructural
Sistemas de informacidn geografica

Conocimiento del codigo colombiano de sismo resistencia NSR-10

NO oW

JERARQUICAS

.. COMPORTAMENTALES
Proyecto Nathalie Daza Cabrera.Af UJ
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Ndfez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Orleg%
Firma: . Firma: \\
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nifiez /ﬂ/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega \
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1. Orientacion al logro 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia|profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacion
_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Y Afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Ingenieria civil, Tarjeta

relacionada.

profesional en los casos requeridos por la Ley

Cinco (5) aflos de experiencia Profesional

Proyecto Nathalie Daza Cabrera\ \_N\

Revisado por: Gloria Ruth Cruz No¥ez

Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega )
Firma: 1 Firma: /
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nﬂﬁez/ﬂ/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega (_k——
Cargo: Secretaria General Encar‘g;v'ada Cargo: Asesora externa Despacho =
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FICACION DEL EMP

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADM ATIVA

~~ I.AREAFUNCIONAL
CRETARIA DE PLANEACION - BANCO DE PROYECTOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la prestacion del

ici la Oficina del Banco de Proyectos.

} ~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y digitar los diferentes procesos relacionados con la formulacion del Banco de
Proyectos.

2. Brindar atencion primaria al ciudadano que se acerca a la Secretaria u Oficina, para ofrecerle
orientacién acerca de su requerimiento o inquietud.

3. Preparar circulares, memorandos, oficios y demas documentos que deba presentar en razén a
los asuntos de la dependencia, y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
impartidas.

4. Apoyar la formulacion y revision de los proyectos radicados en el Banco de proyectos.

5. Recibir y revisar las comunicaciones de la dependencia, darle el tramite correspondiente y
velar por su oportuna respuesta.

6. Apoyar la formulacion de proyectos en la metodologia MGA, del banco de proyectos

7. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para la oportuna entrega
de la informacion solicitada a la Secretaria o dependencia.

8. Apoyar y realizar el seguimiento de los proyectos radicados en el Banco de Proyectos.

9. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

10. Apoyar el seguimiento de los proyectos radicados a nivel departamental y nacional que
Secretaria de interés de la entidad territorial

11. Hacer la reformulacién necesaria de los proyectos que ameritan, en el banco de proyectos.

12. Responder por el archivo especifico del area.

_ Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la na

=~ - . CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo aplicacion informatica MGA version web

Manejo de comunicaciones

Informatica y telecomunicaciones

Servicio de atencién a la comunidad

BN

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. OQrientacion al logro 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacion
~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENC

Proyecto Nathalie Daza Cabrera/f m

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nlirez Aprobado por: Lucy Abelina Nafez Orteg P\
Firma: i Firma: l
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios
de educaciéon basica secundaria y curso Dos (2) afios dd experiencia relacionada
especifico, minimo de sesenta (60) horas P '

relacionado con las funciones del cargo.

Proyecto Nathalie Daza Cabrerd\(&)\

Revisado por: Gloria Ruth Cruz NYifez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega f)
Firma: Firma: 4
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“NIVEL — | TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 367

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
\REA FUNCIONAL

OFICINATIC.
1lI. PROPOSITO PRINCIP/

Désarrollar los procesos y pfébedifﬁientos en labores técnicas relacionadas con la prestacién del
servicio de la Oficina de Sistemas - e, lict, e okt
_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

Apoyar los diferentes procesos relacionados con gestion TIC en la Administracion Municipal.

Atender los asuntos relacionados con sus funciones y ofrecer orientacion acerca de los

requerimientos internos.

3. Preparar circulares, memorandos, oficios y demés documentos que deba presentar en razén a los
asuntos de la dependencia, y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

4. Brindar soporte técnico a las redes de la Administraciéon Municipal.

5. Recibir y revisar las comunicaciones de la oficina, darle el tramite correspondiente y velar por su
oportuna respuesta.

6. Elaborar las actas de los diferentes comités, audiencias publicas y en general de las diferentes
reuniones en las cuales participa la oficina.

7. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato.

8. Archivar registros generados en el proceso, para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

9. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

10. Apoyar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y base de
datos de los equipos de la Administracién Municipal

11. Apoyar en el levantamiento y posterior elaboracion del documento de la informacion requerida para
ser publicada en la pagina web de la administracion.

12. Apoyar los procesos de cumplimiento de las estrategias del gobierno nacional relacionadas con las
TIC.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

ONOCIMIENTOS BASICOS ESER

N —

1. Gestidbn Documenta
2. Informética, Internet, conmutador, fax.

3. Mantenimiento de equipos de computo
COMPETENCIAS COMPORTAMENT/

COMPORTAMENTALES JERAR
1. Orientacién al logro 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4

| [a organizacion. 4. Creatividad e innovacion __
EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA

Compr miso ¢

Titulo de formacion técnico en programas de

educacion para el trabajo y desarrollo humano en Dos (2) afios de experiencia relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera4 LSU\

Revisado por: Gloria Ruth Cruz N¥fez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega "
Firma: N Firma: \l
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nafiez Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega X/
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Sistemas o areas afines o terminacion y
aprobacion del pensum académico en ingenieria
de sistemas.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera [\M

Revisado por: Gloria Ruth Cruz NOfez

Aprobado por

Lucy Abelina Nanez Ortega

[

Firma: A

Firma:

|/

Nombre: Gloria Ruth Cruz Nunez A/

Nombre: Lucy|Abelina Nafez Ortega

A4
Cargo: Secretaria General Encargada

Cargo: Asesdra externa Despacho

A
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Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera




DECRETOS

Pagina 150 de

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019 286

NIVEL gy T

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 367

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS UNO (1) '
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA DEL CARGO | CARRERA ADMINISTRATIVA

Desarrollar los procesos Yy procedxm[entos en labores técnicas y urbanisticas de la oficina de
Desarrollo territorial de la Secretarla de Planeac:on

1. Apoyar la expedicion y digitar las dlferentes “clases de IlcenC|as urbamstlcas en la Secretaria de
Planeacion.

2. Apoyar la revision de los documentos y requisitos necesarios para la expedicion de las diferentes
clases de licencias urbanisticas, segun las normas vigentes y el Plan de ordenamiento Territorial.

3. Apoyar las diferentes actividades respecto del Desarrollo territorial (urbano - rural)

4. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para la oportuna entrega de la
informacién solicitada a la Secretaria o dependencia.

5. Archivar registros generados en el proceso de revision, seguimiento y otorgamiento de las licencias
urbanisticas, para garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencién documental.

6. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla De retencion documental.

7. Desempenfiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza, nivel y
funciones del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de desarrollo grafico en proyectos de construccion

Dibujo arquitecténico

Manejo de comunicaciones

Informatica y Telecomunicaciones

ervicio de atencion a la comuni

&= 00 e

COMPORTAMENTALES - - JERARQU!CAS

1. Orientacion al logro
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS D! FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCH
- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacioén y aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y curso especifico,
minimo de sesenta (60) horas relacionado con
las funciones del cargo.

Aprendlzaje continuo
Experticia profesional

:‘-“F*’.’\’.-‘

Dos (2) afios de experiencia relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera/ LM

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nbfiez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega ‘ \
Firma: : Firma: \ I
Nombre: Gloria Ruth Cruz NUfiez A/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega Y
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__ L. IDENTIFICACION DEL EMPLE

" NIVEL B TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEOQ TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

_Il. AREA FUNCIONAL

— SECRETARIA DE PLANEACION — SIS

_lll. PROPOSITO PR!NC}PAL’ ‘

9.

.
2,
3.
4

10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autorida

Atender al publlco persona1 y telefomcamente en forma amable y resp tuosa
suministrandoles la informacion correcta relacionada con su area y funciones, de conformidad
con los procedimientos establecidos; para dar respuesta| a sus inquietudes, solicitudes y
requerimientos, con la calidad y oportunidad requerida.
Mantener actualizada la Base de Datos del SISBEN, depurandola periédicamente de acuerdo
a los requerimientos del Departamento Nacional y Departamental de Planeacion para la
correcta seleccion, verificacion y manejo del sistema de identificacién y aseguramiento de
beneficiarios.
Recibir, tramitar y archivar los documentos relacionada con su area y funciones, de
conformidad con los procedimientos establecidos; dando oportuna respuesta a las
comunicaciones y velando por el éptimo control de la informacién

Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se origine en
desarrollo de sus funciones y controlar su recibo por parte del destinatario.

Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a
los entes de control o a quienes los requieran.
Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones Recibidas, el archivo
de documentos que se le encomienden.
Realizar la transferencia primaria de los documentos, despugs de haber cumplido el tiempo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en |a tabla de retencion documental.
Responder por el buen uso, mantenimiento y conservagion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electréni¢o, asignados para el Normal
funcionamiento de la dependencia.
Realizar el cargue de la informacién a la plataforma |del Departamento Nacional de
Planeacion.

competente en esta materla
___CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC -

Técnicas de archlvo

Manejo de comunicaciones
Informética y Telecomunicaciones
Servicio de atencién a la comunidad

_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. Orientacion al logro 1. Aprendizaje continuo
Proyecto Nathalie Daza Cabreré\u-k n
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nufiez Aprobado por: Llicy Abelina Nafiez Ortega \
Firma: i Firma: /
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nifiez /b/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega
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Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapplera




DECRETOS

CODIGO: F-GJ-01 | VERSION:03 | FECHA: 1/01/2019 | hagina152de

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
. Creatividad e innovacion
ACADEMIC/ NC

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso co

Formacién Técnica o tecnolégica en
programas de educacién para el trabajo y | Un (1) afio de experiencia relacionada.

desarrollo humano

Proyecto Nathalie Daza Cabrera. A { ) ,x

Y A
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Niviez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega \\
Firma: A Firma: \\
Nombre: Gloria Ruth Cruz Naﬁeszf Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega _)_S
Cargo: Secretaria General Encar\éada Cargo: Asesora externa Despacho
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I IDENTIFICACION DEL EMPL

- IL. AREA FUNCIONAL

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMI

NISTRATIVA

SEC'RETARIA DE PLANEACION —

I PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a Ia dependenma en todas las labores administrativas,

de tal fofma ‘que“éoadyubeir{\ al

| bu n f ncn nam|ento de la misma.
- ~ DESCRIPCION DE FUNCIONES @_NCIALES

10.

11.

12.

Atender al publlco personal y telefénicamente, en forma an
mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en fi
Brindar atencién primaria al ciudadano que se cerque a la
acerca de su requerimiento o inquietud.

Orientar al personal de la administracion y a los usuarios
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procs
de desempefio.

Recibir, radicar y archivar los documentos de la depe
comunicaciones de acuerdo con las instrucciones impartidas
respuesta y optimo control de la informacién.

Digitar, redactar y enviar las comunicaciones y demas d
Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.
Preparar circulares, memorandos, oficios y demas documen
los asuntos de la dependencia y distribuirlos de acuerdo
impartidas.

Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de
area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.
Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inm
los entes de control o a quienes los requieran.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las
de documentos que se le encomienden.

Realizar la transferencia primaria de los documentos, despu
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establec
Documental.

Responder por el buen uso, mantenimiento y conserva
documentos y registros de tipo manual o electrénico, asigna
de la dependencia.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inm

abley respetuosa reglstrando Ios
orma oportuna.
oficina, para ofrecerle orientacion

, suministrandoles la informacion
rdimientos establecidos en el area

ndencia, asi como distribuir las
5, para su tramite debido, oportuna

bcumentos que se originen en el

tos que deba presentar en razén a
con las instrucciones previamente

los usuarios, relacionadas con su
ediato, para su entrega oportuna a
instrucciones recibidas, el archivo

és de haber cumplido el tiempo de
do en las Tablas de Retencion

cion de los elementos, equipos,
dos para el normal funcionamiento

ediato, de acuerdo a la naturaleza

del cargo

V.

B O] Bey =

Técnicas de archlvo

Manejo de comunicaciones
Informatica y Telecomunicaciones
Servicio de atencién a la comunidad

Proyecto Nathalie Daza Cabrerap\ M

A

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Niriez

Aprobado por: L

ucy Abelina Nafiez Ortega /

Firma:

Firma:

I/

A
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nufiez /w
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"COMPORTAMENTALES

~ JERARQUICAS

1. Onentamon al logro
2. Orientacion al usuario y al ciudadano

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia profesional

3. Transparencia. 7

FORMAGION ACAbEMICA

EXPERIENCIA

3 Trabaoene ur o] colaborac;on

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica

Dos (2) afios de experiencia laboral.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera /W.,Ql

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nufez

N
Aprobado por: Lucy Abelina Nafez Orteg\a\
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\!
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__ L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

I AREA FUNCIONAL

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION
NAT LEZA DEL CARGO CARRERA ADM

NISTRATIVA

" SECRETARIA DE PLANEACION — D

1. PROPOSITO PRINCIPA]

SPACHO &

Asistir al secretario del despaého en todas las labores ad
coadyuve al b

funmonamlento de la dependencia.

Tunlstratlvas, de tal formeimque

.

_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Direccionar y propender por la oportuna respuesta y desar
Secretaria de Planeacion.

Proyectar actos administrativos de reconocimiento del G
Propiedad Horizontal.

Llevar registro relacionado con los tramites de propiedad hor
Apoyar en el archivo de licencias que se expidan en la depet
Atender al publico personal y telefonicamente, en forma am
mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en
Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerque
orientacion acerca de su requerimiento o inquietud.
Orientar al personal de la administracién y a los usuarios
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los p
area de desempeifio.

Recibir, radicar y archivar los documentos de la depe
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impa
cportuna respuesta y optimo control de la informacion.
Digitar, redactar y enviar las comunicaciones y demas
Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.
Preparar circulares, memorandos, oficios y demas documer
a los asuntos de la dependencia y distribuirlos de acuerdo ¢
impartidas.
Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos q
su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.
Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inm
a los entes de control o a quienes los requieran.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las
de documentos que se le encomienden.

Realizar la transferencia primaria de los documentos, desp

de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo estable¢

Documental.

Responder por el buen uso, mantenimiento y conserva
documentos y registros de tipo manual o electronig
funcionamiento de la dependencia.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el je

ollo de los tramltes a cargo de Ia
onsejo de Administracién de la
izontal.

ndencia.

able y respetuosa, registrando los
forma oportuna.

a la Secretaria, para ofrecerle

suministrandoles la informacion
rocedimientos establecidos en el

ndencia; asi como distribuir Ias
artidas; para su tramite debido,

documentos que originen en el

tos que deba presentar en razén
on las instrucciones previamente

le los usuarios, relacionadas con
ediato, para su entrega oportuna
nstrucciones recibidas, el archivo

ués de haber cumplido el tiempo
rido en las Tablas de Retencién

cion de los elementos, equipos,
0, asignados para el normal

fe inmediato, de acuerdo a la
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1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica, Internet, conmutador, fax
4

naturaleza, nivel y funciones del cargo autoridad competente

Servicio de atencion a la q_omqnirdad M

- COMPORTAMENTALES

JERARQUIC

Orientacién al logro
Orientacion al usuario y al ciudadano

GO, e

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en ipo ) colaboracion

FORMACION ACADEMICA

M

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica

Dos (2) afios de experiencia laboral.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL N PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE PLANEACION

NATURA EZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
- . __II.AREA FUNCIONAL | . =
SECRETARIA DE PLANEACION — BANCO E PRO CTOS

_ . PROPOSITO PRINCIPAL |
Administrar el Banco de Programas y Proyectos de InverSIOn

ublica Municipal, con el fin de

Iamfrcar ]a inv

1. Administrar el sistema de informacion de los proyectos de ihversion publica que busquen ser
financiados o que se ejecuten con recursos de inversion publica en el Municipio.

2. Registrar todos los proyectos que hayan sido calificados como viables y mantener actualizada
la informacién que sirva como base para los procesos de formulacion de programas de
gobierno, planes de desarrollo, planes de accion, preparacién de los presupuestos de
inversion, y para el seguimiento y la evaluacion de planes y presupuestos.

3. Responder por el manejo del SPI, con el fin de planificar |a inversion municipal y llevar un
seguimiento a la misma.

4. Suministrar a quien lo solicite, en ejercicio del derecho de p
con los proyectos registrados.

5. Participar en el proceso de definicion de los procedimientos que garanticen la utilizacién del
Banco de Programas y Proyectos como herramienta de apayo a los procesos de planeacion,
programacion de las inversiones y evaluacion de la

6. Velar porque los proyectos registrados en el banco queg no han obtenido recursos del
presupuesto municipal se actualicen al menos cada dos afios, y retirar del banco aquellos que
no hayan sido actualizados.

7. Difundir oportunamente en el territorio del municipio, informacién sobre las metodologias para
formular proyectos y sobre los procedimientos relacionados gon el funcionamiento del banco.

8. Capacitar a los funcionarios de la administracion municipal encargados de realizar labores
relacionadas con la formulacion, evaluacion, calificacion de viabilidad y seguimiento de los
proyectos de inversion, para que puedan desarrollar debidamente sus funciones.

9. Trabajar en coordinacion con las demas instancias y dependencias de la administracion
Municipal, especialmente con la Secretaria de Hacienga y Finanzas Publicas en la
preparacion de la informacion financiera del municipio, con destino a los organismos de
control que la requieran.

10. Disefiar y aplicar instrumentos y mecanismos de sequi
Desarrollo Municipal, programas y proyectos.

11. Adelantar las actividades requeridas para la liquidacion de |
inmediato.

12. Realizar las interventorias de los contratos u drdenes de servicios, que se le asignen;
garantizando la ejecucion correcta de los mismos y el buen uso de los Recursos publicos
involucrados

ticion, la informacioén relacionada

iento y evaluacion al Plan de

convenios, que le asigne el jefe

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Manejo de software SPI

i
2.
3.
4.
&l
6.

Informatica Basica e Internet.

(¢

COMPORTAMENTALES

Normas de planeacion y desarrollo Municipal
Organizacién del Banco de Programas y Proyectos
Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversién Publica

Normas y procedimientos de control interno administrativo

JERARQUICAS

Orientacion al logro

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion

EEEESES

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

EQUISITOS DE FORMAC
FORMACION ACADEMICA

[¢]

AREA DE CONOCIMIENTO

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines o
economia, administracion, ingenieria de
sistemas, ingenieria industrial o economia.
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en administracion, ingenieria
de sistemas, ingenieria industrial o economia.
Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.

Dos (2)
relacionada.

afios de experiencia profesional
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__1. IDENTIFICACION DEL EMPLE

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA SECCIONAL O LOCAL DE SALUD
CcODIGO 097
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAVIIENTO Y REMOCION
- . _AREA FUNCIONAL |

‘ SECRETARIA DE SALUD MUNIC

Admmlstrar el S|stema general de seguridad social garantizg
acciones de promocién en salud, calidad de vida, prevencid
eventos.

___li. PROPOSITO PRINCIPAL

APAL_

ndo I continuidad, realizando
n de riesgos y seguimiento a

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar a Alcalde en la formulacién, direccion y ejecucio

10.

11.

12.

materia de salud.

h de las politicas mumc:pales en

Inspeccionar y vigilar la aplicacién de las normas técnicas, cientificas, administrativas y

financieras que expida el Ministerio de Proteccién Social,

inspeccion y vigilancia atribuidas a las demas autoridades co
Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de salud, en
Responder por la organizacion, funcionamiento y operac
garantizando el manejo adecuado de los recursos publicos.

sin perjuicio de las funciones de
mpetentes.

el territorio municipal.

ion del Fondo Local de Salud,

Coordinar y administrar las actividades integrantes del Régimen Subsidiado en Salud, acorde

con lo estipulado en los Acuerdos 244 de 2003,306 de 2005
de 2008 y demas disposiciones que regulan la materia.

y 77del CNSSS, Resolucion 660

Dirigir el proceso de interventoria de los contratos celebradps por el municipio, relacionados

con el Area de la Salud y responder por los resultados de este.

Contribuir a la formulacién y adopcion de los planes, progra
en el Municipio de acuerdo con la normatividad vigente, en a
programas nacionales, para propender por el mejoramiento @
habitantes del municipio.

Ejecutar las politicas y normas cientifico-técnicas y técnic
Ministerio de salud y Proteccién Social en su jurisdiccion.
Evaluar, en coordinacion con la Oficina de Gestién del Ri
acciones médicas, el transporte de victimas, la clasificag
suministros médicos, el saneamiento basico, la atencion még
de la poblacién carcelaria, casas de justicia de albergues, la
vigilancia y el contral epidemiolégico.

Conocer y controlar los diferentes vectores existentes e
criaderos y las enfermedades vehiculizadas o transmitidas pa
Adoptar y aplicar las normas y programas sefialados por el
Social, para organizar los regimenes de referencia y contra
los diferentes niveles de atencién en salud y de complejida
observancia para todas las instituciones o entidades que
Municipio.

Coordinar la formulacién y ejecucion de las actividades de
especifica, vigilancia y control de vectores y zoonosis, atendi

mas y proyectos del sector salud
rmonia con las politicas, planes y
e las condiciones de salud de los

D-administrativas trazadas por el

esgo, los aspectos de salud, las
i6n de heridos, la provisién de
ica y odontologica de los internos
vigilancia nutricional, asf como la
n el Municipio, identificando los
r estos.

Ministerio de Salud y Proteccion
referencia, con el fin de articular
i, los cuales seran de obligatoria
presten servicios de salud en el

deteccion temprana y proteccion
endo las disposiciones vigentes.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

DO LN =

Coordinar y responder por la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Salud Territorial,
garantizando el cumplimiento de lo dispuesto en el Plan Nacional de Salud Publica y la
Resolucién 425 de 2008, y de conformidad con lo dispuesto en el presente decreto o las
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Coordinar y responder por el proceso de vigilancia y control sanitario en el municipio, en
cuanto a calidad, produccién, comercializacién y distribucion de alimentos para consumo
humano, y el de las materias primas para consumo animal que representen riesgo para la
salud humana, de acuerdo a la competencia asignada por la ley al municipio.

Prestar Servicio de atencién a la comunidad brindandoles asesorias de acuerdo con la
normatividad y las leyes vigentes para el Municipio.

Coordinar y responder por la adopcion, administracion e implementacion del sistema integral
de informacion en salud, generando y reportando la informacion a las autoridades que lo
requieran con la calidad y en la oportunidad establecida por las normas y reglamentos.
Presidir o ser secretario de los organos de asesoria y coordinacion del area y demas
organismos o juntas que le corresponda legalmente o por delegacion del Alcalde.

Evaluar el desempefio de los empleados publicos bajos u cargo, en cumplimiento de la
normatividad legal vigente.

CONOCIMIENTOS BA
Plan Nacional y departamental de Salud

Plan de Desarrollo Municipal

Normatividad de seguridad Social en Salud, pensiones y Riesgos Profesionales

Normatividad de Régimen subsidiado en Salud

Aplicacién de la Resolucion1841 de 2013 que adopta el Plan decenal de salud Publica.
Realizar intervenciones en salud publica Decreto 3039 de 2007 (Resolucién 425 del 2008),
Decreto No 3518 y demas normas las modifiquen, adicionen o sustituyan.

JERARQUICAS

MPORTAMENTALES |

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones

Orientacion al logro
Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia.
Compromiso con la organizacion

1
2.
3.
4.

REQUISITOS DE FORMACIO

Direccioén y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
\ : PERIENCI

e W iR =

FORMACION ACADEMICA

CADEMICA Y EXPERIENCI
' EXPERIENCIA _

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de [a salud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en areas de la salud

Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional.
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_ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
CcODIGO 242
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE SALUD
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
SAILRAL 2 caho-i-d I AREA FUNCIONAL —

EPIDEMIOLOGIA

. PROPOSITO PRINCIPAL |

Realizar la vng|lanc:|a en Salud Publica mediante un proce
informacion, analisis e interpretacién de la misma, definicién y ejg
de la salud, prevencic’m y control de enfermedades y factores de

so continuo de recoleccion de
cucion de acciones de promocion
riesgo, divulgacion de hallazgos y

resultados con mlras a plantear estrateg|as
o = ~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

Desarrollar los procesos basicos de vigilancia de su compe
en la ley 715 de 2001 y de conformidad con lo dispuesto
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Realizar el Comité de Vigilancia en Salud Publica COVE de n
organizar y coordinar la red de vigilancia en salud publica de
lineamientos establecidos por el Ministerio de Salud y Protec
Realizar las Unidades de andlisis de eventos que requieran s
Realizar la consolidacion de los informes trimestrales de
Secretaria de Salud Departamental.

actualizar la base de contactos y convivientes de tuberculosig
Organizar la comunidad para lograr la participacion de la mis
propias de la vigilancia en salud publica a través de COVEC(
Realizar la busqueda activa de casos y contactos para lo
investigar los brotes o epidemias que se presenten en su are
Articular con los técnicos de saneamiento ambiental la gg
respecto a eventos de zoonosis, ambientales y de agua en e
Asistir a capacitaciones convocadas y realizadas a nivel
vigilancia epidemioldgica.

Realizar entrega de informe solicitados por la Secretaria de 3
lo soliciten.

Realizar el analisis de la situacion de salud en su jurisdiccion
Apoyc en la convocatoria y realizacion de los comités munici
Implementar las recomendaciones impartidas por el Minists
INS o Secretaria de Salud Departamental del Huila en lo 1
para mitigar, eliminar o controlar un evento de interés en salu
Responder por el archivo del area.

Socializar la morbimortalidad del municipio en cada vigen
manera articulada con las diferentes areas de la depen
promacion de la salud y gestion del riesgo en salud.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inm

tencia, de acuerdo con lo prews’to
en el decreto 3518 de 2006 o las

nanera mensual.

su jurisdiccién de acuerdo con los
cion Social.

egun protocolo.

uberculosis y lepra y enviar a la

y lepra.

ma en la realizacion de actividades
DM.

s eventos que asi lo requieran e
a de influencia.

eneracion de medidas y acciones
Municipio de Pitalito.
departamental o nacional sobre

alud Municipal o demés entes que
pales en salud publica.

erio de Salud y Proteccién Social,
eferente a las acciones a realizar

d publica.

cia para la toma de acciones de
dencia y generar estrategias de

ediato, de acuerdo a la naturaleza,
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Pagina 162 de

nivel y funciones del cargo.

