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NIVEL DIRECTIVO



I.IDENTIFICACION DEL EMPLE O

Nivel CENTRAL

Denom inaciéon del em pleo ALCALDE MUNICIPAL
Codigo 005

Grado 01

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL ALCALDE
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejercer la autoridad politica, la autoridad de policia, la jefatura de la
adm inistracién local y la representacién legal del Municipio de forma que
contribuya al bienestar social de la poblacién y a la generaciéon de oportunidades
para todos los habitantes, en cum plim iento de los fines constitucionales y legales

de la entidad territorial y del Plan de Desarrollo M unicipal.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
DE ORDEN CONSTITUCIONAL
1. Cum plir y hacer cum plir la Constitucion, la ley, los decretos del Gobierno, las

ordenanzas,y los acuerdos del Concejo.

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y 6rdenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo
gobernador. E1 alcalde es la prim era autoridad de policia del m unicipio. La Policia
Nacional cum plirda con prontitud y diligencia las 6rdenes que le im parta el alcalde
por conducto del respectivo com andante.

3. Dirigir la accién adm inistrativa del m unicipio; asegurar el cum plim iento de las
funciones y la prestaciéon de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialm ente; y nom brar y rem over a los funcionarios bajo su dependencia y
a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y las em presas
industriales o com erciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes.

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

5. Presentar oportunamente al concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econodom ico y social, obras publicas, presupuesto anualde
rentas y gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha del
m unicipio.

6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar
los que considere inconvenientes o contrarios alordenam iento juridico.

7. Crear, suprimir o fusionar los em pleos de sus dependencias, senalarles
funciones especiales 'y fijar sus em olum entos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado
para gastos de personalen el presupuesto inicialm ente aprobado.

8. Colaborar con el Concejo para el buen desem penno de sus funciones, presentarle
inform es generales sobre su adm inistracién y convocarlo a sesiones
extraordinarias, en las que so6lo se ocupara de los temas y materias para los
cuales fue citado.

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

10. Las dem as que la Constitucion y la ley le senalen.

DE ORDEN LEGAL

A. En relacion con el Concejo:

1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena

m archa del m unicipio.



2. Presentar oportunam ente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econdémico y social, y de obras publicas, que debera estar coordinado
con los planes departam entales y nacionales.

3. Presentar dentro del térm ino legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto
anual de rentas y gastos.

4. Colaborar con el Concejo para el buen desem peno de sus funciones;
presentarles informes generales sobre su administraciéon en la primera sesiéon
ordinaria de cada afno, y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que sé6lo se
ocupara de los temas y m aterias para los cuales fue citado.

5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar
los que considere inconvenientes o contrarios al ordenam iento juridico.

6. Reglamentar los acuerdos m unicipales.

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

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

B. En relacion con el orden puablico:

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conform idad con la ley y las
instrucciones del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La
Policia Nacional cum plira con prontitud y diligencia las 6rdenes que le im parta el
alcalde por conducto del respectivo com andante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de
conform idad con la ley, si fuera del caso, medidas tales com o:

a) Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares publicos;

b) Decretar el toque de queda;

c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas em briagantes;

d) Requerir el auxilio de 1la fuerza armada en los casos perm itidos por la
Constitucion y la ley;

e) Dictar dentro del area de su com petencia, los reglamentos de policia local
necesarios para el cum plim iento de las normas superiores, conforme al articulo
90., del Decreto 1355 de 1970 y demas disposiciones que lo modifiquen o
adicionen.

C) En relacién con la Nacién, al Departamento y a las autoridades
jurisdiccionales:

1. Conceder perm isos, aceptar renuncias y posesionar a los em pleados nacionales
que ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicién que
determ ine la autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito
o cuando reciba tal delegacion.

2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades
nacionales o departamentales e inform ar a los superiores de las mismas de su
marcha y del cum plimiento de 1los deberes por parte de los funcionarios
respectivos en concordancia con los planes y program as de desarrollo m unicipal.
3. Visitar periodicamente las dependencias adm inistrativas y las obras publicas
que se ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su
apoyo e intervencién.

D)En relacion con la Adm inistracién Municipal:

1. Dirigir la accion adm inistrativa del m unicipio; asegurar el cum plim iento de las
funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialm ente.

2. Nom brar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y

directores de los establecim ientos publicos y las em presas industriales 'y



com erciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

3. Suprim ir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conform idad con

los acuerdos respectivos. Los acuerdos que sobre este particular expida el
Concejo, facultaran al alcalde para que ejerza la atribucién con miras al
cum plim iento de los principios de igualdad, m oralidad, eficacia, econom ia,

celeridad, im parcialidad y publicidad definidos ©por el articulo 209 de Ila
Constitucién Politica.

4. Crear, suprimir o fusionar los em pleos de sus dependencias, senalarles
funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado
para gastos de personal en el presupuesto inicialm ente aprobado. Los acuerdos
que sobre este particular se expidan podran facultar al alcalde para que sin
exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha funcién pro tem pore, en los
térm inos del articulo 209 de la Constituciéon Politica.

5. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios m unicipales de acuerdo
con el plan de desarrollo econdém ico, social y con el presupuesto, observando las
norm as juridicas aplicables.

6. Ejercer jurisdiccién coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a
favor del m unicipio. Esta funcién puede ser delegada en las tesorerias m unicipales
y se ejercera conforme a lo establecido en la Legislacion Contencioso -
adm inistrativa y de Procedim iento Civil.

7. Velar por el cum plimiento de las funciones de los em pleados oficiales
m unicipales y dictar los actos necesarios para su adm inistracion.

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

9. Im poner multas hasta por diez (10) salarios m inim os diarios, segun la gravedad,
a quienes le desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sum ario
adm inistrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de
conform idad con los acuerdos correspondientes.

La oportunidad para el pago y la conversion de las sumas en arresto se gobiernan
por lo prescrito en la ley.

10. Ejercer el poder disciplinario respecto de los em pleados oficiales bajo su
dependencia.

11. Senalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

12. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miem bros de las
juntas, concejos y demas organismos cuyos nom bramientos corresponda al
Concejo, cuando éste no se encuentre reunido, y nom brar interinamente a quien
deba reem plazarlos, excepto en los casos en que la ley defina.

13. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos,
em presas industriales y com erciales, sociedades de economia m ixta, fondos
rotatorios y unidades adm inistrativas especiales del m unicipio.

14. Distribuir los negocios, segun su naturaleza, entre las secretarias,
departam entos adm inistrativos y establecim ientos publicos.

15. Conceder perm isos a los em pleados publicos m unicipales de carrera
adm inistrativa para aceptar con caracter tem poral cargos de la Nacién o del
Departamento.

16. Adelantar acciones encaminadas a promover el m ejoram iento econodém ico de los
habitantes del m unicipio.

17. Desarrollar acciones encam inadas a garantizar la prom ociéon de la solidaridad
y la convivencia entre los habitantes del m unicipio, disefiando mecanismos que
perm itan la participacion de la comunidad en la planeacién del desarrollo, la
concertaciéon y la toma de decisiones m unicipales.

18. Velar por el desarrollo sostenible en concurrencia con las entidades que
determ ine la ley.

19. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas, ninos e



indigentes y su integracion a la familia y a la vida social, productiva y
com unitaria.

E)Con relacion a la Ciudadania:

1. Inform ar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania de la siguiente
manera a través de bandos y medios de com unicacién local de que dispongan.

2. Convocar por lo menos dos veces alafno a representantes de las comunidades, a
las organizaciones sociales, veedurias ciudadanas, y a la comunidad en general,
para presentar los informes de gestién y de los mas im portantes proyectos que
seran desarrollados por la adm inistracién.

3. Difundir de m anera am plia y suficiente el plan de desarrollo del m unicipio a los
grem ios, a las organizaciones sociales y com unitarias y a la ciudadania en general.
4. Facilitar la participacién ciudadana en la elaboracién del plan de desarrollo
m unicipal.

EN GENERAL

1. Ejercer las demas funciones que le asigna la Constituciéon, la ley, las
ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la

Republica o gobernador respectivo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

2. Plan Nacionaly Departamental de Desarrollo.

3. Norm atividad relacionada con Contratacion Estatal

4. Norm atividad relacionada con Adm inistracion del personal.

5. Coédigo Contencioso Adm inistrativo

6. Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.

7. Estatuto Tributario Municipal.

8. Politica Nacional en m ateria de ninez, fam ilia, desplazados, vivienda,

saneamiento basico, cultura, educaciéon, salud, entre otros
10. Conocim ientos basicos en Adm inistracién Publica.
11. Sistem a General de Participaciones- SGP.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Ser ciudadano colom biano en ejercicio y haber nacido o ser residente en el
respectivo Municipio o de la correspondiente area m etropolitana durante un (1)

ano anterior a la fecha de la inscripciéon o durante un periodo minimo de tres (3)

=]

anos consecutivos en cualquier época.



]
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo JEFE DE OFICINA

Codigo 006

Grado 03

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Evaluar y verificar la operacién y cum plimiento del Sistem a de Control Interno en
la Alcaldia M unicipal con criterios de eficiencia, eficacia, transparencia,
responsabilidad y legalidad y presentar las recomendaciones que perm itan el
cum plim iento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales, del
plan de desarrollo municipal y de los fines del Estado, de acuerdo con las

disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Verificar que el Sistem a de Control Interno esté form alm ente establecido en la
Alcaldia Municipal, evaluarlo en forma independiente, y proponer al Alcalde las
recom endaciones para m ejorarlo.
2. Recibir y rem itir las denuncias de tipo disciplinario contra los funcionarios de la
Alcaldia Municipal a la instancia correspondiente, verificar que los procesos se
cum plan por los responsables de su ejecucion y que se aplique el régimen
disciplinario.
3. Verificarque los controles asociados con todas y cada una de las actividades que
realiza la Alcaldia Municipal, estén adecuadam ente definidos, sean apropiados y se
m ejoren perm anentemente, de acuerdo con la evoluciéon de la entidad.
4. Velarpor el cum plim iento de las leyes, norm as, politicas, procedim ientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Adm inistracién y recomendar los ajustes
necesarios.
5. Apoyar la Toma de Decisiones del nivel directivo, a fin que se obtengan los
resultados esperados.
6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistem as de inform acion de la Alcaldia Municipaly recomendar los correctivos que
sean necesarios.
7. Fomentar y crear conciencia en todos los funcionarios de la Adm inistracién de la
form aciéon de una Cultura del Autocontrol.
8. Establecer mecanismos que perm itan el Control Social a la Gestién Publica y
evaluar y verificar la aplicacion efectiva de los mecanismos de participacioéon
ciudadana.
9. Mantener inform ados a los Directivos y al Com ité de Coordinacion de Control
Interno acerca del estado del control interno en la Alcaldia Municipal.
10. Realizar la Evaluaciéon Institucional Anual de la gestion de cada dependencia
de la Alcaldia Municipal.
11. Reportar al Alcalde el Informe Ejecutivo Anual de Evaluacion del Sistem a de
Control Interno para ser enviado al Consejo Asesor del Gobierno Nacional en
m ateria de Control Interno.
12. Acom panar y evaluar cuatrimestralm ente los avances del Saneamiento
Contable y la im plem entaciéon del Control Interno Contable de la Adm inistracion e
inform ar al Alcalde las novedades encontradas.
13. Proponer la im plem entaciéon de sistem as m odernos de seguim iento y

evaluacién de 1la gestién en la Administracién, que im pliguen mayor uso de



tecnologias, e increm entos de los niveles econom ia, e ficiencia, eficacia y
transparencia en el logro de la m isién institucional.

14. Im plem entar acciones de prevencién y m ejoram iento de la defensa y proteccion
de los derechos humanos por parte de los servidores publicos, en el marco de lo
establecido en la Ley 734 de 2002.

15. Practicar Auditorias E xternas a las em presas de servicios publicos
dom iciliarios del nivel municipal (Em poagua S.A.-E.S.P. y Am bientar S.A.-E.S.P)
que manejen recursos publicos.

16. Monitorear mensualmente las alarm as arrojadas por el Sistem a de Inform acién
de la Contratacion Estatal- SICE e informar a la autoridad com petente las
novedades.

17. Servir de enlace del Com ité del Pacto por la Transparencia, en cum plim iento
del Programa Presidencial de Modernizaciéon, Eficiencia, Transparencia y Lucha
contra la corrupcién y participar en los Consejos, Comités, Juntas y dem as
espacios de participaciéon en los que se requiera su presencia, ejercer la Secretaria
Técnica de estos cuando asi se estime necesario y hacer cum plir las disposiciones
adoptadas.

18. Recomendar, establecer y aplicar politicas de adm inistraciéon del riesgo com o
un proceso permanente, interactivo y dinam ico con las dem as dependencias de la
adm inistracion.

19. Realizar el seguimiento a la Evaluacion del Desem peno Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba.

20. Im plem entar y realizar el seguimiento permanente al Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colom biano MECI 1000:2005 en la gestion
m unicipal.

21. Elaborar y realizar el seguim iento al Plan de Mejoram iento Institucional y al
Plan de Mejoram iento Interno.

22. Presentar los inform es requeridos por las autoridades de control.

EN GENERAL

1. Garantizar la consulta, conservacion y reproduccioén de los distintos
docum entos e informes (en m edio fisico y magnético) que se produzcan en su
dependencia, por parte de las distintas dependencias de la Alcaldia, 6rganos de
control externo y comunidad en general.

2. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

3. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso

adecuado.

4. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con Ila

periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.

5. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem peno de las funciones propias del cargo.

6. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado

cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.

7. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem penno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. E1 Sistema de Control Interno evaluado, perm ite determ inar si su ejercicio es
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando, si este Sistema contribuye al
cum plim iento de los fines misionales y si se desarrolla en el marco de las

disposiciones legales.

2. Las denuncias de tipo disciplinario recibidas y rem itidas estan acordes con los



procedim ientos establecidosy se entregan oportunamente a la instancia com petente
de llevar los procesos.

3. Los controles asociados a todas y cada una de las actividades de la Alcaldia
verificados, estan adecuadam ente definidos, son apropiados y se mejoran
perm anentemente, de acuerdo con la evoluciéon de la entidad.

4. Elcum plim iento de las disposiciones legales, program as, proyectos y metas de la
Alcaldia Municipal se realizan en el marco de las disposiciones legales y de los
instrum entos de gestion con que cuenta la adm inistracién.

5. La toma de decisiones del nivel directivo apoyada perm ite obtener los resultados
esperados, en condiciones de eficacia, eficiencia, transparencia y responsabilidad,
y en el marco del cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal.

6. Los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistem as
de inform acion de 1la Alcaldia Mwunicipal verificados responden al Manual de
Procesos y Procedim ientos, a los requerimientos legales en la materia y perm iten
asegurar la oportunidad y confiabilidad de la inform acién y de sus registros.

7. La Cultura del Autocontrol fomentada en todos los funcionarios de la Alcaldia
M unicipal contribuye al m ejoramiento continuo en cum plimiento de la m isién
institucionaly del Plan de Desarrollo Municipal.

8. Los mecanismos para el Control Social a la Gestion Publica y participacion
ciudadana establecidos perm iten la participacién efectiva y la dem ocratizacion de
la gestion publica.

9. La inform acién entregada a los Directivos y al Com ité de Coordinacién de Control
Interno acerca del estado del control interno en la Alcaldia Municipal da cuenta de
las debilidades detectadas, de las fallas en su cum plimiento y perm ite im plem entar
correctivos oportunam ente.

10. La Evaluacion Institucional Anual de la gestion realizada esta de acuerdo con
la planeaciéon y objetivos institucionales, los resultados de la ejecuciéon por
dependencias contenidos en los informes de seguimiento de la Secretaria de
Planeacién, y permite contar con una fuente de inform acién objetiva para la
evaluacion de los em pleados del nivel gerencialy de Carrera Adm inistrativa.

11. E1 Informe Ejecutivo Anual de Evaluacién del Sistema de Control Interno
reportado al Alcalde perm ite observar el grado de avance y desarrollo en la
im plem entacién del Sistema de Control Interno en la Alcaldia Municipal y es
presentado antes del 30 de enero de cada ano.

12. Los avances del Saneamiento Contable y de la im plem entacién del Control
Interno Contable de la Alcaldia Mwunicipal evaluados, de form a independiente y
objetiva, perm iten mantener la calidad, oportunidad y racionabilidad de la
inform acién financiera, econodom ica y social de la entidad territorial y la
sostenibilidad del proceso de saneam iento contable efectuado.

13. Los sistem as modernos de seguimiento y evaluaciéon de la gestion propuestos,
perm iten contar con inform aciéon oportuna y confiable e increm entar los niveles de
econom ia, eficiencia, eficacia y transparencia en el logro de la m isiéon institucional.
14. Las acciones de promocion de la defensa y protecciéon de 1los derechos
humanos im plem entadas, perm iten que los em pleados publicos sean prom otores
de la defensa de los derechos sociales, politicos, econodom icos y culturales desde sus
respectivos cargos.

15. Las Auditorias Externas practicadas a las em presas de servicios publicos
dom iciliarios contribuyen a orientar la gestion de éstas, identificar sus riegos e
increm entar su rentabilidad socialy econdém ica.

16. Las alarmas del Sistema de Inform acién de la Contratacion Estatal- SICE
m onitoreadas mensualmente, perm iten inform ar oportunamente al Alcalde y
dem as funcionarios com petentes sobre las novedades y posibles soluciones a las
fallas detectadas.

17. Los Consejos, Com ités, Juntas en los que se participa perm iten apoyar y

asesorar a la adm inistracion, prom over escenarios de reflexion y discusién, en el



marco de sus reglamentos internos de funcionam iento.
18. Las politicas de adm inistracién del riesgo recomendada y aplicada en las
dependencias de la administracion, perm iten establecer acciones efectivas y
objetivas frente a los aspectos que pueden llegar a representar amenaza para la
consecucion de los objetivos institucionales y son acordadas entre los
responsables de las dependencias o procesos.
19. El seguimiento a la Evaluaciéon del Desem peno Laboral perm ite que en su
cum plim iento se involucren los resultados de la evaluacion de la gestién por
dependencias realizada por la Oficina de Control Interno.
20. El1 Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 im plem entado
responde a los requerimientos de la entidad, a las disposiciones legales en la
m ateria y contribuye aldesarrollo del Sistem a de Control Interno.
21. Los Planes de Mejoramiento elaborados responden a los requerimientos de la
gestion m unicipal y de las autoridades com petentes, perm ite contar con un
instrum ento objetivo para corregir oportunamente las situaciones anodéomalas y
deficiencias encontradas.
22. Los informes a las autoridades de control presentados responden a las
disposiciones legales en la m ateria y se realizan de form a oportuna en los plazos
indicados.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.
3. Codigo Contencioso Adm inistrativo.
4. Coédigo Disciplinario Unico.
5. Norm atividad relacionada con Contratacion Estatal.
6. Norm atividad relacionada con Control Interno.
7. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colom biano- MECI
1000:2005.
8. Norm atividad relacionada con Saneamiento Contable.
9. Normas de Auditoria generalmente aceptadas, métodos y herramientas de
Auditoria Interna.
10. Manual de Procesos y Procedim ientos de la Alcaldia M unicipal.
11. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord vy
Excell) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form acidéon profesional en - Un (1) ano de experiencia
Adm inistracién Publica o de Em presas, profesional relacionada con el
Contaduria Publica o Derecho. cargo.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 020

Grado 02

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE DESARROLLO
SOCIAL

Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Form ular, im plem entar y evaluar los instrum entos de gestion del recurso hum ano
al servicio del Municipio, y las politicas en m ateria de atencion y proteccién de la
poblacién vulnerable y de bienestar social de la comunidad, en concordancia con
los lineam ientos de politica del orden nacional y departamental, con el propoésito
de satisfacer el cum plim iento de las funciones de la dependencia, de los fines
institucionales, del plan de desarrollo m unicipal y los fines del Estado, de acuerdo

con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
EN LO ADMINISTRATIVO

1. Desarrollar e im plem entar el Sistem a de Evaluaciéon del Desem pefio Laboral de
los em pleados de carrera adm inistrativa y en periodo de prueba.

2. Formular e im plem entar los Planes de Form acién y Capacitacion y de Induccién
y Reinduccion para elrecurso humano al servicio del Municipio.

3. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar los Planes de Bienestar Social e
Incentivos para los em pleados de la Adm inistracion.

4. Adelantar estudios que perm itan mantener actualizada la Planta de Personal, el
Manual Especifico de Funciones y de Com petencias Laborales, y la Estructura
Organica del Municipio.

5. Evaluar los instrumentos de gestion del recurso humano con que cuenta el
M unicipio y proponer los ajustes necesarios.

6. Orientar las relaciones del Municipio con las entidades encargadas de la
seguridad social, Adm inistradoras de Riesgos Profesionales, Fondos de Pensiones,
Fondo Nacional del Ahorro, Cajas de Com pensacién Familiary dem as entidades.
7. Proyectar los actos adm inistrativos y docum entos relacionados con la gestiéon
del recurso humano, y darle el tram ite correspondiente a las situaciones
adm inistrativas del personal.

8. Elaborar el Plan Anual de Vacantes y rem itirlo al Departam ento Adm inistrativo
de la Funcién Publica-DAFP.

9. Disenar, organizar y gestionar sistemas de inform acién en m ateria de em pleo
publico y contribuir con el orden nacional en la im plem entacién del Sistem a
General de Inform acién Adm inistrativa del Sector Publico y del Sistema Unico de
Inform acién Personal-SUIP.

10. Formular e im plem entar Planes de Prevision y Planes Estratégicos de Recursos
Hum anos.

11. Realizar estudios que identifiquen el clim a, cultura y cam bio organizacional al
interior de la Adm inistracién.

12. Organizar, dirigir y coordinar la prestaciéon de los servicios de vigilancia en la
Alcaldia Municipal.

13. Organizar, adm inistrar y evaluar la im plem entacién del Sistem a de Gestidon
Documental, y velar por la aplicacion de politicas en m ateria archivistica en la
gestion m unicipal.

14. Coordinar la prestaciéon de los servicios de aseo, cafeteria, reparaciones

locativas y mantenimiento, entre otros, en las instalaciones de la Alcaldia



M unicipal.

15. Velar por el cum plim iento de las norm as organicas municipales y de las dem as
disposiciones que regulan los procedimientos y los tramites adm inistrativos
internos.

EN CUANTO AL DESARROLLO SOCIAL

1. Formular, ejecutar y evaluar los programas y proyectos para atender a la
poblacién vulnerable.

2. Coordinar con las entidades y/o autoridades com petentes la realizacion de
cam panas sanitarias y de bienestar social para la poblacion del Municipio.

3. Promover y afianzar la convivencia dem ocratica, la preservaciéon de la paz y la
prevenciéon de conflictos en el Municipio.

4. Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias sociales y salvaguarda de
la vida, honra y bienes de los ciudadanos.

5. Implementar mecanismos que perm itan conservar y mantener el orden publico
y coordinar la prestaciéon de los servicios de la Inspecciéon de Policia, de acuerdo
con sus com petencias.

6. Coordinar las actividades carcelarias del Municipio con el Director de Carcel, el
Instituto Nacional Penitenciario 'y Carcelario- INPEC y dem as autoridades
com petentes.

7. Coordinar las actividades para la prestacion de los servicios de Com isaria de
Fam ilia y los relacionados con la proteccién integral de la nifnez y la fam ilia.

8. Coordinar los mecanismos que perm itan el fortalecim iento y capacitaciéon de las
Juntas de Accion Comunal-JAC y su participacion en las decisiones de la gestion
local.

9. Promover e im plementar mecanismos dem ocraticos para que los ciudadanos
puedan ejercer el control social a la gestion publica.

10. Recibir denuncias y rem itirlas a los funcionarios com petentes.

DE FORMA GENERAL

1. Garantizar la consulta, conservacion y reproduccién de los distintos
docum entos e informes (en m edio fisico y magnético) que se produzcan en su
dependencia, por parte de las distintas dependencias de la Alcaldia, 6rganos de
control externo y comunidad en general.

2. Participar en la elaboracion del Plan de Accién y del Plan Operativo Anual de
Inversion-POAI de la dependencia, bajo la orientacion de las Secretarias de
Planeacién y de Hacienda.

3. Organizar y participar de los procesos de Rendicién de Cuentas a la ciudadania
sobre la gestion m unicipaly el cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal.

4. Participar en la aplicacién de la Evaluacion del Desem pefio Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conform acién
de los respectivos Portafolios de Evidencias.

5. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de su
com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.

6. Elaborar los proyectos de Acuerdo y dem as actos adm inistrativos de
com petencia de la dependencia que deban someterse a aprobacion del Concejo
M unicipal.

7. Elaborar el Plan Anual de Com pras de la dependencia en coordinacién con la
Secretaria de Hacienda.

8. Participar en la form ulacién de proyectos relacionados con las funciones y
com petencias de la dependencia.

9. Asesorar al Alcalde en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal de acuerdo con las com petencias y funciones de la
dependencia, asi com o con la elaboracion de los proyectos de actos
adm inistrativos del presupuesto para cada vigencia fiscal.

10. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para

detectar desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a
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de Control Interno en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los
funcionarios bajo su cargo contribuyan a su im plem entacién y desarrollo.
11. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas y dem as espacios de participaciéon
en los que se requiera su presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando
asise estime necesarioy hacer cum plir las decisiones adoptadas.
12. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
13. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, protecciéon y uso
adecuado.
14. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de
acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
15. Inform ar oportunam ente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en
eldesem pennio de las funciones propias delcargo.
16. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem penno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
EN LO ADMINISTRATIVO
1. El Sistema de Evaluacion del Desem peno Laboral desarrollado e im plem entado
perm ite definir param etros previos para fundamentar un juicio objetivo sobre la
conducta laboral y los aportes al cum plim iento de las m etas institucionales de los
funcionarios, de acuerdo con las orientaciones establecidas en la Ley y en las
directrices de la Com isién Nacionaldel Servicio Civil-CNSC,
2. Los Planes de Formacion y Capacitacion y de Inducciéon y Reinduccién
form ulados e im plem entados con base en la politica nacional y en la evaluacién
del desem peno laboral, entre otros, perm iten elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion y desarrollo de los em pleados en su desem pefno laboraly contribuyen
al cum plim iento efectivo de los fines institucionales.
3. Los Planes de Bienestar Social e Incentivos form ulados y ejecutados responden
a los requerim ientos de la entidad y disponibilidad presupuestal, a las
orientaciones del nivel nacionaly a la norm atividad vigente en la m ateria.
4. Los estudios adelantados para mantener actualizada la Planta de Personal, el
Manual Especifico de Funciones y Com petencias Laborales, y la Estructura
Organica del Municipio responden a los lineam ientos legales, perm iten contar con
estructuras adm inistrativas funcionales y modernas, y con una gestiéon del
personal flexible y eficiente.
5. Los instrumentos de gestion del recurso humano evaluados periédicam ente,
perm iten su actualizacién permanente y su concordancia con las orientaciones
del nivel nacional.
6. Las relaciones del Municipio con las entidades encargadas de la seguridad
social y dem as entidades estan orientadas a la presentaciéon oportuna de reportes
de novedades y a la optimizaciéon de sus servicios para los funcionarios de la
Alcaldia Municipal.
7. Los proyectos de actos adm inistrativos, oficios y docum entos relacionados con
la gestion del personal y situaciones adm inistrativas preparados y tram itados,
estan acordes con las normas legales vigentes sobre la materia y se com unican
oportunamente a los interesados.
8. E 1l Plan Anual de Vacantes elaborado y rem itido oportunam ente al
Departamento Adm inistrativo de la Funcién Publica- DAFP, responde a los
requerim ientos de la entidad y a la norm atividad vigente.
9. El registro sistem atizado de recursos humanos de la Alcaldia organizado y
adm inistrado, contribuye a la consolidaciéon e im plem entacién del Sistem a General
de Inform acién Adm inistrativa del Sector Publico y del Sistem a Unico de

Inform acién Personal-SUIP, y apoya la toma de decisiones sobre el personal.
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10. Los Planes de Prevision y Planes Estratégicos de Recursos Humanos
form ulados e im plementados se constituyen en verdaderos instrumentos de
gestion del recurso humano, apoyan la toma de decisiones y se elaboran en
concordancia con la norm atividad vigente en la m ateria.

11. Los estudios sobre el clima, cultura y cam bio organizacional realizados,
contribuyen a la auto evaluacién de la gestion m unicipal, a la identificacién de
lim itantes y potencialidades en la gestién del recurso humano, y al cum plim iento
de los fines institucionales.

12. La prestacion de los servicios de vigilancia en la Alcaldia Municipal
coordinada, permite mantener las condiciones de seguridad y vigilancia en sus
instalaciones e inform ar oportunam ente las novedades a la autoridad com petente.
13. EIl Sistem a de Gestion Documental organizado responde a los requerimientos
de la entidad, se cum ple en cada una de las dependencias, y esta acorde con las
disposiciones legales en la m ateria.

14. Los servicios de aseo, cafeteria, reparaciones locativas y mantenim iento de las
instalaciones de la Alcaldia M unicipal coordinados, responden a los
requerim ientos de la entidad y a la disponibilidad presupuestal.