1. Elaboracién y evaluacion de planes programas y proyectos

2 Conocimientos sobre Normas de ICONTEC para la elaboracién de comunicados.

3. Diagnostico de la situacién de salud del municipio en Vigilancia Epidemiolégica.

4. Salud Puablica.

5. Sistema General de Seguridad Social en Salud y la legislacién vigente que estructura los
aspectos juridicos sobre la Vigilancia Epidemioldgica.

6. Estadisticas e indicadores del sector salud.

7. Conceptos sobre investigacion y proyectos.

8. Conceptos sobre administracion general del sector salud.

9. Systems Office y Windows Outlook.

10. Gestion publica.

11. Plan de Desarrollo.

el Municipio de Pitalito.

13. Flujo grama de la notificacion de eventos sujetos a Vigilancia Epidemiologica y cuales
actividades se derivan a partir de ésta.

14. Norma NTCGP 1000 /2009.

12. Intervenciones individuales y colectivas de los eventos sujetos a Vigilancia Epidemiolégica en

T COMPORTAMENTALES ~ JERARQUICAS

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

BPwp o
o wm~

Vil. REQUISITOS DE FORMACKQN ACABEM!QA_V EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo Profesional en areas de la salud
Especializacién en Epidemiologia.
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_L IDENTIFICACION DEL EMPLE

NIVEL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEL AREA DE LA SALUD
CODIGO 237
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE SALUD
CARRERA ADMINISTRATIVA

’ VNA”TURALEZA DEL CARGO

Il AREAFUNCIONAL

ASEGURAMIENTO.

___lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orgamzar y controlar las acciones del Aseguramiento y politica
en eI Mun|C|p|o de acuerdo con los procedimientos establecidos

s del sistema de seguridad social

normas wgentes

N

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

Funmones en aseguramlento de la poblacion al Sistema

Salud:

a. Promocionar y velar por la afiliacién al sistema de seguri

b. Identificar y priorizar la poblacion a afiliar.

c. Gestionar y utilizar eficiente de los cupos del Régimen S

d. Administrar adecuada y tecnolégicamente los recursos
poblacion del municipio.

General de segurldad SOCla| en/

lad social en salud.

ibsidiado

utilizados para la afiliacion de la

e. Elaborar los actos administrativos requeridos para garantizar y destinar los recursos del

aseguramiento.
f. Administracién de base de datos de afiliados
g. Gestion financiera del giro de los recursos
h. Vigilancia y control del aseguramiento.
Identificar a la poblacién pobre y vulnerable en su |

urisdiccion y seleccionar a los

beneficiarios del Régimen Subsidiado, atendiendo las disposiciones que regulan la materia.

Promover la afiliacion al Régimen Contributivo del Sistema

General de Seguridad Social en

Salud de las personas con capacidad de pago y evitar la evasién y elusion de aportes.

Gestionar y utilizar eficientemente los cupos del Régimen su
Responder por el archivo especifico del area.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe

bsidiado.

inmediato, de acuerdo a la

naturaleza nivel y fu nmones del cargo.
. V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESE

NCIALES

SESIEEENNEN

Politicas y Programas del Sistema de Seguridad Social en
Normatividad relacionada. Plan de Desarrollo Nacional, De
Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos d
Manejo eficiente de base de datos.

Conoclm|entos en sistemas de informacion

alud.
artamental y Municipal

Inversion Publica.

Compromiso con la organizacion. Creatividad

_COMPETENCIAS COMPORTAME_.; ALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizajecontinuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en gquipo y colaboracion
4. 4.

e innovacion

Proyecto Nathalie Daza Cabrera /\'CD,

Revisado por: Gloria Ruth CGruz Nlifiez

Aprobado por: L

n
ucy Abelina Nafiez Ortega l }

Firma:

Firma:

)
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nuﬁezﬁ’

Nombre: Lucy A

Cargo: Secretaria General Encarﬁfada

Cargo: Asesorg

|/
belina Nafiez Ortega r_L
7

externa Despacho

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chap

olera




DECRETOS

Pagina 164 de
286

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019

REQUISITOS DE FORMACJGN ACADEMICA Y EXPERIENC]|
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud, ciencias sociales vy
humanas, ingenieria, arquitectura, urbanismo y
afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en las areas de la salud, de
las ciencias sociales y humanas o ingenieria
de sistemas e ingenieria industrial.

Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEC

“NIVEL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEL AREA DE LA SALUD
CODIGO 237
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SECRETARIA DE SALUD

CARRERA ADMINISTRAT

NATURALEZA DEL CARGO

__ 1. AREA FUNCIONAL

tial

SALUD PUBLICA.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordlnar Ios procesos de formulacion, implementacion y sed
proyectos y acciones de salud publica con la participacion de los

uimiento de planes, programas,

diferentes Sectores del Municipio

normativa vigente.

y. actores del SGSSS, de acuerdo con los lineamientos impartidos
| - DESCRIPCION DE FUNCIONES E§

ENCIALES

10.

a1,

12:

13.
14.

Formular ejecutar y ‘evaluar los planes, programas, proyectos y acciones de salud Pubhca

en el Municipio, Segun lineamientos del Ministerio de Salu

d y Proteccién Social.

Realizar Seguimiento a todos los procesos de Salud Publica del Municipio, mediante la

supervision y control de los mismos.
Garantizar el desarrollo permanente del proceso de Vigil
Plan de Accién en Salud formulado y lineamientos
trimestrales de dicho proceso.
Diligenciarlos documentos,
autoridades pertinentes que permitan tomar decisiones en
cumplir con las disposiciones vigentes.

Disefiar los indicadores de gestién y resultados para cada
Seguimiento, presentando informes y sugerencias de
direccion.

Disefiar y orientar camparas educativas de promocion
dirigidas al cumplimiento del Plan Territorial de Salud.

ancia en Salud Publica, Segln

vigentes y presentar informes

integrar y entregar la informacion y estadisticas a las

salud publica y epidemiolégica y

proyecto del programa y hacer el

mejoramiento oportunos a la

y gestion del riesgo en salud

Elaborar el proyecto de Plan Territorial de Salud, en coordinacion con las instituciones del

sector.

Hacer el Seguimiento y control de los contratos celebrados para desarrollar actividades del
area, elaborando y presentando informes al Jefe inmediato, con la calidad y oportunidad

requerida, de tal forma que se garantice el cumplimi
salvaguarden los recursos y bienes puiblicos.

ento de las obligaciones y se

Formular acciones en salud de acuerdo al consolidado estadistico de enfermedades de

tipo epidemiolégico, orientadas al mejoramiento de las con
situacion y de la salud individual y colectiva.

diciones determinantes de dicha

Preparar los informes del area que deben ser entregados a las distintas autoridades, con la

calidad y oportunidad establecidas, garantizando el envio g

Formular el proyecto de Plan de Intervenciones Colectivas

calidad, oportunidad y observacién de las politicas y
nacional y regional.

entro de los términos.
el municipio, garantizando su
rioridades establecidas a nivel

Monitorear y evaluar las intervenciones colectivas de promocién de la salud y gestion del
riesgo en salud de acuerdo a los atributos de calidad definidos para las mismas.

Propender por el cumplimiento de las normas de orden sar

itario en el municipio.

Articular con los diferentes Sectores el desarrollo de acciones orientadas a garantizar la
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salud publica del municipio.
15. Implementar el Modelo Integral de Atencién en Salud —-MIAS.
16. Responder por el archivo especifico del area.
17. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza, nivel y funciones del cargo.
Vv CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE
oliticas y Programas de Salud Publica.
Normatividad relacionada con Salud Publica
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial Municipal
Plan decenal de salud Publica
Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.
Resolucion 518 de 2015
Planeacion y gestion integral en salud

0N oA WN =

~ COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
Orientacioén a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboramon
Compromiso con la or anizacion. Creatividad e |
. . REQUISITOS PE FORMAC!QN ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud, o economia,
administracion, contaduria y afines o
ingenieria.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en areas de las ciencias de
la salud, Administracién, Economia o
ingenieria industrial.

Tarjeta profesional en los casos requerido por
la Ley.

CRSISEN
b@Ne

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional.

Proyecto Nathalie Daza Cabrera A { 0,‘)
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

1i. AREA FUNCIONAL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERS|TARIO DEL AREA DE LA SALUD
CODIGO 237
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE SALUD
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

PRESTACION DE SERVICIOS DE

ALUD -

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar a la Poblamon en general servicios de Salud bajo el
y Accesibilidad, optimizando el uso de los recursos dentfo del marco de la Eficiencia,
Tansp

cia y Honestidad

squema de Calldad Oponunidad

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE

10.

11.
12.

13.

14.

Coordinar la dlmensmn fortalecimiento de la autoridad san

taria (prestamon de servicios de

salud) en la cual garantiza a la poblacion en general servicios de salud bajo un esquema de

calidad, oportunidad y accesibilidad.

Garantizar la prestacién de servicios por complementarieda
a la poblacién subsidiada, POS a la poblacién pobre y vuln
de baja complejidad, fortaleciendo la oferta con criterio de eff

del Plan de Beneficios (POS-S)
rable que demanda los servicios
ciencia y oportunidad.

Proporcionar y validar informacién que potencialice el acceso a los servicios de salud de la

poblacién con las caracteristicas de calidad, oportunidad e i

tegralidad.

Realizar acciones de inspeccion y vigilancia a prestadores de servicios de salud del

municipio en el componente del Sistema obligatorio de
Instituciones prestadoras de salud como Entidades administ
Disefiar, implementar y ejecutar el Plan de auditoria para el
Secretaria de salud municipal

Realizar Seguimiento a los componentes del sistema gene
(Sistema Unico de Habilitacion, Sistema Unico de acreditac
la calidad, Auditoria para el mejoramlento de la calidad de la
Asistencia técnica a la Ese Municipal Manuel Castro Tova

la garantia de la calidad de

radoras de planes de beneficio

mejoramiento de la calidad de la

ral de seguridad social en salud
on, Sistema de informacién para
atencion en salud).

r e Instituciones prestadores de

Servicios de salud en la elaboracion del Plan de auditoria para el mejoramiento de la calidad.

Realizacion de planes de mejoramiento y Seguimiento a Ig
general de seguridad social en salud, seglin barreras ad
Servicio de atencién a la comunidad.
Asesoria a profesionales independientes, instituciones pre

s diferentes actores del sistema
ministrativas encontradas en el

stadoras de servicios de salud,

entidades con objeto social dlferente traslado de pacientes sobre el sistema Unico de

habilitacion.

Velar por la implementaciéon de cada uno de los actores del sistema general de seguridad

social sobre mecanismos de atencién a usuarios y prestacié
Revisién de los PGHIRS, componente Sistema Unico de Ha
Revision de RIPS de las Instituciones prestadoras de servici
acciones que propendan por el uso racional de servicios y m
Verificar el modelo de salud establecido para la atencién int

n de servicios.
pilitacion
0s de salud, con el fin de generar

ejorar la demanda insatisfecha.

egral a los usuarios en relacion a

la oferta y demanda de los diferentes regimenes del municipjo.
Realizar mesas de trabajo instituciones con actores del sistema general de seguridad social

en salud, generando acciones de mejoramiento en la atencid

n en salud.
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15. Responder por el archivo especifico del area.

16. Verificacion y actualizacion de la base de datos de prestadores de servicios de salud.

17 Verificacion de resultados de encuestas de satisfaccion de EPS-s, IPS y poblacion pobre no
asegurada.

18. Generar espacios para la construccion e implementacion del Modelo Integral de Atencion en
Salud -MIAS.

19. Adoptar, socializar y aplicar las Rutas Intégralas de Atencion en Salud —RIAS.

20. Responder por el archivo especifico del area.

21. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la

naturaleza, nivel y funciones del cargo

NOCIMIENTOS

al de Salud

Plan Nacional y departament
Plan de Desarrollo Municipal
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normatividad en Politica Nacional de Prestacion de servicios
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
Cl
COMPORTAMENTALES . JERARQUICAS

1 P 00 I ==

Liderazgo
Planeacién

Toma de decisiones
; T Direccién y desarrollo de personal
C.ompromiso con la orgamzac.lo.n: Gonocimlisnis del sntonmn
- Vil. REQUISITOS DE FORMACIO ADEMI PERIENCI
FORMACION ACADEMICA _ : EXPERIENCIA

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

£00 o =
O 60 N

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo profesional en las 4reas de la salud
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera
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_ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERS|TARIO DEL AREA DE LA SALUD
CODIGO 237
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE SALUD

L CARGO CARRERA ADMINISTRAT,

NATURALEZA

__Il. AREA FUNCIONAL

SIVIGILA Y ESTADISTICAS VITA

ES.

_l1l. PROPOSITO PRINCIPAL|

Garanhzar la operatlwzamon del sistema de vigilancia en

alud publica-SIVIGILA-, para Ia

provision sistematica y oportuna de la informacion sobre la dinamica de los eventos que afecten o
puedan afectar la salud de la poblacién, con el fin de orientar lag politicas y planificacion en salud
___pq_blica del Municipio

~ IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES E

SENCIALES

10.

11.

12.
13,

Adoptar e |mplementar el sistema de informacion para

SIVIGILA-, establecida por el Ministerio de Salud y Proteccig
Realizar gestién interinstitucional e intersectorial para la im

a vigilancia en salud publica — '
n Social.
plementacion y desarrollo de las

acciones de vigilancia y garantizar el flujo continuo de informacién de interés en salud ptblica

requerida por el sistema de vigilancia en salud publica
acuerdo a su competencia.

Recepcionar, consolidar y notificar semanalmente por me
archivos planos que genera cada una de las Unidades H
UPGD y Unidades Informadoras- Ul, caracterizadas en el M
Mantener actualizada la base de datos del sistema de Vigil
por semana y periodo epidemiolégico lo cual permite cong
salud de la poblacién del municipio de Pitalito.

-SIVIGILA-en la jurisdiccion de

dio del software — SIVIGILA- los
Primarias generadoras de datos-
Lnicipio.

ancia en salud publica-SIVIGILA,
bcer las condiciones actuales de

Prestar asistencia técnica a las unidades primarias generadoras de datos —UPGD y a las

unidades informadoras-Ul, en todo lo concerniente al softw
manejo del mismo, en la notificacién de eventos de interé
inmediatos, realizacién de ajustes y notificacion negativa.
Aplicacion de parches de actualizacién enviados por el |
Segun necesidad.
Apoyar al coordinador de vigilancia epidemiolégica en 13
realizacién de los Comités de Vigilancia Epidemioldgica Mur]
Entregar semanalmente a los técnicos de saneamiento am
de zoonosis notificados por las UPGD, para el Seguimiento

are SIVIGILA; capacitacién en el
s en salud publica semanales e

nstituto Nacional de Salud INS,

1 informacion necesaria para la
icipales-COVES.

biental el reporte de los eventos
visitas de campo pertinentes.

Ingresar en el Sivigila las visitas de campo de los eventos de interés en salud publica que asi
lo requieren como; Bajo Peso al Nacer, Tos ferina, Tuberculosis, Hansen, fichas colectivas

de brotes y los que se determinen en los lineamientos g
Secretaria de Salud Departamental para cada vigencia.
Mantener stock de medicamentos de | fase para tuberculos
a las IPS que notifiquen y soliciten el tratamiento

Realizar y mantener actualizada la base Estadistica de
certificados en el municipio.

e salud publica emitidos por la
s y hacer entrega de los mismos

0s hechos vitales registrados y

Realizar concordancia de Ruaf con Sivigila, para los casos de Bajo peso al nacer.
Coordinar la entrega, distribucion y recoleccion de los certificados de nacido vivo y de
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defuncion con las Instituciones prestadoras de servicios de salud- IPS y demas instituciones
usuarias.

14. Ingresar a la pagina del Ruaf-ND, los hechos vitales (DEFUNCIONES por causas naturales)
certificados por Medicina Legal, y por los profesionales independientes.

15. Realizar informe mensual de Estadisticas vitales teniendo en cuenta la Circular 106 del 2012,
y enviarlo a la Secretaria de Salud Departamental.

16. Realizar Un comité de Estadisticas Vitales Municipal de acuerdo a las directrices de la
Secretaria de Salud Departamental.

17. Suministrar mensualmente al area de aseguramiento la relacion de las DEFUNCIONES
certificadas en el municipio.

18. Visita mensual a las IPS que certifican hechos vitales en el Municipio, para verificar la
concordancia de los hechos vitales registrados en los libros institucionales frente a los
ingresados en la pagina del Ruaf-nd.

19. Apoyar al coordinador del area de Salud Publica, con la informacion estadistica de Vigilancia
epidemiologica- Sivigila y estadisticas Vitales.

20. Asistencia a capacitaciones convocadas y realizadas a nivel departamental, sobre Sivigila y
Estadisticas Vitales.

21. Recepcionar consolidar y notificar mensualmente los RIPS de atencion generados por las
IPS del Municipio a la Secretaria de Salud Departamental.

22. Expedir licencias de inhumacion de cadaveres.

23 Generar informacién estadistica de los eventos de interés en salud publica a los lideres de
areas de esta dependencia seglin necesidad y caracteristicas especiales.

24. Realizar Seguimiento a la calidad, oportunidad y cobertura a los certificados de nacido vivo y
defuncion.

25. Busqueda activa de prestadores para identificar potenciales “Unidades Primarias
Generadoras de Datos ~UPGD o Unidades Informadoras -Ul".

26. Responder por el archivo especifico del area.

27. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la

' funciones del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

1. Politicas y Programas de Salud Publica.

2. Normatividad relacionada con Salud Publica 3518 del 2006, resolucion 1346 de 1997 y
resolucion 3114 de 1998

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

4. Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

5. Metodologias de Formulacion y Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica.

6. Manejo y Operacion del Software SIVIGILA

7. Manejo y Operacién del aplicativo RUAF-ND

8. Lineamientos y Protocolos de notificacién de los eventos de interés en salud publica

9. Certificacion en competencia laboral, sistematizar la informacion de Vigilancia en salud

publica de acuerdo con los lineamientos y requerimientos del ente administrativo y rector
cédigo 230101202

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Qrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. C iso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacioén
- Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI/
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de Ila salud o economia,
administracion, contaduria y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo profesional universitario en el area de la
salud o en administracion

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera
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TTECNICO

NIV

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA DE LA SALUD

CODIGO 323

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE SALUD
CARRERA ADMINISTRATIVA

NATURALEZA DEL CARGO

__Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD -TECNICO.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL \
Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con las actividades de
inspeccién y vigilancia factores de riesgo del ambiente para mejorar el nivel de salud de la
comunid

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el Diagnostico y pronostico del estado de salud de la comunidad y de las
condiciones ambientales para interpretar los resultados.

2. Aplicar las medidas de prevencion y mejoramiento contra la lucha de enfermedades
producidas por animales y elementos nocivos encontrados en el medioambiente.

3. Impulsar la conformacion de los comités de salud y la formacion de lideres comunitarios para
la prevencion en medidas sanitarias; quedd asi: Participar en los comités de salud
relacionados con las funciones de su cargo.

4. Preparar actividades de educacion en salud y proteccion del medio ambiente dirigido a la
comunidad y al personal vinculado para actualizar el conocimiento sobre la normatividad.

5. Vigilar y controlar el cumplimiento de normas de calidad en saneamiento basico en el
municipio y proponer alternativas de manejo eficaces y economicas, queda asi: Vigilar el
cumplimiento de normas de calidad a establecimientos publicos de bajo riesgo en el
Municipio de Pitalito y proponer alternativas de manejo eficaz.

6. Participar en la evaluacion del impacto de la contaminacion por manipulacion de alimentos a
fin de suministrar las capacitaciones pertinentes sobre su manipulacion.

7. Preparar actividades promocionales y educativas para divulgarlas medidas sanitarias
referentes al ambiente adecuado.

8. Atender los requerimientos de vigilancia que emitan las autoridades de salud y presentar la
informacion requerida velando por la eficiencia administrativa.

9. Realizar seguimiento a los casos de Enfermedades transmitidas por vectores (Chikungunya,
Virus del Dengue, malaria, zika, Leishmaniasis entre otros) notificados a traves de SIVIGILA.

10. Coordinar y divulgar jornadas de vacunacion antirrabica en el Municipio de Pitalito.

11. Capacitar a los lideres comunitarios en la presencia de enfermedades asociadas al consumo
de agua no potable.

12. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna
a tos entes de control 0 a quienes los requieran.

13. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas el archivo
de documentos que se le encomienden.

14. Responder por el buen uso mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registro de tipo manual o electronico asignados para el normal funcionamiento
de la dependencia.

15. Desempenfar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza, nivel y funciones del cargo

Proyecto Nathalie Daza Cabrera }\M

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nifiez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega \\
Firma: . Firma: \\
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nifiez A/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega (—\/
Cargo: Secretaria General Encaré'ada Cargo: Asesora externa Despacho -

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera



DECRETO$

CcODIGO: F-GJ-01

VERSION: 03 HECHA: 1/01/2019

286

__CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC

Pagina 173 de

Norma
saneamiento basico

Informatica y telecomunicaciones
Servicio de atencién a la comumdad

o R

ad sobre nspeccion y vigilancia a factores de r:esgo del ambiente, calidad en

2. Medidas de prevencién y mejoramiento contra la lucha de enfermedades producidas por
animales y elementos nocivos encontrados en el medioambiente
Medidas sanitarias referentes al ambiente adecuado

“COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Com romlso con la organizacién.

oo

1. Experticia Técnica
2. Trabajo en equipo
3. Creatividad|e innovacion

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

EPERLNCE

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica en
programas de educacioén para el trabajo y el
desarrollo humano en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Dos (2) afios gde experiencia relacionada con las

funciones del cargo.
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NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE SALUD
CARGO ‘ CARRERA ADMINISTRATIVA

Desarrollar los procesos y procedlmlentos en Iabores tecmcas relacionadas con la prestacion del
servicio de la salud, la atencion al ciudadano, y el apoyo en todas las labores administrativas
t ID h

SCRIPCION DE FUNCI

1. Atender el teléfono y llevar la agenda del jefe de dependen dekmdamente actualizada e
informar diariamente al superior inmediato sobre las actividades programadas.

2. Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la Secretaria u oficina, para ofrecerle
orientacion acerca de su requerimiento o inquietud.

3. Preparar circulares, memorandos, oficios y demas documentos que deba presentar en razén
a los asuntos de la dependencia, y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
impartidas.

4. Organizar audiencias publicas, celebraciones, reuniones y en general las diferentes
actividades que adelante la secretaria de u oficina.

5. Recibir y revisar las comunicaciones de la Secretaria, darle el tramite correspondiente y velar
por su oportuna respuesta.

6. Elaborar las actas de los diferentes comités, audiencias publicas y en general de las
diferentes reuniones en las cuales participa la Secretaria u oficina.

7. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para la oportuna entrega
de la informacidn solicitada a la Secretaria u dependencia.

8. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién Documental.

9. Realizar la transferencia primaria de los documentos después de haber cumplido el tiempo
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

10. Elaborar los estudios previos que la Secretaria requiera.

11. Llevar el control de los contratos propios de la Secretaria de Salud.

12. Responder por el archivo especifico del area

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la

naturaleza, nivel y funciones del cargo.

NOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho disciplinario.
Contratacién Publica
Relaciones Humanas.
Técnicas de archivo.

P 011

OMPETENCIAS COMPORTAME! £
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
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Orientacién a resultados
Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

4. Experticia Tiécnica
5. Trabajo en equipo

: . o 6. Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion. i

L NO O

__VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - | EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnolagica en
programas de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano en administracién de
Empresas, Ingenieria de Sistemas o
Administracién  Publica; o terminacion y
aprobacion del pensum académico de
educacion superior en formacién profesional
de las anteriores disciplinas.

Dos (2) afios de experiencia laboral
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ACKC Vi
NIVEL ASISTENCIA
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE SALUD
NATURALEZA DEL CARGO

Desarrollar procesos basmés“ e area d
revisto en el Decreto 1757 de 1.994 y Circular 09 de 1 .996.

ESE

Atender a la comunida de salud gue se prestan en el municipio,

permitiendo la interlocucion entre la Secretarfa de Salud y los actores de Sistema General de

Seguridad Social en Salud, orientada al mejoramiento continuo de los servicios de salud, a traves

de la atencion personalizada del usuario, promoviendo la participacion y control social.

2. Cumplir con las normas legales relacionadas con los aspectos de participacion social y del
sistema de informacién y atencion al usuario.

3. Recepcionar, registrar, tramitar y hacer Seguimiento las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias que realicen los ciudadanos en ejercicio de sus derechos y deberes.

4. Elaborar los consolidados de las peticiones, quejas y reclamos recibidos, manteniendo base de
datos estadisticas actualizadas.

5. Informar a las instancias correspondientes si la calidad del servicio prestado por las Instituciones
de salud IPS y EPS no satisface la necesidad de sus afiliados.

6. Orientacion en derechos y deberes, e informacién general a la poblacién para mejorar la
accesibilidad a los servicios de salud.

7. Responder por el archivo del SAC.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza,

nivel y funciones del cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones

Informatica y telecomunicaciones

Servicio de atencion a la comunidad
Conocimiento de la normatividad del SGSSS

DA wn

NCIAS C(
COMPORTAMENTALES - i JERARQUICAS
: - 1. Manejo de la informacién

1. Orientacion a resultados i ;
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Af’aPt?C“‘-‘“ al cambio.
3. Transparericia 2 gggglcl)r;ae.s interpersonales
4. ComproTﬁéut.:\on la organnzacnon. it e 5. ‘Colabora £

~ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Hger ] TS A rienci i
académica de las anteriores disciplinas. Un (1) afio de experiencia relacionada
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NIVEL

_ 1 IDENTIFICACION DEL EMPLE

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO [ PROFESIONAL UNIVERS|TARIO DEL AREA DE LA SALUD
CODIGO 237
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | SECRETARIA DE SALUD
NATU ZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
: - I AREA FUNCIONAL

EMERGENCIAS Y DESASTR

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantfzar la protecmon de las personas, colectividades y el ambiente, medlante el fortalemmnento
de la capacidad de respuesta,

resiliencia y recuperacién

de las comunidades antes las

emergenCIas y desastres en salud.

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES E

SENCIALES

Desarrollar procesosk basicos de salud publica en en
competencia dentro de la Ley No 1523 de 2012, Ley No
1841 de 2013 o las normas que la modifiquen, adicionen o s

nergencias y desastres en la
1562 de 2012, la Resolucién No
ustituyan.

2. Realizar la gestion para la identificacion y priorizacion dé los riesgos de emergencias y
desastres.

3. Adelantar acciones de articulacién intersectorial para el desgrrollo de los planes preventivos,
de mitigacion y superacion de las emergencias y desastres.

4. Adelantar acciones de fortalecimiento institucional para |a respuesta territorial ante las
situaciones de emergencias y desastres.

5. Adelantar acciones de fortalecimiento de la red de urgencias.

6. Elaborar el Mapa de riesgos en salud de acuerdo a las amenazas de emergencias vy
desastres.

7. Formular el plan sectorial de gestion integral del riesgo de desastres en salud

8. Realizar las Estrategias Municipales de Respuesta en salud, de acuerdo a los Riesgos y
Amenazas del municipio (LEY 1523 DEL 2012).

9. Realizar Seguimiento a planes de Emergencias Empresariales y Escolares para establecer
las acciones que permitan una adecuada y oportuna respuesta para antes, durante y
después de un evento de origen natural y/o antrépico

10. Disefiare implementar un Plan de Capacitacién para la comunidad en deteccion y mitigacién
de riesgos y Amenazas.

11. Desarrollar actividades de Promocion de la Donacion de Organos y Donacién de Sangre.

12. Realizar las acciones de control, regulacion y cumplimiento de criterios técnicos y normas de
seguridad establecidas para piscinas colectivas y privadas del Municipio de Pitalito.

13. Realizar 1 simulacro en Emergencias dentro del municipio, ¢on el fin de evaluar, establecer y
fortalecer la capacidad de repuesta de la comunidad |Laboyana ante situaciones de
emergencias y/o desastres.

14. Fortalecer a la Mision Médica en la carnetizacion y reporte al CRUEH de incidentes e
infracciones.

15. Consolidar la informacion del sistema de Referencia y Contra referencia emitida por la Ese
Municipal Manuel Castro Tovar y Ese Departamental Hospital San Antonio, mediante la
elaboracion de informes trimestrales.

16. Realizar Seguimiento al mantenimiento de las ambulancias de la Ese Municipal Manuel
Castro Tovar y Ese Departamental Hospital San Antonio.
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17,

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
2.
28.

29.

Realizar Seguimiento a la red de comunicaciones en emergencias de la Ese Municipal
Manuel Castro Tovar y Ese Departamental Hospital San Antonio.

Elaboracion y remision de documentacion oficial y circulares requeridas y necesarias para
dar cumplimiento a cada una de las actividades programadas durante el afo en curso

Asistir a las jornadas de capacitacion talleres y demés acciones de informacion, educacion y
comunicacion (IEC) programadas por Secretaria de Salud Departamental.

Elaborar y remitir la informacion solicitada y/o requerida por el Centro Regulador de
Urgencias y Emergencias Huila (CRUEH) y Secretaria de Salud Departamental.

Asistir y participar en las reuniones del Concejo Municipal para la Gestion del Riesgo de
Desastres (CMGRD).

Realizar las acciones necesarias para garantizar la seguridad ciudadana, orden publico al
igual que la respuesta inmediata, adecuada y eficaz en caso de presentarse alguna situacion
de emergencia durante la realizacion de eventos de afluencia masiva de publico en el
Municipio.

Apoyar en el registro y actualizacion de la informacion del Plan Indicativo y Plan Operativo
Anual y otros informes que se requieran a nivel intersectorial.

Responder por el archivo especifico del area

Realizar acciones de promocion de la afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales.
Realizar acciones de promocién a los empresarios y personas en condicion de discapacidad
de los beneficios legales que tiene una entidad en la incorporacién de una persona con
discapacidad (Ley 361 de 1997) y demé&s normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan
Realizar visitas de inspeccion y Seguimiento de las condiciones de salud y medio ambiente
de trabajo de la poblaciéon trabajadora del municipio de Pitalito.

Caracterizar la poblaciéon informal vulnerable a riesgos ocupacionales, con enfoque
diferencial.

Apoyar la gestion intersectorial y participacién social en el Ministerio del Trabajo (Comité
Paritario De Seguridad y Salud en el Trabajo, COLOSST), oficina de ambiente y gestion del
Riesgo, Policia de Turismo y ambiente, Secretaria de Planeacion, Secretaria de Gobierno e
Inclusion Social y gremios, para la proteccion de la salud de los trabajadores.

30. Realizar acciones de promocion y fortalecimiento de la conformacion de instancias
organizativas de grupos de trabajadores y su participacién en la proteccion de Ia salud en el
trabajo, mediante el fomento de una cultura preventiva.

31. Realizar acciones de promocidén de entornos laborales saludables en el sector formal e
informal dirigido al fomento del autocuidado y prevencién de accidentes y enfermedades
laborales.

32. Realizar orientacion en atencion al ciudadano en salud y @mbito laboral en relacién a la
seguridad y salud de los trabajadores.

33. Mantener actualizada la linea base municipal de enfermedades laborales de acuerdo a la
informacion de las ARL presentes en el municipio o de informacion entregada por empresas.

34. Realizar visitas técnicas a empresas de construcciéon, mineras, canteras que manejen
asbesto, silice, benceno, radiaciones ionizantes y demas sustancias cancerigenas, con el
objeto de proteger la salud de la poblacion.

35. Promover acciones de identificacion de riesgos ocupacionales dirigidas a la prevencion y
erradicacion del trabajo infantil y la promocion del trabajo adolescente protegido.

36. Actualizar y mantener linea base de la poblacion informal y formal.

37. Seguimiento a los eventos de intoxicacién por plaguicidas ocupacionales.

38. Seguimiento a los reportes de riesgos sanitarios y fitosanitarios que afecten la salud de los
trabajadores.

39. Realizar Seguimiento de los accidentes laborales mortales.

40. Responder por el archivo especifico del area

41. Desempedar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la
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naturaleza, nivel y funciones del cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCI,

Politicas y programas en salud publica

Plan de ordenamiento territorial

SRLINFRENIN

Sistema General de segundad social en salud

Normatividad relacionada con Emergencias y desastres
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Metodologlas de formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica

_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES

- JERARQUICAS

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

N

_4._Creatividad

1. Aprendizgje continuo

2. Experticial profesional

3. Trabajoe equipo y colaboracion
innovacion

Co omiso con la organizacion

EXPERIENCIA

FORIVEACION ACADE NIICA

~ EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de |a salud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesicnal en las areas de la salud.
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

Dos (2) afios de experiencia profesional
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ICACI
PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEL AREA DE LA SALUD

CODIGO 237

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS UNO(1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO __ | SECRETARIA DE SALUD

NATURALEZA DEL CARGO | CARRERA ADNINISTRATIVA

Atender los determinantes particulares g
la primera infancia, infancia y adolescencia; envejecimiento y vejez; salud y género; salud en
poblaciones étnicas; discapacidad y victimas del conflicto.

2. Activacion de redes familiares, de pares, comunitarias y sociales para la configuracion de
entornos protectores.

3. Fomentar practicas de gestién y desarrollo de capacidades que favorezcan la movilizacion
social y participacion de la comunidad.

4. Apoyar y articular intersectorial los planes de accion de las politicas publicas en poblacion
vulnerable con el objetivo de alcanzar el desarrollo integral.

5. Fortalecer las estrategias de comunicacion, informacion y educacion que sensibilicen frente

al envejecimiento y la vejez, promocionando el rol de las personas mayores en la sociedad.

Promocion para la implementacion de la estrategia de envejecimiento activo

Promover espacios de articulacion para la equidad de género, al interior de las familias,

sector educativo y laboral

8. Articulacién con las demas dimensiones del plan decenal para el re-direccionamiento o
inclusion de nuevas prioridades, de acuerdo con los cambios y particularidades
demograficas, epidemiolégicas y de contexto que se presenten en los grupos de poblacion
vulnerable

9. Concertar y articular con grupos étnicos las acciones en salud con enfoque intercultural

10. Promocionar las rutas de atencion y acceso a los servicios con reconocimiento de saberes y
tradiciones propios.

11. Apoyar en la elaboracion e implementacion del modelo de atencion integral en salud para
cada una de las poblaciones vulnerables.

12. Articulacion para la Implementacion de la estrategia Rehabilitacion Basada en la Comunidad
(RBC) como un proceso de desarrollo inclusivo.

13. Promover el reconocimiento de las personas con discapacidad como sujetos de derechos a
través del trato digno e inclusién social.

14. Diligenciamiento del Registro y Localizacion de personas con discapacidad en la pagina
WEB del Ministerio de Salud y la Proteccién Social.

15. Promocion de la Ruta PAPSIVI (programa de atencion psicosocial y salud integral a
victimas).

16. Promocion de la participacién comunitaria y social de las victimas del conflicto armado.

17. Apoyo de la asistencia humanitaria en casos de emergencia, teniendo en cuenta el hecho
victimizante del cual fueron victimas las personas, familias y comunidades desde un enfoque

S
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18.
19.

psicosocial y diferencial en el marco del conflicto armado.
Responder por el archivo especifico del area.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el je

fe inmediato, de acuerdo a la

naturaleza, nlvel y funciones del cargo. B
. - CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC

e

~No

o RN |

L Nansio de

POlltICHS y Programas de Salud Publica.

Normatividad relacionada con SGSSS

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Ley de Victimas del conflicto armado

Normatividad vigente o la que la modifique en cada uno de |
(discapacidad, adulto mayor, nifios nifias y adolescentes, en
conflicto armado, etnias y género)

Ley de Infancia y adolescencia

Politicas Municipales, Departamentales y Nacionales en Muj
Mayor, de Justica Transicional y otros
Conocimientos Basicos del SISPI

DS grupos poblacionales
vejecimiento y vejez, victimas del

er, Infancia, Discapacidad, Adulto

Pagina SISPRO en dlscapaCIdad

COMPORTAMENTALES

| JERARQUICAS

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en|equipo y colaboracion
4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacién
. __VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud, ciencias sociales y
humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en el area de la salud o
ciencias sociales y humanas.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.

Dos (2) afios de

experiencia profesional
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DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CcODIGO 020
GRADO 02 FUENTE RECURSOS PROPIOS
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL
NATURALEZA DEL CARGO DE LIBR MBRAMIENTO Y REMOCION
- , ., : REA FUNCIONA

SECRETARIA DE EDUCACION

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL -
Planear, Disefiar, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para el sector educativo,
de conformidad con la legislacion vigente y propendiendo por la cobertura, el mejoramiento de la
calidad y la eficiencia de la educacién de los diferentes niveles, garantizando una &ptima
administracion y manejo de la prestacion de sector educativo en el Municipio de Pitalit
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
PROCESO A02. Formulaciéon y aprobacion del plan de desarrollo educativo

1. Garantizar la formulacion, aprobacion, y ajuste del plan de desarrollo educativo de
conformidad con el plan nacional de desarrollo, el plan departamental de desarrollo y los
planes municipales de desarrollo con el fin de lograr el cumplimiento y Seguimiento de las
metas, politicas y estrategias del Sector educativo.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

2 Evaluar los resultados de la gestion de la Secretaria de Educacién para poder tomar
acciones que permitan optimizar su desemperfio.

PROCESO CO01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronogramas para la

organizacion y gestion de cobertura del Servicio educativo

3. Aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de matricula oficial de
acuerdo con los parametros establecidos por el MEN y los requerimientos del servicio
educativo en el municipio de Pitalito.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y comunicaciones

4. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a solicitudes y comunicaciones que lo
requieren; y firmar cuando corresponda de manera oportunamente.

PROCESO G02. Gestionar comunicaciones institucionales

5. Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion
que adelanta la Secretaria de Educacion y la comunicacion interna.

6. Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al ET y gestionar la aprobacion para la
divulgacién de la informacién no programada, con el fin de mantener informada a la
Comunidad educativa.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

7. Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacion, capacitacion y de
bienestar para el personal docente, directivo docente y administrativo para garantizar en
desarrollo integral del personal y de su familia.

8. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

9. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y
cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se
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viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciud
Colaborar en la elaboracion del plan de formacién y capaci
Secretaria cuente con las competencias necesarias para |
su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vid
permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisf
funciones.

PROCESO H04. Administracion de carrera

11. Sancionar el acto administrativo de inscripcién, ascens

10.

PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional

12. Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de pr
con los derechos del personal docente.

PROCESO H06. Administraciéon de la némina

13. Aprobar la liquidacién de la némina de manera oportuna g
personal docente, directivo docente y administrativo.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

14. Asignar los interventores o supervisores internos de los co

la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar Seguimi

mismos asegurando de parte del contratista o proveedof

establecidas y a los términos contractuales.

Ordenar la apertura de las licitaciones o concursos a celebrs

y sancionar los actos administrativos relacionados con

efectuar y/o suscritos y en ejecucién de acuerdo con las nor

Aprobar las minutas de los contratos, convenios u 6rdenes

de liquidacion con el fin de iniciar su ejecucion o term

15.

16.

17. Revisar y aprobar el acta de liquidacién de los contratos o ¢
PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
18. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar e
PROCESO J01. Presupuesto
19. Verificar, aprobar y gestionar la aprobaciéon del presupue
Educacion ante el alcalde y las instancias pertinentes, con
financiera y ejecucién de los programas, proyectos, planes
de la Secretaria de Educacion.
Verificar las solicitudes de modificacion del presupuesto y
aplique, al Ente Territorial para su aprobacion con el fi
presupuesto de la Secretaria de Educacion.
Analizar los informes de gestién presentados por el an
acciones a seguir de acuerdo con los resultados obtenidos
organismos de control cuando se requiera.
Efectuar seguimiento y control a la ejecucion del presupues
Educacion asegurar su correcta utilizacion.
Recibir y aprobar las solicitudes de CDP y los compromisg
financiera para su formalizacién con el fin de continuar con
de estos.
Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de E
Educacion y a los deméas entes de control.
PROCESO Ko01. Autocontrol
25. Implementar el desarrollo del sistema de control interno en
establecimientos educativos, dando cumplimiento a los line
por la Oficina de Control Interno del ente territorial y la norm:

20

21.

22.

28,

24,

A

contratos, convenios y 6rdenes de compras respectivamente.
onvenios.

t

adano.
tacién para que el personal de la

n optimo desempefio laboral y a
a desarrollando programas que

accion en el desempefio de sus

0 o actualizacion en escalafon
docente para cumplir con los derechos del personal docente.

pstaciones sociales para cumplir

on el fin cancelar los salarios al

ntratos o convenios suscritos por
ento y posterior liquidacion a los

, el cumplimiento a las normas

ar por la Secretaria de Educacion

0s procesos de contratacién a

mas vigentes.

de compra suscritos y las actas
nar legal y financieramente los

tramite requerido.

sto asignado a la Secretaria de

el fin de garantizar la viabilidad
de accidn y operaciones diarias

solicitarlas, en los casos en que

n de que sean incluidas en el

ea Financiera y determinar las

del analisis y presentarlos a los
o asignado para la Secretaria de

s de pago enviados por el area
el respectivo tramite de cada uno

ducacion envia al Ministerio de
la Secretaria de Educacion y los

amientos y politicas establecidas
atividad vigente.
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26. Recibir, analizar y aprobar la inclusién en el informe final de autoevaluacion institucional y/o
el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones generadas por la Oficina de Control
Interno del Ente Territorial.

27. Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la informacion de
manera oportuna para su anélisis, demostrando la transparencia de la Administracion.

28. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periédicos.

29. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por su area.

PROCESO MO01 Atender asuntos disciplinarios.

30. Acatar y ejecutar las sanciones o decisiones resultantes de los procesos disciplinarios
instaurados al personal de la SE.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

31. Firmar y dar cumplimiento a las acciones judiciales con el fin de acatar lo establecido por los
organismos competentes.

32. Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretaria de Educacion para la
representacion en las conciliaciones y acciones judiciales que se requieran para su correcta
atencién y resolucion.

33. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren; y firmar
cuando corresponda oportunamente.

34. Participar en el Comité de Conciliacion del Ente Territorial, cuando este sea convocado, con
el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacion de la viabilidad de las
conciliaciones y revision de los enfoques de la administracion.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

35. Sancionar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaria de Educacién con el
fin de formalizar las actuaciones y decisiones.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

36. Asegurar que toda la SE conozca y comprenda la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.

37. Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la SE, los cuales debe
adecuados al propésito de la SE y asegurarse de su comunicacion y entendimiento por todos
los funcionarios.

38. Llevar a cabo las revisiones del sistema de gestion de la calidad para evaluar su eficacia,
adecuacién y conveniencia.

39. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y mantener el
sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia.

Las siguientes funciones son soportadas con lo definido en la Ley 715 de 2001:

40. Garantizar la prestacion de la asistencia técnica educativa, financiera y administrativa a los
establecimientos educativos, cuando a ello haya lugar para asegurar el mejoramiento de la
eficiencia, calidad y cobertura en la prestacion del servicio educativo.

41. Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacion
educativa del municipio para garantizar el suministro de la informacién a la Nacién en las
condiciones que se requiera.

42. Garantizar el apoyar técnico y administrativo a las instituciones educativas para que se
certifiquen en los términos previstos en la normatividad y procedimientos vigentes.

43. Administrar las instituciones educativas y el personal docente y administrativo de los
planteles educativos, sujetdndose a la planta de cargos aprobada para el municipio. Para lo
cual, realizara concursos, efectuara los nombramientos del personal requerido, administrara
los ascensos, sin superar en ninglin caso el monto de los recursos disponibles en el Sistema
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44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

General de Participaciones y trasladara docentes entre

las instituciones educativas,

preferiblemente entre los limitrofes, sin mas requisito legal que la expedicién de los
respectivos actos administrativos debidamente motivados. Teniendo con base lo establecido
en la normatividad vigente y los lineamientos impartidos por|el alcalde.
Efectuar las gestiones necesarias para la asignacién de recursos propios en la financiacion
de los servicios educativos a cargo del Estado, en la |cofinanciacion de programas y
calidad y dotacién con el fin de
asegurar la viabilidad financiera de la ejecucion del plan de desarrollo educativo y el

proyectos educativos y en las inversiones de infraestructura,

cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.

Establecer estrategias y programas para mantener la cobgrtura actual y propender por su

ampliacién.,

Evaluar el desempefio de rectores y directores, y de los dog¢entes directivos, de conformidad

con las normas vigentes.

Garantizar la ejecucion de la funcién de inspeccion, vigilangia y supervision de la educacion
en el municipio, en ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el Presidente de la

Republica.

Promover la aplicacion y ejecucion de planes de mejoramiento de la calidad para asegurar la

optimizacién de la prestacion del servicio educativo.

Apoyar al alcalde en la organizacion y administracion del servicio educativo en el Municipio

las siguientes son funciones generales:

Representar al municipio y a la Secretaria de Educacién cuando se requiera de conformidad
con los lineamientos establecidos por el Ente Territorial con el fin de asegurar la integridad

de los intereses de la entidad.

Liderar activamente los Comités directivo, el sistema de gestion de la calidad, el Comité de
bienestar social para docentes, directivos docentes y funcionarios administrativos, Comité de
fondo de prestaciones sociales, Comité de formacion dogente, Comité de amenazados y
desplazados, Comité de Cobertura y los demas comités @ que haya lugar para que sus
reuniones sean productivas y se adopten y tomen las decisiones que contribuyan de manera
eficaz a mejorar la gestion de la SE al logro de los objetivos gstablecidos.
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuierdo con el nivel, la naturaleza y

el areade desempeno del cargo

Planes programas proyectos procesos tecmcas y proced|m|entos en matena de Su cargo.

Admmnstramon Publica y de personal.

Politicas y normas vigentes en materia publica del orden departamental y relacionado con el

proposito del empleo.
Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas
Gestion de Politicas Publicas

Sls ma de Gestlon de Calidad.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

Fd 1 =

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo

Ori - " s
entacion a resultados Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Toma de decisiones

esarrollo de personal

Conocimiento del entorno.

1
2
3.
4. Direcciony d
5,
0

_VII. REQUISITOS DE FORMAC

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento

Dos (2) afios de

experiencia profesional
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NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en cualquier area del
conocimiento.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLE!

NIVEL |

1. AREA FUNCIONAL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 222
GRADO 04 FUENTE RECURSOS PROPIOS
NUMEROQO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA

ADMIN | STRAT!VA

‘ SECRETARIA DE EDUCACION - PLA

EACION

_ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y coordmar la gestlon de la Secretaria de Educacion
programas, proyectos, para asegurar el cumplimiento de

sectoriales. Asi como garantizar que se definen, implementen, n
del sistema de gestion de calidad, de acuerdo con lo establecido
2008.

en su componente estrateglco
parametros técnicos, legales vy
nantienen y mejoran ]os procesos
en la norma de calidad ISO 9001:

_IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROCESO A01. AnaI15|s de la informacién estratégica educar
1.

PROCESO A02. Formulacion y aprobacién del plan de desa
3. Revisar y verificar que esté completo el componente estraf

Revisar y verificar que esté completo el boletin estadistico
para garantizar su consistencia y que contemple los ind
clasificados por eje de politica, con su cdlculo para un p
tendencia, proyeccion y conclusién por cada indicador, para
Revisar y verificar el diagnéstico estratégico del sector, pa
que contemple una introduccién, participantes en el a
diagnéstico, identificado los actores relacionados con la
servicios que presta; ademas los componentes internos
analisis de la informacion estratégica del sector y las areas
geograficas de y grupos sociales con prioridad para interve
este diagndéstico.

de desarrollo educativo, con el fin de garantizar su consis
contemple los posibles escenarios de futuro para identific
mas adecuadas, el analisis de la mision, vision, politica, objg
estrategias definidas para la Secretaria de Educacion, y
definidos hayan cumplido una estructura bien definida.
Revisar y verificar el plan de inversiones del plan de des
garantizar su consistencia y que esté completo, verificando g
la Secretaria de Educacion, cubra todos los programas y p
respectivas metas definidas y que den respuesta a las nec
gue requiere el Sector educativo para mejorar sus condic
inversion sea menor o igual a la definida en el presupuesto.
Revisar y verificar el proyecto del plan de desarrollo
consistencia y que contenga su componente estratégico
inversiones.

Revisar y verificar el plan indicativo de la Secretaria de Edu
alineaciéon con el plan de desarrollo educativo, verificandg

tiva

de la Secretaria de Educacion,
cadores estadisticos definidos,
eriodo minimo de cuatro anos,
cada territorio de la Secretaria.
ara garantizar su consistencia y
iagnostico, los resultados del
Secretaria de Educacién y los
y externos identificados en el
prioritarias de desarrollo y areas
hir, y conclusiones obtenidas de

rrollo educativo

egico y/o programatico del plan
tencia, verificando ademas que
ar las estrategias de desarrollo
etivos estratégicos y especificos,
jue los programas y proyectos

arrollo educativo, con el fin de
ue la capacidad de inversién de
royectos de inversion y con sus
esidades de cobertura y calidad
iones de desarrolio, y que esta

educativo, para garantizar su
y /o0 programatico y el plan de

cacion, con el fin de analizar su
b que este completo y que los
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objetivos programas y proyectos definidos para cada eje de politica, se les haya asignado
ponderaciones, con su respectivo indicador y metas definidas para cada periodo de
gobierno, ademas verificar los recursos y fuentes de financiamiento necesarios para los
programas y proyectos en cada vigencia, y la definicion de los responsables de su
realizacion.

7. Revisar la consolidacién de los planes de accion generados por cada area, para verificar su
consistencia y complementariedad, garantizando que las actividades definidas para cada
vigencia incluyan los proyectos especificos provenientes del plan de desarrollo educativo y
del plan indicativo.

8. Revisar los informes de avance de los planes de accion de cada area de la Secretaria de
Educacion, para verificar su cumplimiento en cada vigencia, de los objetivos, actividades e
indicadores establecidos en cada plan de accion.

9. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los
programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, con la coordinacion y aprobacion de
la oficina asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos
y recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas
en el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de las Instituciones educativas

10.Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda de los
establecimientos educativos, asi como al portafolic de servicios de la Secretaria de
Educacioén, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su
gestion.

11.Revisar y verificar que el plan de asistencia técnica cubra las necesidades de oferta y
demanda, para garantizar el apoyo y fortalecimiento a la gestién de los establecimientos
educativos; ademas verificar su contenido, que contenga una linea de accion, ejes
tematicos, actividades/proyectos definidos para cada area de la Secretaria de Educacion a
desarrollar el cada vigencia, fecha de ejecucion, mecanismos de asistencia técnica a utilizar,
lugar de ejecucion, datos del solicitante de la asistencia, responsable y tramites y recursos
necesarios para su ejecucion.

12.Revisar y verificar el consolidado de solicitudes de asistencia técnica con el fin de garantizar
que la programacion sea consistente y que no presenten cruces entre actividades, recursos
o fechas y contemple lo planeado en el plan de asistencia técnica. Verificar que contemple
todos los aspectos para llevar a cabo la asistencia técnica, en cuanto numero de radicacion,
datos del solicitante, el tipo de asistencia técnica solicitada, requerimientos y observaciones
para cada solicitud.

13.Revisar y verificar la agenda coordinada de asistencia técnica para cada area de la
Secretaria de Educacidn, garantizando su consistencia, su cumplimiento y que esté
completa, verificando que contenga las actividades definidas para la asistencia, la fecha de
ejecucion, los recursos a utilizar nombre del solicitante si es municipio no certificado o
establecimiento educativo, lugar de ejecucién, responsable y confirmacion de la asistencia
técnica.