15. El cum plim iento de procesos, procedim ientos y tram ites, se realiza en el m arco
de la racionalizacién de tram ites adm inistrativos internos y de las disposiciones
legales en la m ateria.

EN CUANTO AL DESARROLLO SOCIAL

1. Los programas y proyectos para la poblacién vulnerable formulados y
ejecutados responden a los requerim ientos de la comunidad y al cum plim iento del

Plan de Desarrollo Municipaly de las disposiciones legales vigentes en la m ateria.

2. Las campanas sanitarias y de bienestar social coordinadas, contribuyen a
aumentar los niveles de bienestar social y las condiciones de vida digna para la
poblacién, en cum plimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo

M unicipal.

3. La convivencia dem ocratica, la preservacion de la paz y la prevencion de
con flictos prom ovidas y afianzadas, perm ite la inclusiéon social, la reduccion de los
niveles de violencia y el cam bio en la cultura generada por los cultivos ilicitos y los

grupos arm ados.

5. Los derechos civiles, garantias sociales y salvaguarda de la vida, honra y bienes
de los ciudadanos son respetados en el marco de la Constituciéon Politica,
garantizan su acceso a servicios del Estado y a oportunidades para el pleno

desarrollo de sus potencialidades.

6. Los mecanismos im plem entados para conservar y mantener el orden publico y
para la prestaciéon de los servicios de Inspeccion de Policia, responden a las
com petencias legales en la m ateria, en especial al cum plim iento de las norm as de

policia vigentes,y a los requerim ientos de la poblacién.

7. Las actividades carcelarias del Municipio coordinadas con las instancias
com petentes, perm iten contar con condiciones dignas para la atencién de la
poblacién carcelaria, con oportunidades efectivas para su resocializaciéon y

responden a las disposiciones legales en la m ateria.

8. Los servicios de Com isaria de Familia y de proteccién integral a la nifnez y la
fam ilia coordinados, responden a las com petencias y funciones propias de la
dependencia, a las disposiciones legales en la m ateria, y a los objetivos y metas del

Plan de Desarrollo Municipal.

9. Los mecanismos para el fortalecim iento y capacitacion de las Juntas de Accidén
Comunal-JAC coordinados, perm iten cualificar a los lideres sociales, consolidar y
legitim ar la participacién de las JAC y lograr un desem peno eficaz en

cum plim iento de sus funciones y atribuciones.

10. Los mecanismos dem ocraticos para el ejercicio del control social a la gestiéon

publica prom ovidos e im plem entados, perm iten la participacion efectiva de los
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ciudadanos y la dem ocratizacion de la gestion publica.

11. Las denuncias recibidas y rem itidas a la autoridad com petente perm iten su
atencion de form a oportuna, de acuerdo con el procedim iento establecido y con las

disposiciones legales en la m ateria.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constituciéon Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal

Codigo Contencioso Adm inistrativo

1.

2.

3.

4. Coédigo Disciplinario Unico

5. Norm atividad relacionada con la Contrataciéon Estatal.

6. Norm atividad relacionada con el Control Interno.

7. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colom biano- MECI
1000:2005.

8. Norm atividad relacionada <con la prevencién y atencion a la poblacidon
desplazada.

9. Politicas, Planes y Programas Nacionales para la atencién a la poblaciéon
vulnerable.

10. Norm atividad relacionada con la participacion ciudadana, Juntas de Accién
Comunal y veedurias ciudadanas.

11. Norm atividad relacionada con la gestién del personal.

12. Sistem a de Evaluacion del Desem penno Laboral.

13. Plan Nacionalde Form acién y Capacitacion.

14. Norm atividad relacionada con la racionalizacién de tram ites y procedim ientos
adm inistrativos.

15. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

16. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord,

Excell) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form acion profesional en - Un (1) ano de experiencia
Adm inistraciéon Publica o de em presas, profesional.

Economia o Derecho.
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]
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL
Denominacién del em pleo SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 020

Grado 02

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Form ular, im plem entar y evaluar los instrum entos y mecanismos para la ejecucioén
de los recursos del sector y la prestaciéon del servicio publico de educacion en lo de
su com petencia; y en lo relacionado al fomento de la cultura y del turismo que
perm itan aumentar la cobertura, calidad y eficiencia de la educacién y la defensa,
conservaciéon y difusién de los valores, de la mem oria histérica y de los sitios
turisticos del Municipio, en concordancia con los lineamientos de politica del
orden mnacional y departamental y en cum plimiento de las funciones de la
dependencia, del plan de desarrollo m unicipal y de los fines del Estado, de acuerdo

con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Dirigir la form ulacién de planes, programas y proyectos de los sectores
educacién, cultura y turismo, en armonia con las politicas y disposiciones del
orden nacional, departamentaly municipal.
2. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecuciéon de los programas y
proyectos de com petencia de la Secretaria y presentar los informes respectivos.
3. Gestionar y supervisar la am pliaciéon de la cobertura y calidad en la prestacion
del servicio publico de educacion en la jurisdiccién m unicipal.
4. Gestionar e 1im plementar las acciones requeridas para la modernizaciéon
institucional de la Secretaria de Educaciéon Municipaly del sector educativo en su
conjunto.
5. Garantizar la com plem entacién alim enticia de los estudiantes de la jurisdiccion
m unicipal con Programas de Alimentacion Escolar y prestaciéon del servicio en
Restaurantes Escolares.
6. Realizar el acom pafnamiento y seguimiento a los Planes de Mejoramiento
Institucional form ulados por los establecimientos educativos de su jurisdiccién y
presentar sus resultados.
7. Dirigir, im plem entar y evaluar las politicas de créditos educativos destinados al
acceso a la educacion superior de la poblacién objetivo del Municipio.
8. Dirigir y coordinar el disefno e im plem entacion del sistem a basico de inform acién
del sector educativo m unicipal.
9. Orientar la ejecucién y cum plim iento del Plan Educativo Municipal y proponer
los ajustes respectivos.
10. Dirigir, coordinar y evaluar las jornadas de capacitacion dirigidas al personal
docente y a la comunidad educativa en general.
11. Implementar y evaluar los mecanismos para la prestacion del servicio de
transporte escolar dirigido a la poblaciéon estudiantil objetivo.
12. Propender por la promocion de actividades pedagdgicas agropecuarias que
vinculen al Sector Educativo con programas de seguridad alim entaria y cultivos de
pancoger.
13. Orientar e im plem entar las politicas en m ateria de cultura y turismo en el
M unicipio y la operacion y funcionam iento de las casas de la cultura y bibliotecas
asignadas.

14. Fomentar y coordinar la participacién com unitaria en la ejecucién de las



politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo educativo, cultural y
turistico.
15. Form ular politicas y estrategias para la promocién y el acceso a la educacién
superior.
EN GENERAL
1. Garantizar la consulta, conservaciéon y reproduccion de los distintos
docum entos e informes (en m edio fisico y magnético) que se produzcan en su
dependencia, por parte de las distintas dependencias de la Alcaldia, Organos de
control externo y com unidad en general.
2. Participar en la elaboraciéon del Plan de Accién y del Plan Operativo Anual de
Inversién-POAI de la dependencia, bajo la orientacién de las Secretarias de
Planeacién y de Hacienda.
3. Organizar y participar de los procesos de Rendicion de Cuentas dirigidos a la
comunidad en general sobre la gestion municipal y cum plim iento del Plan de De -
sarrollo Municipal.
4. Participar en la aplicacion de la Evaluaciéon del Desem peno Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conform acién
de los respectivos Portafolios de Evidencias.
5. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de su
com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.
6. Elaborar los proyectos de Acuerdo y dem as actos adm inistrativos de
com petencia de la dependencia que deban someterse a aprobacion del Concejo
M unicipal.
7. Elaborar el Plan Anual de Com pras de la dependencia en coordinacién con la
Secretaria de Hacienda.
8. Participar en la form ulacién de programas y proyectos relacionados con las
funciones y com petencias de la dependencia.
9. Asesorar al Alcalde en la formulacién, ejecucion y evaluaciéon del Plan de
Desarrollo M unicipal de acuerdo con las com petencias y funciones de la
dependencia, asi com o con la elaboraciéon de los proyectos de actos adm inistrativos
del presupuesto para cada vigencia fiscal.
10. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a
de Control Interno en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los
funcionarios bajo su cargo contribuyan a su im plem entaciéon y desarrollo.
11. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas y dem as espacios de participacién
en los que se requiera su presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando
asise estime necesarioy hacer cum plir las decisiones adoptadas.
12. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
13. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccién y uso
adecuado.
14. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de
acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
15. Inform ar oportunam ente alJefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
16. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La formulacién de planes, programas y proyectos dirigida perm ite articular las
politicas y disposiciones del orden nacional y departamental con los
requerim ientos locales, de acuerdo con las metodologias establecidas para tal fin.

2. La &ejecucion de programas y proyectos coordinada y evaluada perm ite
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increm entar los niveles de calidad de vida, medir el im pacto de las actividades
desarrolladas por la Secretaria y alcanzar los objetivos y metas trazadas en los
plazos establecidos.

3. La am pliacion de la cobertura y de la calidad del servicio publico de educacion
gestionada y supervisada, perm ite vincular a la poblaciéon desfavorecida e
increm entar los niveles de eficiencia y eficacia del sector, de acuerdo con las
orientaciones del orden nacionaly las disposiciones legales en la m ateria.

4. La modernizacién institucional del sector educativo gestionada e im plem entada
perm ite fortalecer la gestion del sector e incrementar su capacidad técnica,
adm inistrativa y financiera para asumir la adm inistracién auténoma del servicio
publico de educacién.

5. La com plementaciéon alim enticia de los estudiantes y la prestaciéon de los
servicios de los Restaurantes Escolares garantizada, perm ite m ejorar los niveles
nutricionales y el buen desem pefno en las actividades escolares de la poblacién
estudiantil, en coordinacién con el Instituto Colom biano de Bienestar Fam iliar-
ICBF y con el concurso de padres de fam ilia, rectores y directores de las
Instituciones Educativas, de conformidad con los criterios de priorizacién que se
establezcan y de acuerdo con las norm as legales en la m ateria.

6. E]l acom panamiento y seguimiento a los Planes de Mejoramiento Institucional
realizado con base en los resultados de las evaluaciones aplicadas por el
M inisterio de Educaciéon Nacional y el ICFES, apuntan al desarrollo de
com petencias basicas de los estudiantes y alaumento de los niveles de desem peno
de las instituciones y de los alummnos.

7. Las politicas de créditos educativos para la educacién superior dirigidas,
im plem entadas y evaluadas, perm iten facilitar el acceso a estudios superiores a las
personas de escasos recursos y darles prioridad laboral en la Alcaldia Municipal,
de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

8. El1 disenno e im plementacion de un sistema basico de inform acion dirigido e
im plem entado, perm ite contar con un instrumento de control del sector y con
inform acién 1util, oportuna y consistente en la toma de decisiones, ademas de
garantizar la seguridad y protecciéon de la inform aciéon.

9. La ejecuciéon y cum plim iento del Plan Educativo Municipal orientada perm ite
cum plir con los objetivos y metas trazadas y proponer los ajustes requeridos de
acuerdo con los requerim ientos del Municipio y la disponibilidad de recursos.

10. Las jornadas de capacitaciéon del personal docente y de la comunidad
educativa dirigidas, coordinadas y evaluadas, perm iten fortalecer y potencializar
las capacidades docentes y fomentar las participacién ciudadana en el sector
educativo.

11. Los mecanismos de prestacion del servicio de transporte escolar
im plem entados y evaluados evitan el ausentism o escolar por esta razén y cubre al
mayor numero de poblacion durante todo el periodo escolar, de acuerdo con los
requerim ientos de m ovilizacién de la poblacion estudiantil, los «criterios de
priorizacion establecidos y la disponibilidad de recursos.

12. Las actividades que vinculan al sector educativo con programas de seguridad
alim entaria prom ovidas, se realizan en todo tipo de escuelas del area urbana y
rural, y estim ulan el conocim iento y desarrollo del sector agropecuario.

13. Las politicas en m ateria cultural, de turism o y de operaciéon y funcionam iento
de casas de la cultura y bibliotecas orientadas, perm iten promover el acceso a los
servicios culturales a todos los sectores y grupos sociales y el conocim iento,
divulgacion y aprovecham iento de los atractivos turisticos.

14. La participacion com unitaria en la ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos de desarrollo educativo, cultural y turistico fom entadas y
coordinadas estan acordes con los mecanismos de participaciéon existentes y
vinculan a am plios sectores de la poblacién en las decisiones de estos sectores.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

2. Plan de Desarrollo Nacional, Departam entaly Municipal.

3. Norm atividad relacionada con Educaciéon.

4. Norm atividad relacionada con Mecanism os de Participacion Ciudadana

5. Politica Nacionalde Educacién.

6. Plan Nacionalde Cultura.

7. Sistem a General de Participaciones-SGP.

8. Plan Educativo Municipal.

9. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell)
e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form aciéon profesional en
Adm inistracién Publica o de Em presas, - Un (1) ano de experiencia
Derecho o Econom ia. profesional.

.
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo SECRETARIO DE DESPACHO
Ccodigo 020

Grado 02

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE HACIENDA
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, im plem entar y evaluar los instrumentos de gestion fiscal, contable y
financiera del Municipio, en concordancia con los lineam ientos de politica del
orden nacional, con el propodsito de garantizar la sostenibilidad financiera y de
inversion de la entidad territorial, en cum plimiento de las funciones de la
dependencia, del plan de desarrollo municipal y los fines del Estado, de acuerdo

con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Fijar, orientar y coordinar las politicas y actuaciones fiscales, financieras y
contables del M unicipio.
2. Dirigir la elaboracién del Marco Fiscal de Mediano Plazo-MAFMP y del Plan
Financiero, en coordinacién con el Secretario de Planeaciéon, y presentarlo a la
instancia correspondiente para su aprobacién.
3. Realizar el seguimiento al Marco Fiscal de Mediano Plazo-MAFMP y al Plan
Financiero respectivo.
4. Coordinar la inclusion del Plan Operativo Anual de Inversiéon Municipal-POAIM,
aprobado por la autoridad com petente (COMPES o a la instancia respectiva), en el
proyecto de presupuesto ingresos y gastos de la entidad.
5. Dirigir la elaboracion delpresupuesto de ingresos y gastos de la entidad territorial
para cada vigencia fiscal, en coordinacién con la Secretaria de Planeacion.
6. Garantizar la program acion, ejecucién y control adm inistrativo del Presupuesto
Municipaly de su deuda publica de form a adecuada y oportuna.
7. Proponer y orientar los traslados y adiciones presupuestales que se consideren
necesarios.

8. Disenar e im plem entar los instrum entos y sistem as de inform acién de la gestion



financiera y fiscal que requiera adoptar la entidad territorial.

9. Implementar las gestiones adm inistrativas necesarias para depurar la
inform aciéon contable de la entidad.

10. Orientar y prom over los estudios sobre la naturaleza y com posicion de la deuda
publica m unicipal.

11. Promover los estudios técnicos relativos a la identificacion de las fuentes de
financiacion crediticiasy otras alternativas financierasque se dem anden por parte de
la Adm inistracién Municipaly sus entidades descentralizadas.

12. Dirigir eloportuno recaudo, custodia y 6ptim o m anejode los recursos propios del
M unicipio, de las transferencias del orden nacional, de los recursos de
cofinanciacion,y de las dem a4as fuentes de financiacién de la inversién publica.

13. Coordinar la politica tributaria de la entidad territorial y dirigir el Cobro
Adm inistrativo Coactivo para hacer efectivo el recaudo de los im puestos que se
adeuden al Municipio.

14. Adoptar las metodologias financieras requeridas para el seguim iento, control y
evaluaciéon financiera de los planes, programas y proyectos de desarrollo y de
inversion, en coordinacién con la Secretaria de Planeaciéon Municipal.

15. Dirigir la elaboraciéon de boletines de estadistica e informes financieros del
M unicipio y sus entidades descentralizadas.

16. Dirigir la elaboracion de los inform es relacionados con las funciones propias de
la dependencia requeridos por los organism os de controly dem as entidades.

EN GENERAL

1. Garantizar la conservacioéon, reproduccion y consulta de los distintos
docum entos e informes (en m edio fisico y magnético) que se produzcan en su
dependencia, para que estén disponibles a las distintas dependencias de la
Adm inistracién, 6rganos de controly com unidad en general.

2. Organizar y participar en los procesos de Rendicion de Cuentas de la gestion
m unicipal y del cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal a la com unidad en
general.

3. Participar en la aplicaciéon de la Evaluacion del Desempeno Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conform aciéon
de los respectivos Portafolios de Evidencias.

4. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de su
com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.

5. Elaborar los proyectos de Acuerdo y dem as actos adm inistrativos de
com petencia de la dependencia que deban someterse a aprobacién del Concejo
M unicipal.

6. Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Com pras de la Adm inistracion, con

el apoyo de las dem as dependencias.

7. Participar en la form ulaciéon de proyectos relacionados con las funciones y

com petencias de la dependencia.

8. Asesorar al Alcalde en la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan de
Desarrollo M unicipal de acuerdo con las com petencias y funciones de la

dependencia.

9. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a
de Control Interno en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los

funcionarios bajo su cargo contribuyan a su im plem entacién y desarrollo.

10. Participar en los Consejos, Comités, Juntas y demas espacios en los que se
requiera su presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estim e

necesarioy hacer cum plir las decisiones adoptadas.

11. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus

actuaciones.

12. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su

responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
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adecuado.

13. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de

acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

14. Inform ar oportunam ente alJefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem pefio de las funciones propias delcargo.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las politicasy actuaciones fiscales,financierasy contables del Municipio fijadas y
orientadas responden a los requerim ientos de la entidad territorial, en elm arco de las
disposiciones legales en la m ateria.

2. El MFMP y el Plan Financiero elaborados y presentados en coordinacién con el
Secretario de Planeacién, responden a las condiciones financieras y requerim ientos
de la entidad y se presentan oportunamente al COMPES y COMFIS para su
aprobaciéon, de acuerdo con el procedim iento establecido.

3. El seguimiento al MFMP y al Plan Financiero realizado perm ite presentar un
informe de resultados fiscales para cada vigencia y su divulgacion al Concejo
Municipaly a la comunidad en general.

4. La inclusién del POAIM en el proyecto de presupuesto coordinada, perm ite
articular la planeaciéon y la presupuestacion, en cum plimiento del Plan de
Desarrollo Municipal y de las disposiciones legales en la m ateria.

5. La elaboracion del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos dirigida, perm ite
presentar oportunam ente al Concejo Municipal el texto para su respectiva
aprobacién,de acuerdo con los requerim ientos y capacidad financiera de la entidad,
en el marco de las disposiciones legales en la m ateria.

6. La program acion, ejecucién y control adm inistrativo del Presupuesto Municipaly
de su deuda publica es garantizada para responder adecuada y oportunam ente por
la utilizacién de los recursos publicos y por la viabilidad financiera del Municipio, en
cum plim iento del plan de desarrollo con niveles de eficiencia y eficacia.

7. Los traslados y adiciones presupuestales propuestos y orientados responden a los
requerim ientos de la entidad y se realizan oportunamente, de acuerdo con los plazos
establecidos y con las disposiciones legales en la m ateria.

8. Los instrumentos y sistemas de inform acién de la gestion financiera y fiscal
disenados e im plementados estan acordes a los requerim ientos de la entidad,
soportan la gestion presupuestal, contable y financiera, y atienden a la
oportunidad, calidad, utilidad y legalidad de los datos presupuestales, contables,
financieros y fiscales.

9. Las gestiones adm inistrativas de depuracién de la inform acién contable
im plem entadas, perm iten que los estados financieros revelen en form a consistente
y razonable la situacién econoémica, financiera y patrim onial de la entidad, de
acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

10. Los estudios sobre la naturaleza y com posicién de la deuda publica orientados y
prom ovidos, perm iten difundir inform acién pertinente y proponer los correctivos y

ajustes correspondientes.

11. Los estudios técnicos de identificacion de fuentes de financiaciéon crediticias y de
otras fuentes financieras promovidas, perm iten contar con alternativas para la
continuidady cum plim iento de los proyectos de inversiéon y de las obligaciones de la

Adm inistracién, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

12. Elrecaudo, custodiay manejode los recursos publicos dirigido esta acorde con el
Estatuto Tributario Municipaly con los procedim ientosy controles establecidos para
tal fin, en cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal y de las disposiciones

legales en la m ateria.

13. La politica tributaria de la entidad territorial y el Cobro Adm inistrativo
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Coactivo dirigido y coordinado, perm ite hacer efectivo el recaudo de los im puestos
que se adeuden al Municipio de form a oportuna, de acuerdo con el procedim iento

y las disposiciones legales en la m ateria.

14. Las metodologias financieras requeridas paraelseguimiento,controly evaluacioéon
financiera de los planes, programas y proyectos de desarrollo y de inversién
adoptadas, perm iten su divulgacién y apropiaciéon por parte de los funcionarios y

revelan oportunam ente la situacién del Municipio en ese cam po.

15. La elaboraciéon de boletines de estadisticae inform es financieros dirigida, perm ite
consolidar la inform acién financiera para la com prensiéon de la comunidad en
general, para el cum plim iento oportuno de los requerim ientos de las autoridades

com petentes y para la retroalimentacion de la gestion de la dependencia.

16. La elaboraciéon de los informes dirigidos, relacionados con las funciones
propias de la dependencia requeridos por los organismos de control y dem as
entidades, perm iten el cum plim iento oportuno de estos requerimientos y revelan la
situacion real de la entidad, de acuerdo con los plazos y disposiciones legales en la

m ateria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colom bia de 1991.

—

Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.
Estatuto Tributario Nacional.

Norm atividad relacionada con Finanzas Publicas.

Norm atividad relacionada con Presupuesto Publico.

Plan General de Contabilidad Publica.

Sistem a General de Participaciones-SGP.

M arco Fiscalde Mediano Plazo y Plan Financiero de la Alcaldia Municipal

O© 0 N O U A W N

Estatuto Tributario Municipal.
10. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.
11. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord,

Excell) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form acion profesional en
Contaduria Publica, Econom ia, - Un (1) ano de experiencia
Adm inistraciéon Publica, de Em presas o profesional.

Financiera.

22



I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denominacién del em pleo SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 020

Grado 02

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, im plementar y evaluar las actuaciones requeridas para el diseno,
construccién, mantenimiento y conservacion de obras publicas, que perm itan
dotar de m obiliario urbano, vias y espacios publicos requeridos para el
m ejoramiento de la calidad de vida y de la com petitividad y productividad del
M unicipio, en concordancia con los lineam ientos de politica del orden nacional y
departam ental, con el propodsito de satisfacer el cum plim iento de las funciones de
la dependencia, del plan de desarrollo m unicipal y los fines del Estado, de acuerdo

con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dirigir la form ulacién de planes, programas y proyectos del sector de obras
publicas, en armonia con las politicas y disposiciones del orden mnacional,
departamental y m unicipal.

2. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y
proyectos de com petencia de la Secretaria y presentar los informes respectivos.

3. Dirigir la program acién y ejecucion de los recursos publicos de transferencias
del orden nacional, de los recursos propios y dem as recursos destinados al sector.
4. Promover Ila autogestion y asociatividad de las comunidades para la
construcciéon de obras de infraestructura.

5. Efectuar los diagndsticos sectoriales que perm itan identificar las necesidades de
obras publicas.

6. Dirigir, orientar y supervisar los trabajos de construccién y mantenimiento de
obras publicas municipales y/o contratadas.

7. Garantizar la conservacién y mantenimiento de la maquinaria, equipos,
herramientas y dem as bienes muebles de la Secretaria.

8. Supervisar los procesos de interventoria de los contratos de obra publica y
autorizar los pagos a los contratistas con base en los contratos, evaluaciones
periodicas e informes de interventoria.

9. Elaborar los planos y disenos necesarios para la ejecuciéon de las obras publicas
m unicipales.

10. Participar en las actividades precontractuales, contractuales y
postcontractuales para el desarrollo de 1los procesos de contratacién que se
adelanten en cum plim iento de las com petencias del sector.

EN GENERAL

1. Garantizar la consulta, conservacion y reproduccion de los distintos
docum entos e informes (en m edio fisico y magnético) que se produzcan en su
dependencia, por parte de las distintas dependencias de la Alcaldia, Organos de
control externo y comunidad en general.

2. Participar en la elaboracion del Plan de Acciéon y del Plan Operativo Anual de
Inversion-POAI de 1la dependencia, bajo la orientacion de las Secretarias de
Planeacién y de Hacienda.

2. Organizar y participar de los procesos de Rendicion de Cuentas de la gestiéon
m unicipal y del cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal a la comunidad en

general.



3. Participar en la aplicacion de la Evaluacion del Desem peno Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conform acién
de los respectivos Portafolios de Evidencias.
4. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de su
com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.
5. Elaborar los proyectos de Acuerdo y demas actos administrativos de
com petencia de la dependencia que deban someterse a aprobacién del Concejo
M unicipal.
6. Elaborar el Plan Anual de Com pras de la dependencia en coordinacion con la
Secretaria de Hacienda.
7. Participar en la form ulacion de programas y proyectos relacionados con las
funciones y com petencias de la dependencia.
8. Asesorar al Alcalde en la formulacién, ejecuciéon y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal de acuerdo con las com petencias y funciones de Ila
dependencia, asi com o con la elaboracion de los proyectos de actos
adm inistrativos del presupuesto para cada vigencia fiscal.
9. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a
de Control Interno en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los
funcionarios bajo su cargo contribuyan a su im plem entacién y desarrollo.
10. Participar en los Consejos, Comités, y en los que se requiera su presencia,
ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estime necesario y hacer
cum plir las decisiones adoptadas.
11. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
12. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccién y uso
adecuado.
13. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de
acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
14. Inform ar oportunamente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en
eldesem peno de las funciones propias del cargo.
15. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La formulacién de planes, programas y proyectos del sector perm ite articular las
politicas y disposiciones del orden nacional y departam ental con los
requerim ientos locales, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.
2. La ejecucién de los programas y proyectos dirigida, coordinada, supervisada y
evaluada perm ite increm entar los niveles de calidad de vida, m edir el im pacto de
las actividades desarrolladas por la Secretaria y alcanzar los objetivos y m etas
trazados.
3. La programacion y ejecucién de los recursos publicos dirigida estda acorde con la
disponibilidad de recursos destinados al sector y a las actividades program adas
por la dependencia, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal y las
disposiciones legales en la m ateria.
4. La autogestion y asociatividad de las comunidades para la construccién de
obras publicas prom ovidas esta acorde con los espacios de participacion
ciudadana existentes y la organizacion social, y con la disponibilidad de recursos,
tanto hum anos com o m ateriales y econoém icos con que cuenta la poblaciéon.
5. Los diagnoésticos sectoriales efectuados estan elaborados técnicamente,vinculan
a la ciudadana en su identificacion y responden a las necesidades de la poblacion.
6. Los trabajos de construccién y mantenimiento de obras publicas dirigidas,

orientadas y supervisadas estan acordes con las politicas y metas establecidas en
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el Plan de Desarrollo Municipal e instrum entos de planeacién, y perm iten cum plir
las funciones de la Secretaria con altos niveles de eficacia y eficiencia, en el m arco
de las disposiciones legales en la m ateria.

7. La conservacion y mantenimiento de la maquinaria, equipos, herram ientas y
dem as bienes muebles garantizada evita su deterioro y los mantiene en servicio
perm anente durante su vida util.

8. Los procesos de interventoria de los contratos de obra publica supervisados y
los pagos a los contratistas autorizados, se realizan en concordancia con las
disposiciones legales en la m ateria, previo analisis y cum plimiento de las
obligaciones por parte de estos.

9. Los planos y disenos elaborados perm iten contar con instrum entos técnicos que
orienten los procesos desarrollados por la dependencia, en el marco de los
instrum entos de planeacion existentes.

10. Las actividades precontractuales, contractuales y postcontractuales en que se
participa perm iten cum plir con las funciones de la dependencia, bajo criterios de
eficacia, eficiencia y transparencia, y con los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.

3. Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.

4. Norm atividad relacionada con Contratacién Estatal.

5. Norm atividad relacionada con el Ordenam iento Territorial.

6. Metodologia General Ajustada- M GA

7. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

8. Programa Auto Cad

9. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell)
e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de formaciéon profesional en -Un (1) anno de experiencia profesional.

Arquitectura, Ingenieria Civil o Industrial.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denominacién del em pleo SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo 020

Grado 02

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE PLANEACION
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, im plem entar y evaluar los instrumentos de planeacién m unicipal que
perm itan orientar sus actuaciones frente a la ocupaciéon del territorio, las
decisiones de inversion publica y cum plir con eficiencia y eficacia los objetivos y
metas del gobierno, en concordancia con los lineamientos de politica del orden
nacional y departamental, y en cum plim iento de las funciones de la dependencia,
del plan de de desarrollo municipal y los fines del Estado, de acuerdo con las

disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Prom over acciones para consolidar una cultura de la planeaciéon y de proyectos

de inversion al interior de la Adm inistracién y de la com unidad en general.