14.Revisar el informe de ejecucion de la asistencia técnica de la Secretaria de Educacion y
evaluar globalmente el cumplimiento de cada solicitud de asistencia técnica, con el fin de
que se realicen los ajustes y correctivos necesarios al apoyo de los municipios no
certificados y establecimientos educativos.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados
15.Revisar y verificar el informe del sistema de gestion de calidad, para asegurar que esté
completo y sea consistente, verificando que contemple, el seguimiento al informe anterior,
agenda, pendientes, desarrollo, cumplimiento de la politica y de los objetivos de calidad, las
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oportunidades de mejora donde se identifican los puntos
favorables a potencializar, los cambios identificados para &
las necesidades de asignacion de recursos y las conclusiong
16.Revisar y verificar los informes del analisis de resultados
garantizar su consistencia y que esté completo, de acuerdo
los conceptos, que hacen parte de la revision del sistema d
el plan de accion definido, que permita mejorar en cada uno
17 Revisar y verificar el informe de seguimiento de program
seguimiento al plan indicativo, para garantizar que esté com
18.Revisar y aprobar la consolidacién del informe de resultado
garantizar que esté completo y sea consistente.
19.Revisar y aprobar el informe de gestion de la Secretaria dg
esté completo y sea consistente.
20.Revisar el nivel de ejecucion de los proyectos, el inform
indicadores y el informe de revisién al SGC para evaluar
Secretaria de Educacion y determinar las acciones de mejor

PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcion de progr:
21.Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy lag
desarrollar.
22 Analizar la viabilidad de las iniciativas de programas y proy
contenida en cada iniciativa, asi como: Responsable y fec
cuanto a la identificacién y descripcion del problema o neces
actual esperada, delimitaciéon del problema o necesidad, ca
la poblacion objetivo, zona o area donde se ubica la pot
objetivo y listado y descripcion de alternativas de solucion;
este completa y sea consistente.

23.Revisar y verificar el plan del proyecto, con el fin de garan
completo, teniendo en cuenta que contemple el cronograma
el plan de riesgos y la estructura organizacional del
cumplimiento de los objetivos del proyecto.

24 Verificar y revisar los programas y proyectos para la defini
inversiones POAI de la Secretaria de Educacién, garant
completa y sea consistente.

25.Definir las actividades, el cronograma, el plan de calidad, &
organizacional del proyecto, para garantizar el cumplimiento

PROCESO B02. Ejecucion, control y Seguimiento de progra

criticos a mejorar y los puntos
| sistema de gestion de calidad,

es generales identificadas.

revision por la direccién, para
con los andlisis de cada uno de

e gestion de la calidad, y revisar

de ellos su impacto positivo.

as y proyectos y el informe de
pleto y sean consistentes.

5 del tablero de indicadores para

Educacion, para garantizar que

e de resultados del tablero de
el grado de cumplimiento de la
a a realizar.

xmas y proyectos

de proyectos del area a la cual
en los formatos del médulo de
caracteristicas de la iniciativa a

ectos, a partir de la informacion
ha; el detalle de la iniciativa, en
sidad, descripcion de la situacion
racteristicas de demograficas de
lacion cobjetivo, descripcion del
garantizando que la informacion

tizar su consistencia y que esté
del proyecto, el plan de calidad,
proyecto, para garantizar el

cion del plan operativo anual de
zando que la informacion esté

| plan de riesgos vy la estructura
de los objetivos del proyecto

as y proyectos

26.Revisar y verificar los ajustes realizados al alcance, cronograma y equipos de trabajo a los
planes de programas y proyectos, para asegurar que la informacién este completa y se

mantenga la consistencia de las directrices del proyecto.

27 Verificar y revisar las solicitudes de cambio, con el fin de garantizar su consistencia y que
esté completo, y si se pueden enviar al comité para su aprobacién. Teniendo en cuenta que
debe contemplar la informacién general del programa/proyecto y la descripcion de la
solicitud de cambio y su impacto generado en los programas y proyectos.

28.Comunicar a los gerentes de proyecto el inicio de los difergntes proyectos de acuerdo con

su secuencia de inicio.

29.Validar los alcances, cronogramas, equipos de trabajo y premisas generales del proyecto.

30.Analizar las solicitudes de cambio y el impacto generado ¢

en los programas o proyectos y
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verificar si puede ser aprobada.

31.Verificar el cumplimiento del programa, teniendo en cuenta su objeto, su contenido y la
poblacién beneficiada.

32.Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar Seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parémetros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacién los ajustes
requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
33 |dentificar elementos ha dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO KO01. Autocontrol
34.Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periédicos.
35.Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por su
area.
PROCESO M01. Atender asuntos disciplinarios.
36.Atender requerimientos de organismos e control

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica.
37.Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

38.Verificar el programa de auditorias internas revisando que éste pueda ser ejecutado bajo las
politicas establecidas en el proceso y que sus resultados se utilicen para la revision del
sistema de gestion de calidad.

39.Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con
el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

40. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin
de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

PROCESO N02. Administracion de Documentos
41.Aprobar los documentos creados o modificados del SGC para tener evidencia de la
actualizacion de los documentos del SGC.

42 . Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, Comité de Calidad
Educativa, Comité de Cobertura, Comité de Sistema de Gestion de la calidad y los demas
comités a que haya lugar.

43.Responder por el archivo especifico del area.

44.44. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la

natural y el area de desemperio del cargo. 4

T CONOCIMIENTOS BASIC

ESENCIALE

1. Planeacion y Administracion Publica
2. Conocimientos en la Secretaria de normas 1SO 9001:2008 y la norma NTC-GP 1000: 2004
3. Administraciéon de Programas y Proyectos
4. Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado MECI
5. Normatividad del Sector educativo
6. Administracion del Sector educativo
7. Metodologias de planeacion y proyectos del DNP
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___ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje|continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colabaoracion
4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacion
o ____VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracion, Contaduria,
ingenieria y afines.
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo  Profesional en Ciencias de la|Dos (2) afigs de experiencia profesional
Administracién, Contables y Financieras, | relacionada.
Economia o Ingenieria Industrial.
Titulo de posgrado en planeacién, gerencia de
proyectos o administracion publica.
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

AREA FUNCIONAI

SECRETARIA DE EDUCACION — PLANEACION
PROPOSITO PRINCIPAL
Fortalecer el sistema de control interno y el sistema de gestién de calidad, mediante la evaluacion
interna y la definicién, ejecucion y seguimiento a la ejecucion de los procesos y a las acciones de
i ient

“DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A04. Evaluacion de Resultados

1. Realizar la revisién del sistema de gestion de calidad mediante los resultados de las auditorias
realizadas en los procesos de la SE, con el fin de definir acciones para mejorar el desempefio
de los procesos

2. Analizar resultados de evaluacion de atencién a usuarios y ciudadanos, con los documentos
recopilados y genera el plan de acciéon que asegure mejorar el servicio de la Secretaria de
Educacion y la percepcion de parte del cliente.

3. Analizar manejo y estado de acciones correctivas y preventivas, con los registros insumo para
este analisis y los resultados obtenidos los refleja en el informe de analisis de resultados de la
revision del sistema de gestién de la calidad, asi como el plan de accion, que facilite tomar las
decisiones para finalizar las acciones correctivas y preventivas establecidas.

4. Evaluar gestion del talento humano y formacién del personal con los documentos, asi como el
plan de accién, para mejorar el desemperio del personal y su capacitacion.

5. Analizar los cambios que podrian afectar el Sistema de Gestion de calidad, en especial, las
relaciones con otras secretarias del ente territorial y su impacto en los procesos internos.

6. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica.

PROCESO B01. Anélisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos

7. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulaciéon de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del modulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucién, control y Seguimiento de programas y proyectos

8. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacion. ldentificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
9. Identificar elementos ha dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO K01. Autocontrol
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10. Recopilar las necesidades de capacitacién provenientes
areas de la SE y/o |IE o de las actividades de autoeva
capacitacion en control interno. De igual manera recibir se
capacitaciones efectuadas en control interno para ajusta
actividades de auto evaluacion de control
Elaborar el plan de trabajo de autoevaluacién que invg
Establecimientos Educatives, tanto de aplicacion de la e
acompariamiento para los talleres de mapas de riesgo.
Consolidar los resultados obtenidos de la aplicacién de las
la ejecucion de los talleres de riesgos, analizar los informes
acciones de mejoramiento determinando cuales cons
correctivas.

Acompafiar a los servidores publicos de la Secretaria
educativo en el andlisis de su contexto estratégico (matriz O
y valoracién de sus riesgos y en la identificacion de
contrarrestar los riesgos analizados.

Gestionar la respuesta a los requerimientos de los ent
cumplimiento oportuno y apropiado a los mismos.

Participar activamente en los talleres de administracion de ri

11.

12.

13.

14.
15.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
16. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

17. Suministrar la documentacién requerida por el &rea jurid
juridica, asignar funcionario para dar respuesta y participa
cuando sea requerido.

PROCESO M03. Prestar asesoria juridica.
18. Proyectar Actos Administrativos para revision por juridica.

PROCESO NO01. Seguimiento, anélisis y mejora
19. Gestionar los recursos para la realizacion de las auditorias
cuenta los parametros de eficiencia establecidos, para d
auditoria.
Elaborar el programa de auditorias internas de calidad y lide
las disposiciones técnicas definidas en el Manual de Proces
dar cumplimiento a los requisitos exigidos por la serie de nor
Elaborar el reporte de auditorias internas de calidad, cumj
definidas en el Manual de Procesos y Procedimientos, con &
sistema de gestién de calidad.
Evaluar la gestion del auditor interno al terminar cada g
mejoramiento continuo de su desemperio.

Verificar eficacia de las acciones correctivas y preventivas
impacto y mejorar continuamente.

20.

21.

22.

23.

PROCESO N02. Administracion de documentos
24. Registrar y controlar los registros externos que afecten la gj
para la SE, asi como verificar la viabilidad de modificacion
formatos para la documentacion de los procesos y realiz
garantizar la actualizacion eficaz de los documentos del siste

de requerimientos directos de las

uacion para elaborar el plan de

mestralmente los resultados de las
r la programacion de las de las

lucra las areas de la SE y los

ncuesta, como la coordinacién y

encuestas de autoevaluacion y de

finales, con el fin de identificar las

tituyen acciones preventivas o

de Educacién o establecimiento
OFA), en la identificacion, analisis
los controles para minimizar o

s externos de control para dar

esgos desarrollados por el area.

ca para el andlisis de la accion

r en conciliaciones extrajudiciales

internas de calidad, teniendo en
ar cumplimiento al programa de

rar la ejecucion de éste, aplicando
os y Procedimientos, con el fin de
mas 1SO 9001:2008.

bliendo las disposiciones técnicas
| fin de hacer la revisién general al

iclo de auditoria para garantizar

implementadas, para conocer su

ecucion de los procesos definidos
o elaboracion de documentos y/o
rar su aprobacion, con el fin de
ma de gestién de calidad.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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DENTIFICACION DEL

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO J DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE EDUCACION : PLANEACION

1Il. PROPOSITO PRINCIPA S

Desarrollar las actividades que permitan, que las iniciativas de programas y proyectos de Ias

dependencias de la SE o de los establecimientos educativos, sean viables, se formulen y ejecuten

d damente ara bien de la comunidad y del sector educativo.

, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A04. Evaluacion de resultados.

1. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica, para medir la
gestion y el logro de los objetivos y estrategias de la SE, definiendo las acciones requeridas
para solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y logros.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

2. Diligenciar los formatos del médulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA
de acuerdo con las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar, asegurandose que estén
correctamente elaborados y registrados en la SE.

3. Registrar el proyecto en el Banco de Proyectos.

4. Poner a disposicién del Comité Operativo la viabilidad de las iniciativas recibidas, para que se
generen las directrices necesarias y se tramite su aprobacion o ajuste.

5. Informar a los gerentes de proyecto acerca de las observaciones sefialadas para el proyecto y
realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapten a los criterios técnicos y
legales exigidos.

6. Una vez son aprobados los proyectos por parte del comité operativo, llevar a cabo el registro
de los mismos en el Banco de Proyectos Territorial, garantizando la recepcién del codigo de
inscripcion SSEPI. En caso de no haberse podido inscribir el proyecto, establecer las causas,
para poderlas comunicar a los responsables de los proyectos.

7. Enviar la informacién de programas y proyectos formulados e inscritos en el Banco Regional
de Proyectos, para adelantar la definicion del POAL

PROCESO B02. Ejecucion, control y Seguimiento de programas y proyectos

8. Gestionar las actividades necesarias para el inicio de los proyectos y divulgarlas a cada uno
de los responsables de los proyectos.

9. Realizar Seguimiento a la ejecucién del proyecto e identificar conjuntamente con el
Profesional especializado de planeacion, y con el gerente de proyecto, los ajustes necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de la planeacion de los proyectos y las premisas
establecidas.

10. Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos formulados e inscritos en el
Banco de Proyectos, a los responsables de los proyectos

11. Validar que los cambios solicitados y aprobados, este reflejados en los proyectos, para
garantizar el cumplimiento de los parametros técnicos y de calidad definidos en la formulacién
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del proyecto.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
12. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el
13. Participar activamente en los talleres de administracion de ri¢

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
14. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
15. Suministrar la documentacion requerida por el area juridi
juridica.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica.
16. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora
17. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicit
preventivas definidas para eliminar las causas de las no cd
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la cali
continuo de la SE.

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo
cada indicador y establecer o proponer las acciones respect
efectividad en el proceso.

Responder por el archivo especifico del area.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de ac
el area de desempeno del cargo.

18.

19.
20.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCI

tramite requerido.
psgos desarrollados por el area.

ca para el analisis de la accidn

udes de acciones correctivas o
nformidades reales o potenciales
dad del servicio y el mejoramiento

establecido en la ficha técnica de
vas para lograr mayor eficiencia y

uerdo cecn el nivel, la naturaleza y

Planeacion y Admmlstrac:lon Publica
Administracién de Programas y Proyectos
Normatividad y Administracion del Sector educativo
Metodologia MGA

Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos
Metodologias de pl aneamon y&oyectos del DNP

Nooahkwh =

COMPORTAMENTALES |

Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inve

~ |JERARQUICAS

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia pri

3. Transparencia. 3. Trabajoene
4. Co promlso con la organizacion. 4. Creatividad g

continuo

pfesional.

quipo y colaboraciéon
innovacion

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

'EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracién, Contaduria vy
afines; ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y Dos (2) afios de experiencia profesional
afffies: < relacionada
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO ’
Titulo profesional en disciplina académica en
Administracion de Empresas, del nucleo
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IDENTIFICACION DEL EMPLEC

_1i. AREA FUNCIONAL
SECRETAR[A DE EDUCACION — INSPECCIO

NIVEL ] PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 209

GRADO 04 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA|DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA|DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO DE CARRE DMINISTRATIVA

Y VlG]LANCIA

Organizar, verificar el plan operativo anual de inspeccion y v
lanear las actmdades de visitas de control a las IE.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL |

igilancia, reglamento territorial' y

“DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN(

PROCESO A02. Formulacmn y aprobacion del plan de desarr

1. Preparar los planes de accién del area teniendo en cuents
programas y proyectos de la Secretaria de Educacién, con |
oficina asesora de planeacion, se van a desarrollar en la vi
metas previstas en el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de lo

establecimientos educativos.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de ag
establecimientos educativos, asi como al portafolio de
Educacion, con el fin de llevar a cabo las acciones requeri
gestion.

PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcion de progra
3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién

desarrollar.

4.
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los
area de planeacién. Identificar riesgos y reportar al area de

5. Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan
vigilancia.

6. Verificacion de los informes de la visita de control, seguim
inspeccion y vigilancia.

7. Organizar la logistica para las visitas de control de los EE, a
objetivos trazados.

8. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccioén

su_cumplimiento, segln la realizacion de las visitas, el

pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada
identificacién de la metodologia general ajustada MGA vy las

PROCESO BO02. Ejecucién, control y Seguimiento de program
Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y rez

para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyect

ollo educativo.

los objetivos de cada una vy los
a coordinacion y aprobacién de la
gencia, y dar cumplimientos a las

s municipios no certificados y

uerdo con la demanda de los
servicios de la Secretaria de
das para el fortalecimiento de su

mas y proyectos

de proyectos del area a la cual
en los formatos del modulo de
caracteristicas de la iniciativa a

as y proyectos

lizar seguimiento a los mismos,
criterios técnicos definidos por el
planeacion los ajustes requeridos
0s a su cargo.

PROCESO F01. Inspeccién y Vigilancia a la gestion de establecimientos educativos

pperativo anual de inspeccién y
ento del plan operative anual de
segurando el cumplimiento de los

y vigilancia con el fin de verificar
cumplimiento de las fechas de

Proyecto Nathalie Daza Cabreraﬂ@ﬂ

Revisado por: Gloria Ruth Cruz NVifiez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega f 1
Firma: Firma: (/
Nombre: Gloria Ruth Cruz NunezA/ Nombre: Lucy Abelina Nafiez Ortega )r’
Cargo: Secretaria General Encargada Cargo: Asesora externa Despacho <J

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chap

lera




DECRETOS

CODIGO: F-GJ-01 | VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019 ;’gglna 200 de

realizacién y la recepcion de los informes, donde se revisa si s cumplié con las actividades
planteadas, fechas estimadas y cual fue la fecha real en que se ejecuto la actividad y se hacer
el Seguimiento de las metas e indicadores se cumplieron.

PROCESO F02. Legalizacion de establecimientos educativos

9. Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté completo y
coherente.

10. Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisitos para las diferentes
novedades.

11. Hacer el Seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, Segun la realizacion de
las visitas y la recepcion de los informes.

12. Analizar los resultados del informe de visita del EE que fueron visitados con el fin de
aprobacién de licencia funcionamiento o reconocimiento oficial, o de las diferentes novedades.

13. Revisar la informacion de verificacion de requisitos de las diferentes novedades para analizar
la consistencia de la documentacién suministrada.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

14. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

PROCESO 101. Adquirir bienes y Servicios

15. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

16. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de Seguimiento, cuando se requiera, asi
como elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

17. Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa, licitacion o concurso o convenios,
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
18. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO K01. Autocontrol

19. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periodicos.

20. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
21. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

22 Suministrar la documentacién requerida para el andlisis de la accién juridica, asignar el
funcionario responsable de la respuesta y participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando
sea requerido.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
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25.
26.
27.
- eficiencia y efectividad en el proceso.

29.
el area de desempeno del cargo.

23. Proyectar actos administrativos, y enviarlos a revision Juridig

PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora

24. Definir y hacer Seguimiento a las acciones preventivas y @
las causas de las no conformidades reales o potenciales ide
fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento con
Definir las acciones para eliminar el producto no conforme ¢
de garantizar que éste no se entregue de manera intenciona
Participar activamente en las funciones descritas en el Co
Educativa, Comité de Cabertura y los demas comités a que |
Realizar la medicion de los indicaderes de proceso, Segun
de cada indicador y establecer o proponer las acciones

Responder por el archivo especifico del area.
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de ac

orrectivas definidas para eliminar

ntificadas en los procesos, con el

tinuo de la SE.

enerado en el proceso, con el fin

al cliente.

mité directivo, comité de Calidad

aya lugar.

lo establecido en la ficha técnica
respectivas para lograr mayor

uerdo con el nivel, la naturaleza y

v

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIA

Funcionamiento del Sector educativo

BwN o

Normatividad del Sector-publlco y el Sector educativo

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet
Conocn’mento en maneJo de lndlcadores y estad|5t|cas

COMPORTAMENTALES

! JEkA'RéichAé

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.

1. Aprendizaje
2. Experticia pr
3. Trabajo en e
4. Creatividad &

continuo

pfesional.

quipo y colaboracion
innovacion

4. Comgromlso con la organizacion.

1l. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, Administracién, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines;
Ciencias Sociales y Humanas.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de Empresas del nuicleo basico
del conocimiento en Administracion; o Titulo
profesional en disciplina académica Ingenieria
Industrial del nucleo basico del conocimiento
en Ingenieria Industrial y Afines; o Titulo
profesional en disciplina académica Derecho
del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en disciplina académica
Especializacién en Administracion Educativa

del nlcleo basico del conocimiento en
Administracion, o Titulo de posgrado en
disciplina académica Especializaciéon en

Dos (2)
relacionada.

ano:

5 de experiencia profesional
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Administracion Publica del nucleo basico del
conocimiento en Administracion, o Titulo de
posgrado en disciplina académica
Especializacion en Proyectos de Desarrollo del
nicleo  basico del conocimiento en
Administracién, o Titulo de posgrado en
disciplina académica Especializacion en
Dereche Administrativo del nicleo basico del
conocimiento en Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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T I, IDENTIFICAGION DEL EMPLEC
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 992
GRADO 04 FUENTE SGP
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA|DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA|DE EDUCAGION
NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA/ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION — CALIDAD
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

EDUCATIVA

Liderar actividades de Evaluamon y Mejoramiento Educativo,
aprendizaje y la gestion Institucional que permita cumplir los line
normatividad vigente y los objetivos tratados por la SEM,
st ble i refe nte a la Calidad del servicio Educativo.

en los procesos de ensefianza,
amientos emitidos por el MEN, la
para alcanzar los estandares

)ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI

PROCESO A02. Formulacién y aprobacion del plan de desarr
1. Preparar los planes de accidon del area teniendo en cuentg
programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, con |
oficina asesora de planeacion, para verificar, ordenar y co
recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cump

el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de lo

establecimientos educativos.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de ag
establecimientos educativos, asi como al portafolio de
Educacion, con el fin de llevar a cabo las acciones requeri
gestion.

PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcion de progra

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contempladg
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy la
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucién, control y Seguimiento de program
4. Hacer Seguimiento a los proyectos desarrollados en el area y

PROCESO D01. Gestién de la evaluacion educativa

con los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a
grado3, 5,9y 11.

6. Verificar si el plan de evaluacion de docentes y directivos do
con el fin de garantizar la aplicacién de la evaluacion al
directivo docente.

7. Verificar el cumplimiento de la estrategia de acompana

Educativa.

5. Verificar la aplicacion de las pruebas SABER y socializar losg

pllo educativo

los objetivos de cada una y los
8 coordinacion y aprobacion de la
prdinar las acciones, proyectos y
imientos a las metas previstas en

S municipios no certificados y

uerdo con la demanda de los
servicios de la Secretaria de
das para el fortalecimiento de su

mas y proyectos

de proyectos del area a la cual
en los formatos del moédulo de
5 caracteristicas de la iniciativa a

jas y proyectos

generar solicitudes de cambio.
resultados, con el fin de cumplir
a evaluacion de los alumnos de

centes cumple con los requisitos,
total de la poblacién docente y

miento con el Plan de Calidad
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8. Verificar la aplicacion de la autoevaluacion en las instituciones oficiales y no oficiales, y
analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacién del Establecimiento Educativo en el
régimen adecuado.

9. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso DO1. Gestion de la
evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer Seguimiento al plan de calidad educativa.

10. Difundir y socializar estandares, metas, prioridades, experiencias significativas y acciones a
realizar en Calidad Educativa

PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

11. Verificar el cumplimiento del plan de acompafiamiento para la ejecucion de planes de
mejoramiento de los Establecimientos Educativos.

12. Destacar procesos de mejora a través de experiencia significativas, para aplicarlos en otros
Establecimientos Educativos.

13. Disefiar y hacer Seguimiento sistematico al uso de medios educativos, para asegurar los
parametros de eficiencia establecidos.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

14. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

15. ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios
organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice
en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

16. Colaborar en la elaboracién del plan de formacién y capacitacion para que el personal de la
Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un optimo desempefio
laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas
que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus
funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

17. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad del &rea y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

18. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucién, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de Seguimiento, cuando se requiera, asi
como elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

19. Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea contratacién directa, licitacién o concurso o convenios, con el
fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
20. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el trdmite requerido.

PROCESO KO01. Autocontrol

21. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periédicos.

22. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.
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PROCESO M01. Atender asuntos disciplinarios.
23. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

24. Suministrar la documentacion requerida por el area jurid
juridica, y participar en conciliaciones extrajudiciales, cuandd

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
25. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

ca para el analisis de la accion
sea necesario.

26. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicifudes de acciones correctivas o
preventivas definidas para eliminar las causas de las no cg
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la cali

continuo de la SE.
27.

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme ¢

de garantizar que éste no se entregue de manera intenciona

28.

Participar activamente en las funciones descritas en el Co

Educativa, Comité Municipal de Formacion de Docentes, Ca
Fondo de Prestaciones Sociales, Comité de Bienestar
docentes y funcionarios administrativos, Comité de Comun

que haya lugar.
Responder por el archivo especifico del area.

29.
30.

el area de desempeno del cargo.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de ac

nformidades reales o potenciales
dad del servicio y el mejoramiento

jenerado en el proceso, con el fin
al cliente.

mité directivo, Comité de Calidad
mité Técnico de Rectores, comité
Social para docentes, directivos
icaciones y los deméas comités a

uerdo con el nivel, la naturaleza y

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.
Conocimiento en manejo de |nd|cadores y estadlstlcas

o Bt e

Disefio, eJecumon y evaluacion de planes, programas, proye
Conocimientos en educacion, con énfasis en aspectos currid
Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.

ctos y procesos.
tulares, académicos y de calidad.

co MPORTAMENTALES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.

4. _Compromiso con la organizacion.

'REQUISITOS DE FORMACION

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, Administracion, Contaduria y Afines;
Ciencias de la Educacion.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de Empresas del nlcleo basico del
conocimiento Administracion; o Titulo profesional
en disciplina académica Licenciatura en Ciencias
de la Educacion del nucleo basico del
conocimiento en Educacion; o Titulo profesional

Dos (2)

an

relacionada.

os de experiencia profesional
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en disciplina académica Licenciatura en
Administracién Educativa del nlcleo basico del
conocimiento Administracion. Titulo de posgrado
en disciplina académica Administracion Educativa
del nuclec basico del conocimiento en
Administracion, o Titulo de posgrado en disciplina
académica Especializacion en Administracion
Publica del nucleo basico del conocimiento en
Administracion, o Titulo de posgrado en disciplina
académica Especializaciéon en Pedagogia del
nucleo basico del conocimiento Educacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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IDENTIFICACION DEL EMPLE

SECRETARIA DE EDUCACION — CALIDAD

EDUCATIVA

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION

NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA ADMINISTRATIVA
o il. AREA FUNCIONAL | =y

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la utlllzacmn de los resultados de las evaluaciones como |i
de los planes de mejoramiento, propendiendo por la calidad del
Establecimientos Educatlvos Oficiales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE

+]

nsumos para el perfeccionamiento
servicio educativo que prestan los

PROCESO A04. Evaluacmn de resultados

1. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por gj
el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria de
requeridas para solucionar los aspectos que impidan el cumplimi

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programa

2. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contempladq
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy la
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y Seguimiento de programas
3. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar §
en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios
planeacién.

PROCESO DO01. Gestion de la evaluacion educativa

educativa, con el fin de fortalecer la Calidad Educativa en los EE

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y comunicaciones
10. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes
ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios
11. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los forj

de politica, para medir la gestion y
ducacién, definiendo las acciones
ento de metas y logros.

y proyectos
de proyectos del area a la cual
en los formatos del modulo de

5 caracteristicas de la iniciativa a

y proyectos

eguimiento a los mismos, teniendo

écnicos definidos por el area de
Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

4. Gestionar la estrategia de aplicacién de las pruebas SABER, para dar cumplimientos a los
requisitos exigidos por el MEN.

5. Gestionar y hacer Seguimiento a la aplicacién de la evaluadion de desempefio de docentes y
directivos docentes, para garantizar la calidad del servicio educativo.

6. Disefar y hacer Seguimiento a la estrategia de aplicacion de la autoevaluacién institucional, para
dar cumplimiento a la gestiéon del mejoramiento continuo en los Establecimientos Educativos.

7. Gestionar y hacer Seguimiento a implementaciéon y ejecucion de los SIEE en las Instituciones
Educativas.

8. Elaborar y/o actualizar la caracterizacion del Sector educativo.

9. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el prgceso D01. Gestidn de la evaluacion

y comunicaciones enviadas por los

matos de requisicién de compra y
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estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las
compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

12. Apoyar el Proceso de Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a
la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de Seguimiento, cuando se requiera, asi como
elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
13. ldentificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.
14. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
15. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
16. Suministrar la documentacién requerida por el area juridica para el andlisis de la accién juridica, y
participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesario.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
17. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, anélisis y mejora

18. Definir y hacer Seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las
causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

19. Participar activamente en las funciones descritas en el Comite de Calidad Educativa.

20. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

21. Responder por el archivo especifico del area.

22 Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefo del cargo.

NOCIMIENTOS BASICOS E
Legislacién y funcionamiento del Sector educativo
Competencias y evaluacion educativa

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Conocimiento en medios educativos

] L DD o

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
. Transparencia.

c .

Aprendizaje continuo
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
AY EXP
EXPERIENCIA

INFEINES

Ia 0
FORMACION ACAD

S DE FORMACION
EMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura. Urbanismo y Afines;
Ciencias de la Educacion. ~ i ,
Dos (2) afios de experiencia profesional
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO relecianads.

Titulo profesional en disciplina académica Ingenieria
Industrial del nlcleo basico del conocimiento en
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Ingenieria Industrial y Afines; Titulo profesional en
disciplina académica Licenciatura del nlcleo basico
del conocimiento en Educacién.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 08 FUENTE RECURSOS PROPIOS

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
URALEZA DEL CARGO

Coordinar la asistencia técnico-pedagogica a
ejecucion de los planes de mejoramiento y proyectos educativos; Disefiar y ejecutar programas de
formacién y actualizacién permanente de Docentes y Directivos Docentes y promover el uso de
herramientas tecnolégicas y medios educativos con el fin de alcanzar los estéandares de calidad
reflejados en el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.
SCRIPCION DE FUNCIONES E
PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos
1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del moédulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucion, control y Seguimiento de programas y proyectos

2. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar Seguimiento a los mismos, teniendo
en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el area de
planeacién. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3. Hacer Seguimiento al acompafiamiento de los establecimientos educativos para la formulacién,
modificacion y ejecucion de su PEL

4. Verificar la conformidad de plan de acompafiamiento a los establecimientos educativos frente a la
formulacion, ejecucion y Seguimiento de los PMI

5. Formular proyectos intersectoriales para la implementacion de ejes transversales en los
establecimientos educativos.

6. Realizar la verificacion de la estrategia para la articulacién de los niveles educativos en los
establecimientos educativos.

7. Disefar, ejecutar y hacer Seguimiento al plan de acompafiamiento en el uso de medios educativos
para los establecimientos educativos, para garantizar el uso adecuado de los medios educativos en
los Establecimientos Educativos.

8. Identificar, analizar, recopilar y promover experiencias significativas dentro de la comunidad
educativa con el fin de contribuir al mejoramiento de la gestién de los establecimientos educativos.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones
9. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y comunicaciones enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO H03. Desarrollo de personal
10. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.
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PROCESQO 101. Adquirir bienes y servicios

11. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los fq
estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para
compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionam
Apoyar el Proceso de Seguimiento a los contratos y conve
Educacién velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con
la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de Seguin
elaborar [as solicitudes de compromisos de pago generadas d

12.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
13. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tr
14. Participar activamente en los talleres de administracion de ries

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
15. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
16. Suministrar la documentacién requerida por el area juridica pa
participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesa

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
17. Proyectar actos administrativos para revisiéon de Juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

18. Definir y hacer Seguimiento a las acciones preventivas y co
causas de las no conformidades reales o potenciales identifig
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
Participar activamente en las funciones descritas en el Comité
Realizar la medicién de los indicadores de proceso, Segun |
cada indicador y establecer o proponer las acciones respec
efectividad en el proceso.

. Responder por el archivo especifico del area.

. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acu
area de desemperio del cargo.

18.
20.

rmatos de requisicion de compra y
su tramite, con el fin de solicitar las
ento.

nios suscritos por la Secretaria de
lo establecido contractualmente y a
niento, cuando se requiera, asi como
rante la supervision

amite requerido.
gos desarrollados por el area.

ra el analisis de la accion juridica, y
rio.

rrectivas definidas para eliminar las
adas en los procesos, con el fin de
la SE.

de calidad educativa.

D establecido en la ficha técnica de
ivas para lograr mayor eficiencia y

erdo con el nivel, la naturaleza y el

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ES|
Legislacién y funcionamiento del Sector educativo
Competencias y evaluacion educativa

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

O b o B e

ENCIALES

Conocimiento en medios educativos

: COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacién
____ VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracion, Contaduria, Ingenieria, | Dos (2) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencias de la | relacionada.
Educacién y afines.
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NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo Profesional en Administracién, economia,

contaduria, ciencias humanas, ingenieria industrial,

psicologia, licenciatura en cualquier rama.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera
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ENTIFICACION DE
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222
GRADO 04 FUENTES 5GP
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA|DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA|DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO _ _ DE CARRERA INISTRATIV.

SECRETARIA DE EDUCACION — COBERTURA
I. PROPOSITO PRINCIPAL.

Orientar las actividades de las areas que ejecutan la administracién del sector educativo en el
mun10|p|o defmendo las estrategias y planes de accién necesarios para asegurar la prestacion del
ncallda eficiencia y cobertura.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

A02. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollp educativo

18. Preparar los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos de cada uno y los
programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, con la| coordinacion y aprobacion del area
de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que van a
desarrollar en la vigencia, y dar cumplimiento a las metas previstas en el plan que son de su
competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los establecimientos educativos

19. Elaborar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo con la demanda de los establecimientos
educativos, asi como al portafolio de servicios de la Secretarig de Educacién, con el fin de llevar a
cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestjon.

PROCESO B02. Ejecucién, control y Seguimiento de programas y proyectos
20. Hacer seguimiento a los proyectos desarrollados en el area y generar solicitudes de cambio.

PROCESO C02. Proyectar cupos

21. Realizar talleres de capacitacion a los profesionales de las unidades desconcentradas,
establecimientos educativos, para asegurar el entendimiento de los lineamientos relacionados con
la proyeccion de cupos.

22. Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para garantizar la continuidad.

23. Programar y realizar visitas a una muestra de los EE de su jurisdiccion para verificar solicitud de
recursos.

24. Analizar la viabilidad de las estrategias de generacién de cupos y de la implementacién de nuevos
modelos educativos.

25. Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con|entidades prestadoras del servicio
educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas.

26. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a los oferentes, teniendo en
cuenta los criterios de elegibilidad y los parametros técnicos y legales establecidos para tal efecto.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

27. Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desemperio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollg integral de los funcionarios.

28. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios
organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un
servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.
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29. Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacién para que el personal de la
Secretaria de Educacién cuente con las competencias necesarias para un optimo desemperfio
laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que
permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

30. Realizar Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion velando
por su correcta ejecucién, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, ajustando los cronogramas de Seguimiento, cuando se diera, asi como elaborar las
solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
31. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.
32. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el érea.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
33. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
34. Recibir la solicitud o peticion y asignar funcionario para dar respuesta
35. Participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesario.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
19. Proyectar actos administrativos para revisién de Juridica

PROCESO K01. Autocontrol

20. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a visitas
de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periddicos.

PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora

21. Definir y hacer Seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las
causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

22. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de
garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

23. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de Cobertura y
Comité de Capacitacién, Bienestar e Incentivos, Comité de Calidad Educativa, Comité Técnico de
Rectores, Comité de Bienestar Social para docentes, directivos docentes y funcionarios
administrativos, Comité de Comunicaciones. y los demés comités a que haya lugar

24 Realizar la medicion de los indicadores de proceso, Segun lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

25. Responder por el archivo especifico del area.

26. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

INOCIMIENTOS BA:!
1. Legislacion y funcionamiento del Sector educativo

2. Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.

3. Conocimientos en educacion, con énfasis en aspectos curriculares, académicos y de calidad.
4. Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.

5. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

6

Manejo de herramientas ofiméticas, Internet y Base de Datos
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COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

1
2.
3.
4.

3. Trabajo en equipo y colaboracic’)n
4. Creatividad e innovacion

/ll. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria yAfnes
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en disciplina académica Ingenieria
Industrial del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines; Titulo profesional en
disciplina académica Licenciatura en Administracion
Educativa del nucleo basico del conocimiento en
Administracién; o Titulo profesional en disciplina
académica Administracion de Empresas del nlcleo
basico del conocimiento en Administracion.

Titulo de posgrado en disciplina académica
Especializacién en Administracion Educativa del
nucleo basico del conocimiento Administracion: o
Titulo de posgrado en disciplina académica
Administracién Publica del ntcleo basico del
conocimientoc en Administracién; o Titulo de
posgrado en disciplina académica Especializacion
en Pedagogia del nlicleo basico del conocimiento
Educacion; o Titulo de posgrado en disciplina
académica Especializacion en Gerencia de
Proyectos del nlcleo basico del conocimiento en
Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ley.

Dos (2)
relacionada.

anos de experiencia profesional
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v PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 02 FUENTES SGP
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CAR DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacion
de la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la
informacion de la oferta en lo referente a asignacion de cupos para los EE oficiales, asi como en
las actividades involucradas en la auditoria de matricul

JESCRIPCION L
PROCESO A04. Evaluacion de resultados
1. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica, para medir la
gestion y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria, definiendo las acciones
requeridas para solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y logros.

PROCESO BO01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

2 Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucién, control y Seguimiento de programas y proyectos

3. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar Seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO CO01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la

organizacién y gestion de cobertura del servicio educativo

4. Realizar la capacitaciéon en los procesos de gestion de la cobertura del servicio educativo y
verificar el cumplimiento en la realizacion de evaluaciones.

PROCESO C03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales.
5. Establecer criterios de priorizacién en asignacién de cupos y verificar el cumplimiento de la
asignacion de cupos con los requisitos del cliente.

PROCESO C05. Hacer Seguimiento a la gestién de matricula

6. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los parametros técnicos y
metodoldgicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados, las causas y las
acciones recomendadas.

7. Comunicar al EE la autorizacién para la correccion de inconsistencias detectadas a través de
la modalidad de “novedad de matricula’, teniendo en cuenta los parametros técnicos y
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metodolbdgicos definidos.

8. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrice
gestion de cobertura del servicio educativo, para remitirlos g
9. Enviar al MEN el informe de auditoria con el Seguimien

avance detallado del mismo, incluyendo los indicadores prin
pendientes relacionados con cobertura.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y comunicaciones
10. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solic
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios
11. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los fg
estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas pa
las compras necesarias para cubrir las necesidades de func
Realizar Seguimiento a los contratos y convenios suscritg
velando por su correcta ejecucién, de acuerdo con lo es
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de Seg
como elaborar las solicitudes de compromisos de pago geng
Participar en la elaboracion de los términos de referencia
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, lig
el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico

12.

13.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
14. |dentificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar e
15. Participar activamente en los talleres de administraciéon de r

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
16. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
17. Suministrar la documentacion requerida por el area jurid
juridica, y participar en conciliaciones extrajudiciales, cuand

ROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
18. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora
19. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solici
preventivas definidas para eliminar las causas de las no ¢
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la cal
continuo de la SE.
Participar activamente en las funciones descritas en el Com
Responder por el archivo especifico del drea.
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de a¢
| area de desempefio del cargo.

20.
21.
22

t
bnformidades reales o potenciales

h

s y procedimientos asociados a la
asuntos disciplinarios.

o de la matricula y el estado de
cipales, casos criticos y proyectos

tudes y comunicaciones enviadas

rmatos de requisicién de compra y

ra su tramite, con el fin de solicitar

onamiento.

s por la Secretaria de Educacion
tablecido contractualmente y a la
Limiento, cuando se requiera, asi
eradas durante la supervision.

o pliegos de condiciones de las
itacién, concurso o convenios, con

para cada una de estos.

tramite requerido.

esgos desarrollados por el area.

ica para el analisis de la accién
D Sea necesario.

udes de acciones correctivas o

dad del servicio y el mejoramiento

té de Cobertura.

uerdo con el nivel, la naturaleza y

Legislacién y funcionamiento del Sector educativo
Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datg

1.
2.
3. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC
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~ COMPORTAMENTALES

_ JERARQUICAS

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

1.
2.
3.
4

n la organiz
EQUISITOS DE FORN
- FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

EM

ol Moy

__ EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de Empresas del Nucleo Basico
del Conocimiento en Administracién; o Titulo
profesional en disciplina académica Ingenieria de
Sistemas del ntcleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada.
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Analizar y prestar apoyo tactico para proyeccnon de cupos Vi
estrategias de permanencia que permitan asegurar la continuid
educativas oficiales.

PROCESO B01. Analnsns formulacion e mscnpcuon de progr

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacio
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplad
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy I3
desarrollar.

2. Gestionar la ejecuciéon de los proyectos a su cargo y re:
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los
area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyeg

PROCESO C02. Proyectar cupos

3. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa de los
determinar el valor de los cupos faltantes y verificar crecimig
de cupos con respecto a la matricula de afios anteriores.

4. Evaluar la viabilidad de estrategias de generacién de cu
permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo
metas de cobertura de la SE.

5. Verificar el cumplimiento de los pardmetros técnicos esf
informacion relacionada con los alumnos que seran atendidg

6. Evaluar la viabilidad de implementacion de estrategias dé
estrategias de retencion acordes a las particularidades de la

7. Evaluar el desempefic de los contratistas de servicios edu

satisfaccion que se requiere para la autorizacién del pago.
los parametros de calidad y obligaciones contempladas en e

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y comunicaciones
8. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solici
por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios
9. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los fo

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 02 FUENTES|SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

PROCESO B02. Ejecucion, control y Seguimiento de programas y proyectos
alizar Seguimiento a los mismos,

Establecimientos Educativos, para
entos significativos en la demanda

el disefio e implementacién de
ad de los alumnos en entidades

mas y proyectos

de proyectos del area a la cual
a en los formatos del médulo de
s caracteristicas de la iniciativa a

criterios técnicos definidos por el
planeacién los ajustes requeridos
tos a su cargo.

pos para definir alternativas que
en cuenta los lineamientos y las

ablecidos para el registro de la
s en los diferentes EE.

> estimulacion de demanda y de
jurisdiccion.

cativos, para generar la carta de
Dicha evaluacién debe considerar
confrato suscrito.

tudes y comunicaciones enviadas

rmatos de requisicion de compra y
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estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

10. Realizar Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de Seguimiento, cuando se requiera, asi
como elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

11. Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurso o convenios, con
el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y economico para cada una de estos.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
12. Identificar elementos ha dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO K01. Autocontrol
13. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO M01. Atender asuntos disciplinarios.
14. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
15. Participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesario.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
16. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora

17.Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicitudes de acciones correctivas o
preventivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SE.

18.Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

19.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

| & de desempefio del cargo.

COMPORTAMENTALES ~ JERARQUICAS

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacién
QUISITOS DE FORMAC  ADEMI EXPERIENC
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

A= 03 [I) =
b 100 N

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administracion, Contaduria y Afines; Dos (2) afios de experiencia profesional
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines. gt i P P
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO '

Titulo profesional en disciplina académica
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Administracién de Empresas del Nucleo Basico
del Conccimiento en Administracion; o Titulo
profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadaos por ley.
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SLCEETARIAL

irigir,

establecidas

JESCRIPCION

plan que son de su competencia.

3.

necesarios cuando se requiera.

mejorar el servicio prestado por la Secretaria.

PROCESO H01. Administrar la planta de personal
5.

el Ente Territorial.

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222

GRADO 04 FUENTE RECURSOS PROPIOS
NUMERO DE CARGOS UNO (1) _
DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO

DE CARRERA ADMINISTRATIV.

implementar y controlar las politicas y actividades concernientes a la gestién de los procesos de
gestion administrativa de bienes y servicios, gestion financiera, gestion de la tecnologia informatica,
gestion del recurso humano y atencion al ciudadano con el objetivo de alcanzar las respectivas metas

PROCESO A02. Formulacidn y aprobacién del plan de desarrollo educativo
1. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los
programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, con la coordinacién y aprobacion de la
oficina asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y
recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los establecimientos educativos

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda de los establecimientos
educativos, asi como al portafolio de servicios de la Secretaria de Educacién, con el fin de llevar a
cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones

Analizar la informacién consolidada de los reportes de atencion al ciudadano y comunicaciones,
preparar oportunamente la reunién mensual de seguimiento y presidir la misma con las 4reas de la
Secretaria de Educacion con el fin de verificar la informacion establecida y generar los correctivos

PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

4. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, analizar, e
interpretar los datos obtenidos de la percepcién de la atencién al ciudadano en la Secretaria de
Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo con los mismos con el fin de

Dirigir, aprobar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de la planta de
personal docente, directivo docente y administrativo de la SE, de acuerdo con las normas y
objetivos vigentes, con el fin de presentarlos para su aprobacion y viabilizacion por parte del MENy

PROCESO H02. Seleccién e induccion de personal

6. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la SE para cumplir con los procesos de seleccion,
concursos docentes, concursos administrativos, nombramiento e induccién del personal para
garantizar el cumplimiento de las normas a que deba someterse la SE y el adecuado uso de los

RIN¢
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recursos.

PROCESO H03. Desarrollo del personal

7. Establecery controlar el plan de capacitacion y bienestar y evaluacion de desemperfio del personal
docentes, directivo docente y administrativo para asegurar el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

8. Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefic del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollg integral de los funcionarios.

9. Colaborar en la elaboracién del plan de formacién y capacitacién para que el personal de la

Secretaria de Educacién cuente con las competencias nece
laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad dg
permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion

PROCESO H04. Administracion de carrera
10. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la SE, para g
actualizacion en el escalafén docente y carrera administra
docente y administrativo respectiva mente para garantizar el
personal, de acuerdo con las normas vigentes.

PROCESO HO05. Manejo del fondo prestacional

11. Revisar y refrendar las resoluciones de reconocimiento para su

12. Coordinar y garantizar que el proceso de tramite de las pres
lleve a cabo dentro de los términos y pardmetros establecidg
oportuna.

PROCESO H06. Administracion de la némina
13. Dirigir y controlar el proceso de liquidacion de némina del pe
administrativo para efectuar su respectiva aprobacion de acu
vigentes, velando por el pago oportuno de los salarios y prest
SE.

PROCESO HO07. Administracion de las historias laborales

14. Dirigir y controlar el sistema de archivo de las historias labor:
docente y administrativo, para asegurar que el flujo de la inform
y confiable.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios
15. Presentar al comité de compras los informes de gestion de ag
de las revisiones de Seguimiento a la gestion del plan de ¢
correctivos requeridos, con el fin de ajustar las desviaciones en

PROCESQ 102. Gestionar recursos fisicos
16. Adelantar las gestiones necesarias para la eficaz administracit

de la infraestructura de la SE y los EE.
17. Identificar elementos ha dar de baja y a trasladar, y realizar el tr

PROCESQ J01. Presupuesto
18. Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracion y aprob
la SE, para garantizar que los compromisos que asume la

sarias para un o6ptimo desempefio

2 vida desarrollando programas que

en el desempefio de sus funciones.

umplir con la inscripcién, ascenso o

tiva el personal docente, directivo

cumplimiento de los derechos del

trémite oportuno y correcto.

taciones sociales y econémicas, se

s por la ley, de manera correcta y

rsonal docente, directivo docente y
erdo con los parametros y normas
aciones sociales del personal de la

ales del personal docente, directivo

acion correspondiente sea oportuno

uerdo con los resultados obtenidos

ompras, presentando las causas y

los casos en que se requieran.

bn de los activos fijos, el almacén y

amite requerido.

cion del presupuesto requerido por
E sean viables financieramente y

ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes, recomendando cuando sea necesario

los correctivos pertinentes.
19.

ejecucion y de gestion del presupuesto, generados durant

establecer si se requieren realizar modificaciones a este.

Verificar, analizar y presentar al Secretario Educacion el proyecto de presupuesto, informes de

la vigencia fiscal, con el fin de
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PROCESO J02. Tesoreria

20. Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracion y aprobacién del PAC requerido por la SE,
para garantizar que los compromisos que asume la SE sean viables financieramente y ajusten a los
requisitos que fijen las disposiciones vigentes, recomendando cuando sea necesario los correctivos
pertinentes.

PROCESO K01. Autocontrol
21. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el drea.

PROCESO L. Gestién de la tecnologia informatica

22. Definir y controlar los lineamientos y procedimientos basicos para la elaboracion y ejecucion del
PETI, la administracién del software, del hardware, de la seguridad, y de las comunicaciones que
conforman la infraestructura tecnoldgica informatica de la SE con el fin que respondan a las
necesidades de apoyo a la gestion de la SE.

PROCESO M01. Atender asuntos disciplinarios.
23. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
24. Suministrar la documentacién requerida para el andlisis de la accién juridica, y participar en
conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesario.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
25. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

26. Diligenciar acciones que se tomarén frente a las solicitudes de acciones correctivas o preventivas
definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

27. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de
garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

28. Apoyar activamente en las funciones descritas en el comité directivo, Comité de Bienestar Social
para docentes, directivos docentes y funcionarios administrativos, Comité de cobertura, Comité de
Comunicaciones y los demas a que haya lugar.

29. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

| area de d eno del cargo.

INOC BASICOS ESENCIALE!
Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.
Conocimiento en educacién, con énfasis en aspectos administrativos y financieros.

Politicas y normativas vigentes en materia de administracién educativa, finanzas y prestaciones
sociales.

Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

o =

_JERARQUICAS

COMPORTAMENTAL

1 : Aprendizaje continuo

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional.

3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion

EXPERIE
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AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administracién, Contaduria y afines.
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo Profesional en Administracién, contaduria,
economia.

Especializacion en administracion publica,
administracion financiera.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.

Dos (2) a

relacionada.

fnos de experiencia profesional
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CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219

GRADO 03 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO RA ADMINISTRATIVA

UCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ROPOSITO PRI

Realizar las actividades relacionadas con la gestion del recurso humano correspondiente a la
planta de personal docente, directivo docente y administrativo de Ila SECRETARIA DE
EDUCACION para promover el desarrollo integral del personal, de acuerdo con las normas y
rocedimientos establecidos.

PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos

1 Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del médulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucién, control y Seguimiento de programas y proyectos

2. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo Yy realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

ROCESO EO01. Gestionar solicitudes y comunicaciones

3. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y comunicaciones enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO H01. Administrar la planta de personal

4. Coordinar la definicién, modificacion, legalizacion y mantenimiento de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de manera adecuada y
oportuna la asignacién y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del servicio
educativo.

5. Definir, actualizar y controlar la planta de personal docente, directivo docente y administrativo
adecuada a las necesidades identificadas para cumplimiento de los objetivos establecidos por
la SE para calidad, cobertura y eficiencia.

6. Coordinar y controlar el tramite a las novedades de la planta de personal y verificar los actos
administrativos respectivos con el fin de cubrir las necesidades de manera oportuna y
adecuada y asegurar la actualizacion de la informacion relacionada.

PROCESO H02. Seleccién e induccion de personal

7. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccién de personal, concurso docente y
concurso administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y
administrativos de la SE con el personal idéneo y de acuerdo con las normas y politicas

vigentes.
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8. Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo

seleccionados en los cargos correspondientes para garanti
SE y los establecimientos educativos en relacion con la pres
Establecer los criterios necesarios para dar a conocer
derechos y deberes frente al cargo del perscnal norn
desemperio.
10. Aprobar los certificados de induccién del personal nombradg

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

11. Coordinar las actividades de bienestar de tal forma qu
organizacionales e individuales del funcionario dentro del cg
organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortale
en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

PROCESO H04. Administracion de carrera

12. Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos
actualizacion y ascenso en el escalafén docente y en ¢
docente, directivo docente y administrativo de acuerdo ¢
establecidos.

N

PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional
13. Coordinar la administracion del fondo prestacional con ¢
oportuna liquidaciéon de las prestaciones sociales y el accs
salud del personal docente y directivo docente.
14. Asistir a las reuniones del comité regional de prestaciones
Educacion lo delegue.

h

PROCESO H06. Administracion de la némina
15. Coordinar el desarrollo del proceso de némina para asegur
los salarios y prestaciones sociales del personal administrati

PROCESO HO07. Administracion de las historias laborales

16. Efectuar Seguimiento a la custodia, conservacion y actualiz
personal administrativo, docente y directivo docente con el
de informacion oportuna, confiable y actualizada.

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios
17. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los fo
estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas pa
las compras necesarias para cubrir las necesidades de func
Realizar Seguimiento a los contratos y convenios suscrito
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo es

18.

D.

zar el funcionamiento normal de la
tacion del servicio educativo.

los procesos y procedimientos,

nbrado para promover su buen

e respondan a las necesidades

ntexto laboral, los retos y cambios

cer a la entidad y esto se viabilice

necesarios para la inscripcion,

arrera administrativa del personal

on las normas y procedimientos

2| fin de garantizar la correcta y

so a los servicios de atencion en

sociales cuando el Secretario de

ar el pago oportuno y correcto de
vo, docente y directivo docente.

acion de las historias laborales del
objetivo de asegurar el suministro

rmatos de requisicion de compra y
ra su tramite, con el fin de solicitar
onamiento

s por la Secretaria de Educacién

ablecido contractualmente y a la

normatividad vigente, ajustando los cronogramas de Seguimiento, cuando se requiera, asi

como elaborar las solicitudes de compromisos de pago geng
Participar en la elaboracién de los términos de referencia
contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa,
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdm

19.