2. Dirigir y coordinar la formulacién, presentacién, adopcién, ejecucién y
evaluaciéon del Plan de Desarrollo Municipal y asegurar su armonizaciéon con el
Plan de Desarrollo Nacionaly Departam ental.

3. Dirigir la elaboracién y presentaciéon de los informes de gestiéon, evaluaciéon y de
resultados del Plan de Desarrollo Municipal a las autoridades com petentes y a la
comunidad en general.

4. Propender por el debido funcionamiento y participacién del Consejo Municipal
de Planeacién,y prestar todo el apoyo logistico y técnico requerido.

5. Garantizar que el conjunto de la Adm inistracién conozca y com prenda los
objetivos y las estrategias de gobierno del Alcalde, y articular los procesos de
planeaciéon de form a integral, coordinando con los diferentes sectores el
cum plim iento de las metas del plan de desarrollo.

6. Dirigir las acciones y estrategias para el correcto funcionamiento y operacién
del Banco de Programas y Proyectos de Inversion Publica Municipal-BPPIM

7. Orientar las acciones de asistencia técnica y apoyo a las dependencias para el
uso de instrumentos y herramientas propios del Banco de Programas y Proyectos
de Inversion Publica Municipal-BPPIM y de metodologias para la identificaciéon,
preparacion, form ulacién, seguimiento y evaluacion de programas y proyectos de
inversion.

8. Coordinar la elaboraciéon de estudios sectoriales que permitan formular
adecuadamente programas y proyectos de inversiéon publica.

9. Orientar la elaboracién del Plan de Accién y del Plan Operativo Anual de
Inversién Municipal-POAIM de las dem as dependencias de la Adm inistracién, en
coordinacién con la Secretaria de Hacienda.

10. Realizar el seguimiento y evaluacién a los programas y proyectos de inversién
aprobados en el Plan Operativo Anualde Inversion Municipal-POAIM .

11. Evaluar el logro de los objetivos y metas asignadas a cada una de las
dependencias de la Adm inistracién, en concordancia con la evaluacion de gestion
que le corresponde a la Oficina de Control Interno.

12. Dirigir, coordinar e im pulsar las actuaciones adm inistrativas relacionadas con
el Plan Basico de Ordenam iento Territorial-PBOT del Municipio.

13. Realizar el Seguimiento y Evaluacién a la im plem entacién del Plan Basico de
Ordenamiento Territorial-PBOT, y de acuerdo con los resultados iniciar el proceso
de Revision (ordinaria y extraordinaria) y proponer los ajustes necesarios.

14. Promover la im plem entaciéon de las apuestas productivas definidas en la
Agenda Interna de Productividad y Com petitividad del departamento del Guaviare.
15. Dirigir la operaciéon y adm inistracion y vigilar el funcionam iento del Sistem a de
Identificacion y Clasificacion de Potenciales Beneficiarios para Program as Sociales -
SISBEN.

16. Implementar las metodologias para la realizacion de la E stratificacion
Socioecondém ica del Municipio y su actualizacion.

17. Promover la planeaciéon participativa y garantizar la inclusion de los
requerimientos y propuestas de la comunidad en los planes, programas ¥y
proyectos de inversion.

18. Definir las politicas y estrategias para el manejo del espacio publico, en
coordinacién con las autoridades com petentes.

19. Expedir las licencias de urbanizacién, construccion y de todo tipo de
intervencién y ocupaciéon del espacio publico.

20. Im poner las sanciones urbanisticas del caso en las intervenciones sin la debida
licencia o en la ocupacion tem poral o perm anente del espacio publico.

EN GENERAL

1. Garantizar la consulta, conservacioéon y reproduccién de los distintos
docum entos e informes (en m edio fisico y magnético) que se produzcan en su
dependencia, por parte de las distintas dependencias de la Alcaldia, 6rganos de

control externo y com unidad en general.
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2. Coordinar la elaboracion del Plan de Accién y del Plan Operativo Anual de
Inversién Municipal-POAIM de la dependencia.
3. Organizar y participar en los procesos de Rendicion de Cuentas de la gestion
m unicipal y del cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal a la comunidad en
general.
4. Participar en la aplicacion de la Evaluacién del Desem peno Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conform acién
de los respectivos Portafolios de Evidencias.
5. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de su
com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.
6. Elaborar los proyectos de Acuerdo y dem as actos adm inistrativos de
com petencia de la dependencia que deban someterse a aprobacion del Concejo
M unicipal.
7. Orientar la elaboracion del Plan Anual de Com pras de la dependencia, en
coordinacién con la Secretaria de Hacienda.
8. Participar en la formulacion de programas y proyectos relacionados con las
funciones y com petencias de la dependencia.
9. Asesorar al Alcalde en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal de acuerdo <con las com petencias y funciones de Ila
dependencia.
10. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a
de Control Interno en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los
funcionarios bajo su cargo contribuyan a su im plem entacién y desarrollo.
11. Participar en los Consejos, Comités, Juntas en los que se requiera su
presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estime necesario y
hacer cum plir las decisiones adoptadas.
12. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
13. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, proteccién y uso
adecuado.
14. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de
acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.
15. Inform ar oportunam ente alJefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
16. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las acciones para consolidar una cultura de la planeacién y de proyectos de
inversiéon prom ovidas, permiten que los funcionarios y la comunidad en general
asim ilen y se involucren en los procesos y procedim ientos que deben surtirse para
garantizar una efectiva inversiéon publica en los distintos sectores.
2. La formulacién, presentacién, adopcion, ejecucién y evaluaciéon del Plan de
Desarrollo Municipal dirigidas y coordinadas, perm iten asegurar la inclusion de las
propuestas de la comunidad, arm onizarlas con el Plan de Desarrollo Nacional y
Departamental y contar con un instrumento técnico evaluable que oriente la
inversiéon publica, de acuerdo con las orientaciones del Departamento Nacional de
Planeacién-DNP.
3. La elaboraciony presentacion de los inform es de gestiéon, evaluaciéon y resultados
del Plan de Desarrollo Municipal dirigidas, perm iten rendir cuentas periodicam ente
de los avancesdelPlan a la comunidad en generaly a las autoridades com petentes, e
increm entar los niveles de transparencia en la gestion m unicipal.

4. El1 funcionamiento y participaciéon del Consejo Mwunicipal de Planeaci6n
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propendidos, perm iten contar con un espacio de discusién y reflexiéon inform ado y
con capacidad técnica, integrado por diversos sectores sociales de acuerdo con las
normas legales en la m ateria.

6. Las acciones y estrategias para el correcto funcionamiento y operacion del
BPPIM dirigidas, perm iten contar con un instrumento de gestion local de caracter
técnico que consolide y adm inistre la inform acion de proyectos de inversiéon y
com plem ente los procesos de presupuestaciéon del Municipio.

7. Las acciones de asistencia técnica y apoyo orientadas, perm iten que todas las
dependencias y la comunidad interesada se apropien de los instrumentos de
planeacién municipal, y conozcan los procesos y procedimientos del BPPIM y las
m etodologias para form ulacién de proyectos de inversion.

8. La elaboraciéon de los estudios sectoriales coordinada, perm ite contar con
estudios técnicos sobre los requerimientos de la comunidad en los distintos
sectores de inversion publica, apoyan la form ulacion de proyectos de inversién en

estas materias y son divulgados am pliamente a toda la com unidad.

9. La elaboracion del Plan de Acciéon y del POAIM orientada, perm ite contar con
instrum entos que orienten la gestion de cada una de las dependencias, el
cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal, y la articulacién de la planeacién y

la presupuestacion de acuerdo con los plazos establecidos para su aprobaciéon.

10. E1l seguimiento y evaluacion a los programas y proyectos de inversiéon del
POAIM realizados, estan acordes con los instrumentos técnicos existentes y
perm iten introducir correctivos oportunos a su ejecucién, de forma que se

concluyan eficaz y eficientem ente.

11. EIl logro de los objetivos y metas de las dependencias de la Adm inistracién
evaluado, perm ite contar con insum os para la evaluaciéon del desem peno laboralde
los em pleados publicos y contar con inform acion que retroalimente la gestion de

cada una de estas.

12. Las acciones adm inistrativas del PBOT dirigidas y coordinadas, perm iten
planificar los usos del territorio, orientar los procesos de ocupaciéon del mismo y
hacer efectiva la participacién del Consejo Territorial de Planeacién Municipal, en

elmarco del cum plim iento del PBOT y de las disposiciones legales en la m ateria.

13. EIl Seguimiento y Evaluacién a la im plem entacién del PBOT perm ite m edir los
resultados de su ejecucién, y reorientar y redefinir sus instrum entos de ocupacion
del territorio, de acuerdo con los resultados de los estudios técnicos y las

disposiciones legales en la m ateria.

14. La im plem entacién de las apuestas productivas de la Agenda Interna de
Productividad y Com petitividad prom ovidas se articulan con el Plan de Desarrollo
Municipal y el PBOT, en coordinacién con las dem a4s entidades responsables de su

cum plim iento.

15. La operaciéon, adm inistraciéon y vigilancia del funcionamiento del SISBEN
dirigidas, perm iten garantizar la calidad, validez y oportunidad de los datos, de

acuerdo con los procesos y procedim ientos definidos por el orden nacional.

16. Las metodologias para la realizacion de la Estratificacion Socioeconém ica y su
actualizaciéon im plem entadas, responden a los requerim ientos del Municipio y a las

pautas definidas por el orden nacional, de acuerdo con los plazos establecidos.

17. La planeacion participativa prom ovida, perm ite garantizar la inclusién de las
propuestas y mnecesidades de la comunidad en la planeacién m unicipal, su
articulacion al Plan de Desarrollo Municipal y su priorizacion de acuerdo con las

disponibilidades presupuestales e intereses generales.

18. Las politicas y estrategias de manejo del espacio publico im plementadas
perm iten la libre m ovilidad de los ciudadanos y el respeto por parte de éstos de las

disposiciones legales en la m ateria.

19. Las licencias de urbanizaciéon, construcciéon y de todo tipo de intervencién y

ocupaciéon del espacio publico expedidas, responden a los requerim ientos de los
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solicitantes, de acuerdo con el procedimiento establecido y con las disposiciones

legales en la m ateria.

20. Las sanciones urbanisticas im puestas se hacen cum plir por los infractores y

estan acordes con las disposiciones legales en la m ateria.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.
3.
4. Norm atividad relacionada con los Planes de Desarrollo.
5. Norm atividad relacionada con el Ordenam iento Territorial.
6.
Socioecono6m ica.
7. Docum entos Conpes que orientan la politica sectorial.
8. Politicas relacionadas con el desarrollo urbano, rural y regional.
9. Estatuto Organico de Planeacion Municipal.
10. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia y del BPPIM .
11. Metodologia General Ajustada- M GA.

12. Sistem a de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversién- SSEPI

Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.

Norm atividad y m etodologias relacionadas con la E stratificacién

13. Metodologias y herramientas de form ulacién, seguimiento y evaluacion de
proyectos de inversion publica del Departamento Nacional de Planeacién-DNP
14. Agenda Interna de Productividad y Com petitividad del Departamento del
Guaviare.
15. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord,
Excell) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form acién profesional en
Ciencias Agropecuarias, Econom ia,
Adm inistracién Publica o de Em presas, - Un (1) ano de experiencia profesional.
Arquitectura, Ingenieria Industrial o
Civil.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL
Denom inacién del em pleo SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 020

Grado 02

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE SALUD
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, im plem entar y evaluar programas y proyectos del sector salud y los
instrum entos de direccién, coordinacion y vigilancia del Sistema Municipal de
Seguridad Social en Salud- SMSSS, que perm itan el direccionamiento de la salud
publica y el acceso de toda la poblacién a los servicios del sector en condiciones de
calidad y eficiencia, en concordancia con los lineamientos de politica del orden
nacional y departamental, con el propodsito de satisfacer el cum plimiento de las
funciones de la dependencia, del plan de desarrollo m unicipal y los fines del Estado,

de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Dirigir la form ulaciéon de planes, programas y proyectos del sector salud, en
arm onia con las politicas y disposiciones del orden mnacional, departamental y
m unicipal.
2. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecuciéon de los programas y proyectos
del sector salud en el Municipio.
3. Dirigir la program acién y ejecuciéon de los recursos del Sistema General de
Participaciones-Salud que la Nacion transfiere al Municipio y de los recursos propios
destinados al sector.
4. Gestionar, supervisar y garantizar la am pliacion de cobertura y la calidad en la
prestaciéon de los servicios de salud para la poblacién de su jurisdiccion.
5. Promover, fomentar y garantizar el desarrollo y organizaciéon de la participaciéon
social dentro del sector salud.
6. Proponer e im plementar mecanismos que permitan financiar y cofinanciar la
afiliacion al Régimen Subsidiado de la poblacién pobre y vulnerable, y ejecutar
eficientem ente los recursos destinados a tal fin.
7. Promover la afiliaciéon al Régim en Contributivo del Sistema General de Seguridad
Social en Salud-SGSSS de las personas con capacidad de pago en su jurisdiccion y
evitar la evasiéon y elusiéon de aportes.
8. Desarrollar y ejercer la vigilancia, inspecciéon y control de las Instituciones que
presten los servicios de salud en el Municipio.
9. Fomentar el trabajo interdisciplinario e interinstitucional de las entidades
relacionadas con actividades del sector salud, encaminadas a mejorar la prestacién
del servicio de salud y bienestar de la poblacion.
10. Vigilar y coordinar el funcionam iento del Sistem a Municipal de Seguridad Social
en Salud-SM SSS.
11. Estimular la atencion preventiva, fam iliar, extra hospitalaria y el control del
m edio am biente.
12. Dirigir y coordinar los procesos contractuales con las distintas Adm inistradoras
de Régimen Subsidiado-ARS para la respectiva firm a del Alcalde.
13. Dirigir, im plem entar y adoptar las politicas, planes y acciones en salud publica
de conform idad con las disposiciones del orden nacionaly departam ental.
14. Orientar la form ulacién y ejecucion del Plan de Atencién Basica-PAB y del Plan

Operativo Anual-POA para cada vigencia fiscal.



15. Elaborar los informes de evaluacion, seguimiento y control del Plan de Atencién
Basica-PAB, para cada vigencia fiscal.

16. Ejercer la inspeccién, vigilancia y control sobre factores de riesgo del am biente,
alim entos y medicamentos, y dem as asuntos sanitarios y factores de riesgo para la
salud, y cum plir y hacer cum plir en su jurisdiccién las norm as de orden sanitario.
17. Program ar, ejecutar y evaluar las acciones de promocién y prevenciéon del Plan
O bligatorio de Salud -POS-S- para la poblacién del régim en subsidiado.

18. Orientar los estudios del sector salud que perm itan identificar la problem atica e
iden tificar alternativas de solucién.

19. Gestionar e im plementar las acciones requeridas para la modernizacién
institucional de la Secretaria de Salud Municipaly del sector salud en su conjunto.
20. Garantizar la capacidad técnica e idoneidad del personal que presta los servicios
de salud publica.

EN GENERAL

1. Garantizar la consulta, conservacion y reproducciéon de los distintos docum entos
e informes (en m edio fisico y magnético) que se produzcan en su dependencia, por
parte de las distintas dependencias de la Alcaldia, Organos de control externo y
comunidad en general.

2. Participar en la elaboracién del Plan de Acciéon y del Plan Operativo Anual de
Inversion-POAI de 1la dependencia, bajo la orientaciéon de las Secretarias de
Planeacién y de Hacienda.

3. Organizar y participar de los procesos de Rendicion de Cuentas de la gestion
m unicipal y del cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal a la comunidad en
general.

4. Participar en la aplicacion de la Evaluacién del Desem peno Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conform aciéon de
los respectivos Portafolios de Evidencias.

5. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de su
com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.

6. Elaborar los proyectos de Acuerdo y dem as actos adm inistrativos de com petencia
de la dependencia que deban som eterse a aprobacién del Concejo Municipal.

7. Elaborar el Plan Anual de Com pras de la dependencia en coordinacién con la
Secretaria de Hacienda.

8. Participar en la formulacion de programas y proyectos relacionados con las
funciones y com petencias de la dependencia.

9. Asesorar al Alcalde en la formulacién, ejecuciéon y evaluacion del Plan de
Desarrollo M unicipal de acuerdo con las com petencias y funciones de la
dependencia, asi como con la elaboraciéon de los proyectos de actos adm inistrativos
del presupuesto para cada vigencia fiscal.

10. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a de
Control Interno en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los
funcionarios bajo su cargo contribuyan a su im plem entacién y desarrollo.

11. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas en los que se requiera su presencia,
ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estime necesarioy hacer cum plir
las decisiones adoptadas.

12. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

13. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, proteccién y uso
adecuado.

14. Presentar los informes de gestién y de las actividades desarrolladas, de acuerdo
con la periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.

15. Inform ar oportunam ente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem peno de las funciones propias del cargo.



16. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La formulaciéon de planes, programas y proyectos del sector salud dirigida, perm ite
articular las politicas y disposiciones del orden nacional y departamental con los
requerim ientos locales, de acuerdo con las metodologias establecidas para tal fin.
2. La ejecucion de programas y proyectos coordinada y evaluada, perm ite m edir el
im pacto de las actividades de salud y alcanzar los objetivos y metas trazadas, en los
plazos establecidos.
3. La programacién y ejecuciéon de las transferencias nacionales y de los recursos
propios dirigida, perm ite utilizarlos apropiadamente, incrementando los niveles de
eficiencia y eficacia en la prestaciéon de los servicios.
4. La am pliacién de cobertura y calidad en la prestacién de los servicios de salud
gestionada y supervisada, beneficia a la poblacién vulnerable y priorizada, y esta
acorde con las com petencias definidas y con las disposiciones legales en la m ateria.
5. El desarrollo y organizacion de la participacién social dentro del sector salud
prom ovida y garantizada, perm ite im pulsar m ecanism os para el ejercicio pleno de los
deberes y derechos de los ciudadanos en m ateria de salud y vincula a los diversos
sectores sociales y grupos étnicos en la definicion de propuestas.
6. Los mecanismos de financiaciéon y cofinanciacién propuestos e im plem entados
garantizan en form a progresiva elacceso al Régimen Subsidiado de los habitantes, de
acuerdo con la disponibilidad de recursos econodomicos y en el marco de las
disposiciones legales en la m ateria.
7. La afiliacion al Régimen Contributivo prom ovida perm ite vincular y asegurar a la
poblaciéon con capacidad de pago en los servicios de salud, e inform ar a estos sobre
sus beneficios y condiciones.
8. La vigilancia, inspeccion y control de los prestadores de servicios de salud ejercida,
esta acorde con las com petencias otorgadas en la materia y de acuerdo con los

procedim ientos establecidos.

9. EIl trabajo interdisciplinario e interinstitucional fomentado esta encaminado a
aumentar los niveles de calidad, cobertura, eficiencia y eficacia en la prestacion del

servicio de salud y bienestar de la poblaciéon.

10. E1 Sistem a Municipal de Seguridad Social en Salud-SM SSS vigilado y orientado
responde a las normas relacionadas con la materia y al reglamento interno, e

involucra a diversos sectores de la poblaciéon en las decisiones.

12. Los procesos contractuales con las distintas ARS dirigidos y coordinados,
responden a los requerimientos legales en m ateria contractual, se realizan de form a

oportuna y de acuerdo con las orientaciones del orden nacional.

13. Las politicas, planes y acciones en salud publica dirigidos, adoptados e
im plem entados logran im pactos positivos en la mayoria de la poblacién y m ejoran la
eficiencia del sector, en funcién de los recursos asignados, infraestructura y talento

hum ano disponible.

14. La formulacion y ejecuciéon del PAB orientadas, permite la <concertacion
interinstitucional y com unitaria y su adopcién oportuna por parte del Consejo
Territorial de Seguridad Social en Salud-CTSSS, de acuerdo con las orientaciones

nacionales y en desarrollo de acciones de obligatorio cum plim iento en salud publica.

15. Los informes de evaluacion, seguimiento y control del PAB son elaborados de
acuerdo con la periodicidad establecida, estan acordes con los instrumentos de
seguim iento, m etodologias e indicadores definidos y perm iten evaluar sus resultados

técnicam ente.

16. La inspeccién, vigilancia y control sobre factores sanitarios de riesgo ejercida,
perm ite reducir los niveles de morbim ortalidad en la poblacién y se hace en

cum plim iento de las norm as de orden sanitario.

17. Las acciones de promocién y prevencion programadas, ejecutadas y evaluadas
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estan acordes con las orientaciones del orden nacional, con los requerim ientos de la

poblaciéon objetivo y sus resultados son evaluables técnicam ente.

18. Los estudios del sector salud orientados perm iten conocer con mayor detalle y
profundidad la situacion del sector salud y se constituyen en insum os im portantes

para la definicién de acciones y proyectos de gran im pacto en la poblaciéon.

19. Las acciones para la modernizaciéon institucional de la Secretaria de Salud
gestionadas e im plem entadas, perm iten increm entar su capacidad técnica,
adm inistrativa y financiera para prestar los servicios de salud publica en condiciones

de eficacia, eficiencia, transparencia y responsabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

Norm atividad relacionada con el sector salud.

Norm atividad relacionada con Mecanism os de Participaciéon Ciudadana.
Politica Nacionalde Salud.

Sistem a General de Participaciones-Salud

Planes Nacionales relacionados con el sector.

® N o0 A~ W N

Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excel) e
Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

-  Titulo de form acion profesional en
Derecho, Adm inistracién Publica o de - Un (1) ano de experiencia profesional.

Em presas, o Econom ia.

- ]
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel CENTRAL

Denominacién del em pleo SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 020

Grado 02

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA JURIDICA
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar y revisar los asuntos juridicos relacionados con las funciones y
com petencias de la Adm inistracién y conceptuar juridicamente las consultas que
se le hagan, de tal form a que perm itan garantizar la legalidad y coherencia de las
actuaciones adm inistrativas, en cum plim iento de las funciones de la dependencia,
del plan de desarrollo municipal y de los fines del Estado, de acuerdo con las

disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y conceptuar sobre los asuntos juridicos relacionados con las
funciones y com petencias de la entidad territorial.

2. Orientar y dirigir la preparacién y revisién de Decretos, Resoluciones y dem as
Actos Adm inistrativos de las Secretarias del Despacho y dem as dependencias de la
Adm inistracién, y em itir concepto juridico sobre los mism os cuando sea requerido.
3. Prestar asesoria juridica a todas las dependencias de la Adm inistracién en la
form ulacion y elaboracion de planes y politicas sectoriales que la entidad territorial

se proponga desarrollar.

33



4. Asistir, asesorar y representar a la entidad territorial en el tram ite y soluciéon de
los asuntos judiciales y extrajudiciales com o dem andante o demandado,
relacionados con su misién y com petencias propias, cuando asi se lo encom iende
el Alcalde Municipal e inform arle oportunam ente sobre el avance de los negocios.

5. Proyectar los docum entos y realizar las actividades en las etapas
precontractual, contractual y pos contractual para el desarrollo de los procesos
contratacion que adelante la Adm inistracién y prestar todo el apoyo juridico en
estos asuntos a las distintas dependencias.

6. Revisar las fianzas y garantias otorgadas para la celebraciéon de contratos con el
M unicipio y gestionarante las com panias aseguradorasy dem as entidades garantes,
las reclam aciones relacionadas con el incum plimiento de las obligaciones
contractuales.

7. Revisar los Acuerdos del Concejo Municipal que han de ser sancionados por el
Alcalde, de conform idad con la Constitucién y la Ley, y sies el caso, preparar los
docum entos de objecion por m otivos de ilegalidad, inconstitucionalidad o
inconveniencia.

8. Sustanciar,tram itary fallaren los procesos por Cobro Adm inistrativo Coactivo en
coordinaciéon con la Secretaria de Hacienda y dem as instancias correspondientes,
por delegaciéon del Alcalde.

9. Adelantar las actuaciones tendientes para preservar la propiedad de los bienes
muebles e inmuebles del Municipio,y revisary vigilareltram ite de expedicion de las
Resoluciones de adjudicacion en coordinaciéon con la Secretaria de Planeacion.

10. Dirigir, coordinary adelantarlos procesos de analisis juridicoy sustanciacién de
las respuestas a los recursos que se interpongan ante la entidad territorial,
relacionados con las licencias, permisos, concesiones, autorizaciones y dem as
asuntos,y definir el contenido de las providencias correspondientes.

11. Coordinar la atenciéon de las acciones judiciales de tutela y derechos de peticiéon
que se interpongan ante la Adm inistracién, asi como de las quejas, reclamos y
sugerencias que form ulen terceros.

12. Adelantarlas investigaciones disciplinarias en segunda instancia en contra de
los funcionarios de la Adm inistracion.

13. Dirigir y orientar la recopilacién, actualizacién, codificacién y sistem atizaciéon
de las normas legales y reglamentarias que tengan relacién con las funciones y
com petencias de la Alcaldia M unicipal.

14. Suministrar la inform acién institucional relacionada con la contratacién y
Actos Adm inistrativos de interés general de la Adm inistracién a la dependencia
responsable de publicarla en la pagina Web de la entidad.

EN GENERAL

1. Garantizar la consulta, conservacion y reproduccion de los distintos
docum entos e informes (en medio fisico y magnético) que se produzcan en su
dependencia, por parte de las distintas dependencias de la Alcaldia, 6rganos de
control externo y comunidad en general.

2. Participar en la elaboracion del Plan de Acciéon y del Plan Operativo Anual de
Inversién-POAI de la dependencia, bajo la orientacion de las Secretarias de
Planeaciéon y de Hacienda.

3. Organizar y participar de los procesos de Rendicion de Cuentas a la ciudadania
sobre la gestion municipaly el cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal.

4. Participar en la aplicacion de la Evaluaciéon del Desem penno Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conform acién
de los respectivos Portafolios de Evidencias.

5. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de
su com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.

6. Elaborar los proyectos de acuerdo y dem as actos adm inistrativos de
com petencia de la dependencia que deban someterse a aprobacion del Concejo

M unicipal.
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7. Elaborar el Plan Anual de Com pras de la dependencia, en coordinacién con la
Secretaria de Hacienda.
8. Participar en la form ulacién de proyectos relacionados con las funciones y
com petencias de la dependencia.
9. Asesorar al Alcalde en la formulacién y ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal de acuerdo con las com petencias y funciones de la dependencia, asi
como con la elaboracién de los proyectos de actos adm inistrativos del presupuesto
para cada vigencia fiscal.
10. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a
de Control Interno en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los
funcionarios bajo su cargo contribuyan a su im plem entacién y desarrollo.
11. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas y dem as espacios de participacion
en los que se requiera su presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando
asise estime necesarioy hacer cum plir las decisiones adoptadas.
12. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
13. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, proteccién y uso
adecuado.
14. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de
acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
15. Inform ar oportunam ente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en
eldesem peno de las funciones propias del cargo.
16. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los asuntos juridicos relacionados con las funciones y com petencias de la
entidad territorial asesorados y conceptuados perm iten asegurar la legalidad y
coherencia de las actuaciones adm inistrativas, en cum plim iento de las
disposiciones legales en la m ateria.
2. La preparacion y revision de los Actos Adm inistrativos de las dependencias de la
Adm inistraciéon orientada y dirigida perm ite ejercer control sobre las actuaciones
legales de la Adm inistracion,la oportuna aplicacién de la norm atividad vigente y su
asim ilacién por parte de los funcionarios.
3. La asesoria juridica a las dependencias de la Adm inistracién en la form ulacién y
elaboracién de planes y politicas sectoriales prestada, perm ite evitar la
extralim itacién e incum plim iento de los fines institucionales, y la coordinacién y
coherencia eneldesem penode las funciones de las dependencias, de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Municipaly las disposiciones legales en la m ateria.
4. EIl tram ite y soluciéon de los asuntos judiciales y extrajudiciales asesorado y
representado, como demandante o demandado, perm ite garantizar la defensa
oportuna de la entidad territorial y el cum plim iento de sus deberes, en el marco
de las disposiciones legales en la m ateria.
5. Los documentos y las actividades de las etapas precontractual, contractual y
pos contractual proyectadas y realizadas perm iten adquirir los bienes y servicios
de la m as alta calidad, oportunidad y precio requeridos por la Adm inistracién, y la
transparencia de los procesos contractuales, de acuerdo con las disposiciones
legales en la m ateria
6. Las fianzas y garantias en la celebraciéon de contratos revisadas,y el proceso de
reclam aciones ante elincum plim iento de las obligaciones contractuales gestionado,
perm iten garantizar la defensa de los intereses del Municipio y el cum plim iento
satisfactorio de lo pactado y del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco de las

disposiciones legales en la m ateria.
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7. Los Acuerdos del Concejo Municipalrevisados perm iten preparar los docum entos
de objecién de estos por m otivos de ilegalidad, inconstitucionalidad o inconveniencia,
sies el caso, o aconsejar su sancion inm ediata por parte del Alcalde Municipal, en
cum plim iento de los fines institucionales, de acuerdo con las disposiciones legales
en la m ateria.

8. Los procesos por Cobro Adm inistrativo Coactivo sustanciados, tram itados y
fallados, en coordinacién con la Secretaria de Hacienda y dem as instancias
correspondientes, perm iten increm entar el recaudo tributario y cobrar los dineros
que se le adeuden al Municipio por otros conceptos, de acuerdo con la Politica

Tributaria Municipaly las disposiciones legales en la m ateria.