PROCESO K01. Autocontrol
20. Atender requerimientos de los entes externos de control Ig
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentaci

radas durante la supervisién.
o pliegos de condiciones de las
icitacion o concurso o convenios,

ico para cada una de estos.

S cuales consisten en atenciéon a

bn de informes eventuales o de
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informes periodicos.
21. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
22 |dentificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
23. Atender requerimientos del organismo de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
24. Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica, y participar en
conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesario.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
25. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

26. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicitudes de acciones correctivas o
preventivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SE.

27. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin
de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

28. Participar activamente en las funciones descritas en el comit¢ Fondo de Prestaciones
Sociales, comité de amenazados y desplazados, comité de Bienestar Social para docentes,
directivos docentes y funcionarios administrativos y los demas a que haya lugar.

29. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

30. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1. Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.

2. Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y metodos en materia
administracion de personal.

3. Politicas y normativas vigentes en materia de bienestar social laboral y administracion de
personal.

4. Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional.
Transparencia. 3. Trabajo en equipo y colaboracion
C i la organizacion 4. Creatividad e innovacion

YUISIT: DEM RIEN

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, Administracién, contaduria y afines, o | Dos (2) afios de experiencia profesional
Ciencias sociales y humanas. relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
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Titulo Profesional en Administracion, psicologia y
derecho.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.
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CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019

NI PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

NATURALEZA DEL C

OPO
Realizar las actividades de coordinacion, andlisis, evaluacion y control relacionadas con la
administracion de la planta de personal y de las historias laborales, con la ejecucion de los
procesos de seleccion, induccion, capacitacién y bienestar del personal administrativo, docente y
directivo docente para garantizar la buena prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de

por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO H02. Seleccion e induccion de personal
2. Recopilar informacion de personal a cubrir, analizando el cargo a proveer.
3. Solicitar el CDP para cubrimiento de vacantes y generar el listado de personal para traslado.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

4. Coordinar la realizacién del proceso de evaluacion del desemperio del personal administrativo
de la SE para dar cumplimiento a la normatividad y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

5. Garantizar que los funcionarios de la Secretaria de Educacion cuenten con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su
calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y
la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
6. Identificar elementos ha dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.
7. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
8. Ejecutar el acto administrativo de sancion, retiro o suspension.
9. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
10. Participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesario.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
11. Proyectar actos administrativos para revisién de Juridica

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4{ { J

Revisado por: Gleria Ruth Cruz Nl.lﬁézt Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Oneba
Firma: 1 Firma: \ \

. . oo " - &
Nombre: Gloria Ruth Cruz Nunezré/ Nombre: Lucy Abelina Narez Ortega )(
Cargo: Secretaria General Encargada Cargo: Asesora externa Despacho e

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera



DECRETOS

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03

-

Pagina 231 de

ECHA: 1/01/2019 286

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

12. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solici
preventivas definidas para eliminar las causas de las no ¢
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la cal
continuo de la SE.

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme
de garantizar que éste no se entregue de manera intenciong
Participar activamente en los talleres de administracién de ri

13.

14.

tudes de acciones correctivas o
onformidades reales o potenciales
dad del servicio y el mejoramiento

generado en el proceso, con el fin
| al cliente.
esgos desarrollados por el area.

15.

Las demas funciones asignadas por la autoridad compe
naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

1. Diserio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proy

2. Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas,
administracion de personal.

3. Politicas y normativas vigentes en materia de bienestar

personal.

INOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE:!

la

ente de acuerdo con el nivel,

S ctos y procesos
técnicas y métodos en materia

social laboral y administracion de

Conocimiento y manejo de sistemas informaticos

. COMPORTAMENTALES

- JERARQUICAS

1.. Aprendiz

Orientacion a resultados 1.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Expertici
3. Transparencia. 3. Trabajo
i nla orgamzacmn 4. Creativid

je continuo

profesional.
n equipo y colaboracién
d e innovacion

_ FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

EXPE'R“I‘ENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines;
Ciencias Saciales y Humanas.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en disciplina académica en
Administracion de Empresas del Nucleo Basico
del Conocimiento en Administracién; o Titulo
profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial del Nucleo Basico del Canocimiento en
Ingenieria Industrial y afines; o Titulo profesional
en disciplina académica en Psicologia del Nucleo
Basico del Conocimiento en Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dos (2) af
relacionada.

ios de experiencia profesional
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PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219

GRADO 08 FUENTE RECURSOS PROPIOS
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CAR ARRERA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE EDUCACION

PROPOSITO PRI
Realizar las actividades de coordinacién, analisis, evaluacién y control relacionadas con los
tramites correspondientes a las prestaciones economicas y sociales para los docentes afiliados al
Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar
cumplimiento a los derechos del personal y Coordinar y controlar los tramites necesarios para la
inscripcién, actualizacion, ascenso y reubicacion en el escalafén docente de acuerdo con las
normas vigentes para dar cumplimiento a los derechos y promover el desarrollo del personal
docente y directivo docent

DESCRIPCION DE FUNCIONE

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y comunicaciones enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO H04. Administracion de carrera

2. Coordinar y controlar los tramites necesarios para la inscripcion, actualizacion y ascenso en el
escalafon docente de acuerdo con las normas vigentes para dar cumplimiento a los derechos
y promover el desarrollo del personal docente y directivo docente.

3. Coordinar y controlar los tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar la inscripcion,
actualizacion y ascenso en carrera administrativa para dar cumplimiento a los derechos vy
promover el desarrollo del personal administrativo.

PROCESO HO05. Manejo del fondo prestacional

4. Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones econémicas y sociales
para los docentes &filiados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la sociedad
fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del personal.

5. Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento a los
derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
6. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.
7. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
8. Ejecutar el acto administrativo de sancion, retiro o suspension.
9. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
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10. Participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando sea nece

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
11. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora
12. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solici
preventivas definidas para eliminar las causas de las no c(
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la cali
continuo de la SE.

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme
de garantizar que éste no se entregue de manera intenciona
Participar activamente en los talleres de administracion de ri
Las demas funciones asignadas por la autoridad compet
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

13.

14.
15.

sario.

tudes de acciones correctivas o
bnformidades reales o potenciales
dad del servicio y el mejoramiento

generado en el proceso, con el fin
| al cliente.
£sgos desarrollados por el area

ente de acuerdo con el nivel, la

>ONOCIMIENTOS BASICOS ES
Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proys

2. Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas,
administracion de personal.
3. Politicas y normativas vigentes en materia de bienestar

personal.

social laboral y administracién de

ectos y procesos.
técnicas y métodos en materia

n jo de 5|stemas mformatlcos

COMPORTAMENTALES _

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con Ia orgamzamon

B U =

FORMAéION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, administracién, Contaduria y afines, o
Ingenieria o Ciencias sociales y humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo Profesional en Administracion, economia,
ingenieria industrial o derecho.

Tarjeta profesional cuande la Ley lo requiera.

Un (1)
relacionada.

af

o de experiencia profesional
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PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219
GRADO 08 FUENTE RECURSOS PROPIOS
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION

D

personal que se ingresan al sistema de informacion, con el fin de garantizar la transparencia y

legalidad del proceso de liquidacion de la némina del personal docente, directivo docente y

administrativo de la SE, para su correcto y oportuno pago.

SCRIPCION DE FUNCIOI

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y comunicacione:

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y comunicaciones enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO H06. Administracion de la nomina

2. Velar por el ingreso de las novedades de personal y nomina para la liquidacion correcta y
oportuna de los salarios y prestaciones del personal docentes, directivo docente vy
administrativo.

3. Revisar y autorizar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes, directivos
docentes y administrativos.

4. Verificar los reportes generados para el pago de la nomina y cada uno de los informes
necesarios para formalizarla y oficializarla con el &rea encargada de presupuesto para que se
ejecuten los tramites de pago respectivos.

5. Realizar la liquidacion de la pre némina y némina, con el fin de garantizar el pago oportuno y
real de los salarios y prestaciones del personal.

6. Realizar la liquidacion de las Novedades de Nomina.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
7. Identificar elementos ha dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO KO01. Autocontrol

8. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentaciéon de informes eventuales o de
informes periodicos.

9. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
10. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
11. Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica, y participar en
conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesario.
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PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

continuo de la SE.
14.

15.

12. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

13. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solici
preventivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme
de garantizar que éste no se entregue de manera intencion
Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

udes de acciones correctivas o

generado en el proceso, con el fin
| al cliente.

Ce desemiicha deLCaio.

administracion de personal.

personal.
_4. _Conocimi

- COMPORTAMENTALES

- IMIENTOS BASICOS ESENCIALES |
1. Disefio, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y procesos.
2. Conocimiento en teorias, modelos, procesos, . practicas,

3. Politicas y normativas vigentes en materia de bienestar social laboral y administracion de

0 y manejo de sistemas informaticos.

técnicas y métodos en materia

0
_ JERARQUICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

i il ) s

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC.

1. Aprendizaje continuo

2. Experticia profesional.

3. Trabajo gn equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacion

EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracion, contaduria y afines o
ingenieria
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Un (1) aflo de experiencia profesional
Titulo profesional en contaduria, administracion, | relacionada.
economia, ingenieria industrial o ingenieria de
sistemas.
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

E
SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Garantizar la correcta planeacién y ejecucion de la adquisicién de bienes y servicios de la SE y los
EE de acuerdo con las necesidades establecidas en el plan de compras, velando por la
i I de confratacion y correcta gestion de los recursos fisicos
- DESCRIPCIO IONES ESEN
PROCESO A04. Evaluacion de resultados
1. Generar el informe de gestién del tablero de indicadores por eje de politica, para medir la
gestion y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacion, definiendo las
acciones requeridas para solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y
logros.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

2. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulaciéon de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucién, control y Seguimiento de programas y proyectos

3. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar Seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones
4. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y comunicaciones enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

5. Planear, elaborar y realizar seguimiento al plan de compras, de acuerdo con las necesidades
establecidas y actualizarlo segun las requisiciones de compra atendidas, verificando que éstas
cuenten con los documentos requeridos para su contratacién, con el fin de garantizar el
correcto funcionamiento de la Secretaria de Educacion y los Establecimientos Educativos.

6. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

7. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera, asi
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como elaborar las solicitudes de compromisos de pago gene
8. Velar por la realizacion de la evaluacion periodica de los
Educacién, con base en las contrataciones efectuadas en el

9. Participar en la elaboracién de los términos de referencia
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa,
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econom

finalizacion anticipada de estos.

PROCESO 102. Gestionar recursos fisicos
tramite interno para dar de baja o trasladar los activos,
inventario necesario para el correcto funcionamiento de
Establecimientos Educativos.

12. Analizar el consumo de servicios publicos de la Secretaria
planes de accion requeridos para disminuirlos.
por que se efectué el mantenimiento preventivo y correcti
mejorar la calidad en la infraestructura y garantizar el correg

mismos.

PROCESO KO01. Autocontrol
14. Participar activamente en los talleres de administracion de

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
15. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
17. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

radas durante la supervision.
proveedores de la Secretaria de
periodo a evaluar y retroalimentar

a proveedores e interventores de los resultados de las mismas, con el fin de generar y aplicar
los correctivos necesarios en los casos en que sea requerido.

o pliegos de condiciones de las
icitacién o concurso o convenios,
co para cada una de estos.

10. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo con lo estipulado
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por

11. Verificar la informacién de activos fijos de la Secretaria d¢ Educacion, asi como realizar el

de acuerdo con las condiciones

establecidas en la revisién. Lo anterior con el fin de actualizar, controlar y mantener el

la Secretaria de Educacion y

de Educacion y establecimientos

educativos, de acuerdo con los datos histéricos y reales, con el fin de elaborar y aplicar los

13. Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo de la Secretaria de Educacion y los
Establecimientos Educativos, estimando el presupuesto requerido para su ejecucién, velando

o solicitado, con el proposito de
to estado y funcionamiento de los

riesgos desarrollados por el area.

16. Participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando sea negesario.

le

Proyecto Nathalie Daza Cabrera/l U/‘

18. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicitudes de acciones correctivas o
preventivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de la SE.

19. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segtn lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ia

el area de desempefio del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC
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Gestion administrativa en el Sector publico
Normatividad del Sector educativo

Manejo de software sobre activos fijos
Ofimatica e Internet

Administracion de inventarios

Legislacién sobre contratacién publica y SICE

1.
2.
3.
4.
B.
6.
7

~ COMPORTAMENTALES

Elaboracion v Seguimiento del plan de compras

- JERARQUICAS

1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.

" FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacion
A .

B0 PO =

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy Afines;
Economia, Administracién, Contaduria y Afines;
Ciencias Sociales y Humanas.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en disciplina académica en
Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria Industrial y afines;
Titulo profesional en disciplina académica en
Administracion de Empresas del Nucleo Basico
del Conocimiento en Administracién, o Titulo
profesional en disciplina académica en Derecho
del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.
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SECRETARIA DE EDUCAGION — ADMINISTRAT

ENTIFICACION DEL EMPL
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 08 FUENTE RECURSOS PROPIOS
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA/DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA ADMIN:

VA Y FINANCIERA

_lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, realizar Seguimiento y confrolar el presupuesto asignado a la Secretaria de Educacion,
garantizando el correcto uso de los recursos provenientes del SGP y recursos propios de acuerdo

con lo establecido en el plan de inversidon del plan de desa
funcionamiento y a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ES
PROCESO A04. Evaluacmn de resultados.

gestion y el logro de los objetivos y estrategias de la Secre
acciones requeridas para solucionar los aspectos que imp
logros.

identificacién de la metodologia general ajustada MGA y |
desarrollar.

teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los
area de planeacion. ldentificar riesgos y reportar al area de
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyec

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones
4. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solici
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal
5. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del

dar cumplimiento a la normatividad vigente y promovg
funcionarios.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

las compras necesarias para cubrir las necesidades de funci

1. Generar el informe de gestiéon del tablero de indicadores por eje de politica, para medir la

PROCESO B01. Anadlisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos
2. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulaciéon de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del moédulo de

PROCESO B02. Ejecucidn, control y Seguimiento de programas y proyectos
3. Gestionar la ejecuciéon de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,

6. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicién de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar

7. Realizar Seguimiento a los contratos y convenios suscritog por la Secretaria de Educacion

rollo educativo y los gastos de

ENCIALES

aria de Educacion, definiendo las
idan el cumplimiento de metas y

caracteristicas de la iniciativa a

criterios técnicos definidos por el
planeacion los ajustes requeridos
lOS a su cargo.

udes y comunicaciones enviadas

personal a su cargo, con el fin de
er el desarrollo integral de los

bnamiento.
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velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera, asi
como elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.
Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo con lo estipulado
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
finalizacién anticipada de estos.

Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa, licitacién o concurso o convenios,
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.

10.

Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO J01. Presupuesto

gl

12.

13.

14.

15.

16.

Solicitar a las demas areas la informacion requerida para la elaboracion del presupuesto y
verificar que se incluya todo lo referente a los ingresos, recursos de capital y gastos de la
Secretaria de Educacion.

Elaborar y gestionar la aprobacion del proyecto de presupuesto de ingresos, inversion y
gastos de funcionamiento de la SE para la vigencia, lo anterior de acuerdo con la informacion
recibida de la proyeccién de ingresos de recursos propios y del SGP, de lo establecido en el
plan de inversiones del plan desarrollo educativo, de los gastos asociados a la planta de
personal docente, directivo docente y administrativo aprobada y del plan de compras, con el
fin de asegurar los recursos financieros requeridos para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la SE.

Ingresar y actualizar en el sistema el presupuesto aprobado, de acuerdo con los rubros
presupuestales y montos aprobados en el decreto de distribucion y liquidacion del
presupuesto por concepto de ingresos y gastos de funcionamiento e inversion de la vigencia.
Recibir y verificar las solicitudes de CDP, RP y compromisos de pago, asegurando la calidad
en la informacion recibida, asi mismo realizar el respectivo Seguimiento al presupuesto y al
cierre presupuestal de la vigencia, generando los respectivos informes al Despacho de la SE,
con el fin de realizar las modificaciones al presupuesto cuando se requieran y enviar la
informacién requerida por el MEN y los entes de control que la soliciten.

Elaborar matriz de ingresos y egresos, con el fin de realizar seguimiento al presupuesto
aprobado, comparado con el ejecutado realmente.

Calcular las obligaciones contraidas y constituir las reservas de caja para amparar los
compromisos que se hayan derivado de la entrega de los bienes, obras y servicios, que hayan
sido recibidas a satisfaccion antes del 31 de diciembre de la vigencia que se cierra.

PROCESO J02. Tesoreria

17,

18.

8.

Analizar, verificar y aprobar el plan anualizado y mensualizado de caja y el flujo de caja de la
Secretaria de Educacion, asi como realizar su respectivo Seguimiento.

Participar en las reuniones de toma de decision sobre el portafolio de inversiones de los
recursos asignados a la SE, para analizar conjuntamente con el Secretario de despacho de la
SE y el Ente Territorial, las decisiones de venta, cancelacion o compra de inversiones de
acuerdo con el flujo de caja establecido.

Poner en resguardo los titulos valores que no son entregados para su custodia al Ente
Territorial.

PROCESO J03. Contabilidad

20.

Realizar asesorias a los establecimientos educativos con relacion a la presentacion de los
reportes de informacion financiera, econdmica y social para asegurar su correcta elaboracion
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de acuerdo los requerimientos establecidos.

21. Revisar y analizar los estados financieros y reportes de infg
Secretaria de Educacién y de los establecimientos educat
fortalezas y establecer el plan de accién a seguir.

PROCESO KO01. Autocontrol
22. Atender requerimientos de los entes externos de control lo
visitas de auditoria o revision, sclicitudes de presentaciq
informes periddicos.
23. Participar activamente en los talleres de administracion de rig
PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
24. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
25. Recibir la peticién y establecer la forma adecuada para ser rs

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
26. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESOQ NO01. Seguimiento, analisis y mejora
27.
causas de las no conformidades reales o potenciales identif
de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento contin
Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo
cada indicador y establecer o proponer las acciones respect
efectividad en el proceso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad compets
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

28.

29.

vos para identificar debilidades y

s cuales consisten en atenciéon a

esgos desarrollados por el area.

espondida.

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y corfectivas definidas para eliminar las
icadas en los procesos, con el fin
1o del servicio.

vas para lograr mayor eficiencia y

ente de acuerdo con el nivel, la

rmacion econémica y social de la

n de informes eventuales o de

establecido en la ficha técnica de

'CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

Régimen Contable y Estatuto Tributario

Administracion Publica

Presupuesto, Tesoreria y Manejo de Inversiones

Ofimatica y manejo de sistemas de informacion

Leglslamon sobre admxmstramon de recursos financieros pu

blicos

2l

COMPORTAMENTALES

Onentacnon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion. B
. REQUISITOS DE F¢ _RMACION AC
FORMACION ACADEMICA

@ NoO

i EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracién, contaduria y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Un (1) aflo de experiencia profesional
Titulo Profesional en contaduria puablica o | relacionada.

administracién

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.
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CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 367

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION

NATURALEZA DEL CARGO | BEG INISTRAT
ACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO A04.

1. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica, para medir la
gestién y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacion, definiendo las
acciones requeridas para solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y
logros.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y comunicaciones
2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y comunicaciones enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones

PROCESO H07. Administracion de las historias laborales

3. Ingresar, actualizar y archivar los documentos de las historias laborales del personal docente,
directivo docente y administrativo tanto en el sistema de informacién destinado para tal fin y
como en el archivo fisico y de esta manera mantener actualizada la informacion.

4. Generar de manera oportuna y correcta los certificados que son solicitados a la SE.

PROCESO KO01. Autocontrol
5. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
6. Suministrar la documentacién requerida para el andlisis de la accién juridica.
7. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
8. Archivar copia de actos administrativos.

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

9. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicitudes de acciones correctivas o
preventivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SE.

PROCESO N02. Administraciéon de documentos
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10. Archivar registros generados en el proceso para garantizar €l control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

11. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

Legislacion del Sector educativo (Estatuto Docente)

Manejo de software de recursos humanos

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Gomisién Nacional del Secretaria

de Educacion y servicio Civil y del Ministerio de Educacion

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

reglamentarios

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Ofimatica e Internet

Técnicas de archivo

Reglamento y normas internas de Trabajo.

B N

O N ;

= ~ COMPORTAMENTALES : JERARQUICAS
1. Orientacién a resultados N
. ., : ; 1. Expertigia Técnica
g. (T)rlentacmn a_ll usuario y al ciudadano 2. Trabajolen equipo
. Transparencia. g . -
. T 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la organizacion.

EQUISITOS DE FO EXPERIENCI,
FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacién técnica en programas de
educacién para el trabajo y desarrollo humano o
aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en Ingenieria Industrial, Psicologia o

Administracién de Empresas.

Dos (02) afiog de experiencia relacionada.
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NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367

GRADO 02 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1) ’
DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO

oordinar y controlar el servicio de atencién al ciudadano y manejo de las comunicaciones de la SE
para cumplir los objetivos establecidos con relacion al mejoramiento de la atencion y satisfaccion del
ciudadano.

CRIPCION DE

PROCESO A04. Evaluacién de resultados.

1. Generar el informe de gestién del tablero de indicadores por eje de politica, para medir la gestion y
el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacion, definiendo las acciones
requeridas para solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y logros.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones

2. Gestionar las quejas y reclamos de acuerdo con su contenido, con los funcionarios responsables
designados de las dependencias de la Secretarfa de Educacion y de acuerdo con las necesidades
del cliente y oportunidad. Asimismo, manejar las encuestas de satisfaccion de usuario depositadas
en el buzdn de sugerencias.

3. Consolidar y analizar la informacion de los reportes de atencion al ciudadano y comunicaciones,
preparar la reunién mensual de seguimiento y asistir a la misma oportunamente.

PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

4. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, gestionar la
medicién de la satisfaccion del cliente con relacién al servicio prestado por la Secretaria de
Educacion, con el objetivo de establecer el cumplimiento de los objetivos relacionados y elaborar el
informe requerido en la revisién del SGC.

5. Generar los reportes de satisfaccion del cliente y distribuirlos a los interesados.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

6. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

7. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios
organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un
servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

8. Colaborar en la elaboracién del plan de formacién y capacitacién para que el personal de la
Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un 6ptimo desemperio
laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que
permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

PROCESO H04. Administracién de carrera
9. Devolver solicitud de inscripcién, actualizacion o ascenso en escalafon docente, en caso que este
incompleta, para que el ciudadano incluya los documentos faltantes.
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PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios
10. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los fo
estudio de conveniencia y viabilidad del drea y enviarlas para

matos de requisicion de compra y

su tramite, con el fin de solicitar las

compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

11. Realizar Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido co
vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando
solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supe
Participar en la elaboracién de los términos de referencia
contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa, licita

fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para ¢

12.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
13. Identificar elementos ha dar de baja y a trasladar, y realizar el tr]

PROCESO KO01. Autocontrol
14. Participar activamente en los talleres de administracion de riesg

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
15. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
2. Participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando sea neces

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
3. Proyectar actos administrativos para revisién de Juridica

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
4.

Definir y hacer Seguimiento a las acciones preventivas y cor
causas de las no conformidades reales o potenciales identifica
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
Definir las acciones para eliminar el producto no conforme ge
garantizar que éste no se entregue de manera intencional al clig
Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo
cada indicador y establecer o proponer las acciones respect
efectividad en el proceso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente dg
el area de desemperio del cargo

la Secretaria de Educacion velando

ntractualmente y a la normatividad
se requiera, asi como elaborar las

rvision.
o pliegos de condiciones de las

cidn o concurso o convenios, con el
ada una de estos.

amite requerido.

os desarrollados por el area.

ario.

rectivas definidas para eliminar las
adas en los procesos, con el fin de
servicio.

nerado en el proceso, con el fin de
nte.

establecido en la ficha técnica de
vas para lograr mayor eficiencia y

2 acuerdo con el nivel, la naturaleza

Vv
Legislaciéon Educativa y del Sector Publico
Implementacion de estrategias para mejorar la atencién al client
Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo qu
valor del servicio

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas
i ientas ofimaticas e Inter

ONGCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES _

e conforma la cada cadena de

S

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

1. Orientacion a resultados .
. = . ; 1. Expertic
2. Orientacién al usuario y al ciudadano :
: 2. Trabajo
3. Transparencia. 4
4 3. Creativig

Compromiso con

RMACION ACAD

a Técnica
eN equipo
ad e innovacion
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacion técnica en programas de
educacion para el trabajo y desarrollo humano o ol o0l ’
aprobacién F3:Ie tres (3) anos de educacién superior Dos (02) afios de experiencia relacionada.
en Ingenieria Industrial, Psicologia o Administracion
de Empresas.
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CODIGO: F-GJ-01 | VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019 Egg'”a T de
IDENTIFICACION DEL EMPL

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 367

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMEROQO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION

NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA ADMINISTRATIVA
ILAREAFUNCIONAL. 0 20 . -« = =
CACION — ADMINISTRATI

Brindar soporte técnico y conceptual a los planes, programas, proy
con los sistemas informaticos del sector educativo, y contribuir a la
de las bases de datos y las redes de comunicacion existentes en |
con las politicas y lineamientos vigentes en Ia materia.

ctos, procedimientos reIaCIonados
mplementacion y la administracion
Secretaria de Educacion, acorde

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y comunlcac'lohes S

1. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a solicitudes y

firmar cuando corresponda de manera oportunamente.

PROCESO GO01. Gestion del sistema de informacién

areas de la SE y los EE para la toma de decisiones.

PROCESO K01. Autocontrol
6. Participar activamente en los talleres de administracion de riesg

PROCESO L01. Formulacidn y ejecucion del plan de tecnologia €
7. Coordinar la definicién, actualizacién y seguimiento al plan es
(PET]I) de la Secretaria de Educacion.

PROCESCO L02. Mantenimiento y soporte técnico de la infraestru
8. Definir las condiciones iniciales de las actividades de ma
requerimientos a Compras.