9. Las actuaciones tendientes a preservar la propiedad de los bienes muebles e
inmuebles delMunicipio adelantadas,y el tram ite de expedicion de las Resoluciones
de adjudicacion revisado y vigilado,en coordinacién con la Secretaria de Planeacién,
perm ite defender los interese m unicipales y el cum plim iento de sus funciones en la

m ateria, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

10. Los procesos de analisis juridico y de sustanciaciéon de las respuestas y
contenido de las providencias a los recursos que se interpongan ante la entidad

territorial dirigidos,coordinados y adelantados estan acordes con los procedim ientos

y plazos establecidos, en el marco de las disposiciones legales en la m ateria.

11. La atencion de las acciones judiciales de tutela, derechos de peticion y dem as
acciones coordinada, perm ite responder los requerimientos de forma oportuna,
defenderlos intereses ycum plirlos deberes de la Adm inistracién,de acuerdocon los
plazos y procedim ientos establecidos, en el marco de las disposiciones legales en la

m ateria.

12. Las investigaciones disciplinarias en contra de los funcionarios de la
Adm inistracion adelantadas perm iten cum plir con el debido proceso, se realizan de
manera oportuna y entregan resultados ajustados a las acciones, om isiones y
extralim itaciones de los servidores publicos, de acuerdo con las disposiciones

legales.

13. La recopilacién, actualizacion, codificacion y sistem atizacién de las norm as
legales y reglam entarias que tengan relaciéon con las funciones y com petencias de
la Alcaldia M unicipal dirigidas y orientadas perm ite la aplicaciéon de la
norm atividad vigente en cada una de las dependencias de la Adm inistracion y su

asim ilaciéon por parte de los responsables de im plem entarla.

14. La inform acién institucional relacionada con la contratacién y los actos
adm inistrativos de interés general sum inistrada, perm ite la divulgaciéon de la
inform aciéon relacionada con estas materias, su conocimiento oportuno por parte
de la ciudadania y la legitim idad y transparencia de las actuaciones

adm inistrativas.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constituciéon Politica de Colom bia de 1991
Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal
Norm atividad relacionada con Contrataciéon Estatal.
Norm atividad relacionada con Adm inistracién del personal.
Derecho Adm inistrativo.
Coédigo Disciplinario Unico.

Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

O 00 N O O W N

Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell)
e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form aciéon profesional en - Un (1) ano de experiencia profesional.

Derecho.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 020

Grado 02

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTES
Cargo del Jefe Inm ediato ALCALDE MUNICIPAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar y dirigir lo relacionado con transito y transportes en su respectiva jurisdiccién y
form ular, im plem entar y evaluar los instrum entos de gestiéon requeridos, en cum plim iento
de las funciones de la dependencia, del plan de desarrollo m unicipaly los fines del Estado,

de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la form ulacién de planes, programas y proyectos
de com petencia de la Secretaria, en armonia con las politicas y disposiciones del orden
nacional, departamental y m unicipal, y presentar los informes respectivos.
2. Vigilar y controlar el cum plim iento de las normas de transito y transporte, y de las
disposiciones am bientales aplicables a vehiculos autom otores en su jurisdicciéon .
3. Expedir las normas y tomar las medidas necesarias para el mejor ordenamiento del
transito de personas, anim ales y vehiculos por las vias publicas de su jurisdiccion.
4. Dirigir, coordinar y velar por el correcto funcionam iento de la Secretaria de Transito y
Transporte M unicipal y gestionar e im plementar las acciones requeridas para Ila
m odernizacién institucional de la Secretaria.
5. Ejercer las funciones de autoridad Municipal de Transito y Transporte, establecidas por
la ley, decretos y dem as normas que lo regulan.
6. Hacer efectivas las multas por razén de las infracciones al Cédigo Nacional de Transito
Terrestre.
7. Dirigir y coordinar el envié de la inform acién sistem atizada al Ministerio del Transporte
y a las entidades com petentes que lo requieran.
8. Dirigir la ubicacién de las senales de transito en los perim etros urbanos, inclusive en
las vias privadas abiertas al publico, y su respectivo mantenim iento.
9. Autorizar la ejecucion de obras sobre las vias publicas de su jurisdiccion.
10. Ordenar el cierre tem poral de vias, la dem arcacién de zonas, la colocacién o retiro de
senales, o im pedir, lim itar o restringir el transito o estacionamiento de vehiculos por
determ inadas vias, colocar reducidores de velocidad o resaltos en las zonas que presenten
alto riesgo de accidentalidad.
11. Fijar la ubicacién, condiciones técnicas y aspectos relativos a los paraderos de
transporte urbano y estaciones de transporte.
12. Ordenar el retiro de vallas, avisos, pasacalles, pendones u otros elementos que estén
en la via publica y que obstaculicen la visibilidad de las sefiales de transito.
13. Programar y ejecutar cam panas de seguridad vial y velar por la seguridad de las
personas y las cosas en la via publica y privadas abiertas al publico.
14. Asesorar al Municipio en lo relativo a velocidades m aximas, estudio, definicién y
dem arcacion de zonas de parqueo, vias peatonales y vias arterias.
15. Otorgar, recategorizar, refrendar y cancelar los perm isos especiales y las licencias de
conduccion a todas las personas acorde con los requisitos de ley.
16. Adelantar los estudios técnicos y diagnoésticos requeridos para norm al funcionam iento
de la dependencia y prestacion de los servicios a su cargo.
17. Autorizar los traslados de documentacién de los vehiculos, previo el lleno de los

requisitos de ley.



EN GENERAL

1. Garantizar la consulta, conservacién y reproducciéon de los distintos documentos e

inform es (en m edio fisico y magnético) que se produzcan en su dependencia, por parte de

las distintas dependencias de la Alcaldia, 6rganos de control externo y comunidad en

general.

2. Participar en la elaboracion del Plan de Accién y del Plan Operativo Anual de Inversion -

POAI de la dependencia, bajo la orientacion de las Secretarias de Planeacion y de

Hacienda.

3. Organizar y participar de los procesos de Rendiciéon de Cuentas a la ciudadania sobre la

gestion municipaly el cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal.

4. Participar en la aplicacion de la Evaluacion del Desem peno Laboral de los em pleados de

Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conformaciéon de los respectivos

Portafolios de Evidencias.

5. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de su

com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.

6. Elaborar los proyectos de Acuerdo y dem as actos adm inistrativos de com petencia de la

dependencia que deban som eterse a aprobaciéon del Concejo Municipal.

7. Elaborar el Plan Anual de Com pras de la dependencia en coordinacién con la Secretaria

de Hacienda.

8. Participar en la form ulacién de proyectos relacionados con las funciones y com petencias

de la dependencia.

9. Asesorar al Alcalde en la formulacién, ejecucién y evaluaciéon del Plan de Desarrollo

Municipal de acuerdo con las com petencias y funciones de la dependencia, asi como con

la elaboraciéon de los proyectos de actos adm inistrativos del presupuesto para cada

vigencia fiscal.

10. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para detectar

desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a de Control Interno

en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los funcionarios bajo su cargo

contribuyan a su im plem entacién y desarrollo.

11. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas y dem as espacios de participacion en los

que se requiera su presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estim e

necesario y hacer cum plir las decisiones adoptadas.

12. Promover el interés generaly la defensa de lo piblico en cada una de sus actuaciones.

13. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su

responsabilidady adoptar los mecanismos para su conservacién,proteccién y uso adecuado.

14. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la

periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.

15. Inform ar oportunamente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem penno de las funciones propias del cargo.

16. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad com petente

de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y necesidades del servicio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La formulacién de planes, programas y proyectos dirigida, coordinada, supervisada y

evaluada, perm ite responder a los requerim ientos de la comunidad en la m ateria, asegurar

una correcta prestaciéon de los servicios en m ateria de transito y transportes, y contar con

inform acién confiable sobre sus resultados e im pacto, de acuerdo con las disposiciones

legales en la m ateria.

2. El cum plimiento de las normas de transito y transporte, y de las disposiciones

am bientales aplicables a vehiculos autom otores vigiladas y controladas perm ite otorgar

seguridad vial, condiciones adecuadas de transitabilidad y de efectiva m ovilidad de las

personas en su jurisdiccion.

3. Las normas expedidas y las medidas tomadas para el m ejor ordenam iento del transito

de personas, anim ales y vehiculos por las vias publicas de su jurisdiccién responden a los

requerim ientos del M unicipio y se adoptan oportunam ente con sujecion a las

disposiciones legales en la m ateria
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4. EIl correcto funcionam iento de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal dirigido
y coordinado perm ite la modernizacién institucional de la dependencia, la cualificacion de
su personal y la eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios a su cago.

5. Las funciones de autoridad Municipal de Transito y Transporte ejercidas estan acordes
con las disposiciones legales en la materia y se cum plen en el marco de los procesos y
procedim ientos establecidos en la dependencia.

6. Las multas por razén de las infracciones al Coé6digo Nacional de Transito Terrestre se
hacen efectivas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos, mediante el
cobro adm inistrativo coactivo sies del caso.

7. La inform acién enviada de forma sistem atizada al Ministerio del Transporte y a las
entidades com petentes que lo requieran, perm iten cum plir oportunamente con los

requerim ientos y se presentan de acuerdo con los parametros establecidos para tal fin.

8. La ubicacién y mantenimiento de las sefnales de transito en los perimetros urbanos
dirigidas perm iten un adecuado control de transito y la reduccién de la accidentalidad,
determ inadas mediante estudio que contenga las necesidades y el inventario general de la

senalizacion en cada jurisdiccion.

9. La ejecucion de obras sobre las vias publicas autorizadas perm iten regular los flujos de

transito para que mno se presenten congestiones y se realizan de acuerdo con los

procedim ientos establecidos y disposiciones legales.

10. E1 cierre tem poral de vias, la dem arcacion de zonas, la colocaciéon o retiro de senales, y
dem as actuaciones adm inistrativas relacionadas con la dependencia responden a estudios
objetivos y requerim ientos de la comunidad, se realizan de form a efectiva y de acuerdo con

las disposiciones legales en la m ateria.

11. La ubicacién, condiciones técnicas y aspectos relativos a los paraderos de transporte
urbano y estaciones de transporte fijados estan acordes con las politicas locales de

planeacién e ingenieria de transito, de acuerdo con los estudios técnicos realizados.

12. El retiro de vallas, avisos, pasacalles, pendones u otros elem entos que estén en la via
publica y que obstaculicen la visibilidad de las senales de transito ordenado responde a
controles periédicos realizados a estos, se realizan de manera oportuna, previa verificaciéon

de los perm isos existentes, de acuerdo con las disposiciones legales.

13. Las campanas de seguridad vial programadas y ejecutadas perm iten prevenir, asistir
técnica y humanamente a los usuarios de las vias, y se realizan de forma que se pueda

evaluar cuantitativa y cualitativam ente sus resultados e im pacto.

14. La asesoria brindada en 1lo relativo a velocidades m aximas, estudio, definicién y
dem arcacién de zonas de parqueo, vias peatonales y vias arterias, y demas aspectos
relacionados con las funciones de la dependencia, esta acorde con las disposiciones

legales en la m ateria, y en beneficio de los intereses generales del Municipio.

15. Los permisos especiales y las licencias de conduccién otorgadas, recategorizadas,
refrendadas y canceladas, estan acordes con las disposiciones legales en la m ateria, previo
cum plim iento de los procesos y procedim ientos establecidos para tal fin, y se realizan de

form a eficiente.

16. Los estudios técnicos y diagndsticos adelantados para normal funcionamiento de la
dependencia y prestaciéon de los servicios a su cargo, son realizados por personas idéoneas
en la m ateria, a costos razonables y de conveniencia para la dependencia, y perm itan la

tom a oportuna de decisiones.

17. Los traslados de documentaciéon de los vehiculos autorizados, previo el lleno de los
requisitos de ley, perm iten el cum plimiento de las funciones de la dependencia, de

acuerdo con los controles establecidos para tal fin.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.
Plan Basico de Ordenam iento Territorial-PBOT de San José del Guaviare.

Politica Nacional de Transito y Transportes.

a A W N =

Norm atividad relacionada con Transito y Transportes.

39



6. Codigo Nacional de Transito Terrestre.
7. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (Word, Excell) e
Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form aciéon profesional en
Adm inistracién Publica o de Em presas, - Un (1) ano de experiencia profesional.
Econom ia, Derecho, Ingenieria Civil,

Arquitectura o afines.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo TESORERO GENERAL

Codigo 201

Grado 07

NuUumero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, supervisar y controlar el recaudo, custodia, pagos y manejo de los
recursos publicos del Municipio y rresponder e inform ar por su adm inistracién, en
cum plim iento de las funciones de la dependencia, del plan de desarrollo m unicipal

y de los fines del Estado, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar la elaboracion y m odificacién del Programa Anual Mensualizado de
Caja- PAC y som eterlo oportunam ente a aprobacién de la autoridad com petente.

2. Expedir los certificados de disponibilidad de PAC en la asuncion de
com prom isos.

3. Coordinar el recaudo y custodia de los 1ingresos por el tesoro m unicipal
provenientes del cobro de im puestos, contribuciones, tasas, derechos, multas o
cualquier otro concepto.

4. Girar las partidas a las distintas entidades u organismos del Estado y los aportes
patronales y del sistema de seguridad social que le corresponda cancelar a la
Adm inistracién.

5. Revisar sistem aticamente cada una de las cuentas de pago que se tram iten en la
dependencia y que estas contengan los soportes correspondientes.

6. Expedir los cheques de pago de los com prom isos adquiridos por la
Adm inistraciéon y efectuar oportunamente los pagos ordenados por el Alcalde una
vez cum plidos los requisitos establecidos.

7. Practicar las Retenciones en la Fuente y clasificar, consolidar y efectuar los pagos
correspondientes.

8. Expedir los certificados de Retenciéon en la Fuente de acuerdo con las solicitudes
que se realicen.

9. Realizar la apertura de cuentas (de ahorro y corrientes) en el marco de la
celebracion de convenios interadm inistrativos para la cofinanciacién de proyectos.
10. Expedir certificados de Paz y Salvo a los contribuyentes que se encuentren al
dia en sus obligaciones con el Tesoro Municipal.

11. Efectuar los pagos al Régimen Subsidiado mediante transferencia electrénica o
por cualquier otro m edio que se establezca para tal fin.

12. Acom panar la elaboracién e im plementacién de los Planes de Mejoram iento
suscritos por el Municipio en el marco de las Auditorias realizadas por la
Contraloria Generalde la Republica-CGR.

13. Ejercer el Cobro Persuasivo y Adm inistrativo Coactivo para hacer efectivo el
recaudo de los im puestos que se adeuden al Municipio.

14. Proyectar los actos adm inistrativos para constituir las cuentas por pagar al
finalizar cada vigencia fiscal.

15. Coordinar el manejo y actualizacion de los libros de bancos y la elaboracion del
boletin diario de caja.

16. Presentar los informes relacionados con el cum plimiento de las funciones
propias de la dependencia a los organismos de control y demas autoridades
com petentes.

EN GENERAL



1. Establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno en la dependencia y
coadyuvar para que cada uno de los funcionarios contribuyan a su im plem entacién
y desarrollo.
2. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas en los que se requiera su presencia,
ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estime necesario y hacer
cum plir las decisiones adoptadas.
3. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
4. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
adecuado.
5. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
6. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem pefio de las funciones propias delcargo.
7. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion.
8. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El Programa Anual Mensualizado de Caja- PAC =elaborado responde a las
caracteristicas y necesidades de la entidad, garantiza la destinacion adecuada de
los recursos y se presenta oportunamente para su aprobacion a la instancia
correspondiente, de acuerdo con el procedim iento establecido.
2. Los certificados de disponibilidad de PAC, expedidos de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, perm iten evitar incurrir en el pago de obligaciones en
exceso del saldo disponible.
3. El recaudo y custodia de los ingresos del tesoro m unicipal coordinados perm iten
fortalecer las finanzas municipales, de acuerdo con el Estatuto Tributario Municipal
y las disposiciones legales en la m ateria.
4. Las partidas giradas y los aportes patronales pagados responden a las
obligaciones de la Adm inistraciéon, se realizan en los plazos establecidos, de acuerdo
con las disposiciones legales en la m ateria.
5. Las cuentas de pago revisadas perm iten constatar que cum plen con todos los
requisitos y soportes legales para su pago oportuno, en el marco de las
disposiciones legales en la m ateria.
6. Los cheques de pago de los com promisos adquiridos por la Adm inistracién
expedidos son cancelados oportunamente, de acuerdo con el procedim iento
establecido.
7. Las Retenciones en la Fuente practicadas y pagadas responden a las
disposiciones legales en la materia y se realizan de acuerdo con el calendario

tributario.

8. Los certificados de Retencion en la Fuente expedidos se entregan oportunam ente

a los interesados, de acuerdo con el procedim iento establecido.

9. La apertura de cuentas (de ahorro y corrientes) realizada perm ite m anejar los
recursos en cuentas separadas y controlar el desem bolso de recursos que por
convenios interadm inistrativos celebre el M unicipio, de acuerdo con los

requerim ientos de cada caso en particular.

10. Los certificados de Paz y Salvo expedidos perm iten otorgar garantia del
cum plim iento de las obligaciones por parte de los contribuyentes, de acuerdo con

los controles y procedim ientos establecidos.

11. Los pagos al Régimen Subsidiado efectuados m ediante transferencia electrénica

perm iten cum plir con los plazos establecidos y se efectian de acuerdo con el
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procedim iento establecido, en el marco de las disposiciones legales en la m ateria.

13. E1 Cobro Persuasivo y Adm inistrativo Coactivo ejercidos perm iten recaudar
im puestos adeudados al Municipio, de acuerdo con las orientaciones del Secretario

de Hacienda, en el marco de las disposiciones legales en la m ateria.

14. Los proyectos de actos adm inistrativos de cuentas por pagar se realizan para

cada vigencia fiscal, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

15. EIl manejo de los libros de bancos y la elaboracion del boletin diario de caja
coordinados perm iten contar con inform acién oportuna y util de los movim ientos

realizados y establecer los controles del caso.

16. Los informes relacionados con las funciones propias de la dependencia
presentados responden a los requerimientos de la entidad, de los organismos de
control y demas autoridades com petentes, de acuerdo con las metodologias

propuestas y en el marco de las disposiciones legales en el m ateria.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Plan Generalde Contabilidad Publica.
Norm atividad relacionada con Presupuesto Publico.

Estatuto Tributario Municipal.

QO A W N

Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord y Excell)
e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de form acién profesional en
Economia, Adm inistraciéon Publica, de - Un (1) ano de experiencia profesional.

Em presas o Financiera y Contaduria

Publica.

]
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo COMISARIO DE FAMILIA

Codigo 202

Grado 05

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proteger a los menores de edad que se hallen en situaciéon irregular, participar en
la resolucién de los conflictos fam iliares y colaborar con el Instituto Colom biano
de Bienestar Fam iliar- ICBF, y dem a4as autoridades com petentes para la proteccién
integral de la fam ilia, en cum plim iento de las funciones de la dependencia, de los
fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el marco de las

atribuciones y condiciones que establezca la Ley y el Cédigo del Menor.

III. FUNCIONES

1. Recibir a prevenciéon denuncias sobre hechos que puedan configurarse com o
delito o contravenciéon, en los que aparezca involucrado un menor com o ofendido
o sindicado.

2. Tomar las medidas de emergencia correspondientes y darles el tram ite

respectivo el primer dia habil siguiente al recibo de la denuncia, de acuerdo con



las disposiciones del Codigo del Menor, del de Procedim iento Penaly de las dem as
normas pertinentes.

3. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el
Codigo del Menor, en las otorgadas por el Concejo Municipal, y en las dem as
disposiciones legales vigentes.

4. Efectuar las com isiones, peticiones, practica de pruebas y dem as actuaciones
que le soliciten el Instituto Colom biano de Bienestar Familiar-ICBF y los
funcionarios encargados de la jurisdicciéon de fam ilia, en todos los aspectos
relacionados con la protecciéon del menor y la fam ilia que sean com patibles con las
funciones asignadas en el marco de las com petencias de la Com isaria de Fam ilia.
5. Practicar allanam ientos para conjurar las situaciones de peligro en que pueda
encontrarse un menor, cuando la urgencia del caso lo demande, de oficio o a
solicitud del juez o del defensor de fam ilia, de acuerdo con el procedim iento

senalado para el efecto por el Cédigo del Menor.

6. Recibir a prevencion las quejas o informes sobre todos aquellos aspectos
relacionados con <conflictos fam iliares, atender las demandas relativas a la
proteccion del menor, especialmente en los casos de m altrato y explotaciéon, y
atender los casos de violencia fam iliar, tom ando las medidas de urgencia que sean

necesarias, mientras se rem iten a la autoridad com petente.

7. Atender las conciliaciones en caso de incum plimiento de 1la obligaciéon

alim entaria para con un menor.

8. Determ inar si el solicitante o miem bro de un grupo fam iliar ha sido victim a de
violencia o m altrato y em itir m ediante providencia m otivada una m edida definitiva
de proteccion, en la cual ordenara al agresor abstenerse de realizar la conducta
objeto de la queja, o cualquier otra sim ilar contra la persona ofendida u otro
m iem bro del grupo fam iliar. EIl funcionario podra im poner, adem as, segun el caso,

las medidas contem pladas en el articulo 2° de la Ley 575 de 2000.

9. Aplicar las sanciones y m edidas del caso ante elincum plim iento de las m edidas

de proteccién.

10. Recibir todas las solicitudes de proteccién, ya sea por escrito, en form a oral o

por cualquier m edio idéoneo, sobre los hechos de violencia intrafam iliar.

11. Recibir y avocar en form a inm ediata la peticién, y si estuviere fundada en al
menos indicios leves, podra dictar dentro de las cuatro (4) horas habiles
siguientes, medidas de proteccién en forma provisional tendientes a evitar la
continuacién de todo acto de violencia, agresién, m altrato, amenaza u ofensa
contra la victim a, so pena de hacerse el agresor acreedor a las sanciones previstas

en esta ley para el incum plim iento de las medidas de proteccion.

12. Practicar las pruebas que soliciten las partes durante el transcurso de las
audiencias y solicitar las pruebas periciales, técnicas o cientificas a peritos
oficiales, quienes rendiran su dictam en conform e a los procedim ientos
establecidos por el Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses o de las

autoridades com petentes.

13. Citar a los acusados para que com parezcan a una audiencia, a la que debera
concurrir la victim a, que tendra lugar entre los cinco (5)y diez (10) dias siguientes
a la presentacion de la peticion. La notificacion de citacion a la audiencia se hara

personalmente o por aviso fijado a la entrada de la residencia del agresor.

14. Procurar, antes de la audiencia y/o durante la misma, por todos los medios
legales a su alcance, formulas de soluciéon al conflicto intrafam iliar entre el
agresor y la victima, a fin de garantizar la unidad y armonia de la fam ilia, y
especialmente que el agresor enmiende su com portamiento. En todos los casos,

propiciara el acercamiento y el dialogo directo entre las partes para el logro de

acuerdo sobre paz y la convivencia en fam ilia.

15. Dictar las resoluciones o sentencias al finalizar las audiencias y notificarlas a

las partes en estrados. Se entenderan surtidos los efectos de la notificacion desde
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su pronunciamiento. Si alguna de las partes estuviere ausente, se le com unicara
la decisién mediante aviso, telegram a o por cualquier otro m edio idéneo.
De la actuaciéon se dejara constancia en acta, de la cual se entregara copia a cada

una de las partes.

16. Solicitar al Juez de Fam ilia o Promiscuo de Familia, o en su defecto, al Civil
M unicipal o al Promiscuo que expida la orden de arresto, luego de practicar las

pruebas y oidos los descargos correspondientes, cuando sea necesario.

17. Prestar a las victimas de la violencia intrafam iliar toda la ayuda necesaria
para im pedir la repeticion de los hechos, remediar las secuelas fisicas y

psicolégicas que se hubieren ocasionado y evitar retaliaciones por tales actos.

18. Solicitar a los hogares de paso, albergues, ancianatos o instituciones sim ilares
que existan en el municipio, recibir en ellos a la(s) victima(s), segun las
condiciones que el respectivo establecimiento estipule y 6rdenes provisionales y

definitivas de proteccion.

19. Adelantar, en coordinacion con las autoridades departam entales y
m unicipales, estudios y actividades de prevencién, educacion, asistencia y

tratam iento de los problem as de violencia intrafam iliar dentro de su jurisdicciéon.

20. Llevar un registro sistem atico de los casos atendidos y reportar al Instituto
Colom biano de Bienestar Familiar- ICBF, o a la autoridad com petente que se

designe, la inform acién estadistica de acuerdo con la periodicidad establecida.

21. Colaborar con el Instituto Colom biano de Bienestar Fam iliar- ICBF y dem as
autoridades com petentes en la proteccion y defensa de los menores y de la

integridad de la fam ilia.

22. Participar en coordinacién, con 1la Secretaria de Salud y de Planeacién
Municipal y demas dependencias de la administracién, de la formulacién y
ejecucion de programas y proyectos de asistencia juridica, psicoléogica y social que
tengan a la familia y a los menores de edad, en condiciones de vulnerabilidad,

com o poblaciéon objetivo.

23. Swuscribir las respectivas Actas de cada una de las actuaciones realizadas en

elm arco de la proteccién y defensa de los menores y de la fam ilia.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus

actuaciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, proteccién y uso

adecuado.

3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la

periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform aroportunam ente alJefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem peno de las funciones propias del cargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado

cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem penno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las denuncias recibidas sobre hechos que puedan configurarse com o delito o
contravenciéon, en los que aparezca involucrado un menor como ofendido o
sindicado, perm iten actuar de form a oportuna y prevenir danos irreparables a los
menores.
2. Las medidas de emergencia tomadas, en el marco de com petencias otorgadas

en el Codigo del Menor y demas disposiciones legales, perm iten atender

oportunam ente los casos denunciados.
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3. Las sanciones policivas aplicadas se hacen cum plir a los infractores con todo
el rigor de la Ley.

4. Las actuaciones a solicitud del ICBF y de la jurisdiccién de fam ilia efectuadas
perm iten contribuir con la proteccion del menor y la fam ilia y son com patibles con
las funciones asignadas legalmente a la Com isaria de Fam ilia.

5. Los allanam ientos practicados perm iten conjurar satisfactoriamente las
situaciones de peligro en que se encuentran los menores, de acuerdo con el

procedim iento senalado para el efecto por el Cédigo del Menor.

6. Las quejas o inform es recibidos sobre todos aquellos aspectos relacionados con
con flictos fam iliares, y m altrato y explotacién de menores, estan en el marco de

las com petencias otorgadas y son atendidos oportunam ente.

7. Las conciliaciones de incum plim iento de alimentos atendidas perm iten
restablecer las condiciones econémicas minimas para el sostenimiento de los

menores.

8. Las providencias motivadas em itidas perm iten proteger a las victimas de

violencia o m altrato fam iliar y resarcir los danos causados.

9. Las sanciones aplicadas ante el incum plim iento de las medidas de proteccion

resultan eficaces.

10. Las solicitudes de proteccion recibidas perm iten atender oportunamente el

requerim iento y surten los efectos buscados.

11. Las acciones em prendidas a peticion perm iten la proteccion oportuna y
provisional, tendientes a evitar la continuacién de todo acto de violencia, agresién,

m altrato, amenaza u ofensa contra la victim a.

12. Las pruebas practicadas y las periciales, técnicas o cientificas, solicitadas a
peritos oficiales se realizan oportunamente y aportan elementos claves a los

procesos.

13. Los acusados y victimas citados com parecen en audiencia en los plazos

estim ados de acuerdo con el procedim iento establecido.

14. Las féormulas de solucion de conflictos fam iliares procuradas, antes de la
audiencia y/o durante la misma, perm iten garantizar la unidad y arm onia de la
fam ilia, el acercam iento, el dialogo directo, la enmienda de las faltas com etidas

por el agresor, y acuerdos de paz y convivencia en la fam ilia.

15. Las resoluciones o sentencias dictadas estan notificadas oportunamente a las

partes y se hacen de acuerdo con el procedim iento establecido.

16. Las 6rdenes de arresto solicitadas responden a las necesidades y condiciones

objetivas de cada uno de los procesos.

17. La asistencia prestada a las victimas de la violencia intrafam iliar im pide la
repeticion de hechos de violencia, rem edia las secuelas fisicas y psicolégicas que

se hallan ocasionado, y evita retaliaciones por tales actos.

18. Las solicitudes hechas a los hogares de paso, albergues, ancianatos o
instituciones sim ilares que existen en el m unicipio, perm iten ubicar
tem poralm ente a la(s) victim a(s) de los conflictos intrafam iliares en las m ejores

condiciones.

19. Los estudios y actividades de prevencién, educacién, asistencia y tratam iento
de los problem as de violencia intrafam iliar, adelantados en coordinacién con las
autoridades departamentales y municipales, perm iten sensibilizar y sociabilizar
en la comunidad los valores del respeto a la fam ilia y los mecanismos para su

protecciéon.