PROCESO L03. Administracion de la plataforma tecnoldgica info
9.
comunicaciones informaticas para brindar el correcto, oportuno
plataforma tecnolégica que soporta los procescs de la Secretar|
educativos.

Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacion d
desarrollado por el area de servicios informaticos o una ent

10.

2. Recibir formatos, formularios e instructivos de diligenciamiento, normatividad y disposiciones
especiales tanto del MEN como del DANE

3. Planear la recoleccion de la informacién necesaria para el flincionamiento de la Secretaria de
Educacion y poder cumplir con la normatividad vigente en |cuanto a entrega de informacion,
construyendo los formatos en el sistema de informacién y desarrollando los instructivos para su
mane;jo.

4. Consolidar y validar la informacién generada por los EE vy las areas de la SE, con el fin de contar
con insumos de calidad para la toma de decisiones.

5. Generar los reportes de informacién que exige la normatividad y los demas requeridos por las

Planear, dirigir y asignar las actividades relacionadas con la administracion de hardware, software y

comunicaciones que lo requieren; y

bs desarrollados por el area
informatica

tratégico de tecnologia informatica

ctura tecnoldgica
ntenimiento preventivo, y realizar
rmatica

y permanente funcionamiento de la
a de Educacion y establecimientos

e software, ya sea que éste sea
idad externa con el fin cubrir los
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requerimientos de manejo de informacion de los procesos misionales y de apoyo de la SE.

11. Verificar y analizar el estado de los inventarios de hardware, software y licenciamiento de la
Secretaria de Educacion y los establecimientos educativos, garantizando la utilizacion adecuada de
los equipos y la aplicacion de la politica de empleo de software legal; generando planes de accion
para el mejoramiento continuo.

12. Analizar permanentemente si las comunicaciones de la Secretaria de Educacién satisfacen las
necesidades de la SE y los EE; identificando y coordinando las actividades de actualizacion y
disefio, basado en los requerimientos realizados por las areas de la SE y los establecimientos
educativos.

PROCESO L04. Mantenimiento y administracién de la seguridad de la plataforma tecnolégica

13. Establecer la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informacion de la Secretaria
de Educacién, programando y asignando actividades de administracion de copias de seguridad.

14. Definir y actualizar constantemente el plan de contingencias de la Secretaria de Educacion con el
fin de garantizar la continuidad y sostenimiento en la prestacion de los servicios de la SE.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
15. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

16. Recibir la solicitud para responder la peticién.

17. Suministrar la documentacion requerida para el andlisis de la accion juridica, y participar en
conciliaciones extrajudiciales, cuando sea necesario.

18. Realizar Seguimiento a la respuesta y hacer cierre a la peticion.

PROCESO M03. Prestar asesoria juridica
19. Ajustar proyectos de acto administrativo generados por juridica.

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

20. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicitudes de acciones correctivas o preventivas
definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

21. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de
garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

22. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

ONOCIMIl Al SENC!
1. Formulacién, ejecucion y evaluacion de planes, programas proyectos y procesos.
2. Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, métodos e instrumentos relativos al
Sector educativo.
Conocimientos avanzados y manejo

 COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.

C :

1. Experticia Técnica
2. Trabajo en equipo

RS . Creatividad e innovacio
la organizacion. 3 e acion

EQUISITOS DE FORMACIK
FORMACION ACADEMICA =

EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacion técnica en programas de
educacién para el trabajo y desarrollo humano en
sistemas o tres afios de educaciéon superior en

Dos (02) afios de experiencia relacionada.
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NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO , DE CARRERA ADMINISTRATIVA

1. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a solicitudes y comunicaciones que lo requieren; y
firmar cuando corresponda de manera oportunamente.

PROCESO G02. Gestionar comunicaciones institucionales
2. Divulgar el plan de comunicaciones al interior del area.

PROCESO I02. Gestionar Recursos fisicos.
3. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO J02. Tesoreria

4. Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la elaboracién del PAC, flujo de
caja y para el pago de los compromisos generados en la Secretaria de Educacion.

Elaboracion de Egresos de Orden de Pago, Causaciones en el Sistema Contable.

Cargue de Novedades de Tesoreria en el Aplicativo HUMANO.

Elaboracién de archivos planos de libranzas, embargos.

Realizar los ajustes contables para los cierres trimestrales y cierres fiscales de las vigencias.
Causacion de la némina de Docentes, Directivos Docentes y Administrativos.

©o~NO;

PROCESO KO01. Autocontrol
10. Participar activamente en los talleres de administracién de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
11. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

12. Recibir la solicitud para responder la peticion.

13. Suministrar la documentacion requerida para el anélisis de la accion juridica.
14. Realizar Seguimiento a la respuesta y hacer cierre a la peticion.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
15. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO02. Administracién de documentos
16. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.
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17. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, despt
retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la t
Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lg
cada indicador y establecer o proponer las acciones respect
efectividad en el proceso.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente d

de desempefio del cargo.

18.

Legislacién del Sector educativo

Presupuesto publico y Tesoreria

Ofimatica e Internet

Legislacion sobre administracién de recursos financieros publ
Técnicas de archivo documental

S

 COMPORTAMENTALES

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

Iés de haber cumplido el tiempo de
abla de retenciéon documental.

establecido en la ficha técnica de
vas para lograr mayor eficiencia y

e acuerdo con el nivel, la naturaleza

cos

JERARQUICAS

I. REQUISITOS DE FORMACION

1. Orientacion a resultados .
C - ; . 1. Experticial Técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano h i
5 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia. i , -
: o 3. Creatividgd e innovacién
4. Compromiso con la organizacion.

{ EXPERIENC

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacién técnica en programas de
educacion para el trabajo y desarrollo humano en
Contabilidad o aprobacién de (3) tres afios de
educacion superior en Contaduria Pdblica.

Dos (02) afios ¢

e experiencia relacionada.
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TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO(1) ’
DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION

NATURALEZA DEL CARGO

MAb’éyar la ejcic’m de las labores técnicas de gestion de contabilidad de la SE, en lo referente a
iCi ducativos, de manera oportuna y correcta.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones
1. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a solicitudes y comunicaciones que lo requieren; y
firmar cuando corresponda de manera oportunamente.

PROCESO GO01. Gestién del sistema de informacion

2. Recolectar y validar la informacién solicitada por organismos externos de control y estadistica o por
el Ente Territorial.

3. Ser el interlocutor entre el Ministerio y las Instituciones Educativas Oficiales.

4. Coordinar capacitaciones a Rectores y Auxiliares Administrativos en temas Contables,
Contractuales, Cédigo unico Disciplinario y Programas de Manejo de las Instituciones Educativas
Oficiales.

PROCESO G02. Gestionar comunicaciones institucionales
5. Divulgar el plan de comunicaciones al interior del area.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
6. ldentificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO J01. Presupuesto

7. Apoyar a la constitucion de reservas presupuestales para el cierre de la vigencia fiscal.

8. Hacer seguimiento a la incorporacion de los recursos, al presupuesto del fondo de Educacion e
Instituciones Educativas.

PROCESO J03. Contabilidad
9. Apoyar en la gestion de la verificacién y consolidacién de la informacion de los fondos de servicios
educativos, para su validacién y envio al Ente Territorial, asegurando que hayan sido presentados
con los parametros establecidos.
10. Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas a cargo de la Secretaria de Educacion.
11. Hacer seguimiento al uso de los recursos del Sistema General de Participaciones, recursos Propios
y otros por parte de las Instituciones Educativas Oficiales del Municipio.

PROCESO KO01. Autocontrol
12. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
13. Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica.
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PROCESO NO1. Seguimiento, anélisis y mejora
14. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicitudes de
definidas para eliminar las causas de las no conformidades real
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mej

PROCESO N02. Administracion de documentos
15. Archivar registros generados en el proceso para garantizar €
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documen
Realizar la transferencia secundaria de los documentos, despu
retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en Ia t
Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo
cada indicador y establecer o proponer las acciones respect
efectividad en el proceso.

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente dg
e ded efio del cargo

16.

17.

ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALI

acciones correctivas o preventivas
es o0 potenciales identificadas en los
oramiento continuo de la SE.

| control de los documentos y dar
al.

és de haber cumplido el tiempo de
abla de retencion documental.
establecido en la ficha técnica de
vas para lograr mayor eficiencia y

> acuerdo con el nivel, la naturaleza

Régimen Contable y Estatuto Tributario

Legislacién del Sector educativo

Presupuesto publico y Tesoreria

Ofimatica e Internet

Legislacién sobre administracion de recursos financieros publ

Cos

OUIER (B 0 [N

_Jeonicas de arehiva Socamenial

COMPORTAMENTALES

JERARQUICAS

1. Orientacion a resultados oy
; = 3 . 1. Experticia
2. Orientacion al usuario y al ciudadano .
: 2. Trabajoe
3. Transparencia. 3 Creativid
4. Compromiso con la organizacion. 3

'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA !

Técnica
equipo
d e innovacion

XPERIENCL/
EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacién técnica en programas de
educacion para el trabajo y desarrollo humano en
Contabilidad o aprobacion de (3) tres afios de
educacioén superior en Contaduria Publica.

Dos (02) afios d

e experiencia relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407

GRADO 16 FUENTE RECURSOS PROPIOS
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Apoyar y prestar colaboracion en todas las a

de Educacion. i

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones

1. Recibir las solicitudes y las comunicaciones de servicio de atencién al Ciudadano o de las areas de
la Secretaria de Educacion cuando se trata de comunicaciones intemna, distribuir para su tramite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar al servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
2. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO K01. Autocontrol
3. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por su area.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
4. Recibir la solicitud para responder la peticién, suministrar la documentacion requerida por el area
juridica para el analisis de la accién juridica.

PROCESO N02. Administracién de documentos

5. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

6. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

7. Las funciones descritas para este cargo, corresponden al soporte operativo y la asistencia prestada
al Secretario de Educacion para el desarrollo de las labores asociadas con la ejecucién de los
diferentes procesos:

8. Registrar en la agenda del Secretario de Educacion, los compromisos que deba cumplir.

9. Preparar y organizar la informacién que debe presentar el Secretario de Educacion.

10. Asistir al Secretario de despacho, en el desarrolle de las actividades que deba realizar, para el
cumplimiento misional de la Secretaria de Educacion.

11. Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del Secretario de Despacho.

12. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del despacho.

13. Recibir llamadas telefonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

14. Apoyar al Secretario de despacho en la ubicacién de archivos y documentos requeridos para el
normal desemperfio de las funciones.

15. Apoyar al Secretario de despacho en la preparacion y presentacion de informes.

16. Recolectar, actualizar y procesar la informacion basica para la elaboracion de estudios e
investigaciones que se realicen.
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17. Prestar apoyo logistico al Secretario de despacho.

18. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en el
desarrollo de las tareas propias del cargo.

19. Mantener informado al Secretario de Despacho de todos [los procesos que se desarrollen
anormalmente y suministrar la informacién que se requiera para la toma de decisiones.

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el érea de desempefic del cargo.

~___N.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de manejo de oficina.

Técnicas de archivo documental.

Organizacion de trabajo y redaccion.

Atenciodn y Secretaria de Educacion y servicio al Cliente.

Sistema de Gestion documental e institucional.

Curso Avanzado en Informética y manejo de equipos de oficir]

'ENCI » E

1
2.
3
4.
5.
6.

JERARQUICAS
la informacién

COMPORTAMENTALES

Manejo d

. . 1.
1. Orientacién a resultados - y
2. Orientacién al usuario y al ciudadano g g?sac?gﬁﬁf Hl emble,
?l' -(I;?nqs?grﬁrs]glibn la organizacién .. RemEcnh EpamnsEles
s on @ orgameatin | 5. Colaboradion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC EXPERIENCI,

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Un (01) afio de experiencia relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 04 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

JNCIONA

E EDUCACION

AL

Ejecutar las labores atencion al ciudadano y manejo de las comunicaciones asi como apoyar en

las labores de mensajeria interna de la SE cuando se requieran para dar cumplimiento de los

jeti relacion al servicio de atencion al ciudadano.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y comunicaciones

1. Distribuir y entregar (de acuerdo con los procedimientos establecidos) las solicitudes,
comunicaciones, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la SE, para que inicien el
respectivo tramite para su atencion.

2. Recoger de las diferentes éreas de la SE las respuestas a las solicitudes, comunicaciones,
peticiones, quejas y reclamos y otras comunicaciones para su respectivo envio, comunicacion
o notificacién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Repartir y/o recoger comunicaciones externas en los casos que asi lo ameriten de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos.

PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
4. |dentificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO K01. Autocontrol
5. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
6. Suministrar la documentacion requerida para el andlisis de la accion juridica.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
7. Archivar copia de los actos administrativos.

PROCESO N02. Administracion de documentos

8. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

9. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

INOCIMIENTO:S

1. Técnicas de Archivo.
2. Atencién y Secretaria de Educacion y servicio al Cliente.
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3. Sistema de Gestion documental e institucional.

COMPETER
COMPORTAMENTALES
1. Orientacién a resultados ; AdEBtEar & CaFbia
2. Orientacion al usuario y al ciudadano Sep ’
. 3. Disciplina.
3. Transparencia. ; .
] Gy 4. Relaciongs interpersonales

4. Compromiso con la organizacion. =

5. Colaboragién

PERIENC

I_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC X CIA
1A

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENC

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Un (01) afio dg experiencia laboral.
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'NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
cODIGO 020
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

municipi h 7

""" - ESCRIPCION DE FUNCIONES ESE

Dirigir, ejecutar y controlar los proyectos de inversion en infraestructura, alumbrado publico y
vivienda de acuerdo con el Plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial.

2. Formular, dirigir y controlar los planes, programas, proyectos de infraestructura del
Municipio.

3. Dirigir el proceso de mantenimiento, conservacion y recuperacion de infraestructura vial,
parques, zonas verdes, espacios publicos y construcciones del Municipio.

4. Ejercer el control a la construccion y obras del Municipio.

5. Realizar la supervision de los proyectos de infraestructura, alumbrado publico y vivienda del
Municipio.

6. Asegurar la calidad integral de los estudios, disefios y obras de infraestructura del Municipio.

7. Realizar acciones de supervision y evaluacion permanente sobre las obras que se ejecuten
con recursos del municipio.

8  Articular acciones entre el nivel nacional y departamental para la ejecucion de convenios de
asesoria, asistencia técnica e inversion en infraestructura fisica, en el municipio.

9. Prestar asesoria y asistencia técnica a las comunidades en la formulacion de proyectos de
construccion, mantenimiento, conservacién de vias e infraestructura y vivienda de interés
social.

10. Participar en la realizacion de trabajos de prevencion y atencion de emergencias
relacionadas con la infraestructura municipal, asi como mantener actualizado un sistema
integral de informacion de los riesgos existentes.

11. Asesorar directamente o a través de convenios celebrados con las Juntas de Accién
Comunal y demés organismos comunitarios en la ejecucion de proyectos y prestar a éstos y
demas organismos comunitarios sin &nimo de lucro, el apoyo que requieran, relacionado con
la naturaleza de la Secretaria.

12. Asegurar el cumplimiento de las normas de control ambiental en el desarrolio de los
proyectos de desarrollo vial e infraestructura.

13. Asegurar la confiabilidad, la integridad y accesibilidad de la informacion de los contratos y
demas informacion que se emane de la Secretaria.

14. Definir la politica a seguir en cuanto al sistema de interventoria a ejecutar en las obras de
infraestructura que desarrolle el Municipio, propendiendo por la racionalizacion y
optimizacion de los recursos.

15. Emitir los conceptos técnicos relacionados con las 4reas de su responsabilidad.

16. Coordinar las funciones de las direcciones de Vias y Vivienda.
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area de trabalo y eI cargo'

oo s wn

«, 7. Supe

17. Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la evaluacion de Desempefio laboral,

de acuerdo a los parametros establecidos por la CNSC

18. Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por el Alcalde, de acuerdo con el

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

Metodolog|as de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica
Informatica y telecomunicaciones

Obras civiles, vias, obras publicas y vivienda.
Plan de Desarrollo.

Norma NTCGP 1.000:2009.

Identificacion, formulacion, y preparacion de proyectos de inversion puablicas en metodologia
MGA

ervision e fnterventorla tecnlca admmlstratlva ¥ Iega[ e obras de caracter publico.

- COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

AWM=

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

del entorno _

1
2
3.
4. Direccion y|desarrollo de personal
5
N

. REQUISITOS DE FORMACION ACADE
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitaric en Ingenieria civil
o arquitectura.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

Dos (02) af
relacionada.

0s de experiencia profesional
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NIVEL : ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

(RE, .,
A DE INFRAESTRUCTURA

SECRETARI

It PF [OPRINCIPAL.

Asistir al Secretario del Despacho, en todas las labores administrativas concemien
de tal forma que coadyuve al buen funcionamiento de la mism

a la dependencia,

1. Atender al publico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa, registrando los
mensajes recibidos y comunicéandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la Administracién Municipal y a los usuarios, suministrandoles |a
informacion correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos

en el drea de desempernio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas; para su tramite debido, oportuna
respuesta y éptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se originen en
el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con su
area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a
los entes de control o a quienes los requieran.

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
de documentos que se le encomienden.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

9. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el normal funcionamiento
de la dependencia.

10. Las demas funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo y el area de

desempefio

Técnicas de archivo
Manejo de comunicaciones
Informéatica y telecomunicaciones
Servici i0 | nidad

G T

COMPORTAMENTALES : JERARQUICAS

1. Orientacién a resultados 1. Manejo de la informacion

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Adaptacion al cambio.

3. Transparencia. 3. Disciplina.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Relaciones interpersonales
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I. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC/

5. Colaboracion

XPERIENC

FORMAGION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Diploma te: bachiler an qualquier rostalicies) Dos (02) anos de|experiencia relacionada.
académica
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CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECCION TECNICA DE OBRAS PUBLICAS
cODIGO 009

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
NATURALEZA DEL CARGO 2 ____LIBRE’ NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Administrar y organizar la ejecucion de los planes programas y proyectos e vias, relacionados
con la construccién, mejoramiento, rehabilitacion y conservacién de la red vial a cargo del
municipio de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo.

1. Elaborar los planes, programas y proyectos relamonados con la construcc:on mejoramiento,
rehabilitacion y conservacion de la red vial a cargo del Municipio, acorde con el Plan de
Desarrollo Municipal, y radicarlos en el Banco de Programas y proyectos de inversion
municipal, para su programacion.

2. Realizar los estudios técnicos en proyectos especificos de vias y conceptuar sobre aquellos
proyectos que haya contratado la Administracion Municipal.

3. Realizar el Seguimiento en la ejecucion de las obras viales programadas y en gjecucion, y
proponer los correctivos necesarios a las mismas; para garantizar su correcta ejecucion.

4. Coordinar y controlar las labores de conservacion y mantenimiento rutinario de la red vial a
cargo del Municipio, propiciando la utilizacion de esquemas con criterio social; para garantizar
la conservacion de la malla vial municipal y la continua movilidad.

5. ldentificar y definir la contratacion de estudios, disefios, construccion, analisis de suelos,
impacto ambiental y demds relacionados con la adecuacion y mantenimiento de la red vial del
Municipio; para garantizar la debida contratacién de los proyectos viales.

6. Proyectar los documentos o escritos para resolver los derechos de peticion en los cuales estée
vinculada la Direccién y que tengan relacion con las funciones asignadas a la misma; para
garantizar el derecho a la informacion de todos los ciudadanos.

7. Colaborar y asistir en el suministro de informacién a las autoridades judiciales y organismos
de vigilancia y control.

8. Supervisar el disefio, construccion, sostenimiento y conservacion de las vias publicas.

9. Asesorar directamente o a través de convenios celebrados con las Juntas de Accién Comunal
y demas organismos comunitarios en la ejecucion de proyectos viales y prestar a éstos y
demas organismos comunitarios sin animo de lucro, el apoyo que requieran para el efecto.

10. Verificar el cumplimiento de las normas de control ambiental en los proyectos de desarrollo
vial.

11. Planear, formular, disefiar y ejecutar programas y proyectos para la construccion y
optimizacion de la infraestructura vial del municipio y garantizar su calidad.

12. Proyectar, formular y monitorear la ejecucion y desarrollo del Plan Vial Municipal.

13. Realizar acciones de supervision y evaluacion permanente sobre las obras que se ejecuten y
le sean asignadas.

14. Garantizar la calidad y oportunidad en los programas de distribucién, mantenimiento,
reparacion y reposicion del equipo y maquinaria de la Secretaria.

15. Asegurar una correcta coordinacién con otras dependencias municipales o entidades publicas

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4} §
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16.

17.
18.

y privadas gue se vinculen en Ia ejecucion de los proyectos g

de Vias.

Programar y ejecutar los planes y proyectos de rehabilitacion
local y aquellas que sean necesarias para atender las situaci
movilidad en la red vial del municipio.

Responder por el archivo especifico del area.

Desempefiar las demas funciones que sean asignadas por &

el nivel, la naturaleza y el area de desemgeno

O Qids £ IS =

ue adelante la Direccion Técnica

y mantenimiento de la malla vial
bnes imprevistas que dificulten la

| jefe inmediato, de acuerdo con

CONOCIMIENTOS BASICOS ESEN(

Estatuto de Contratacion de la Administracién Publica
Régimen de los Municipios
Direccion, supervision e interventoria de Obras Civiles
Disefio y programacion de infraestructura vial
Metodologias de Formulacién y Evaluacion de Proyectos d
Software de Secretaria de Educamon

e Inversion Publica

-COMPORTAMENTALES

(JERARQUICAS

B 00 e

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Liderazgo
Planeacion

. Direccidn y
5. Conocimie

1
2.
3. Toma dede
4

bcisiones
desarrollo de personal
to del entorno

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC.

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Dos (02) arfigs de experiencia profesi
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o : (02) P profesional
— relacionada.
Ingenieria de Transporte
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
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NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECCION TECNICA DE VIVIENDA

CODIGO 009

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS : UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
LEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

AREA FUN

1. Verificar que, en materia de construccién, mejoramiento y reubicacion de vivienda de interes
social, se dé cumplimiento a la politica de vivienda del orden nacional.

2 Brindar la asesoria técnica necesaria a las asociaciones de vivienda, para la formulacion de
proyectos de inversion publica, relacionados con la construccion, mejoramiento y reubicacion
de vivienda de interés social.

3. Formular la politica y Disefiar los instrumentos para la financiacion y cofinanciacion del
habitat, entre otros Sectores y actores con el nivel nacional, departamental, los inversionistas
privados, nacionales y extranjeros, las comunidades, las organizaciones no gubernamentales
“ONGS” y las organizaciones populares de vivienda, construccion de vivienda nueva de
interés social y titulacion de predios.

4. Desarrollar programas de construccion y mejoramiento de vivienda de interés social a favor
de las personas de més bajos recursos economicos y con necesidades basicas insatisfechas
de vivienda.

5. Colaborar y asistir en el suministro de informacién a las autoridades judiciales y organismos
de vigilancia y control.

6. Asegurar una correcta coordinacion con otras dependencias municipales o entidades publicas
y privadas que se vinculen en la ejecucion de los proyectos que adelante la Direccién Téchica
de Vivienda.

7. Realizar acciones de supervision y evaluacion permanente sobre las obras que se ejecuten y
le sean asignadas.

8. Asesorar directamente o a través de convenios celebrados con las Juntas de Accién Comunal
y demas organismos comunitarios en la ejecucion de proyectos de vivienda y prestar a éstos
y demas organismos comunitarios sin animo de lucro, el apoyo que requieran.

9. Verificar el cumplimiento de las normas de control ambiental en el desarrollo de los proyectos
que desarrolle la unidad.

10. Responder por el archivo especifico del area.

11. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio.

ONOCIMIENTOS BASICOS ES
Normas sobre reforma urbana y ordenamiento territoria
Politicas nacionales en materia de vivienda de interés social
Régimen Municipal
Metodologi Formulacién

o N

Evaluacion (,j_‘? Proyectos de Inversion Publica

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4 (d
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COMPORTAMENTALES ; |JERARQUICAS
1. Orientacion a resultados ; Iﬁllderazg[c')
2. Orientacion al usuario y al ciudadano ’ AEaLIE
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion. % Direcc[oq y|desarrollo de personal
7 5. Conommlento del entorno
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC, XPERIEN

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Arquitectura
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

Dos (02) afigs

relacionada.

de experiencia profesional
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“NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA
CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

1. Ejecutar actividades para mantener, mejorar, Disefi
ciudad, cumpliendo con el plan de desarrollo y el plan de ordenamiento territorial.

5 Asesorar directamente o a través de convenios celebrados con las juntas de accion comunal y
demas organismos comunitarios en la ejecucion de proyectos y prestar a éstos y demas
organismos comunitarios sin @nimo de lucro, el apoyo que requieran

3. Formular los proyectos de obras de infraestructura y radicarlos en el Banco de Programas y
Proyectos de inversion municipal, para su programacion.

4. Realizar las supervisiones asignadas, a los contratos o convenios de obras de infraestructura
fisica que adelante la Secretaria, para garantizar la ejecucion correcta de las obras y el buen
uso de los recursos publicos involucrados.

5. Participar en el Comité Local de Emergencias, para apoyar técnicamente las decisiones que
se tomen al interior de este.

6. Verificar los disefios y presupuestos oficiales de las obras de infraestructura fisica, que le
encargue el superior inmediato, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Accion de la
Secretaria. :

7 Elaborar los estudios de conveniencia, de las obras de infraestructura que se pretendan
contratar, con el fin de cumplir con los requisitos precontractuales requeridos por la
normatividad vigente.

8. Realizar el seguimiento en la ejecuciéon de las obras programadas y en desarrollo, y proponer
los correctivos necesarios a las mismas.

9. Asegurar la buena planeacion de los proyectos y supervisar los disefios.

10. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el tema de seguridad para los
trabajadores de las obras en las cuales haya sido designado come apoyo a la supervision.

11. Verificar el cumplimiento de la normativa laboral vigente en las cuales haya sido designado
como supervisor y/o apoyo a la supervision.

12. Verificar el cumplimiento de la normativa ambiental vigente en las cuales haya sido designado
como supervisor y/o apoyo a la supervision.