20. El registro de los casos atendidos es llevado sistem aticamente y reportado
oportunam ente al Instituto Colom biano de Bienestar Familiar- ICBF, y a las
autoridades que se designe, de acuerdo a las metodologias e instrumentos

definidos.

21. La colaboracién con el Instituto Colom biano de Bienestar Familiar- ICBF y

dem as autoridades com petentes perm ite proteger y defender oportunam ente a los
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menores y conservar la integridad de la fam ilia.

22. La coordinacién con las dem as dependencias de la adm inistracién m unicipal,
para la form ulacién y ejecucién de programas y proyectos de asistencia juridica,

psicoléogica,y social, tienen un im pacto positivo en el mediano plazo.

23.- Las Actas suscritas perm iten identificar y realizar el seguimiento a cada uno
de los casos atendidos y son archivadas de forma que garantizan su proteccion y

conservacion.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constituciéon Politica de Colom bia de 1991.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.
Codigo Contencioso Adm inistrativo.

Coédigo del Menor.

2

3

4

5. C6digo Penal.
6. Codigo de Procedim iento Penal

7. Norm atividad relacionada con Policia (Decreto 1355 de 1970).
8

Norm atividad relacionada con la prevencién y sancién de la violencia
intrafam iliar.
9. Norm atividad relacionada con la conciliaciéon.

10. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

11. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (Word y

Excell) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de form acion profesional en - Un (1) ano de experiencia

Derecho. profesional.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo ALMACENISTA GENERAL

Codigo 215

Grado 07

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, supervisar y controlar los procesos y procedim ientos relacionados con la
recepcién, registro, alm acenam ien to, adm inistracién, custodia, distribuciéon e
inventario de los bienes de la Alcaldia Municipal, que permitan mantener niveles
adecuados en cantidad, calidad y oportunidad de los mismos y contribuyan al
cum plim iento de las funciones de la dependencia, los fines institucionales y del
plan de desarrollo municipal, de acuerdo con las disposiciones legales en la

m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dirigir la consolidacién de la inform acién de bienes muebles e inmuebles de la
entidad territorial y propender por su am paro mediante pélizas de seguros.

2. Colaborar en los procesos contractuales de adquisicion de los bienes y servicios
requeridos por parte de la Adm inistracién.

3. Coordinar el registro e inventario de equipos, m ateriales, elem entos y bienes, y

organizar y mantener actualizado el sistema de inform acién de inventarios del

48



Alm acén Municipal.
4. Atender la recepciéon de los elem entos adquiridos verificando que las cantidades,
calidades, precios y especificaciones de los elem entos se ajusten a las 6rdenes de
com pra, contratos y pedidos autorizados.
5. Dirigir y controlar la im plementacién de normas técnicas para la clasificaciéon,
codificacion y alm acenam iento de los elem entos que ingresan y egresan del Almacén
M unicipal.
6. Atender el sum inistro de elem entos de consumo y devolutivos con destino a las
diferentes dependencias de la Adm inistracién y a las dem as personas naturales y
juridicas autorizadas.
7. Preparar y rendir cuentas sobre ingresos, salidas, devoluciones y dem as
movim ientos del Alm acén.
8. Disenar los procesos y procedim ientos y sistem as adm inistrativos de sum inistro,
alm acenamiento y manejo de elem entos del Alm acén.
9. Velarpor elmantenim iento,seguridad,custodiay debido m anejo de las existencias
en el Alm acén.
10. Elaborar las Relaciones de elementos y Balances del Alm acén y rem itirlos a la
instancia correspondiente.
11. Controlar los elementos y bienes inservibles para solicitar la baja en los
inventarios.
12. Proponer mecanismos que perm itan la oportuna prestaciéon de los servicios de
m antenim iento,conservaciony reparaciéon de los equipos,bienes muebles e inm uebles
y del parque autom otor del Municipio.
13. Expedir los certificados de pazy salvode Alm acén, los certificados de sum inistros
de calidad y cum plim iento, y dem as certificados en lo de su com petencia.
EN GENERAL
1. Establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno en la dependencia y
coadyuvar para que cada uno de los funcionarios contribuyan a su im plem entacion
y desarrollo.
2. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas y dem as espacios de participaciéon en
los que se requiera su presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi
se estim e necesario y hacer cum plir las decisiones adoptadas.
3. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
4. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
adecuado.
5. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
6. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
7. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
8. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La consolidacion de la inform acién de bienes muebles e inm uebles dirigida esta
acorde con el sistem a de inform acién dispuesto para tal fin y se realiza de acuerdo
a las orientaciones del jefe inm ediato.
2. Los procesos contractualesde adquisicion de bienes y servicios en que se colabora
perm iten coordinar y satisfacer los requerimientos de todas las dependencias, bajo
criterios de econom ia, calidad, oportunidad, transparencia y eficiencia.

3. Elregistro e inventariode equipos, m ateriales,elem entos y bienes coordinados, y el
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sistema de inform acién de inventarios del Almacén Municipal organizado y
actualizado, perm iten contar con inform acién oportuna y confiable y realizar los
inform es oportunam ente.

4. La recepcion de los elem entos atendida perm ite verificar el estado en el que se
reciben,su correspondencia con los requerim ientos de la Adm inistracién y con el Plan
Anualde Com pras.

5. La im plem entacion de normas técnicas para la clasificaciéon, codificaciéon y
alm acenamiento dirigida y controlada perm ite actualizary m odernizar la gestién de la
dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

6. El sum inistrode elem entos de consum o y devolutivos atendido esta acorde con las
normas y procedimientos establecidos y responde a las autorizaciones del jefe
inm ediato y requerim ientos de las dependencias.

7. Las cuentas sobre ingresos, salidas, devoluciones y demas movimientos del
Alm acén preparadas y rendidas, perm iten reportar la inform acién requerida de form a
oportuna, de acuerdo con las metodologias previstas y orientaciones del jefe
inm ediato, y revelan con claridad las actuaciones del Alm acén.

8. E1 diseno de procesos y procedimientos y de sistemas administrativos de
sum inistro,alm acenamientoy manejo de elem entos del Alm acén en que se participa,
perm iten contar con una gestién moderna y de calidad en el Almacén Municipal,

orientada a resultados y en cum plim iento de las disposiciones legales en la m ateria.

9. El mantenimiento, seguridad, custodia y manejo de las existencias de Alm acén
perm iten garantizareladecuadomanejode los bienes publicos y su m ejor utilizaciéon,

de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

10. Las relaciones de elem entosy Balancesdel Alm acén elaborados estan acordes con
las orientaciones del jefe inm ediato y entregados de acuerdo con los plazos y

m etodologias definidas, en el m arco de las disposiciones legales en la m ateria.

11. Los elementos y bienes inservibles controlados perm iten mantener actualizados
los inventarios y dar de baja los bienes de acuerdo con parametros objetivos, los

procedim ientos establecidos y las disposiciones legales en la m ateria.

12. Los mecanismos que perm iten la prestacion de los servicios de mantenim iento,
conservaciéon y reparacion de los bienes propuestos perm iten atender oportunam ente
los requerim ientos de las dependencias y la continuidad de las com petencias y

responsabilidades de cada una de estas.

13. Los certificados expedidos estan acordes con las solicitudes realizadas y con el

procedim iento establecido, previa verificacion de cum plim iento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

2. Plan de Desarrollo Municipal.

w

Norm atividad relacionada con el manejo e inventario de bienes (muebles e
inm uebles) por parte del Alm acén.

4. Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

5. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell) e
Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de formacién profesional en

Economia, Adm inistracién Publica o de - Un (1) ano de experiencia profesional.

Em presas,y Contaduria Publica.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denominacién del em pleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado 03

NuUumero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

D irigir, controlar y supervisar la contabilidad del Municipio, y responder por las
acciones contables y financieras y por la presentacion oportuna de la inform acién
requerida por las autoridades com petentes, que perm itan garantizar la
confiabilidad, oportunidad, consistencia y razonabilidad de las cifras consignadas
en los estados financieros, en cum plim iento de las funciones de la dependencia, de
los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, de acuerdo con las

disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Dirigir y controlar el adecuado registro contable de las transacciones de la
Adm inistracién, asi com o de los bienes que conforman el activo y patrim onio de la
m ism a.
2. Supervisar la elaboraciéon de la inform acién contable y financiera que requiera la
entidad territorial y que deba ser presentada a los organismos de control y
autoridades com petentes.
3. Garantizar la aplicacion de la norm atividad contable, presupuestal y tributaria
vigente en todas las actividades de la Adm inistracion.
4. Preparar y presentar el Balance Generaly dem as estados financieros que reflejen
la razonabilidad de sus operaciones.
5. Asegurar la adopcién y aplicaciéon de las politicas, procesos y procedim ientos
contables en la entidad territorial y proponer acciones de m ejora.
6. Revisar sistem aticamente cada una de las cuentas de pago que se tram iten en la
dependencia y que estas contengan los soportes correspondientes.
7. Elaborar y rem itir el boletin de deudores morosos a la Contaduria General de la
Nacion-CGN.
8. Llevar los libros principales y auxiliares para el perfecto y claro entendim iento de
las transacciones, movimientos y saldos de la Administracién, bien sea por
procesos manuales o sistem atizados.
9. Controlar la depuracién de valores que presentan un estado de cobranza o pago
incierto, de saldos contables, y en general, que se apliquen los procedim ientos para
el saneam iento contable.
10. Coordinar la elaboracién y el envio de los informes trim estrales de saneam iento
contable.
EN GENERAL
1. Establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno en la dependencia y
coadyuvar para que cada uno de los funcionarios contribuyan a su im plem entacién
y desarrollo.
2. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas y dem as espacios de participaciéon en
los que se requiera su presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi
se estime necesario y hacer cum plir las decisiones adoptadas.
3. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
4. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su

responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso



adecuado.

5. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con Ila
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.

6. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem penno de las funciones propias del cargo.

7. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El registro contable de las transacciones de la Adm inistracién y de los bienes que
conforman el activo y patrimonio dirigido y controlado esta acorde con los
requerim ientos de la entidad, perm ite que el registro se fundamente en principios
de contabilidad generalmente aceptados, de acuerdo con las disposiciones legales
en la m ateria.

2. La elaboraciéon de la inform acién contable y financiera supervisada perm ite
corregir y subsanar las inconsistencias de la inform acién para que esta sea
confiable y oportuna, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

3. La aplicaciéon de la norm atividad contable, presupuestal y tributaria vigente,
garantizada en todas las actividades de la Adm inistracién, perm ite una correcta y
legal gestion municipal y que todos los funcionarios relacionados con la m ateria se
encuentren actualizados en conocim ientos.

4. El Balance General y demas estados financieros preparados y presentados
reflejan el estado de la Adm inistracién en la m ateria,y se realizan de acuerdo con el
cronograma establecido en cum plim iento de las disposiciones legales en la m ateria.
5. La adopciéon y aplicacion de las politicas, procesos y procedim ientos contables
perm iten asegurar mecanismos formales y objetivos para el cum plimiento de las
funciones propias de la dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales en la
m ateria.

6. Las cuentas de pago revisadas perm iten constatar que cum plen con todos los
requisitos y soportes legales para su pago oportuno, en el marco de las
disposiciones legales en la m ateria.

7. E1 Boletin de deudores morosos elaborado y rem itido a la CGN, esta de acuerdo
con las cuantias y antigiedad de la deuda definidas para tal fin y con las
disposiciones legales en la m ateria.

8. Los libros principales y auxiliares llevados perm iten contar con un instrum ento
técnico y com prensible de las transacciones, movimientos y saldos de la Alcaldia, y

disponer de controles y de inform acién oportuna para la dependencia.

9. El saneamiento contable y la depuracién de cuentas controlado perm ite sanear la
contabilidad m unicipal, contar con cifras reales y cum plir con las disposiciones

legales en la m ateria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

2. Plan de Desarrollo Municipal.

3. Plan Generalde Contabilidad Publica.

4. Estatuto Tributario Nacional.

5. Estatuto Tributario Municipal.

6. Norm atividad relacionada con Saneam iento Contable.

7. Norm atividad relacionada con Presupuesto Publico.

8. Marco Fiscalde Mediano Plazo-MFMP y Plan Financiero de la Alcaldia.
9. Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

10. Herramientas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (Word y Excell) e

Internet.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de formacién profesional en - Un (1) ano de experiencia profesional
Contaduria Publica. relacionada con el cargo.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado 03

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, supervisar y controlar la prestacion de los Servicios de Asistencia
Técnica Directa Rural a los medianos y pequenos productores del Municipio para
increm entar la productividad y com petitividad del campo y garantizar la
sostenibilidad am biental, econémica y social de las actividades productivas, de
acuerdo con los planes de desarrollo nacional, departamental y m unicipal, y
dem as instrum entos de desarrollo territorial, en cum plim iento de las funciones de
la dependencia, del plan de desarrollo municipal y de los fines del Estado, de

acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Responder por la prestacion del Servicio de Asistencia Técnica Directa Ruraly
asegurar la am pliacién progresiva de su cobertura, calidad y pertinencia.
2. Organizar a los pequenos y medianos productores rurales para efectos de
acceder en grupo a los Servicios de Asistencia Técnica Directa Rural.
3. Controlar que los Servicios de Asistencia Técnica Directa Rural se presten a la
poblacion objetivo y no se desvien hacia otro tipo de productores.
4. Im plem entar mecanismos que estimulen y prom uevan alianzas, asociaciones u
otras form as asociativas entre pequenos y medianos productores rurales.
5. Establecer mecanismos de coordinacién con asociaciones form ales e inform ales
de productores, entidades nacionales y departamentales vinculadas al desarrollo
rural, universidades o centros de form acién con programas vinculados al sector
agropecuario, Centros de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, y dem as
autoridades e instancias publicas, m ixtas y privadas que perm itan la
transferencia de tecnologia y de conocim ientos propios al sector agropecuario de
su jurisdiccién.
6. Asesorar en el tram ite de solicitudes de crédito ante las entidades bancarias y
de financiamiento a los pequenos y medianos productores.
7. Im plementar sistemas de seguimiento y evaluaciéon de los resultados del
desem penno y eficiencia de los Servicios de Asistencia Técnica Directa Rural, en
coordinacion con la Secretaria de Planeacién M unicipal y la Secretaria
Departamental.
8. Gestionar la vinculacion de estudiantes de programas de educaciéon técnica,
tecnolégica y universitaria relacionadas con las ciencias agropecuarias y afines,
para que lleven a cabo pasantias en la jurisdiccién del m unicipio en actividades
propias del sector agropecuario y rural.

9. Disenar, ajustar e im plementar el Plan Anual de Asistencia Técnica Directa
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Rural que perm ita orientar la gestién de la dependencia.

10. Apoyar la im plem entaciéon de la. Agenda Interna de Productividad 'y
com petitividad para el Departamento del Guaviare y las estrategias de desarrollo
rural que se promuevan desde distintos niveles de gobierno.

11. Divulgar la oferta de servicios y mecanismos de acceso a los instrum entos de
politica publica relacionada con la productividad y com petitividad del sector y a
los servicios estatales de desarrollo rural.

12. Asistir al Alcalde en la adecuada aplicaciéon de las normas emanadas de los
M inisterio de Agricultura y Desarrollo Rural y dem as entidades u organismos del
Estado relacionadas con a la prestaciéon del servicio de asistencia técnica rural.
13. Supervisar la elaboracién y ejecucién de contratos o convenios que se celebren
con las distintas entidades u organismos del Estado para el desarrollo de los
proyectos de la Um ata.

EN GENERAL

1. Garantizar la consulta, conservacién y reproduccion de los distintos
docum entos e informes (en m edio fisico y magnético), que se produzcan en su
dependencia, por parte de las distintas dependencias de la Alcaldia, 6rganos de
control externo y comunidad en general.

2. Participar en la elaboracion del Plan de Acciéon y del Plan Operativo Anual de
Inversion-POAI de la dependencia, con la orientacién de las Secretarias de
Planeacién y de Hacienda.

3. Organizar y participar de los procesos de Rendicion de Cuentas de la gestion
m unicipaly cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal.

4. Participar en la aplicacién de la Evaluacion del Desem peno Laboral de los
em pleados de Carrera Adm inistrativa y en periodo de prueba y en la conform acién
de los respectivos Portafolios de Evidencias.

5. Asistir y representar al Alcalde en las reuniones relacionadas con asuntos de
su com petencia y ejercer el cum plim iento de las funciones que le sean delegas.

6. Elaborar los proyectos de Acuerdo y dem as actos adm inistrativos de
com petencia de la dependencia que deban someterse a aprobaciéon del Concejo
M unicipal.

7. Elaborar el Plan Anual de Com pras de la dependencia en coordinacién con la
Secretaria de Hacienda.

8. Participar en la form ulaciéon de programas y proyectos relacionados con las
funciones y com petencias de la dependencia.

9. Asesorar al Alcalde en la form ulacién, ejecucién y evaluacién del Plan de
Desarrollo Municipal de acuerdo con las funciones y com petencias de la
dependencia, asi com o con la elaboracién de los proyectos de actos
adm inistrativos del presupuesto para cada vigencia fiscal.

10. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, y establecer y desarrollar el Sistem a
de Control Interno en la dependencia y coadyuvar para que cada uno de los
funcionarios bajo su cargo contribuyan a su im plem entacién y desarrollo.

11. Participar en 1los Consejos, Com ités, Juntas en los que se requiera su
presencia, ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estime necesario y
hacer cum plir las decisiones adoptadas.

12. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

13. Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, protecciéon y uso
adecuado.

14. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de
acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
15. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradasen el

desem peno de las funciones propias del cargo.
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16. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. E1 Servicio de Asistencia Técnica Directa Rural prestado perm ite el
acom panamiento continuo a los pequenos y medianos productores rurales, sean
colonos, cam pesinos, indigenas o comunidades negras, y garantiza que su oferta
se oriente a satisfacer la dem anda de los productores rurales y aprovechar las
potencialidades del Municipio.
2. Los pequenos y medianos productores rurales organizados en grupos perm ite
racionalizar la prestacion y la eficiencia en el acceso a los Servicios de Asistencia
Técnica Directa Rural.
3. Los Servicios de Asistencia Técnica Directa Rural controlados, perm iten
asegurar que sean prestados a la poblacién objetivo de form a continua y que se
hagan de acuerdo con las caracteristicas agroecoléogicas y recomendaciones
basicas de uso y manejo de los recursos naturales del Municipio.
4. Los mecanismos de promocién de alianzas, asociaciones u otras form as
asociativas entre pequenos y medianos productores rurales im plem entados, estan
acordes con la norm atividad vigente y requerimientos de los productores, y
perm iten su acceso a mnuevos mercados y a la conformacién de cadenas
productivas en la regién.
5. Los mecanismos de coordinaciéon para la transferencia de tecnologia y de
conocim ientos se establecen para que los productores rurales asim ilen
eficientem ente, en el corto plazo, la transferencia tecnoldégica y de conocim ientos
propios del sector agropecuario.
6. E1 tram ite de solicitudes de crédito asesorado, perm ite que los pequenos y
m edianos productores satisfagan sus necesidades de recursos para el desarrollo
de proyectos productivos, la am pliacién de mercados e innovacién, entre otros.
7. Los sistemas de seguimiento y evaluacion de los resultados de desem penno y
eficiencia de los Servicios de Asistencia Técnica Directa Rural im plem entados,
estan acordes con las directrices de la Secretaria de Agricultura Departamentaly
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y se constituyen en herram ienta

fundamental para la toma de decisiones.

8. La vinculacién de estudiantes gestionada perm ite su participacion y apoyo
perm anente a las actividades propias de asistencia a los pequenos y medianos
productores del sector rural y la apropiacién por parte de estos de nuevos

conocim ientos.

9. El Plan Anual de Asistencia Técnica Directa Rural disenado e im plem entado
esta acorde con los principios de 1la planificacion y estrategias del Plan de
Desarrollo Municipal, involucra la participacién ciudadana en su formulacién y

responde a las necesidades productivas y econom icas del Municipio.

10. La Agenda Interna de Productividad y Com petitividad y dem as estrategias
apoyadas, prom ueven la productividad y com petitividad del sector 'y el

m ejoram iento del bienestar de las com unidades rurales.

11. La oferta de servicios y de mecanismos de acceso a los servicios estatales de
desarrollo rural divulgados, perm iten el aumento de coberturas, la utilizacion de
los servicios en form a racional y el acceso de nuevos grupos de beneficiarios, de

acuerdo con la norm atividad vigente.

12. Las normas emanadas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y
dem as entidades u organismos del Estado relacionadas con la prestaciéon del
Servicio de Asistencia Técnica, son im plem entadas en el M unicipio
oportunam ente y perm iten aprovechar los instrum entos de politica en beneficio de

la comunidad en general.

13. La elaboracién y ejecucion de contratos o convenios supervisada esta acorde

con los requerimientos de la dependencia y de los beneficiarios de la asistencia y
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se desarrolla en el marco de la norm atividad vigente.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.
3. Politica Nacional de Desarrollo Rural.
4. Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.
5. Norm atividad relacionada con la gestién y conservacion del m edio am biente y
de los recursos naturales.
6. Norm atividad relacionada con el desarrollo rural.
7. Norm atividad relacionada con la asistencia técnica directa rural.
8. Norm atividad relacionada con la promocién de las micro, pequena y mediana
em presa.
9. Planes de Manejo Am biental y Planes Trienales de Accién de la Corporaciéon
para el Desarrollo Sostenible del Norte y Oriente Am azdénico-CDA.
10. Agenda Interna de Productividad y Com petitividad del Departamento del
Guaviare.
11. Gestion de Cadenas Productivas.
12. Funcionamiento del Consejo Municipal de Desarrollo Rural- CM DR.
13. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.
14. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord,

Excell) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de form acidéon profesional en
agronom ia, zootecnia, veterinaria, - Tres (3) anos de experiencia
biologia, adm inistracién agropecuaria, profesional relacionada con el cargo.

ingenieria am biental o forestal.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denominacién del em pleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado 04

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento y operacion del Banco de
Programas y Proyectos de Inversién Municipal-BPPIM, mantener actualizado el
sistem a de inform aciéon de los proyectos de inversion publica, aportar a su calidad
y confiabilidad, y divulgar al interior de la Adm inistracion y de la comunidad en
general, m etodologias para la form ulacién de proyectos que perm itan la
apropiaciéon de los instrumentos de planeaciéon existentes y la articulacion de los
procesos de presupuestaciéon y planificacién, en cum plim iento de las funciones de
la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo m unicipal, de

acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Colaborar en la form ulacién, presentacion, aprobacién, ejecucion, seguim iento y

evaluaciéon del Plan de Desarrollo Municipaly en la integracion de los respectivos
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planes sectoriales.

2. Participar en la elaboracion de instrum entos de planeacién y de
presupuestacion como la Matriz Plurianual de Inversién, el Plan Operativo Anual
de Inversién Municipal- POAIM, y el Plan de Accion de la dependencia, entre
otros.

3. Coordinar la estrategia de capacitacion y asistencia técnicasobre m etodologias de
form ulacion,seguimientoy evaluacion de proyectos de inversién publica, y difundir
inform acién sobre los procedimientos relacionados con el funcionamiento del
Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal-BPPIM a las dependencias
de la Adm inistracién y a la comunidad interesada.

4. Administrar y mantener actualizada la base de datos de los proyectos de
inversion publica que busquen ser financiados o que se ejecuten con recursos de
inversiéon publica del Municipio y el Sistema de Seguimiento de Ejecucion de
Proyectos de Inversién- SSEPI, o aquel que lo reem place, y presentar los informes
de ejecucion de los proyectos.

5. Radicar los proyectos en el Banco de Programas y Proyectos de Inversién
M unicipal-BPPIM que provengan de las Secretarias de Despacho y demas
dependencias de la Adm inistracién.

6. Registrar los proyectos en el Banco de Programas y Proyectos de Inversién
M unicipal-BPPIM que tengan concepto de viabilidad.

7. Generar listados de programas y proyectos de cada sector que sirvan com o base
en el proceso de presupuestacion y program acion de las inversiones.

8. Participar en el proceso de definicién de los procedimientos que garanticen la
utilizacion del Banco de Programas y Proyectos de Inversiéon Municipal-BPPIM
como herramienta de apoyo a los procesos de planeaciéon, program aciéon de las
inversiones y evaluaciéon de la gestion de gobierno.

9. Velarpara que los proyectos registrados en el Banco de Programas y Proyectos de
Inversién Municipal-BPPIM que no hayan obtenido recursos publicos, se actualicen
almenos cada dos anos,y retirardelBanco aquellos que en ese plazo no hayan sido
actualizados.

10. Colaborar en la form ulaciéon de proyectos con las dem as dependencias de la
Adm inistracién en Metodologia General Ajustada- MGA o en la metodologia
requerida en la presentacion de los proyectos de inversion.

11. Controlar el diligenciamiento y manejo de la Ficha de Seguimiento y
Evaluacién-FSE 01, o de la que se disponga para tal efecto, y orientar en su
diligenciam iento a las dem as dependencias.

12. Suministrar inform aciéon relacionada con los proyectos registrados en el
Banco de Programas y Proyectos de Inversiéon Municipal-BPPIM a las dem as
dependencias de la Adm inistracién y a quien lo solicite.

13. Garantizar la conservacion y consulta de los distintos docum entos e inform es
(en m edio fisico y m agnético) del Banco de Programas y Proyectos por parte de las
distintas dependencias de la Adm inistracién, o6rganos de control externo y
comunidad en general y realizar periodicam ente los respectivos backups de la
inform acién contenida en el SSEPI.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

2. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, protecciéon y uso
adecuado.

3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.

4. Inform aroportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
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detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La formulacién, presentacién, aprobacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién
del Plan de Desarrollo Municipalen que se colaboré, responde a los requerim ientos
del gobierno y de la comunidad y perm ite contar con un instrumento técnico
evaluable para la orientacién de la gestion m unicipal, de acuerdo con las
disposiciones legales en la m ateria.
2. Los instrumentos de planeacién y de presupuestacion de los que ha hecho
parte en su elaboraciéon, estan acorde con las orientaciones de los Secretarios de
Hacienda y de Planeacion y se realizan en los plazos establecidos, de acuerdo con
las disposiciones legales en la m ateria.
3. La estrategia de capacitaciéon y asistencia técnica de proyectos coordinada,
perm ite que los funcionarios de la Adm inistracion encargados de realizar labores
relacionadas con la form ulacion, evaluacién, calificacion de viabilidad y
seguim iento de los proyectos de inversion, se encuentren capacitados y posean
los conocimientos necesarios para ello, y que la comunidad se apropie de estos
instrum entos para la consolidacién de una cultura de la planeaciéon en el
M unicipio.
4. La base de datos y el SSEPI administrado y actualizado perm iten registrar
todos los proyectos que hayan sido <calificados como viables y contar con
inform acion oportuna y pertinente para los procesos de form ulacién de
programas de gobierno, planes de desarrollo, planes de accién, preparacion de los
presupuestos de inversiéon, y para el seguimiento y la evaluaciéon de planes y
presupuestos.
5. Los proyectos radicados en el BPPIM estan acordes con los procedim ientos y
plazos establecidos, y se realizan de forma sistem atica y con los controles
necesarios.
6. Los proyectos con concepto de viabilidad registrados en el BPPIM, perm iten
asegurar la integridad y coherencia de estos, y que la inversion publica esté
orientada a la ejecuciéon de proyectos de gran im pacto socialy econém ico.
7. Los listados de programas y proyectos generados permiten contar con
inform acion util, precisa, oportuna y confiable en el proceso de presupuestaciéon y
program aciéon de las inversiones.
8. La definicion de los procedim ientos del BPPIM en que se participa esta acorde
con las orientaciones del orden nacional y perm iten la coherencia y articulaciéon

interna de las dependencias en los procesos de planeacion.

9. Los proyectos registrados en el BPPIM que no hayan obtenido recursos publicos
estan vigilados, con el fin de garantizar su actualizaciéon y obtener para ellos los

recursos requeridos, de acuerdo con los plazos y procedim ientos establecidos.

10. La form ulacion de proyectos en que se colabora perm ite apoyar el proceso de
planificaciéon de las dem as dependencias de la Adm inistracion y la apropiacién de

las metodologias existentes en la m ateria, de acuerdo con las orientaciones del

Departamento Nacional de Planeacién-DNP.

11. EIl diligenciamiento y manejo de la Ficha de Seguimiento y Evaluacion-FSE
01, controlada, perm ite contar con un instrumento utily oportuno para controlar
la ejecucion de los proyectos y de las inversiones, y presentar informes sobre sus

avances.

12. La inform acién de los proyectos registrados en el BPPIM suministrada
responde de form a oportuna a los requerimientos de los solicitantes y se realiza

de acuerdo con el procedim iento establecido.

13. La conservaciéon y consulta de los distintos docum entos e informes del BPPIM
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garantizada, perm ite contar con una mem oria histérica de la inversién publica, el
acceso de los interesados a la inform acién y la transparencia en los procesos de

planificacién.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.

Norm atividad relacionada con los Planes de Desarrollo.

M etodologia General Ajustada- M GA.

Sistem a de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversién- SSEPI

M etodologia Marco Légico.

1
2
3
4
5. Estatuto Organico de Planeacion Municipal.
6
7
8
9

M etodologias y herramientas de formulacion, seguimiento y evaluaciéon de

proyectos de inversiéon publica del Departamento Nacional de Planeaciéon-DNP

10. Manual de Operacién (procesos y procedim ientos) del Banco de Programas y

Proyectos de Inversién Municipal-BPPIM .

11. Herramientas inform aticas, en especial Microsoft O ffice (Word y Excell) e

Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo profesional en Ciencias - Un (1) ano de experiencia profesional
Agropecuarias, Adm inistracién Publica o relacionada con el cargo.
de Em presas, Arquitectura, Ingenieria

Industrial o Civil.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219

Grado 04

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, controlar y supervisar los procesos de interventoria de los contratos de
obra que se le asignen para velar por su correcta ejecuciéon en defensa de los
intereses del Municipio y de lo publico y en cum plimiento de las funciones de la
dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el

m arco de las disposiciones legales vigentes.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Em itir concepto técnico de los disenos com pletos de la obra, previo al analisis y
decision del Com ité Evaluador de Propuestas.
2. Verificar que las polizas que amparan los contratos de obra se mantengan
vigentes.
3. Inform ar sobre los incum plimientos del contratista y dem as situaciones que
pongan en peligro la ejecuciéon satisfactoria de la obra a la autoridad com petente y a
la com pania de seguros o em presa garante del contrato.
4. Aplicar los controles para que el contratista cum pla con los aportes parafiscales y

al sistema de seguridad social del personal vinculado durante la ejecucién del
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contrato.

5. Suscribir con cada contratista una bitacora de obra.

6. Verificar la correcta disposicion de los escom bros por parte de los contratistas
producto de la ejecucién de los contratos de obra.

7. Recibir, analizar y validar los inform es periédicos que presente el contratista en
cum plim iento del objeto contractual.

8. Realizar a los contratos de obra los controles necesarios y responder por su
ejecucién, y por el cum plim iento del contratista en relacién con cantidades y calidad
del m ism o.

9. Medir las cantidades de obra ejecutadas mensualmente e inform ar a la instancia
que se defina el avance de la obra.

10. Verificar la forma en que se invierten los dineros entregados en forma de
anticipo a los contratistas.

11. Analizar los planos, disennos, especificaciones del proyecto y el plan de trabajo
para verificar su correcto cum plim iento y que corresponden a lo pactado.

12. Verificar que las medidas de seguridad y de senalizacion de las obras sean
cum plidas por parte del contratista.

13. Elaborar y suscribir los documentos necesarios para form alizar el inicio, recibo
de las obras y liquidacion de los contratos de obra.

14. Efectuar los ensayos de campo, de laboratorio y control de m ateriales en los
casos en que se requieran.

15. Em itir los conceptos técnicos que sean necesarios sobre la suspensién tem poral
de las obras, celebracion de contratos adicionales, y actas de m odificacion de los
contratos que deban ser suscritos por el Alcalde.

16. Solicitar al contratista la inform acién y 1los documentos que considere
necesarios en relaciéon con el desarrollo del respectivo contrato.

17. Vigilar que el im pacto de las obras de los contratistas no causen perjuicio en el
m edio am biente en zonas préoximas o adyacentes a estas.

18. Atender y resolver las dudas de los contratistas, de diversas entidades, de
veedurias ciudadanas y de la comunidad en general frente a los procesos
contractuales de obra que adelante el m unicipio.

19. Colaborar con el diseno y operacién de un sistem a de inform acién, seguim iento
y evaluaciéon de los proyectos y contratos de obra de la Secretaria de Obras
Publicas, asicomo con el disenno de sus indicadores de gestion.

20. Presentar los inform es de interventoria que se requieran a su jefe inm ediato.

21. Prestar el apoyo técnico que requieran las dem as dependencias de la
Adm inistraciéon Municipal en cuanto a los conocimientos propios de su cargo y
profesion.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccién y uso
adecuado.

3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform ar oportunam ente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.

6. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Los conceptos técnicos em itidos perm iten establecer la viabilidad estructural de
las propuestas y se presentan oportunamente para el analisis y decision del Com ité
Evaluador de las propuestas.

2. Las poélizas que am paran los contratos de obra verificadas m antienen la vigencia
durante la ejecuciéon de los contratos y durante el tiem po adicional que se requiera.
3. Los incum plim ientos del contratista y dem 4s situaciones inform adas perm iten
adoptar oportunamente correctivos y asegurar el cum plim iento eficiente de los
contratos de obra.

4. Los controles a los aportes del contratista a parafiscales y al sistema de
seguridad social aplicados en form a estricta responden a la norm atividad vigente en
m ateria laboraly prestacional.

5. La bitacora de obra suscrita con cada uno de los contratistas perm ite registrar
todas las observaciones, recom endaciones, avances y situaciones presentadas, y se
consignaran todas las 6rdenes, instrucciones y acuerdos de am bas partes.

6. La disposicion de los escom bros verificada perm ite cum plir con las disposiciones
legales, que se realice en condiciones adecuadas y se evite la contaminacién
am biental.

7. Los inform es periodicos recibidos al contratista responden al cum plimiento del
objeto contractual y dan cuenta del avance de las obras.

8. Los controles a la ejecuciéon de los contratos de obra realizados garantizan su
cum plim iento en condiciones de calidad y eficiencia, conforme a lo pactado en el
contrato.

9. Las cantidades de obra ejecutadas mensualmente medidas e inform adas indican
todos los pormenores e inconvenientes que llegaren a presentarse en desarrollo de
los contratos y sus posibles soluciones.

10. La forma en que se invierte los dineros del anticipo verificada perm ite controlar
que se invierta de la m ejor m anera posible en el objeto contractual.

11. Los planos, disenos, especificaciones del proyecto y el plan de trabajo analizados
responden a las condiciones de calidad requeridas y a lo pactado en el contrato.

12. Las medidas de seguridad y de sennalizaciéon en las obras verificadas responden a
las necesidades de la obra, a los requerim ientos de la Alcaldia Municipaly perm iten
evitar accidentes e inconvenientes en su desarrollo.

13. Los documentos necesarios para form alizar el inicio, recibo de las obras y
liquidacion de los contratos de obra elaborados estan suscritos oportunamente y de
acuerdo con la norm atividad vigente.

14. Las pruebas de campo y de m ateriales verificadas estan de acuerdo con las
normas y especificaciones de la construcciéon que rigen el contrato, y perm iten, de
conform idad con los resultados, sugerir cam bios en los m étodos de construccién
que se considere inadecuados.

15. Los conceptos técnicos sobre suspension tem poral de las obras, celebraciéon de
contratos adicionales y actas de m odificacién de los contratos em itidos responden a
necesidades objetivas para el cum plim iento, en condiciones de calidad y eficiencia,
del objeto contractual.

16. La inform acién solicitada al contratista perm ite evaluar y determinar las
condiciones de cum plimiento del objeto contractual e inform ar oportunamente al
jefe inm ediato sobre los avances o retrasos de las obras.

17. E1 im pacto de las obras vigiladas contribuyen a hacer respetar el m edio
am biente y al cum plim iento de las disposiciones legales en la m ateria.

18. Las dudas de los contratistas, de diversas entidades, de veedurias ciudadanas y
de la comunidad en general atendidas estan resueltas oportunamente, de acuerdo
al procedim iento establecido y perm iten realizar el control social a la ejecucién de
los contratos

19. EIl diseno y operacién de un sistema de inform acién, seguimiento y evaluacion
de los proyectos realizado en <colaboracion con 1los demas funcionarios de la

dependencia esta acuerdo con los requerimientos de la Secretaria de Obras



Publicas.
20. Los informes de interventoria presentados perm iten mantener inform adas a las

autoridades com petentes sobre los avances y dificultades de la ejecuciéon de las

obras.
21. E1 apoyo técnico prestado a las demas dependencias de la Adm inistracién

M unicipal es oportuno, contribuye al trabajo en equipo y al cum plimiento de los

objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.

3. Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.
4. Norm atividad relacionada con Contrataciéon Estatal.

5. Sistem as de inform acién, seguim iento y evaluacion de proyectos.

6. Redaccion de informes de interventoria.

7. Diseno y analisis de indicadores de gestion y de avance de obras.

8. Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

9. Programa Auto Cad.

10. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord vy

Excell) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
-  Titulo de form acidéon profesional en - Un (1) ano de experiencia profesional.

Ingenieria Civil o Arquitectura.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denominacién del em pleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

codigo 219

Grado 09

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, supervisar y controlar la operacién y funcionamiento del ciclo y del
sistem a presupuestal en su conjunto, que perm itan cum plir con los principios
presupuestales y que se constituyan en verdaderos instrumentos de gestion que
increm enten los niveles de eficacia y eficiencia de la inversiéon publica, en
cum plim iento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del

plan de desarrollo municipal, de acuerdo con las disposiciones legales en la

m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectarelacto adm inistrativo del presupuesto de ingresos y gastos de la entidad
territorial para cada vigencia fiscal, asi como los de presupuesto com plem entario
cuando se presente un desequilibrio entre ingresos y gastos, y los de traslados de
apropiaciones.

2. Proyectar el Decreto de liquidacién del presupuesto de ingresos y gastos de la
entidad territorial para ser expedido por el Alcalde.

3. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal- CDP para respaldar los
com prom isos y llevar un controlde su expedicién.

4. Expedir los Registros Presupuestales y registrar la asuncién de com prom isos que

afectan las apropiaciones presupuestales.
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5. Certificar los saldos o disponibilidades presupuestales a las distintas
dependencias de la Adm inistracion.
6. Participar en la elaboraciéon del Programa Anual Mensualizado de Caja- PAC, en
coordinacién con el Tesorero.
7. Elaborar mensualmente los informes de ejecuciones activas y pasivas del
presupuesto de ingresos y gastos de la entidad.
8. Monitorear y efectuar el seguim iento a la ejecucion del presupuesto y presentar
los inform es respectivos.
9. Participaren la elaboraciéon delcierre de la vigencia fiscaly en la constitucién de las
reservas presupuestales para cada una de estas.
10. Registrar las reservas presupuestales, de conform idad a la ley.
11. Organizary controlar el consecutivo de los com probantes de pagos y causaciéon.
12. Participar en la elaboraciéon de los inform es relacionados con el cum plim iento de
las funciones propias de la dependencia, requeridos por los organism os de controly
dem as entidades.
13. Expedir los certificados de viabilidad presupuestal cuando se realicen
m odificaciones a la Planta de Personal de las dependencias que conforman el
presupuesto del Municipio que im pliguen increm entos en los costos anuales.
EN GENERAL
1. Establecer y desarrollar el Sistem a de Control Interno en la dependencia y
coadyuvar para que cada uno de los funcionarios contribuyan a su im plem entacion
y desarrollo.
2. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas en los que se requiera su presencia,
ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estime necesario y hacer
cum plir las decisiones adoptadas.
3. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
4. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
adecuado.
5. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
6. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
7. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
8. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. E1 proyecto de Acuerdo del presupuesto de ingresos y gastos preparado para
cada vigencia fiscal, de conformidad con las instrucciones que le im parta el
Secretario Hacienda y de Planeacién Municipal, responde a las metas y objetivos
fijados en el Plan de Desarrollo Municipal, en al marco de las disposiciones legales
en la m ateria.
2. E1 Decreto de liquidacion del presupuesto elaborado esta acorde con las
disposiciones legales en la m ateria y presenta en detalle las apropiaciones de gastos
que se ejecutaran en la vigencia.
3. Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal- CDP expedidos garantizan la
existencia de apropiaciéon presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncién de com prom isos y perm iten el controly calculoperm anente de los saldos de
apropiacién disponibles, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
4. Los Registros Presupuestales-RP expedidos y registrados estan acordes con los

procedim ientos establecidos y a las disposiciones legales en la m ateria.
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5. Los saldos o disponibilidades presupuestales de las distintas dependencias de la
Adm inistracion certificados, se realizan con la periodicidad establecida y se
inform an oportunamente a cada Secretario de Despacho.

6. La elaboracion del PAC en la que se participa responde a los requerim ientos de la
entidad, de acuerdo con las orientaciones del Tesorero y en cum plimiento de las
disposiciones legales en la m ateria.

7. Los informes de ejecuciones activas y pasivas del presupuesto elaborados se
realizan periodicam ente e incluyen toda la inform acion relacionada con la
afectacion y cam bios del presupuesto de la entidad.

8. El seguimiento a la ejecuciéon del presupuesto monitoreado perm anentem ente
perm ite controlar su ejecuciéon y reportar la inform acién pertinente al Jefe

Inm ediato, de acuerdo con el procedim iento establecido.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica de Colom bia de 1991.

2. Plan de Desarrollo Municipal.
4. Norm atividad relacionada con Presupuesto Publico.
5. Estatuto Tributario Municipal.
6. Marco Fiscalde Mediano Plazo-MFMP y Plan Financiero de la Adm inistraciéon.
7. Sistem a General de Participaciones-SGP.
8. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (Word y Excell)
e Internet.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form acién profesional en
Economia, Adm inistracion Publica o de -Un (1) ano de experiencia profesional.

Em presas y Contaduria Publica.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo DIRECTOR DE CARCEL

Codigo 260

Grado 11

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento del Centro Carcelario del
M unicipio e im plem entar politicas y programas que contribuyan a la resocializaciéon
de la poblacién carcelaria a la vida econém ica, politica, social y cultural del pais, y
a la conservacion de la seguridad, el orden y la disciplina del Centro Carcelario, en
cum plim iento de los fines institucionales, del plan de desarrollo m unicipaly de los

fines del Estado, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Coordinar los programas, proyectos y actividades de recreaciéon, esparcim iento,
estudio y trabajo del personal interno con las dependencias del nivel Municipal y
dem as entidades u organism os del Estado com petentes.
2. Coordinar la prestaciéon de los servicios de alim entacién y salud para la poblacién

carcelaria con las dependencias del nivel Municipal y demas entidades u
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organismos del Estado com petentes.

3. Inform ar sobre cualquier novedad que se presente en el Centro Carcelario a las
autoridades com petentes.

4. Verificar el cum plim iento de los procesos, procedim ientos y medidas adoptadas
en el Reglamento de Régimen Interno, y los Planes de Defensa, Seguridad y
Emergencia de la Carcel.

5. Fijar la Orden del Dia para el Centro Carcelario.

6. Llevar un registro sistem atico de la poblacién carcelaria, de acuerdo a los
param etros establecidos por la autoridad com petente.

7. Velar para que el centro carcelario cuente con las dotaciones y elementos
necesarios para su seguridad y cum plim iento de sus fines.

8. Realizar las m odificaciones pertinentes al Reglamento de Régimen Interno de la
Carcel Municipal.

9. Controlar que los reclusos no posean elementos de tipo electrodom éstico,
celulares, com putadores portatiles y dem as elementos no perm itidos al interior de
la Carcel.

10. Tramitar y dar cum plimiento a la solicitud del Instituto Nacional Penitenciario
y Carcelario-INPEC de traslado del personal a los centros donde deban cum plir sus
penas en el caso que se profiera sentencia condenatoria de un interno, (en
cum plim iento de lo dispuesto en el articulo 62 de la Ley 65) y coordinar el apoyo
para estos traslados con las autoridades m ilitares y de policia cuando sea
necesario.

11. Establecer e im plementar un sistema de inform acién que perm ita al interno
mantener contacto con el mundo exterior y com unicacién con sus fam ilias,
defensores y allegados.

12. Recibir las visitas de inspeccion y de autoridades judiciales y adm inistra tivas
que se practiquen en el Centro Carcelario.

13. Organizar el funcionamiento de la peluqueria, lavanderia, vestuario, cafeteria y
dem as espacios de servicios al interior de la Carcel.

14. Celebrar contratos de trabajo con particulares para com prometer la mano de
obra del personal interno.

15. Gestionar con Universidades que cuenten con Facultades de Educacién para
que estudiantes de ultimo sem estre realicen su Practica en el Centro Carcelario
como parte de su servicio social obligatorio y tam bién para que los estudiantes de
grado once (11°) apoyen actividades pedagdgicas, recreativas y culturales.

16. Controlar la adquisiciéon y consum o de m aterias prim as, maquinaria,
herramientas y dem as elem entos necesarios para el funcionam iento de granjas y
talleres.

17. Propender por el buen funcionam iento de los Com ités Internos en los que tenga
participaciéon la poblaciéon carcelaria y velar por el desarrollo de sus iniciativas.

18. Velar por la seguridad fisica de las instalaciones, ordenar los estudios de
seguridad a que haya lugar, y tomar las medidas necesarias para conservar el
orden, la seguridad y defensa del centro carcelario.

EN GENERAL

1. Establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno en la dependencia y
coadyuvar para que cada uno de los funcionarios contribuyan a su im plem entacién
y desarrollo.

2. Participar en los Consejos, Com ités, Juntas en los que se requiera su presencia,
ejercer la Secretaria Técnica de estos cuando asi se estime necesario y hacer
cum plir las decisiones adoptadas.

3. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

4. Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, proteccién y uso

adecuado.
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5. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con Ila
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
6. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
7. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
8. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los programas, proyectos y actividades de recreaciéon, esparcimiento, estudio y
trabajo del personal interno coordinadas con las orientaciones de la Direccién
General del INPEC, estan acordes con las disposiciones legales en la m ateria y
contribuyen a la resocializacién de los internos.
2. La prestacion de los servicios de alimentacién y salud coordinada perm ite
atender oportunamente las necesidades la poblaciéon carcelaria y garantizarles una
vida digna en su paso por la Carcel Municipal.
3. Las novedades del Centro Carcelario informadas a las autoridades com petentes
perm ite la toma oportuna de medidas y la aplicaciéon de correctivos en su
adm inistracién.
4. Los procesos, procedimientos y medidas de la Carcel verificados, perm iten
garantizar el debido funcionamiento del Centro Carcelario, acorde con lo dispuesto
en el Reglamento de Régimen Interno de la Carcel, los Planes de Defensa, Seguridad
y Em ergencia del mism o y las politicas en m ateria carcelaria.
5. La Orden del Dia del Centro Carcelario fijada responde a los requerimientos del
Centro Carcelario y al procedim iento establecido.
6. El1 registro sistem atico de la poblacién carcelaria llevado perm ite contar con
inform acién util, pertinente, consistente y oportuna para la toma de decisiones, de
acuerdo a los parametros establecidos por la autoridad com petente y a las
disposiciones legales en la m ateria.
7. Las dotaciones y elementos necesarios para la seguridad del Centro Carcelario
gestionadas contribuyen al cum plim iento de sus fines institucionales y garantizan
la vigilancia y proteccion de la poblaciéon carcelaria.
8. Las m odificaciones al Reglamento de Régimen Interno de la Carcel realizadas
perm iten ajustarlo a los requerimientos de la Carcel, a los parametros establecidos
por el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario-INPEC y a las politicas en

m ateria carcelaria.

9. El acceso de electrodom ésticos y dem as artefactos de uso prohibido al interior del
Centro Carcelario son controlados de forma que se cumpla con las medidas de

seguridad del Centro y con las disposiciones legales en la m ateria.

10. Las solicitudes del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario-INPEC de
traslado de personal tramitadas y cum plidas, perm iten enviar oportunamente y en
condiciones de seguridad al personal requerido a los centros donde deban cum plir
sus penas, con el apoyo las autoridades m ilitares y de policia cuando sea

necesario.

11. EIl sistem a de inform acién establecido e im plem entado perm ite a los internos
mantener contacto con el mundo exterior y com unicacién eficiente con sus fam ilias,
defensores y allegados, de acuerdo con el régim en de visitas y con las disposiciones

legales en la m ateria.

12. Las visitas de inspeccién y de autoridades judiciales y adm inistrativas recibidas

perm iten ofrecer inform acién directa del funcionamiento y las condiciones en que se

cum plen los fines m isionales del Centro Carcelario, de acuerdo con los

requerim ientos de estas autoridades y las disposiciones legales en la m ateria.

13. EIl funcionamiento de los espacios internos de la Carcel organizados perm ite la
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prestacion eficiente de los servicios bajo parametros de seguridad y control, y son

garantia de condiciones de dignidad para la poblacién carcelaria.

14. Los contratos de trabajo celebrados con particulares para com prom eter la m ano
de obra del personal interno, se realizan bajo el consentimiento de estos y de

acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

15. La vinculacién de estudiantes gestionada perm ite contar con apoyo adicional a
las actividades pedagodgicas, recreativas y culturales del Centro Carcelario, y se
realiza bajo los parametros de las entidades educativas y requerimientos de la

Carcel.

16. La adquisicion y consumo de m aterias primas, maquinaria, herramientas y
dem as elem entos controlada perm ite el uso racional de estos, de acuerdo con los
requerim ientos de las granjas y talleres de la Carcel y del plan de com pras de la
Alcaldia.

17. Los Com ités Internos en los que participa la poblaciéon carcelaria apoyados,
perm ite tener en cuenta sus iniciativas, de acuerdo a la disponibilidad de recursos

y a las disposiciones legales en la m ateria.

18. La seguridad fisica de las instalaciones esta acorde con los requerim ientos del
Centro Carcelario y perm iten prevenir y atender oportunam ente situaciones que las

pongan en peligro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica de Colom bia de 1991.

2. Norm atividad Penitenciaria y Carcelaria.

3. Norm atividad relacionadas con Derechos Hum anos.

4. Codigo Nacional de Policia.

5. Cé6digo Penaly de Procedim iento Penal.

6. Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.

7. Reglamento de Régimen Interno de la Carcel Municipal.

8. Planes de Seguridad y Defensa del Centro Carcelario.

9. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord y Excell)

e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de formacién profesional en

Derecho, Psicologia, Sociologia, - Un ano (1) de experiencia profesional.

Adm inistracion Publica o de Em presas.
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]
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo INSPECTOR DE POLICIiA

Codigo 303

Grado 05

NuUumero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Cum plir y hacer cum plir las medidas que perm itan prevenir y eliminar las
perturbaciones de la seguridad y promover la tranquilidad, la salubridad y la moral
publica que contribuyan al mantenimiento del orden publico y a la descongestiéon
de los despachos judiciales de la justicia ordinaria, en cum plimiento de las
funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo

m unicipal, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Cum plir y hacer cum plir en el territorio de su jurisdicciéon la Constitucion, las
leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del
gobierno nacional, departamental o m unicipal.
2. Velar por el mantenimiento y restablecimiento del orden publico m ediante la
prevencion y erradicacion de las perturbaciones de la seguridad, tranquilidad,
salubridad, m oralidad, ecologia y ornato publico.
3. Tomar las medidas necesarias para conjurar las calamidades publicas o rem ediar
sus consecuencias, mientrasduren tales hechos,de acuerdo con las norm as legalesy
com petencias asignadas.
4. Im poner las medidas correctivas, mediante resolucién escrita y motivada, a
quienes infrinjan las normas juridicas, luego de oir los descargos y examinar las
pruebas que estos presenten en interrogatorio.
5. Defender, proteger, recuperar y conservar el espacio publico, y ejercer el control
sobre la legalidad del funcionamiento de los puestos de vendedores am bulantes y
estacionarios.
6. Expedir constancias por pérdida de docum entos para los habitantes del territorio
de su jurisdiccion.
7. Conocer en primera instancia de las contravenciones especiales de policia,
definidas en el titulo cuarto del Cédigo Nacional de Policia.
8. Colaborar con las demas dependencias de la administracién m unicipal y
entidades de otros niveles de gobierno, en la ejecucion de programas y proyectos
relacionados con convivencia y seguridad ciudadana, y dem as tem as relacionados
con sus funciones y com petencias.
9. Participar en programas y procesos de orientacion, asistencia y capacitaciéon a
nivel institucional y com unitario relacionado con tem as de seguridad ciudadana y
convivencia social, derechos humanos, garantias y libertades publicas, derecho
policivo y contravencionaly dem as tem as relacionados con la problem atica social.
10. Llevar un registro sistem atico de los casos atendidos y reportar a la autoridad
com petente y a su jefe inm ediato la inform acién estadistica de acuerdo con la
periodicidad establecida.
11. Realizar las diligencias de inspeccién ocular, establecidas en los procedim ientos
legales, dentro de las querellas policivas.
12. Recepcionar denuncias de tipo penal, contravenciones comunes, querellas

policivas,y dem as denuncias de acuerdo con las com petencias asignadas.

EN GENERAL



1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su

responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la

periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform ar oportunam ente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem penno de las funciones propias delcargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado

cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las disposiciones del gobierno nacional, departamental o municipal cum plido y
hecho cum plir por la comunidad en general contribuyen almantenimiento del orden
publico y de la convivencia ciudadana.
2. Elorden publico mantenido y restablecido esta acorde con las norm as vigentes en
la m ateria y en el m arco de los derechos humanos y garantias constitucionales.
3. Las m edidas para conjurar las calamidades publicas o rem ediar sus
consecuencias tomadas estan de acuerdo con las normas legales, com petencias
asignadas y perm iten superar en el menor tiem po posible tales situaciones.
4. Las medidas correctivas im puestas estan tomadas de acuerdo con el debido
proceso y com petencias asignadas.
5. El espacio publico defendido, protegido, recuperado y conservado perm ite ejercer
el control sobre la legalidad de su uso y explotacion.
6. Las certificaciones por pérdida de documentos expedidas estan de acuerdo con
las verificaciones respectivas y con el procedim iento establecido.
7. Las contravenciones especiales de policia conocidas en primera instancia son
atendidas oportunamente y de acuerdo con las com petencias asignadas en la
m ateria.
8. Los programas y proyectos desarrollados de acuerdo con las funciones y
com petencias perm iten la divulgacién de principios de convivencia y orden publico

basicos y el cum plim iento del Plan de Desarrollo Municipal.

9. Los programas y procesos de orientacién, asistencia y capacitacion a nivel
institucional y com unitario en los que se participa perm iten divulgar a la
comunidad en general los tem as relacionados con la seguridad, convivencia, orden

publico, y derechos, deberes y libertades publicas, entre otros

10. EI registro sistem atico de los casos atendidos y reportados perm ite contar con

inform acién precisa y oportuna de acuerdo a los requerimientos de la Alcaldia

M unicipal y de las autoridades com petentes.

11. Las diligencias de inspeccion ocular realizadas estan acordes con los

procedim ientos legales y dentro de las com petencias otorgadas.

12. Las denuncias de tipo penal, contravenciones comunes, querellas policivas, y
dem as denuncias recibidas perm iten atender oportunam ente los casos y el acceso a

la justicia form al por parte de la com unidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Norm atividad relacionada con Policia (Decreto 1355 de 1970).
Co6digo Contencioso Adm inistrativo.

Codigo Penal.

QU A W N

Codigo de Procedim iento Penal.
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7. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

8. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (Word y Excell)

e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Terminacién y aprobacién del pénsum - Seis (6) meses de experiencia
académico de educacién superior en relacionada con elcargo.

form acién profesional de Derecho.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo TECNICO OPERATIVO

Codigo 314

Grado 08

Numero de cargos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar los servicios de Asesoria Técnica Rural Directa de form a regular y continua
a los medianos y pequenos productores agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros,
entre otros, de acuerdo con las caracteristicas agroecoléogicas del Municipio y en
concordancia con los planes de desarrollo nacional, departamental y municipal, y
dem as instrumentos de planificaciéon del desarrollo territorial, que perm itan el
cum plim iento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del
plan de desarrollo municipal, de acuerdo con las disposiciones legales en Ila

m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Transferir a la poblacién objetivo de los Servicios de Asistencia Técnica Rural
Directa los conocimientos, tecnologias y demas instrumentos para el desarrollo
rural.

2. Participar en la form ulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos productivos de
caracter agropecuario, forestal y pesquero en desarrollo de las funciones y
com petencias propias de la dependencia.

3. Llevar el libro de registro de beneficiarios de la Asistencia Técnica Directa Ruraly
actualizar perm anentem ente el sistem a de inform acién requerido para la prestaciéon
de los servicios.

4. Colaborar en la planificacién, control y seguim iento de los créditos agropecuarios
para los pequenos y medianos productores rurales del Municipio.

5. Contribuir al desarrollo de procesos de innovacion que apoyen la produccién
prim aria, la transform acién y la agregaciéon de valor.

6. Apoyar a la Direccién de la Um ata en el manejo de instrum entos de planificacién
del servicio de Asistencia.

7. Desarrollar encuestas, visitas y evaluaciones en las zonas y sectores productivos
determ inados por el jefe inm ediato.

8. Adelantar las gestiones para promover y consolidar la asociatividad de 1los
productores con el proposito de desarrollar program as de fom en to y
com ercializacién.

10. Participar en el desarrollo e im plem entacion de parcelas dem ostrativas, granjas
integrales, y dem as estrategias de introduccion de nuevas tecnologias.