13. Verificar y validar el proyecto de la obra, aportando si fuera el caso, las modificaciones que
considere oportunas, en acuerdo con el(los) profesional(es) que efectuaron el disefio en las
cuales haya sido designado como apoyo a la supervision.

14. Apoyar la supervision del inicio y desarrollo de los trabajos y una vez concluidos, verificar la
calidad y las cantidades ejecutadas avalando el pago de las mismas.

15. Realizar visitas a las obras asignadas para su supervision y visitas requeridas para proyectar
los presupuestos solicitados.

16. Responder por el archivo especifico del area.
Proyecto Nathalie Daza Cabrerad (1) ]
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dependencia |

n asignados por €l

17. Las demas atribuciones a fines al nivel,

la naturaleza
jefe inmediato.

el area del empleo y de la

CONOCIMIENTOS BASICOS ESE|

Régimen Municipal

i B O b =

Estatuto de Contratamon de la Administracion Publica

Direccion, supervision e interventoria de Obras Civiles
Disefio y programacion de obras de infraestructura
Metodologias de Formulac;on y Evaluacion de Proyectos d

COMPORTAMENTALES i

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

BN

REQUISITOS DE FORMAC

FORMACION ACADEMICA

EXPERI'ENCIEA'

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Arquitectura
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

Dos (02) afigs de experiencia profesional

relacionada.
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA
G CARRERA ADMINISTRATIVA

raciéon y/o mejoramiento de la

Formular acciones para la conse

malla vial.

2. Propender por la conservacién de la malla vial mediante el apoyo a la supervision de
construccién de obras de arte, de contencion y demas.

3. Ejecutar actividades para mantener, mejorar, Disefiar y construir la infraestructura de la
ciudad, cumpliendo con el plan de desarrollo y el plan de ordenamiento territorial

4. Asesorar directamente o a través de convenios celebrados con las juntas de accién comunal y
demas organismos comunitarios en la ejecucion de proyectos y prestar a éstos y demas
organismos comunitarios sin &nimo de lucro, el apoyo que requieran.

5. Formular los proyectos de obras de infraestructura vial y radicarlos en el Banco de Programas
y Proyectos de inversion municipal, para su programacion.

6. Apoyar la programacion de las obras de infraestructura vial del municipio, de acuerdo con los
planes De accion de las diferentes dependencias, consultando las disponibilidades de
recursos técnicos, fisicos, financieros y humanos.

7. Realizar las supervisiones asignadas, a los contratos o convenios de obras de infraestructura
vial que adelante la Secretaria, para garantizar la ejecucion correcta de las obras y el buen
uso de los recursos publicos involucrados.

8. Verificar los disefios y presupuestos oficiales de las obras de infraestructura vial, que le
encargue el superior inmediato, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Accion de la
Secretaria.

9. Elaborar los estudios de conveniencia, de las obras de infraestructura vial que se pretendan
contratar, con el fin de cumplir con los requisitos precontractuales requeridos por la
normatividad vigente.

10. Supervisar la ejecucién de los contratos de consultoria e interventoria que le asignen,
relacionados con la infraestructura vial del municipio y proponer lo correctivos necesarios.

11. Asegurar la buena planeacion de los proyectos y verificar los disefios.

12. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el tema de seguridad para los
trabajadores de las obras.

13. Verificar el cumplimiento de la normativa laboral vigente en las cuales haya sido designado
como apoyo a la supervision.

14. Verificar el cumplimiento de la normativa ambiental vigente en las cuales haya sido designado
como apoyo a la supervision.

15. Verificar y validar el proyecto de la obra, aportando si fuera el caso, las modificaciones que
considere oportunas, de acuerdo con el(los) profesional(es) que efectuaron el de Secretaria
de Educacion.
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16.
17

Verificar el cronograma de ejecucion de las obras.

Apoyar la supervision del inicio y desarrollo de los trabajos
calidad y las cantidades ejecutadas avalando el pago de las mismas.
18. Responder por el archivo especifico del area.
19. Las demas funciones designadas por el jefe inmediato de ac

y una vez concluidos, verificar la

erdo con el nivel, la naturaleza y

L el area de desemperio

_ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

Régimen Municipal

1.
2.
3.
4.
5.

Estatuto de Contratacién de la Administracion Publica

Direccion, supervision e interventoria de Obras Civiles
Disefio y programacion de obras de infraestructura
Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.

OME OMPO
COMPORTAMENTALES __|JERARQUICAS

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia. 3. Trabajo enlequipo y colaboracién

4. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (02) afigs de experiencia profesional
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o relacionada.
Ingenieria de Transporte.
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera
Proyecto Nathalie Daza Cabreraj (M N
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NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 367

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA
EZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Apoyar la gestién administrativa con la r
relacionadas con la Secretaria de Vias e Infraestructura, y que adquiere la Administracion Central
Municipal, en desarrollo de los planes, programas y proyectos que ejecuta; y en general con todas
aquellas labores que contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de
la dependencia.

IN .
Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la informacion correcta
que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el area de
desempenfio.

2. Hacer adecuaciones a planos para proyectos en el programa Auto Cad.

3. Apoyar el Seguimiento a los diferentes convenios suscritos con el Municipio, cuya supervision esté
a cargo de la Direccion Técnica de Vivienda.

4. Apoyar la supervision de los mejoramientos de vivienda que el Municipio de Pitalito suscriba y
adelante durante la vigencia.

5. Realizar visitas rurales y urbanas necesarias para el cumplimiento de los proyectos de la
Secretaria.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a los
entes de control 0 a quienes los requieran.

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de
documentos que se encomienden.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

9. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos equipos, documentos
y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el normal funcionamiento de la
dependencia.

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo al nivel, la naturaleza y el area

de desempefio

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCI

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones

Conocimiento basico en construccion de obras civiles
Informatica y telecomunicaciones

Servicio de atencion a la comunidad

as LN

. COMPORTAMENTALES
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

JERARQUICAS

1. Experticia Técnica
2. Trabajo en equipo
3. Creatividad e innovacion

1
2.
3.
4
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: FORMACION ACADEMICA : | EXPERIENCIA

Titulo de Formacion técnica en programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano | Dos (02) afios de|experiencia relacionada.
en obras civiles o de Construccion.

Proyecto Nathalie Daza CabreraA M

Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nifiiez Aprobado por: Lucy Abelina Nafiez Ortega

Firma: y Firma: /
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CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA

“NATURALEZA DEL CARGO WEW CARR_ERA ADMINISTRATIVA

Asistir al Secretario del despacho y Dlrector Técnico de V!as en todas las labores administrativas y

de campo concernientes a su Despacho, asi como operar cua[qurera de las maquinas que se le

asignen de conformidad con el procedimiento adecuado para garantizar la integridad de su
[ en las labores aS|gnadas por el superior inmediato.

Efectuar los baj s a5|gnados dentro del esquema disefiado por el supenor mmedlato
realizado Unicamente la labor encomendada y acatada las recomendaciones de la persona
que esté a cargo de la coordinacion general del proceso.

2. Desarrollar labores de operacion de la maquinaria asignada en condiciones optimas de
manipulacién, de tal manera que la integridad mecanica y técnica de la maquinaria se
mantenga.

3. Realizar el adecuado mantenimiento preventivo a la maquina asignada, siguiendo para ello el
protocolo disefiado y recomendado por fabricante.

4. Llevar bitacora de uso del vehiculo, utilizando para ello los fermatos previamente establecidos
y con informacién veraz y oportuna.

5. Responder por el uso adecuado de las herramientas y del equipo mecanico a su cargo,
manteniéndolos en buenas condiciones de operacién.

6. Rendir informe de las labores realizadas cuando el jefe inmediato lo requiera.

7. Firmar la bitdcora de recibido del combustible para la operacién de la maquinaria a su cargo,
para llevar un control del consumo del mismo.

8. Guardar la maquinaria en el sitio establecido para ello 0 donde su jefe inmediato le ordene.

9. Solicitar oportunamente al jefe inmediato, los materiales necesarios que se requieren para la
realizacion de su labor.

10. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera.

11. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos.

12. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

13. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

14. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demdas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desemperio de sus funciones.

15. Las demas que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el propdsito

rincipal del cargo.

1. Normas de transito

Proyecto Nathalie Daza Cabrera i j
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2. Operacion de maquinaria pesada.
3. Mecanica de maquinaria pesada.
4. Manejo de relaciones interpersonales

~ COMPORTAMENTALES

“JERARQUICAS

1. Aprendizaje Continuo.

2. Orientacion a Resultados. 1. Manejo de la Informacion.

3. Compromiso con la organizacién Trabajo | 2. Relaciones Interpersonales.
en Equipo. 3. Colaboracién.

4. Adaptacién al camblo

C :~~-ION‘§AC@&:5EM.E€$

ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Dlploma de bachiller en cualquier modalidad,
curso basico de operacién de maguinaria.
Licencia de conduccion de categoria acorde
con las especificaciones del vehiculo
asignado.

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrerad ( M A
Revisado por: Gloria Ruth Cruz Nufez Aprobado por: Lucy| Abelina Nafnez Ortega /
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CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA
ZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE .INFRAESTRUCTURA-

Asistir al Secretario del despacho y Dlreotor Tecnlco de Vlas en todas las labores administrativas y
de campo concernientes a su Despacho, asi como operar cualquiera de las maquinas que se le
asignen de conformidad con el procedimiento adecuado para garantizar la integridad de su

funcionamiento y la efectwldad en las labores a3|gnadas por eI supenor mmedlato

Efectuar los trabajos aSIgnados dentro deI esquema dlsenado por e super r mmedlato
realizado Unicamente la labor encomendada y acatada las recomendaciones de la persona
que esté a cargo de la coordinacion general del proceso.

2. Desarrollar labores de operacion de la maquinaria asignada en condiciones optimas de
manipulacion, de tal manera que la integridad mecanica y técnica de la maquinaria se
mantenga.

3. Realizar el adecuado mantenimiento preventivo a la maquina asignada, siguiendo para ello el
protocolo disefiado y recomendado por fabricante.

4. Llevar bitadcora de uso del vehiculo, utilizando para ello los formatos previamente establecidos
y con infermacién veraz y oportuna.

5. Responder por el uso adecuado de las herramientas y del equipo mecanico a su cargo,
manteniéndolos en buenas condiciones de operacion.

6. Rendir informe de las labores realizadas cuando el jefe inmediato lo requiera.

7. Firmar la bitacora de recibido del combustible para la operacion de la maquinaria a su cargo,
para llevar un control del consumo del mismo.

8. Guardar la maquinaria en el sitio establecido para ello o donde su jefe inmediato le ordene.

9. Solicitar oportunamente al jefe inmediato, los materiales necesarios que se requieren para la
realizacion de su labor.

10. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera.

11. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos.

12. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

13. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

14. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones.

15. Las demas que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el propdsito

rincipal del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC

1. Normas de transito

Proyecto Nathalie Daza Cabrerad b
|
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2. Operacion de maquinaria pesada.
3. Mecanica de maquinaria pesada.
4. Manejo d . ;

JERARQUICAS

ES

1. Aprendizaje Continuo.

2. Orientacién a Resultados.

3. Compromiso con la organizacion Trabajo
en Equipo.

4. Adaptacion al cambio.

1. Manejo de

3. Colaboracion.

a Informacion.
2. Relaciones|Interpersonales.

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC/

| EXPERIENCIA

XPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad,
curso basico de operacion de maquinaria.
Licencia de conduccion de categoria acorde
con las especificaciones del vehiculo
asignado.

Tres (3) afios de|experiencia relacionada.

Proyecto Nathalie Daza Cabrerg A rDA
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NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO INSPECTOR

cODIGO 416

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA
DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

SECRETARIAV»DE___INFRAESTRUCTURA-

Asistir al Secretario del despacho y Director Tecnlco de Vlas en todas las labores administrativas y
de campo concernientes a su Despacho, de tal forma que coadyuve al buen funcionamiento de la
dep nden

il Atender en forma amable y respetuosa al publlco en general, summlstrandole la informacion
correcta, que le permita agilizar sus trémites ante la Administracion Central Municipal, en
atencion a los procesos y procedimientos establecidos.

2. Realizar visitas para verificar la adecuacién y conservacion de la malla vial relacionada con la
construccién de obras (alcantarillas, gaviones, muros, pontones, pavimentos, box culvert, etc.)

3. Brindar apoyo a la gestion como inspector de obras viales.

4. Inspeccionar, vigilar, tramitar e informar de las actividades que le sean asignada por su
superior inmediato.

5. Efectuar los recorridos correspondientes para realizar la inspeccién y las comprobaciones
oportunas, para lo cual debera realizar las necesarias mediciones, peticiones de licencias o
documentaciones, utilizacion de instrumentacién, recogida de muestras, etc.

6. Elaborar el correspondiente informe técnico, levantamiento de acta, o hechos levantados en la
malla vial del Municipio y de las obras viales que se adelanta.

7. Introducir la informacién necesaria o resultante en la correspondiente base de datos, hoja de
calculo, aplicacion concreta, o cualquier otro medio, es decir, colabora de forma activa en el
disefio y mantenimiento de toda la informacién y su archivo.

8. Coordinar el plan de trabajo, en el ambito de su competencia, en casoc de ausencia de su
superior, y asume, si es necesario, las funciones operativas de sus subordinados.

9. Realizar funciones similares sobre tareas o actividades complementarias o auxiliares
pertenecientes a otros oficios o especialidades pero que son necesarias para el completo
desempefio de su cargo.

10. Velar por la calidad y oportunidad en los programas de distribucion, mantenimiento,
reparacion y reposicion del equipo y maquinaria de la Secretaria de Vias e Infraestructura.

11. Coordinar con el jefe inmediato la programacion de mantenimiento vial del municipio.

12. Supervisar el buen desempefio de los operadores de maquinaria pesada del municipio,
control de viajes de material y demas actividades necesarias en las jornadas de
mantenimiento vial.

13. Diligenciar formatos de control.

14. Chequear las obras y hace las evaluaciones finales de las mismas.

15. Diligenciar hoja de diario de obras inspeccionadas referidas a deteccion de fallas, novedades
y avance de obras.

16. Verificar el informe sobre el avance de la obra.

17. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
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organizacion.
Mantener informado a su superior inmediato sobre las gestio
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acu
sempefio del cargo.

18.
19.

nes realizadas periddicamente.
erdo con el nivel, la naturaleza y

Manejo de comunicacicnes
Informatica y telecomunicaciones
Servicio de atencién a la comunidad

B 0 19

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

[|JERARQUICAS

1. Orientacion a resultados 1. Mangm cef IHRiTEcion
) i % . ; 2. Adaptacion al cambio.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano L
- 3. Disciplina.
3. Transparencia. . '
4. Chmplemise con luotaEniain. 4. Relaciones|interpersonales
) P g 5. Colaboraci¢n

__VI. REQUISITOS DE fORMACtQN ACADEMIC/

RMACION ACADEMICA

T EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

" Tres (3) afios de
académica

experiencia relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR

cODIGO 480

GRADO 7

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

ROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario del despacho y Director Técnico de Vias, en todas las labores administrativas y

de campo concernientes a su Despacho, asi como operar la maquinaria asignada de conformidad

con el procedimiento adecuado para garantizar la integridad de su funcionamiento y la efectividad en
las labores asignadas por el superior inmediato

ION ES

1. Desempenar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

2 Realizar labores auxiliares relacionadas con el mantenimiento, reparacion o reporte de
anomalias de la maquinaria asignada, aplicando los conocimientos y técnicas necesarias, que
permitan mejorar la prestaciéon de los servicios requeridos.

3. Responder por el uso adecuado de las herramientas y del equipo mecanico a su cargo,

manteniéndolos en buenas condiciones de operacion.

Solicitar oportunamente al jefe inmediato, los materiales necesarios que se requieren para la

realizacién de su labor.

Guardar la maquinaria en el sitio establecido para ello o donde su jefe inmediato le ordene.

Realizar la limpieza y lubricacion de todas las partes de la maquinaria que le fue asignada,

con el fin de dar cumplimiento a los programas de mantenimiento preventivo o correctivo.

Rendir informe de las labores realizadas cuando el jefe inmediato lo requiera.

Firmar la bitacora de recibido del combustible para la operacién de la maquinaria a su cargo,

para llevar un control del consumo del mismo.

9. Operar la maquinaria en cumplimiento de las actividades asignadas por su jefe inmediato en

los sitios requeridos.

i

o o

N

S ESENCIALE
Normas de
Operacién de maquinaria pesada.
Mecanica de maquinaria pesada.
Manejo de relaciones interpersonales

1.
2.
3.
4

COMPORTAMENTALES
Aprendizaje Continuo.
Orientacién a Resultados.
Compromiso con la organizacion Trabajo
en Equipo.
Adaptacién al cambio.

JERARQUICAS

1. Manejo de la informacién
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion

b
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con las especificaciones del
asignado.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
Licencia de conduccion de categoria acorde
vehiculo

Veinticuatro (3
relacionada.

’4)  meses de

experiencia
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IVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO CALIFICADO
cODIGO 490
GRADO 17
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA

Asistir al Secretario del despacho y Director Técnico de Vias, en todas las labores administrativas y
de campo concernientes a su Despacho, asi como operar la maquinaria asignada, para apertura,
arreglo y mantenimiento de las vias del municipio en los sitios requeridos y asignados por su jefe

inmediato.

1. Efectuar los trabajos asignad perior inmediato,
realizado unicamente la labor encomendada y acatada las recomendaciones de la persona
que esté a cargo de la coordinacién general del proceso.

2 Desarrollar labores de operacién de la maquinaria asignada en condiciones 6ptimas de
manipulacion, de tal manera que la integridad mecanica y técnica de la maquinaria se
mantenga.

3. Realizar el adecuado mantenimiento preventivo a la maquina asignada, siguiendo para ello el
protocolo disefiado y recomendado por fabricante.

4. Llevar bitacora de uso del vehiculo, utilizando para ello los formatos previamente establecidos
y con informacién veraz y oportuna.

5. Responder por el uso adecuado de las herramientas y del equipo mecanico a su cargo,
manteniéndolos en buenas condiciones de operacion.

6. Rendir informe de las labores realizadas cuando el jefe inmediato lo requiera.

7 Firmar la bitacora de recibido del combustible para la operacion de la maquinaria a su cargo,
para llevar un control del consumo del mismo.

8. Guardar la maquinaria en el sitio establecido para ello o donde su jefe inmediato le ordene.

9. Solicitar oportunamente al jefe inmediato, los materiales necesarios que se requieren para la
realizacion de su labor.

10. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera.

11. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del trénsito para la conduccion de
vehiculos.

12. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

13. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

14. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones.

15. Las demas que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el proposito

rincipal del cargo

ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de transito
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2. Operacién de maquinaria pesada.
3. Mecanica de maquinaria pesada.
4. Manejo de relaciones interpersonales.

COMPORTAMENTALES

 JERARQUICAS

1. Aprendizaje Continuo.

2. Orientacion a Resultados.

3. Compromiso con la organizacién Trabajo
en Equipo.

FORMACION AC

1. Manejo de la informacion
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion

EXPERIE
_EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
Licencia de conduccién de categoria acorde
con las especificaciones del vehiculo
asignado.

Veinticuatro de

relacionada.

(24) meses

experiencia
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NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE INFRAESRTUCTURA

CARRERA ADMINISTRATIVA
. REA FUNCIONAL
SECRETARIADE‘ IVNFRAEST’RUCTU RA-

NATURALEZA DEL CARGO

Asistir a los directores técnicos, en todas Ias Iabores admmlstratlvas concermentes asu Desp
de tal forma que coadyuve al buen funcionamiento de Ia dependenma

1. Atender al publico personal y telefonlcamente en forma amable y respetuosa registrand® Ios
mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna.

2. Orientar al personal de la administracién y a los usuarios, suministrandoles la informgcion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el grea
de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuin las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas, para su tramite debido,
oportuna respuesta y éptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se originen en
el despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas cgn su
area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a
los entes de control o a quienes los requieran.

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el arghivo
de documentos que se le encomienden.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tigmpo
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retercion
Documental.

9. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos, equjpos,
documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados para el ngrmal
funcionamiento de la dependencia.

10. Responder por el archivo especifico del area.

. Desempefiar demas funcnones asnnadas de agyeﬂrdo con el nivel y la naturaleza su cargg.

1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica y telecomunicaciones

4. Servicio de atencién a la comunidad

COMPORTAMENTALES JERARQUICAS

1. Orientacién a resultados 1. Manejo de la informacién

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Adaptacién al cambio.
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3. Transparencia. 3. Disciplina.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Relaciones interpersonales
5 Colgborgcién

‘ OS DE FORMA DEMIC XPERIENCI
FORMACION ACADEMICA ‘ __ EXPERIENCIA
Diploma' de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia relacionada
académica.

ARTICULO 2. Competencias Transversales. Responden al entorno organizativo y se
aplican para todos los cargos:

OMPETENCIAS TRANSVERSALES =~~~ .

1. Control Interno: Definir el Plan de accién de la oficina de control interno en concordancia
con los roles establecidos en las normas vigentes. Realizar evaluacién y seguimiento
teniendo en cuenta las metodologias establecidas.

2. Asegurar la mejora continua de las acciones realizadas por la oficina de control interno,
teniendo en cuenta los criterios de medicién establecidos.

3. Gestion Tecnol6gica: Monitorear el desemperfio de las TIC y de los proyectos a través de
indicadores, niveles de servicio y criterios establecidos.

4. Gestién Financiera: Monitorear y evaluar operaciones financieras segun reporte del
sistema de informacion financiera.

5. Gestién Juridica: Monitorear la gestién de juridica segun procedimientos y metas
establecidas

6. Servicio Ciudadano: Hacer seguimiento y control a la gestion del servicio al ciudadano
segun procedimientos y metas establecidas

7. Gestion Administrativa:  Supervisar la prestacion de los servicios generales segun
procedimientos

8. Gestion de Contratacion Estatal: Monitorear la gestién contractual segun procedimientos y
metas establecidas.

ARTICULO 3. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

e Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus
resultados.

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

e Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuesto

Realizar las funciones y
cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Orientacion a
resultados
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Orientacién al
usuario y al
ciudadano

de las Necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
Publicas asignadas a la
entidad.

de los usuarios de Conformidad ¢
servicio que ofrece la entidad.

e Establece diferentes canales
Comunicacién con el usuario

responde a las mismas.

usuarios al disefiar proyectos o servigios.
¢ Da respuesta oportuna a las necesidades

conocer sus necesidades y propuestas y
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enfrentando los obstaculos que| se
presentan.

e Atiende y valora las necesidadgs y
peticiones de los wusuarios y| de
Dirigir las decisiones y ciudadanos en general.
acciones la satisfaccién e Considera las necesidades de| los

bn el

de
para

e Reconoce la interdependencia entie su

trabajo y el de otros.
ARTICULO 4. Competencias Comunes por nivel jerarquico de empleos.| Las
competencias comportamentales para los diferentes empleos a que se refiere el pregente

manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

MPETENCIAS COMPORTAME

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de grupo

e Mantiene a colaborad

motivados.

sus

y concreta.

con un desempefio conforme a
estandares.

e Fomenta la comunicacion clara, dirpcta

e Constituye y mantiene grupos de trapajo

pres

los

Liderazgo necesaria para alcanzar e Promueve la gficacia_QeI equipo. _
los objetivos e Genera un clima positivo y de segurjdad
organizacionales en sus coIaboraglgres:’

e Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

e Unifica esfuerzos hacia objetivos vy
metas institucionales.

e Anticipa  situaciones y escenarios

Determinar eficazmente futuros con acierto.

las metas y pricridades e Establece objetivos claros y conclsos,

institucionales, estructurados y coherentes con| las
Blanaacion iderjtificando las metas organizac'!or?ales. -

acciones, los e Traduce los objetivos estratégicog en

responsables, los plazos planes practicos y factibles.

y los recursos requeridos | e Busca soluciones a los problemas.

para alcanzarlas. Distribuye el tiempo con eficiencia.

e Establece planes alternativos de acg¢ion.
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e Elige con oportunidad, entre muchas
Elegir entre una o varias alternativas, los proyectos a realizar.
alternativas para e Efectla cambios complejos y
solucionar un problema o comprometidos en sus actividades o en
s atender una situacion, las funciones que tiene asignadas
T CeesisioNEs comprometiéndose con cuando detecta problemas o dificultades
acciones concretas y para su realizacion.
consecuentes con la » Decide hajo presion.
decision. e Decide | en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
e |dentifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
Favorecer el aprendizaje satisfacerlas.
y desarrollo de sus » Permite |niveles de autonomia con el fin
colaboradores, de estimular el desarrollo integral del
articulando las empleado.
potencialidades y e Delega |de manera efectiva sabiendo
necesidades individuales cuando intervenir y cuando no hacerlo.
con las de la s Hace ugo de las habilidades y recurso
Direccion y Desarrollo organizacion para _ de su grupo de trabajo para alcanzar las
de Personal optimizar la calidad de metas y los estandares de
las contribuciones de los productiyidad.
equipos de trabajo-yde e Establede. espacios regulares de
las personas, en el retroalimentacion y reconocimiento del
cumplimiento de los desempefio y sabe manejar habilmente
objetivosy metas el bajo desempefio.
organizacionales « Tiene en cuenta las opiniones de sus
presentes y futuras. colaborddores.
’ e Mantiene con sus colaboradores
relaciongs de respeto.
eEs consciente de las condiciones
especifi¢cas del entorno organizacional.
e Esta all dia en los acontecimientos
Estar gl tanio ge las claves del sector y del Estado.

circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

Conocimiento del
entorno

s Conoce
politicas

e Identifica
afectan
alianzas
organizg

y hace seguimiento a las
gubernamentales.

n las fuerzas politicas que
la organizacion y las posibles
para cumplir con los propoésitos

cionales

ARTICULO 5. El Secretario General entregara a cada funci
competencias determinadas en el presente manual para
momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dep
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificaci
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos resp

empleado en el cumplimiento de las mismas.
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ARTICULO 6. Cuando para el desempefic de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las Leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados,
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 7. El Alcalde mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y podré establecer las equivalencias entre estudios y experiencia,
en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO 8. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Dado en el despacho del Alcalde Mup#€ipal del Muni

io de Pitalito,alos 9 § pic 2019
PUBLIQUPSE, COMUNIQUESE Y\ CUMPLASE

Alcglde Municipal

4
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