11. Promover la participacion de los pequenos productores rurales en visitas a



grandes centros de produccién y com ercializacion, y a regiones con experiencias
exitosas en produccién, transform acion y com ercializacién de productos
agropecuarios.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, protecciéon y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem pefio de las funciones propias delcargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Asistencia Técnica Rural Directa transferida a los pequenos y medianos
productores perm ite increm entar la productividad y com petitividad de la
produccion rural, esta acorde con los lineam ientos de politica nacional,
departamental y municipal, y con los requerimientos de la poblaciéon objetivo.
2. Los proyectos productivos form ulados, ejecutados y evaluados responden a los
requerim ientos de la poblacion y potencialidades de la region en m ateria
agropecuaria, forestal y pesquera, y perm iten increm entar la calidad de vida de la
poblaciéon del M unicipio.
3. El libro de registro de beneficiarios y el sistem a de inform acion de la Asistencia
Técnica Directa Rural llevado se actualiza perm anentem ente, perm ite establecer los
controles necesarios al acceso de los beneficiarios a los servicios y se constituye en
insum o fundam ental para la presentacién de informes y tom a de decisiones.
4. La planificacién, control y seguimiento de los créditos agropecuarios en que se
colabora perm ite controlar la correcta utilizacién de la financiaciéon de actividades
productivas y que ésta tenga un verdadero im pacto en el desarrollo rural.
5. Los procesos de innovacién contribuyen a incrementar la productividad y
com petitividad del sector, el acceso a nuevos mercados y a formas novedosas y
eficientes de organizacion de los productores.
6. La Direccion de la Um ata apoyada esta acorde con los lineamientos de politica
agropecuaria, cum ple con los requerim ientos técnicos de la planificacion y de la
comunidad beneficiaria.
7. Las encuestas, visitas y evaluaciones desarrolladas responden a una
program acién previa y perm iten consolidar inform acién relevante sobre los efectos
de los servicios de Asistencia.
8. Las gestiones para promover y consolidar la asociatividad de los productores
adelantadas, perm iten consolidar form as eficientes de integracion de los
productores, un reparto equitativo de las responsabilidades, utilidades y acceso a
recursos y servicios de entidades del orden nacional e internacional.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamentaly Municipal.
Politica Nacionalde Desarrollo Rural.
Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.

Norm atividad relacionada con la asistencia técnica directa rural.

QO A W N

Manualde Procesos y procedim ientos de la dependencia.
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7. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell) e

Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo de form acién técnica profesional - Un (1) ano de experiencia relacionada
o tecnolégica en agronom ia, veterinaria, con el cargo.
zootecnia y adm inistracién

agropecuaria.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo TECNICO OPERATIVO

Codigo 314

Grado 14

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el desarrollo de procesos y procedim ientos relacionados con la elaboraciéon,
diseno y conservacion de instrum entos graficos, planim étricos y cartograficos,y con
el sum inistro y analisis de este tipo de inform aciéon para la form ulacién, ejecuciéon y
evaluacion de proyectos, que perm itan contar con inform aciéon util, pertinente,
oportuna y detallada, y contribuyan al cum plimiento de las funciones de la
dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo m unicipal, en el

m arco de las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Elaborar los disenos graficos, diagramas, cuadros estadisticos, cartografia,
topografia y dem as trabajos técnicos para la presentacién de proyectos de obras
civiles.
2. Contribuir a la im plem entacion de sistem as de inform acién necesarios para la
form ulacién de proyectos de inversién publica.
3. Disenar inform aciéon publicitaria, en sus diversas modalidades, para las distintas
dependencias de la Alcaldia.
4. Mantener actualizada la Planoteca y velar por su debida conservacion.
5. Suministrar inform acién cartografica y planim étrica de obras y bienes del
M unicipio a las dependencias de la Adm inistracién, a las autoridades y a Ila
com unidad en general que lo requiera.
6. Elaborar la programacion y ejecuciéon de obras de forma grafica wutilizando
herramientas inform aticas.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para

detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado



cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los disennos graficos, diagramas, cuadros estadisticos y demas trabajos
elaborados estan acordes con los requerimientos de la dependencia y del jefe
inm ediato, y con los param etros técnicos establecidos.
2. La im plem entaciéon de sistemas de inform acién en que se participa, perm iten la
form ulacion de proyectos y disponer de inform acién util, pertinente y consistente,
de acuerdo con los requerim ientos de las dependencias de la Adm inistracién.
3. La publicidad disefiada perm ite divulgar la inform acién de las distintas
dependencias de la Alcaldia, de acuerdo con el procedimiento establecido y las
disposiciones legales en la m ateria.
4. La Planoteca actualizada y conservada perm ite recuperar la mem oria histdérica
del Municipio y registrar sus cam bios fisicos a lo largo del tiem po, de acuerdo con el
Sistem a de Gestion Docum ental.
5. La inform acién cartografica y planim étrica de obras y bienes del Municipio
sum inistrada, perm ite atender los requerim ientos del solicitante de form a oportun a,
de acuerdo al procedim iento establecido.
6. La programaciéon y ejecucion de obras elaborada graficamente, perm ite contar
con un instrumento de seguimiento y control, oportuno y confiable, sobre el avance
de las obras y se realiza de acuerdo con las orientaciones del jefe inm ediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.
Dibujo técnico y arquitecténico.
Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.
Programa Auto Cad.

2
3
4
5
5
6. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (Word, Excell y
Power Point) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de form acién técnica profesional
o tecnoldgica en Delineacién de - Un (1) ano de experiencia laboral.
Arquitectura, Dibujo Técnico o

Arquitectéonico.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inaciéon del em pleo TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 367

Grado 08

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el desarrollo de procesos y procedim ientos relacionados con la liquidaciéon

de multas, sanciones e im puestos y <con el manejo de la docum entacién
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relacionada con transito y transportes que perm itan prestar un eficiente servicio y
contribuyan al cum plimiento de las funciones de la dependencia, de los fines

institucionales y del plan de desarrollo m unicipal, en el m arco de las disposiciones

legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Colaborar con el establecimiento y organizaciéon del sistema de gestion
documental de la Dependencia.
2. Llevar los controles necesarios en la salida tem poral de los documentos del
archivo de la Dependencia para evitar su deterioro y pérdida.
3. Recibir, registrar, radicar y verificar los com parendos que ingresen a la
Dependencia, elaborando las anotaciones necesarias del caso sobre las
inconsistencias que presenten los mismos y darle traslado al Secretario de
Despacho.
4. Expedir los certificados de inform aciéon relacionadas con las m atriculas de
autom otores de la ciudad o sobre su traslado a otras, certificados de tradiciéon,
m ovilizaciéon, tarjetas de operaciéon, tarjetas de propiedad, radicado de cuentas y
las dem as que se determ inen.
5. Reportar la relacién de las infracciones com etidas en el Municipio por vehiculos
con m atriculas en otras ciudades.
6. Llevar el control de los autom otores trasladados a otras ciudades.
7. Coordinar la liquidaciéon de los im puestos de vehiculos que se encuentren
registrados y de los que hayan sido trasladas sus cuentas a la Secretaria de
Transito y Transportes Municipal provenientes de otros lugares del pais.
8. Liquidar los com parendos proferidos por la Policia Nacional de Transito, segun
lo establecido en el C6digo Nacional del Transito Terrestre.
9. Liquidar los diferentes servicios por concepto de especies venales com o
m atriculas, traspasos, traslados de cuentas, licencias de conducciéon, entre otras.
10. Alim entar el aplicativo de sistem as con los recibos de pago de los com parendos
y dem as pagos que se realicen a la dependencia por los servicios prestados, para
descargar del respectivo programa estas cuentas.
11. Colaborar con los procedimientos relacionados con el cobro adm inistrativo
coactivo de los recursos que se le adeuden al Municipio en m ateria de transito y
transportes.
12. Atender a la comunidad en general e inform ar sobre los asuntos propios de la
dependencia.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, protecciéon y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunamente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. E1 sistema de gestion documental de la dependencia organizado perm ite la

ubicacién de documentos de form a eficiente, oportuna y la integridad y seguridad

75



de la docum entacién que se custodia.

2. Los controles a la salida tem poral de documentos perm iten su conservacién y
regreso oportuno al archivo de la dependencia y evitan la pérdida de
docum entacién o la identificacion de la responsabilidad de terceros en esto.

3. Los comparendos recibidos, registrados, radicados y verificados perm iten
controlar las inconsistencias que pueden presentar,y tram itarlos de acuerdo con el
procedim iento establecido.

4. Los certificados de inform acién expedidos estan acordes con los parametros
establecidos por el jefe inm ediato, previa verificacion de la documentacién que
soporta tal certificacion,y se realizan dentro de los plazos establecidos.

5. La relacién de las infracciones com etidas en el Municipio por los vehiculos con
m atriculas en otras ciudades son reportadas oportunamente, de acuerdo con los
canales establecidos para tal fin y con los sistem as de inform acién establecidos por
la dependencia.

6. El control llevado de los autom otores trasladados a otras ciudades perm ite
contar con inform acién detallada y oportuna, de acuerdo con los parametros del
jefe inm ediato y disposiciones legales en la m ateria.

7. La liquidacién de los im puestos de vehiculos coordinada esta acorde con las
disposiciones legales en la m ateria y se realiza en los plazos establecidos.

8. Los com parendos proferidos por la Policia Nacional de Transito ligquidados estan
acordes con las disposiciones legales en la materia y perm iten llevar un control y

registro del tipo de m ultas y de su correspondiente cancelacion.

11. Los procedim ientos relacionados con el cobro adm inistrativo coactivo en los
que se colabora estan acordes con las orientaciones del jefe inm ediato, responde de
manera efectiva al recaudo de los recursos que se le adeuden al Municipio en
m ateria de transito y transportes, en concordancia con las disposiciones legales en

la m ateria.

12. La comunidad atendida e inform ada eficazm ente sobre los asuntos propios de la
dependencia, perm ite orientarla acerca de los requisitos adm inistrativos y técnicos
que las disposiciones vigentes im ponen a las peticiones, inscripciones,

actuaciones, solicitudes o quejas, de acuerdo con el procedim iento establecido.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.
Politica Nacional de Transito y Transportes

Norm atividad relacionada con Transito y Transportes

2
3
4
5
6. Codigo Nacional de Transito Terrestre.
7. Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

8. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excelly
Power Point) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de form acién técnica profesional o

tecnolégica en adm inistracién, - Un (1) ano de experiencia laboral.

76



]
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo TECNICO OPERATIVO

Codigo 314

Grado 08

No. de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el desarrollo de procesos y procedimientos relacionados con el disefno,
im plem entacién y consolidacion de sistemas de inform acién requeridos para el
norm al desem peno de la dependencia que perm itan contar con inform acién util,
pertinente, oportuna y detallada, y contribuyan al cum plim iento de sus funciones,
de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el marco de las

disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Colaborar en el diseno e im plementaciéon de Sistemas de Informaciéon,
clasificacion, actualizacion y manejo de los datos e inform aciones originados en la
Dependencia.
2. Conservar y mantener bajo su responsabilidad todos los registros
com putarizados de los expedientes registrados en la Dependencia.
3. Velar por la recopilacion, registro, almacenamiento y procesamiento de la
inform acién en medio magnético, guardando las respectivas copias de seguridad de
la inform acién y su absoluta reserva.
4. Registrar los com parendos cancelados y exoneraciones, si es del caso, y los
tram ites efectuados por los usuarios, con el fin de consolidar inform acién de la
Dependencia y elaborar los respectivos informes.
5. Velar por la conservacion, mantenimiento y funcionam iento de los equipos de
co6m puto para que estos permanezcan en perfectas condiciones y buen uso.
6. Registrar los accidentes reportados por el Hospital de San José del Guaviare, la
Policia Nacional y dem as entidades, en el sistem a establecido para tal fin y rendir
los inform es requeridos por las entidades com petentes.
7. Consolidar inform acién estadistica de las distintas actuaciones adm inistrativas
y servicios prestados por la Dependencia.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, protecciéon y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem penno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcioéon.
6. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES



1. El diseno e im plem entaciéon de Sistem as de Inform acién, clasificacion,
actualizacién y manejo de los datos e inform aciones en los que se participa
responden a estandares nacional e internacionalmente aceptados, de acuerdo con
las orientaciones del jefe inm ediato y disposiciones legales en la m ateria.
2. Los registros com putarizados de los expedientes registrados en la Dependencia
conservados y vigilados perm iten salvaguardar la inform acién y conservarla para
su posterior utilizaciéon, de acuerdo con los procesos y procedim ientos establecidos
para tal fin.
3. La recopilaciéon, registro, almacenamiento y procesamiento de la inform acién en
m edio m agnético, perm ite contar con inform acién util, pertinente, oportuna y
confiable, para la elaboraciéon de informes de gestion y elaboracion de estadisticas
relacionadas con funciones de la dependencia, de acuerdo con las orientaciones del
jefe inm ediato.
4. Los com parendos cancelados y exoneraciones, y los tram ites efectuados por los
usuarios registrados perm iten consolidar inform acién de la Dependencia y elaborar
los respectivos informes, de acuerdo con los procesos y procedim ientos
establecidos para tal fin.
5. La conservacion, mantenimiento y funcionamiento de los equipos de cém puto
realizada perm ite que estos permanezcan en perfectas condiciones y en uso
perm anente, que eviten asi retrasar la prestacién de los servicios y la pérdida de
inform aciéon de la dependencia.
6. Los accidentes reportados por el Hospital de San José del Guaviare, la Policia
Nacional y dem as entidades registrados en el sistem a establecido para tal fin, se
realizan de forma oportuna y técnica, siguiendo los procesos y procedim ientos y
orientaciones del jefe inm ediato,
7. La inform acién estadistica consolidada esta acorde con los requerimientos de
calidad y oportunidad de la inform acién, orientaciones del jefe inm ediato, y
constituye una de las principales fuentes de inform aciéon de la gestion de la
dependencia.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

Plan de Desarrollo Municipal.

Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.

Codigo Nacional de Transito Terrestre.

Conocim ientos en Estadistica.

2

3

4

5. Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

6

7 Internet y programas avanzados de inform atica, en especial relacionados con
b

ases de datos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Titulo de form acién técnica profesional o - Un (1) de experiencia laboral.

tecnolégica en sistemas o com putacion.
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1
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL
Denominacién del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407

Grado 12

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con la liquidacién de nom ina,
elaboracién de proyectos de actos adm inistrativos e im plem entacion de instrumentos de
gestion del personal, que contribuyan a la promocién y desarrollo del talento humano al
servicio de la Adm inistracién, en cum plimiento de las funciones de la dependencia, de los
fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el marco de las disposiciones

legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Apoyar la im plem entacién de instrum entos de gestion delrecurso humano para el personal
que presta sus servicios en la Alcaldia.
2. Participaren la elaboraciéon de proyectos de actos adm inistrativos para elnom bramiento de
em pleados, sus respectivas actas de posesiéon y los relacionados con las situaciones
adm inistrativas del personal de la entidad.
3. Participar en la elaboraciéon de los proyectos de Acuerdo sobre asuntos propios de la
dependencia que se requieran presentar al Concejo Municipal.
4. Elaborar los certificados,constanciasy dem as actividades relacionados con las novedades y
situaciones adm inistrativas del personal de la entidad.
5. Apoyar el proceso mensual de liguidacion de ném ina y de diligenciam iento de form atos de
autoliquidacion de aportes al Sistem a General de Seguridad Social.
6. Llevar y mantener actualizados los registros y estadisticas relacionadas con las novedades
del personal de la entidad.
7. Llevar y mantener actualizado el archivo de hojas de vida del personal de la entidad.
8. Colaborar con los tram ites que se requieran realizar con las entidades encargadas de la
seguridad social, Adm inistradoras de Riesgos Profesionales, Fondos de Pensiones, Fondo
Nacionaldel Ahorro, Cajas de Com pensacion y dem as entidades.
9. Elaborar las 6rdenes de pago por concepto de contratos de servicios con o sin form alidades
plenas.
EN GENERAL
1. Promover el interés generaly la defensa de lo publico en cada una de sus actuaciones.
2. Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanism os para su conservacion, protecciéon y uso adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la periodicidad
establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform aroportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradaseneldesem pefo
de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para detectar
desviaciones y efectuar <correctivos, que perm itan el adecuado cumplimiento de los
resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad com petente de
acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La im plem entacion de instrumentos de gestion del recurso humano apoyada, perm ite
promover eltalento hum anoalserviciodel Municipio, de acuerdo con las disposiciones legales

en la m ateria.



2. La elaboracion de proyectos de actos adm inistrativos en los que se participa, responde a las
necesidades de la entidad y del personal, de acuerdo con las politicas y normas en materia de
adm inistracién de personal.
3. La elaboracion de proyectos de Acuerdo sobre asuntos propios de la dependencia en los que
se participa, responden a las necesidades de la dependencia y se presentan oportunam ente.
4. Los certificados, constancias y dem as actos relacionados con las novedades y situaciones
adm inistrativas del personal elaborados se entregan a la autoridad com petente para su
expedicion, de acuerdo con el procedim iento establecido.
5. La liguidacién de némina y diligenciamiento de form atos de autoliquidacién de aportes
apoyada, responde a las normas en m ateria de adm inistracién de personaly se realiza en los
plazos establecidos.
6. La actualizacion de registros y estadisticas relacionadas con las novedades del personal
llevadas a cabo, perm ite contar con inform acién util, pertinente y consistente que facilite la
toma de decisiones.
7. Elarchivode hojas de vida actualizado,perm ite conservary contarcon inform acién confiable
del personal, y responde a los requerimientos del Sistem a de Gestion Docum ental.
8. Los tram ites en los que se colabora perm iten la presentaciéon oportuna de los reportes de
novedades y el acceso de todos los funcionarios de la Alcaldia a los servicios de estas
entidades.
9. Las 6rdenes de pago de contratos de servicios con o sin form alidades plenas elaboradas
responden a los procedim ientos establecidos y orientaciones del jefe inm ediato.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
2. Plan de Desarrollo Municipal.
3. Norm atividad relacionada con la gestion del personal.
4. Liquidaciéon de aportes al sistema de seguridad social y de prestaciones sociales en el
sector publico.
5. Técnicas de redacciéon y ortografia.
6. Sistem a de Gestién Documental y Tablas de Retencién Docum ental.
7. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.
8. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell, Power
Point) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

- Diplom a de bachiller en cualquier m odalidad. - Un (1) ano de experiencia laboral.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inaciéon del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407

Grado 14

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plementarias relacionadas con el recaudo,
registro y reporte de los ingresos del tesoro municipal que se den por cualquier
concepto, que contribuyan al fortalecimiento y control del fisco municipal y al
establecim iento de inform acién confiable y precisa de los recaudos, en cum plim iento
de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de

desarrollo municipal, en el m arco de las disposiciones legales en la m ateria.




III. FUNCIONES

1. Recaudar diariamente los dineros o valores por concepto del pago de im puestos,
tasas,multasy otros pagos altesoro municipal y registrarlos en el software respectivo.
2. Realizar el arqueo diario de caja.

3. Consignar los dineros recaudados con destino a otras entidades u organism os del
Estado.

4. Manejar, organizar y conservar el Archivo de Gestion de las funciones
desem penadas.

5. Preparar y presentar los libros respectivos por concepto de recaudos de im puestos,
tasas y contribuciones, y por cualquier otro concepto de ingresos recaudados.

6. Custodiar los dineros y valores recibidos y rendir informes diarios a su jefe
inm ediato sobre cada operaciéon realizada.

7. Expedir los recibos y com probantes de caja por recaudos de dineros, segun el
concepto delim puesto, tasa, gravamen y dem as.

8. Elaborar los certificados de Paz y Salvo de tributos municipales para ser firmados
por el Tesorero.

9. Inform ar a la comunidad en general sobre el recaudo tributos y sobre todo tipo de
obligaciones frente al tesoro m unicipal.

10. Recibir los reportes y verificar los recaudos del im puesto predial unificado.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacioéon, proteccién y uso
adecuado.

3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform ar oportunam ente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado cum plim iento
de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcioéon.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los dineros o valores por concepto del pago de im puestos, tasas, multas y otros
pagos al tesoro municipal recaudados y registrados corresponden a lo estipulado en
el Estatuto Tributario Municipal, al procedim iento establecido y perm iten al software
elaborar diariam ente la relaciéon de ingresos.

2. Los arqueos diarios de caja realizados estan acordes con los procedimientos
establecidos y sus novedades son inform adas oportunam ente.

3. Los dineros con destino a otras entidades u organism os del Estado recaudados se
consignan oportunamente en las cuentas establecidas, de acuerdo al procedim iento
establecido.

4. Los archivos de gestiéon actualizados perm iten ejercer un control de las actividades
propias desarrolladas y su consulta y conservacién se hace en el marco de las Tablas
de Retencién Documental y politicas del Archivo Generalde la Nacion.

5. Los libros soporte y los informes preparados y presentados estan acordes a los
requerim ientos de la entidad y se realizan dentro de los plazos establecidos.

6. Los dineros y valores custodiados perm iten su respectivo registro e ingreso al
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tesoro publico, su debida proteccién y consignacién oportuna en las cuentas
establecidas, de acuerdo con los procedim ientos establecidos.
7. Los recibos y com probantes de caja expedidos por recaudos de dineros perm iten
mantener el registro y los <controles mnecesarios al ingreso de recursos y la
iden tificacion precisa delim puesto y del contribuyente.
8. Los certificados de Paz y Salvo elaborados previas las verificaciones delcaso, estan
acordes con los procedim ientos establecidos y a los solicitudes recibidas.
9. La comunidad informada con amabilidad y eficiencia esta al tanto de sus
obligaciones tributarias y de los plazos y condiciones del recaudo de los tributos
m unicipales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Estatuto Tributario Municipal.
Conocimientos basicos sobre Contabilidad General.

Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

o u A W N

Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell) e
Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

- Diplom a de bachiller en cualquier m odalidad. - Un (1) afno de experiencia

relacionada con el cargo.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denominaciéon del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407

Grado 14

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con la liquidacién,
recaudo, registro y atencién a la comunidad en lo concerniente al im puesto predial
unificado, que perm itan fortalecer el fisco m unicipal, consolidar inform acién
confiable de la gestion tributaria m unicipal, y contribuir al cum plim iento de las
funciones de la dependencia, los fines institucionales y del plan de desarrollo

m unicipal, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar las actuaciones requeridas para la ligquidacién del im puesto predial

unificado.
2. Elaborar los recibos del im puesto predial unificado.

3. Reportar la inform aciéon de los recaudos realizados por concepto del im puesto predial

unificado.
4. Elaborar de certificados de Paz y Salvo por concepto del im puesto predial unificado
para la firm a de la autoridad com petente.

5. Atender e informar a la comunidad en general con respecto al im puesto predial

unificado.

6. Elaborar oficios, com unicaciones e informes relacionados con el recaudo del
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im puesto predial unificado.
7. Clasificar, actualizar y conservar el archivo de gestién de la dependencia, en
especial el relacionado con los soportes delim puesto predial unificado.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado cum plim iento
de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La liquidacién del im puesto predial unificado realizada esta acorde con las
disposiciones legales en la m ateria y se inform a oportunam ente a los contribuyentes
para su pago.
2. Los recibos del im puesto predial unificado elaborados contienen la inform acién
detallada, clara y com pleta, de acuerdo con el procedim iento establecido.
3. La inform acién de 1los recaudos reportada esta acorde con el procedim iento
establecido y se realiza diariam ente.
4. Los certificados de Paz y Salvo elaborados estan acordes con el procedim iento
establecido,previa revision detallada de la inform acién respectiva,y son firm ados por la
autoridad com petente.
5. Lacomunidad atendida e inform ada eficazm ente perm ite que esta conozca de m anera
oportuna su situacién frente al im puesto predial unificado y los plazos y mecanism os
existentes para cancelar sus obligaciones.
6. Los oficios,com unicacionese inform es elaborados responden a los requerim ientos de
la dependencia y del jefe inm ediato, y estan acordes con los procedim ientos y plazos
establecidos.
7. El archivo de gestion clasificado, actualizado y conservado esta acorde con el
Sistem a de Gestion Documental y con las Tablas de Retencién Docum ental.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Estatuto Tributario Municipal.
Inform acién Catastral Municipal
M anual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

Sistem a de Gestion Documental y Tablas de Retenciéon Docum ental.

® N b~ W N

Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excel) e
Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

- Diplom a de bachiller en cualquier m odalidad. - Un (1) ano de experiencia laboral.

e
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL
Denom inacién del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407



Grado 14

Numero de cargos UNO (1)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con la sustanciacién
de procesos, recepcién y tram ite de denuncias y atenciéon al publico, que
contribuyan a agilizar los procesos de policia, en cum plim iento de las funciones de
la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo m unicipal, en el

m arco de las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Sustanciar los autos para dar im pulso a los procesos en cum plimiento a las
com isiones de los juzgados com itentes.
2. Recibir denuncias penales y darles el tram ite correspondiente.
3. Recepcionardeclaracionesen version libre y espontanea de acuerdo a los exhortos y
prelim inares de otras ciudades y devolverlos a las oficinas de origen .
4. Elaborar las Resoluciones para el cobro de multas sobre sem ovientes que
deam bulan en las calles, infracciones de caucién de buena conducta y dem as m ultas
pertinentes.
5. Atender a la comunidad en generaly sum inistrarla inform acién relacionada con las
funciones y tram ites de la dependencia.
6. Realizar las diligencias externas en las que se requiera de su acom panamiento en
cum plim iento de las funciones de la dependencia.
7. Elaborar los certificados por pérdida de docum entos, tarjetas de propiedad y dem as
certificados relacionados con las funciones de la dependencia.
8. Publicar los estados, inform aciones y dem as documentos en la cartelera de la
dependencia.
9. Revisar y vigilar que las notificaciones y edictos se cum plan en sus térm inos.
10. Organizar, clasificar y actualizar los libros de registro y el Archivo de Gestion de
la dependencia y propender por su seguridad y cuidado.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunamente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado cum plim iento
de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno Yy
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los autos sustanciados perm iten dar im pulso a los procesos en los plazos
establecidos, de acuerdo con los procedim ientos y norm as vigentes.
2. Las denuncias penales recibidas perm iten atender oportunam ente las
necesidades de la com unidad y orientarla en los tram ites requeridos, de acuerdo con
los plazos y procedim ientos establecidos.

3. Las declaracionesen version libre y espontanea recepcionadas estan acordes con el

85



procedim iento establecido, de acuerdo con las orientaciones del jefe inm ediato y las

disposiciones legales en la m ateria.

4. Las Resoluciones para el cobro de multas elaboradas estan acordes con las

orientaciones del jefe inm ediato y motivada en hechos previamente verificados y

documentados, en el marco de las disposiciones legales en la m ateria.

5.Lacomunidad atendida y orientada esta al tanto de las funciones y procedim ientos

de la dependencia, y utiliza de m anera efectiva sus servicios.

6. Las diligencias externas realizadas de conform idad con las orientaciones del jefe

inm ediato, perm iten apoyar las labores de la dependencia.

7. Los certificados elaborados estan acordes con las solicitudes realizadas y con el

procedim iento y form alidades para su elaboracién.

8. Los estados, inform aciones y dem as documentos publicados en cartelera estan

acordes con el procedim ientoy plazos para su fijaciony desfijacién,de acuerdo con las

disposiciones legales en la m ateria.

9. Las notificaciones y edictos revisadas y vigiladas perm iten cum plir con los

térm inos fijados en estos e informar oportunamente al jefe inm ediato sobre sus

novedades.

10. Los libros de registro y Archivos de Gestion organizados, clasificados y

actualizados estan acordes con las tablas de Retencién Documental y Sistem a de

Gestion Documental, y con los requerim ientos de la dependencia.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

Plan de Desarrollo Municipal.

Codigo de Procedim iento Penal.

Codigo Civil.

Co6digo Nacional de Policia.

Sistem a de Gestion Documentaly Tablas de Retenciéon Docum ental.

Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

o N 0o A W N =

Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell) e
Internet.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diplom a de bachiller en cualquier - Un (1) ano de experiencia laboral.
m odalidad.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407

Grado 15

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plementarias relacionadas con la promocién y
apropiacion de la cultura y del turismo en el Municipio, que contribuyan a conservar y
difundir la identidad, los valores regionales y los sitios turisticos, en cum plim iento de las
funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo m unicipal,

en el marco de las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Propender por el desarrollo de actividades culturales y de prom ocién del turismo en el
M unicipio.
2. Participar en las labores de los centros culturales del Municipio y en la realizacién de sus
actividades.
3. Colaborar en la orientacién de los prom otores culturales del Municipio y acordar con ellos
los planes y program as culturales y turisticos por ejecutar.
4. Contribuir a la form ulacién,ejecucién,seguimiento y evaluaciéon de los planes, program as
y proyectos relacionados con la cultura y el turism o.
5. Asistir a las reuniones de consejos, juntas, com ités y dem as cuerpos relacionados con la
prom ocién de la cultura y del turism o en los que se requiera su colaboracién.
6. Colaborarcon la im plem entaciéon de sistem aso canalesde inform acién interinstitucionales
para la ejecuciéon y el seguim iento de los planes y programas del sector.
7. Contribuir a la identificacion de las necesidades del sector cultural y turistico, y a la
form ulacion de su diagnodstico.
8. Realizarlabores de ediciéon de m aterial com unicativo y prom ocional a través de las cuales
se divulgue constantem ente las actividades culturales y turisticas del Municipio
EN GENERAL
1. Promover elinterés generaly la defensa de lo publico en cada una de sus actuaciones.
2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la periodicidad
establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunamente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem penno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para detectar
desviaciones y efectuar correctivos, que permitan el adecuado cum plimiento de los
resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las dem as funciones que le sean asignadas por norm a legal o autoridad com petente de
acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem pefio y necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. E1l desarrollo de actividades culturales y de prom ocién del turism o im pulsadas, estan
acordes con los lineam ientos del Plan de Desarrollo Municipal, propenden por el rescate y la
prom ocién de valores regionales en todos los sectores de la poblacion y perm iten involucrar a
todos los diferentes grupos de interesados.
2. Las labores de los centros culturales del Municipio en las que se participa, perm iten

com plem entar y apoyar las actividades de divulgacién y oferta de servicios culturales a la



comunidad en general, de acuerdo con las orientaciones del jefe inm ediato.

3. La orientacion de prom otores culturales en los que se colabora perm ite la correcta
ejecucion de los programas y proyectos del sector, en el marco de los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipaly de los planes sectoriales.

4. La form ulaciéon, ejecuciéon, seguim iento y evaluacion de los planes, programas y proyectos
en los que se contribuye, permiten el rescate, conservacion y difusién de la identidad
guaviarense y de sus sitios turisticos, con el fin de consolidar una identidad regionaly una
alternativa econoém ica de servicios para los habitantes, en coordinacién de las autoridades e
instancias com petentes.

S5.Las reuniones de consejos,juntas,com itésy dem as cuerpos relacionados con la prom ocién
de la cultura y del turismo a las que se asiste, perm iten participar en la orientacién y la
coordinaciéon del sector con la poblaciéon y entidades interesadas en su desarrollo, de acuerdo
con las orientaciones del jefe inm ediato.

6. La im plem entacién de sistemas o canales de inform acién interinstitucionales para la
ejecuciony elseguimiento de los planesy programas delsectoren la que se colabora, perm ite
contar con instrum entos confiables, oportunos y técnicos para la ejecucién, seguim iento y
evaluacion de proyectos.

7. La identificacion de las necesidades del sector cultural y turistico responde a la
participacion de los distintos grupos de involucrados interesados en los espacios

participaciéon, concertacién y dialogo del sector culturaly turistico.

8. La edicion de m aterial comunicativo y prom ocional realizada, perm ite contar con un
instrum ento continuo para la divulgaciéon de las actividades turisticas y culturales del
M unicipio, acorde con las disponibilidades presupuestales y disposiciones legales en la

m ateria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Plan Nacional de Cultura.

Plan Nacionalde Cultura y Convivencia.

. Norm atividad relacionada con la prom ocién de la cultura y el turism o.
. Programas de prom ocion de la cultura y del turism o en el Municipio.
. Manejo de medios audiovisuales y de com unicacioéon.

. Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

1
2
3
4
5
6
7
8
9 Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell, Power
P

oint) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diplom a de bachiller en cualquier - Un (1)ano de experiencia relacionada con

m odalidad. el cargo.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407

Grado 16

Numero de cargos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con el desarrollo del
sistem a contable y manejo de la contabilidad general, recepciéon, tram ite,
elaboracion de 6rdenes de pago y cancelacion de cuentas, y conservacion, custodia

y tenencia de libros, com probantes y soportes, que contribuyan al cum plim iento




correcto y oportuno de los com promisos adquiridos por la Adm inistracién, en
cum plim iento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del
plan de desarrollo municipal, de acuerdo con las disposiciones legales en la

m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Diligenciar y preparar las planillas de pago por transferencia electréonica o por
cualquier otro mecanismo que se adopte para cum plir con las obligaciones de la
Adm inistracién.

2. Realizar los pagos y transferencias por concepto de servicios publicos
dom iciliarios, parafiscales, retenciéon en la fuente, y dem as conceptos.

3. Elaborar y entregar los cheques a los beneficiarios.

Preparar los certificados de Retencion en la Fuente para la firma del Tesorero.
Realizar los traslados de fondos contablem ente.

Llevar la actualizacién de los libros contables y de tesoreria.

N o o &

Efectuar las conciliaciones de tesoreria con sus respectivos soportes.
8. Elaborar la relaciéon de los pagos mensuales realizados por cada uno de los rubros
presupuestales.
9. Radicar las 6rdenes de pago que por todo concepto lleguen a la dependencia.
10. Llevar una relacion de cheques girados, cuentas por pagar y dem as aspectos
relacionados con las funciones propias del cargo.
11. Colaborar en la elaboracion de los oficios en respuesta a los requerimientos que
se le hagan a la dependencia.
12. Participar en el control y seguim iento de los convenios interadm inistrativos que
realice la Adm inistracién para la cofinanciacién de proyectos.
13. Colaborar en la presentaciéon de informes a los o6rganos de control y dem as
entidades que lo requieran.
14. Clasificar, actualizar y conservar el archivo de gestion de la dependencia, en
especial el relacionado con los com probantes y soportes de las cuentas canceladas,
y realizar los traslados correspondientes alarchivo central.
15. Elaborar las 6rdenes de pago que se requieran.
16. Ingresar al software las causaciones de los com prom isos adquiridos por la
Adm inistracién.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las planillas de pago de las obligaciones de la Adm inistracién diligenciadas y
preparadas estan acordes con las disposiciones legales y perm iten realizar
oportunamente los pagos mediante transferencia electrénica o por el medio que se
disponga para tal fin.
2. Los pagos y transferencias a las entidades publicas y privadas realizados estan

acordes con las autorizaciones y orientaciones del jefe inm ediato, se cum plen en los
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plazos establecidos para esto y de acuerdo con las disposiciones legales.

3. Los cheques elaborados y entregados a los beneficiarios estan acordes con los
procedim ientos establecidos y los controles necesarios.

4. Los certificados de Retencién en la Fuente preparados para la firma del Tesorero
estan debidam ente diligenciados y se entregan oportunam ente a los solicitantes.

5. Los traslados de fondos realizados contablemente responden al procedim iento
establecido y a las disposiciones legales en la m ateria.

6. La actualizacién de los libros Contables y de Tesoreria llevada a cabo esta acorde
con las disposicioneslegalesen la materia y se realiza permanentemente, de acuerdo
con las orientaciones del jefe inm ediato.

8. La relacion de los pagos mensuales elaborada perm ite contar con un instrum ento
de control y de inform acion sobre los pagos efectuados, de acuerdo con las

orientaciones del jefe inm ediato y el manual de procesos y procedim ientos.

9. Las 6rdenes de pago radicadas en la dependencia perm iten llevar un control a su

ingreso y tram itarlas oportunamente, de acuerdo con el procedim iento establecido.

10. La relacion de cheques girados, cuentas por pagar y dem as aspectos
relacionados con las funciones propias del cargo perm ite contar con un sistema de

inform acién oportuno y util para el desem peno del cargo.

11. La elaboracién de los oficios en respuesta a los requerim ientos que se hagan a
la dependencia, perm ite apoyar las labores asistenciales de la dependencia, de

acuerdo con las orientaciones del jefe inm ediato.

12. Elcontroly seguimientode los convenios interadm inistrativos en que se participa
perm ite contar con inform acién oportuna, coherente y util sobre el desarrollo de estos,

de acuerdo con el procedim iento establecido para el seguim iento y control.

13. La presentacion de informes a los 6rganos de controly a otras entidades en que
se colabora, perm ite apoyar las labores y responsabilidades de la dependencia, de

acuerdo con las orientaciones del jefe inm ediato.

14. El archivo de gestion de la dependencia clasificado, actualizado y conservado
responde a los requerim ientos de la dependencia, en cum plim iento del Sistem a de

Gestion documentaly de las Tablas de Retencién Docum ental.

15. Las o6rdenes de pago elaboradas responden a los requerimientos de Ila
dependencia y se realiza de acuerdo con el procedimiento establecido y con los

controles necesarios, previa verificacién de los requisitos.

16. Las causaciones de los com promisos adquiridos por la Administracioéon
ingresados al software responden a los procedim ientos establecidos, previa revisiéon

de las cuentas.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Plan Generalde Contabilidad Publica.
Conocim ientos basicos en contabilidad.
Sistem a de Gestion Documentaly Tablas de Retenciéon Docum ental.

M anualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

® N o B~ N

Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell,)

e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diplom a de bachiller en cualquier - Un (1) ano de experiencia
m odalidad. relacionada con el cargo.

]
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel CENTRAL

Denom inaciéon del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Codigo 407

Grado 21

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con la organizacion,
clasificacion y adm inistraciéon de la docum entacién de archivo, recibida y producida
por la adm inistracién,que contribuya a facilitar su utilizacion com o m em oria histérica
y fuente de investigacién e inform acién para la gestion adm inistrativa y para la
cultura, en cum plimiento de las funciones de la dependencia, de los fines
institucionales y del plan de desarrollo m unicipal, en el m arco de las disposiciones

legales en la m ateria.

III. FUNCIONES
1. Participar en las labores de organizacién, recuperaciéon, construccién y
adm inistraciéon de los archivos del Municipio.
2. Coadyuvar en la aplicacion y difusién de los principios archivisticos al interior de
la gestion m unicipal.
3. Mantener clasificada y actualizada la docum entacién en los archivos central e
historico.
4. Velar por la conservacion y proteccién de los archivos m unicipales.
5. Elaborar periodicamente el cronograma de transferencias documentales, y
promover y coordinar el adecuado traslado de los archivos de gestion al archivo
central.
6. Participar en la elaboraciéon y aplicacion de las Tablas de Retencién Docum ental.
7. Realizar el inventario documental y llevar el registro y control de la
docum entacién archivada, de manera que asegure el control de los docum entos en
sus fases de archivos centrale histérico.
8. Atender los requerim ientos de las distintas dependencias de la adm inistracion
m unicipal, de las entidades publicas y privadas, y de la ciudadania en general,
cuando requieran consultar los archivos m unicipales.
9. Llevar los controles necesarios en la salida tem poral de los documentos del
Archivo Municipal para evitar su deterioro y pérdida.
10. Reportar a su jefe inmediato las practicas que amenacen o vulneren Ila
integridad de los archivos m unicipales y participar en las recomendaciones con

fines preventivos y correctivos.

11. Participar en la form ulacién de m étodos, procesos y procedimientos para la

m odernizacion del trabajo archivistico.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus

actuaciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, protecciéon y uso

adecuado.

3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la

periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform ar oportunam ente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem peno de las funciones propias delcargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado

cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y




necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las labores de organizaciéon, recuperacion, construccion y adm inistracién del
archivo m unicipal estan acordes con las politicas y norm as en m ateria archivistica,
y responden a los requerimientos de la Alcaldia Municipal.
2. Los principios archivisticos aplicados y difundidos en las dependencias de la
Alcaldia Municipal contribuyen y prom ueven el adecuado manejoy conservacién de
los archivos, acordes con las politicas trazadas por el Archivo Generalde la Nacién.
3. La documentacién clasificada y actualizada de acuerdo con las modalidades de
archivos (centrale histéorico), perm ite su consulta de form a agily eficiente.
4. La conservacién y proteccion de los archivos m unicipales realizada perm ite
consolidar una mem oria histérica y un patrim onio cultural para los habitantes del
m unicipio.
5. El cronograma de transferencias docum entales elaborado perm ite coordinar con
todas las dependencias el traslado de los archivos de gestion, de acuerdo con el
cronogram a establecido.
6. Las Tablas de Retencion Documental elaboradas responden a los requerim ientos
institucionales y legales, permiten conservar los archivos m unicipales y una
eficiente gestion docum ental.
7. El inventario y el registro y control de la docum entacién en los archivos central e
histéorico realizada perm ite la ubicaciéon eficiente, oportuna y la integridad y
seguridad de la docum entacién que se custodia.
8. Las consultas de los archivos municipales atendidas perm iten el acceso oportuno
y continuo del servicio, bajo param etros de calidad y de acuerdo con el
procedim iento establecido.
9. Los controles llevados a cabo para la salida tem poralde los docum entos perm iten
su conservaciéon y regreso oportuno al Archivo Municipal.
10. Las practicas que amenazan o vulneran la integridad de los archivos son

reportadas al jefe inm ediato para la aplicaciéon de correctivos oportunos.

11. Los métodos, procesos y procedimientos desarrollados para la modernizacion
del trabajo archivistico, perm iten la prestacion agily oportuna de este servicio y la

conservacion y proteccion de los archivos m unicipales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Norm atividad relacionada con Archivos.
Sistem a de Gestion Documental y Manejo de Tablas de Retencién Documental.

Conservacion y recuperacion de docum entos.

Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

Nlojla A WwoN

Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excel) e

Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier
m odalidad.
- Curso en Archivistica u otro - Un (1) ano de experiencia relacionada
relacionado con las funciones del cargo con el cargo.

(duracion minima de 120 horas).

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel CENTRAL
Denominacién del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407
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Grado 21

Numero de cargos UNO (1)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con el envio, recepcion
y entrega de correspondencia y documentacién de la Alcaldia Municipal, que
contribuyan al cum plimiento de las funciones propias de las dependencias, de los
fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el marco de las

disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Distribuir la correspondencia y docum entaciéon al interior de las dependencias.
2. Enviar la correspondencia de la Alcaldia Municipal a otras entidades de form a
personaly/o a través de las oficinas de correo.
3. Fijar y/o distribuir circulares, afiches y dem as ayudas visuales en los puntos o
dependencias que la Adm inistracién autorice.
4. Efectuar diligencias externas, cuando las necesidades del servicio lo requieran.
5. Entregar los elem entos y docum entos que le sean solicitados.
6. Colaborar con la atencion a la com unidad en generaly sum inistro de la inform acién
sobre los asuntos propios de la Adm inistraciéon.
7. Colaborar con eltrasladoy disposicién de muebles,enseres,equiposy elementos que
se requieran.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con Ila
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado cum plim iento
de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funciéon.
6. Las demas funciones que 1le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el adarea de desem pefno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondenciay docum entacién distribuida de form a oportuna al interior de las
dependencias,estda acorde con el procedim iento establecido y con las orientaciones del
jefe inm ediato.
2. La correspondencia enviada perm ite asegurar que su contenido llegue
oportunamente a los destinatarios.
3. Las circulares, afiches y dem as ayudas visuales fijadas y distribuidas de form a
oportuna, responden a las orientaciones y autorizaciones im partidas.
4. Las diligencias externas efectuadas responden a los requerimientos de la entidad y
se ocupan de asuntos propios de la Adm inistracién, de acuerdo con las orientaciones
del jefe inm ediato.
5. Los elementos y documentos son entregados de conform idad con las instrucciones
im partidas y con los plazos establecidos.
6. La atencién a la comunidad y el sum inistro de la inform acién en la que se colabora
perm ite atender con am abilidad y eficiencia al solicitante, de acuerdo con el

procedim iento establecido.
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7. El trasladode muebles,enseres,equipos y elem entos en los que se colabora perm ite
disponer de estos cuando lo requieran las dependenciasy su cuidado y conservacién, de
acuerdo con el procedim iento establecido.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
2. Plan de Desarrollo Municipal.
3. Sistem a de Gestion Documental y Tablas de Retencién Docum ental.
4. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell) e
Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

- Diplom a de bachiller en cualquier - Un (1) ano de experiencia relacionada

m odalidad. con elcargo.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407

Grado 21

Numero de cargos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con el manejo de
correspondencia, archivo, atencion al publico y demas, que contribuyan al
cum plim iento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del
plan de desarrollo municipal, en el marco de las disposiciones legales en la

m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Enviar y recibir la correspondencia y documentos relacionados con las
funciones de la dependencia.

2. Colaborar en el sum inistro de inform acién y docum entacion relacionada con las
funciones propias de la dependencia.

3. Recibiry efectuar llam adas telefénicas y tom ar nota de ellas.

4. Participar en las labores de organizacién, recuperaciéon, construccién y
adm inistracién de los archivos del Municipio.

5. Colaborar con el cum plim iento del cronograma de transferencias docum entales
y con eladecuado traslado de los archivos de gestiéon alarchivo central.

6. Redactar y digitar en com putador (en procesador de textos, hojas de calculo y
otros aplicativos) los oficios y dem as docum entos solicitados por el jefe inm ediato.
7. Atender a la comunidad en general e inform ar sobre los asuntos propios de la
dependencia.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccién y uso
adecuado.

3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform aroportunam ente alJefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem peno de las funciones propias del cargo.
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5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem penno y
necesidades del servicio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondencia y documentos de la dependencia enviados y recibidos
responde al Sistem a de Gestion documental y a los procedim ientos establecidos,
de acuerdo con las orientaciones del jefe inm ediato.
2. El sum inistro de inform acién y docum entacién relacionada con la dependencia
en la que se participa, perm ite apoyar las labores asistenciales y responder
oportunamente a los requerimientos que se le form ulen.
3. Las llamadas telefonicas recibidas y efectuadas permiten obtener Ila
inform acién requerida de form a oportuna, se transm iten a las personas
interesadas y se realizan de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inm ediato.
4. Las labores de organizacién, recuperacién, construcciéon y adm inistraciéon de
los archivos del Mwunicipio en los que se participa, responde a los principios
archivisticos y esta acorde con las politicas nacionales trazadas por el Archivo
Generalde la Nacién.
5. El cronograma de transferencias documentales en el que se colabora perm ite
cum plir con el Sistema de Gestion documental y con las Tablas de Retencidén
Docum ental.
6. Los oficios y dem as docum entos redactados y digitados responden a las norm as
técnicas de presentaciéon, a los requerimientos del jefe inm ediato y se laboran en
form a oportuna.
7. La comunidad atendida e inform ada eficazm ente sobre los asuntos propios de la
dependencia, perm ite orientarla acerca de los requisitos adm inistrativos y técnicos
que las disposiciones vigentes im ponen a las peticiones, inscripciones,
actuaciones, solicitudes o quejas, de acuerdo con el procedim iento establecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
2. Plan de Desarrollo Municipal.
3. Técnicas de redaccion y ortografia.
4. Sistem a de Gestion Documental y Tablas de Retencion Docum ental.
5. Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.
6. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (Word, Excell,
Power Point) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diplom a de bachiller en cualquier - Un (1) ano de experiencia
m odalidad. relacionada con el cargo.

]
I.IDENTIFICACION DEL EMPELO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo INSPECTOR

Codigo 416

Grado 14

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con las actuaciones
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adm inistrativas para la ejecucion del Plan Basico de Ordenamiento Territorial-
PBOT del Municipio y con la im plementacién de politicas de urbanismo que
contribuyan a la adecuada intervencién del suelo, en cum plimiento de las funciones
de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo m unicipal, en

elmarco de las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Apoyar las labores de la Inspecciéon de Policia en las diligencias de controldel uso
y proteccion del espacio publico cuando se requiera su acom panamiento y en la
elaboraciéon de los proyectos de actos adm inistrativos relacionados con la materia.
2. Firmar la fijacién y 1la desfijaciéon de los edictos que rem ita el Instituto
Colom biano de Desarrollo Rural-INCODER para la adjudicacion de baldios rurales y
oficiar a éste cuando se presenten anom alias en el tram ite de su adjudicacién.
3. Atender y tram itar las reclamaciones sobre Estratificaciéon Socioeconoéom ica y
colaborar en su elaboracion y actualizacién.
4. Realizar los tram ites para la adjudicacion de baldios urbanos y firm ar la fijacién
y desfijacion de los edictos y las correspondientes Resoluciones de adjudicaciéon de
predios urbanos, en com pania del Alcalde y del Secretario de Planeaciéon.
5. Realizar las visitas de verificacion de medidas para las adjudicaciones.
6. Participar en la elaboracién de proyectos de Acuerdo relacionados con las
funciones propias de la dependencia y pertinentes al desarrollo urbano, y
acom panar su sustentaciéon ante el Concejo Municipal.
7. Diligenciar los form atos de avalios com erciales requeridos para la com pra de
inm uebles por parte del Municipio y rem itirlos a la entidad com petente.
8. Acom panar los procesos de concertacion con las personas interesadas o
afectadas por los proyectos de obra publica que ejecute el Municipio.
9. Acom panar la realizaciéon de actividades de proteccién del medio am biente por
parte de las autoridades am bientales cuando lo requieran.
10. Recibir y dar el tram ite correspondiente a las solicitudes de nuevos proyectos de
urbanizacién.
11. Revisar las areas de cesiones gratuitas obligatorias que se le hagan al Municipio
por concepto de urbanizaciéon.
12. Suministrar la inform acién de las actuaciones urbanisticas y rendir los
conceptos que sobre norma urbanistica y usos del suelo, entre otros, se le soliciten.
13. Participar en el estudio, tram ite y expediciéon de las licencias (urbanizacién,
parcelacién, subdivision y construccién, y de intervencién y ocupacion del espacio
publico) y dem as asuntos propios del desarrollo urbano del Municipio.
14. Manejar, organizar y conservar el Archivo de Gestién de las funciones
desem penadas.
15. Ejercer la vigilancia y control de la ejecucién de las obras mediante visitas
técnicas periodicas durante y después de estas.
16. Colaborar en la orientacién y ejecucién de los recursos de transferencias
(Sistem a General de Participaciones-SGP) de los resguardos indigenas y en la
preparacion de los convenios interadm inistrativos entre estos y el Municipio.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con Ila
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
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detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las labores de la Inspeccion de Policia apoyadas permiten acom panar las
diligencias de control del uso y proteccion del espacio publico, de acuerdo con las
disposiciones legales en la m ateria.
2. Los edictos del INCODER fijados y desfijados garantizan la transparencia y
publicidad de los procesos en los medios dispuestos para esto, de acuerdo con el
procedim iento establecido.
3. Las reclam aciones sobre Estratificacion Socioeconoém ica atendidas y tram itadas
perm iten responder en primera instancia y de forma oportuna las solicitudes,
previa revision y cum plim iento de los procedim ientos establecidos.
4. Los tram ites de adjudicacién de baldios urbanos realizados y las Resoluciones
proferidas, perm iten controlar el wuso y am pliaciéon del suelo urbano y su
legalizacion oportuna, previo cum plimiento de las obligaciones de los solicitantes,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las disposiciones legales en la
m ateria.
7. Los form atos de avaluaos com erciales diligenciados y rem itidos estan
correctam ente elaborados con toda la inform acién solicitada y se entregan de

acuerdo con las form alidades y procedim ientos establecidos.

8. Los procesos de concertacion acom panados perm iten la form ulacién de
objeciones, observaciones e intervenciones por parte de terceros y son tenidos en

cuenta, de acuerdo con el procedim iento establecido.

10. Las solicitudes de nuevos proyectos de urbanizacién recibidas y tram itadas
perm iten controlar y verificar el cum plimiento de los requisitos, en el marco de lo

establecido en el PBOT y las disposiciones legales en la m ateria.

11. Las areas de cesiones gratuitas revisadas estan acordes con las especificaciones
para la conform acién y dotaciéon de espacios para vias, equipam ientos colectivos,
espacio publico y dem as, y se hace la entrega m aterial por parte del solicitante, en

cum plim iento del PBOT y de las disposiciones legales en la m ateria.

12. La inform acién wurbanistica y la rendiciéon de los conceptos suministrada
perm ite orientar a la comunidad sobre los tramites y cum plimiento de las

disposiciones legales.

13. Las licencias estudiadas, tram itadas y expedidas y dem as asuntos propios del
desarrollo urbano del Municipio, estan acordes con las disposiciones del PBOT y de
conformidad con las normas urbanisticas, y se realizan previo cum plim iento de las

disposiciones legales y docum entacién por parte de los solicitantes.

15. La vigilancia y control ejercida durante la ejecuciéon de las obras perm ite dejar
constancia en actas suscritas por el Inspector y el responsable de la obra, y haran
las veces de inspecciéon ocular o dictamen pericial en los procesos relacionados por
la violaciéon de las licencias con el fin de asegurar el cum plimiento de las licencias

urbanisticas y de las norm as contenidas en el PBOT.

16. La orientaciéon y ejecucion de los recursos de transferencias-SGP de los
resguardos indigenas en que se colabora perm ite establecer convenios
interadm inistrativos y los controles necesarios a su ejecuciéon, de acuerdo con las

disposiciones legales en la m ateria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.

Plan de Desarrollo Municipal.
Plan Basico de Ordenam iento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.

Norm atividad relacionada con el Ordenam iento Territorial.

a AW N

Norm atividad y m etodologias relacionadas con la Estratificacion Socioeconoém ica.
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6. Manual de Procesos y procedim ientos de la dependencia.
7. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, Excell) e
Internet
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diplom a de bachiller en cualquier - Un (1) ano de experiencia laboral.

m odalidad.

I
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo INSPECTOR

Codigo 416

Grado 14

Numero de cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plem entarias relacionadas con el cobro de los
im puestos que se adeudan al Municipio y con la supervision y control de perm isos
para el desarrollo de rifas, juegos y espectaculos publicos, que contribuyan al
fortalecim iento del fisco municipaly control de las modalidades de evasiéon y elusion
de las obligaciones tributarias, en cum plim iento de las funciones de la
dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el

m arco de las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Acom panar los procesos de vigilancia, supervisiéon y control de las rifas, juegos y
espectaculos publicos que se realicen en el Municipio.
2. Atender los reclamos y solicitudes de inform acién que requiera la comunidad en
general en cuanto a los permisos y procedimientos de las rifas, juegos 'y

espectaculos y en m ateria tributaria.

3. Tram itar las solicitudes de permisos de rifas, juegos y espectaculos publicos y

verificar que los solicitantes realicen los pagos de los derechos correspondientes.

4. Asistir com o representante de la Adm inistraciéon a las rifas, juegos y espectaculos

publicos cuando se requiera su presencia.

5. Colaborar en la elaboracion de proyectos de actos adm inistrativos para el cobro

de im puestos y el funcionam iento de rifas, juegos y espectaculos puablicos.

6. Expedir las Resoluciones de autorizaciéon de rifas en com pania del Secretario

Adm inistrativo y de Desarrollo Social.

7. Colaborar con las actuaciones requeridas para el cobro de los im puestos que se

adeuden al Municipio.

8. Inspeccionar el pago del impuesto Industria y Com ercio por parte de los

establecimientos com erciales y que estos cum plan con las obligaciones tributarias.

9. Manejar, organizar y conservar el Archivo de Gestion de las funciones

desem penadas.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus

actuaciones.

2. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccion y uso

adecuado.

3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la




periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform ar oportunam ente al Jefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem penno de las funciones propias delcargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado

cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la mnaturaleza del cargo, el area de desem peno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los procesos de vigilancia, supervision y control de las rifas, juegos y
espectaculos publicos que se acom pafnan, permiten apoyar la gestién de la
dependencia, evitar las evasiones y elusiones, y recaudar los recursos a que tiene
derecho el Municipio por estos conceptos.
2. Los reclam os y solicitudes de inform acion atendidas perm iten aclarar,
documentar y orientar a la comunidad sobre sus obligaciones frente al Municipio y
la forma en que deben ser cum plidas, de acuerdo con el Estatuto Tributario
Municipal y las disposiciones legales en la m ateria.
3. Las solicitudes de permisos de rifas, juegos y espectaculos publicos tram itadas
se realizan oportunamente, de acuerdo con el procedimiento establecido, en el
m arco de las disposiciones legales en la m ateria.
4. Las rifas, juegos y espectaculos publicos a las que se asiste com o representante
de la Adm inistracion, perm iten controlar el cum plim iento de las obligaciones de sus
organizadores, de acuerdo con el procedim iento establecido y las norm as legales en
la m ateria.
5. La elaboracion de proyectos de Actos Adm inistrativos para el cobro de im puestos
y funcionamiento de rifas, juegos y espectaculos publicos en que se colabora,
perm ite proyectarlos de acuerdo con las orientaciones del jefe inm ediato y las
disposiciones legales en la m ateria.
6. Las Resoluciones de autorizaciéon de rifas expedidas estan acordes con el
procedim iento establecido y las disposiciones legales en la m ateria, previo
cum plim iento de las obligaciones y entrega de la documentacién requerida por el
solicitante.
7. Las actuaciones para el cobro de los im puestos en que se colabora, perm iten
increm entar los niveles de recaudo y crear conciencia entre los contribuyentes de la
im portancia de su pago oportuno, de acuerdo con el procedim iento establecido.
8. E1 pago del impuesto Industria y Comercio inspeccionado se realiza bajo las
instrucciones del jefe inm ediato y esta acorde con el Estatuto Tributario Municipal

y las disposiciones legales en la m ateria.

9. El Archivo de Gestion manejado, organizado y conservado garantiza su seguridad
y cuidado, y perm ite revisar y relacionar periédicamente los documentos que no
requieran permanecer en la dependencia y que deban ir al Archivo Central, de

acuerdo con las Tablas de Retenciéon Docum ental.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.

Estatuto Tributario Municipal.

Norm atividad relacionada con el funcionam iento de rifas, juegos y espectaculos

Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

. Cobro Adm inistrativo Persuasivo y Coactivo.

1
2
3
4
5
6
7. Herram ientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (Word, Excell,
P

ower Point) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Diplom a de bachiller en cualquier - Un (1) ano de experiencia laboral.
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m odalidad.

]
I.IDENTIFICACION DEL EM PLEO

Nivel CENTRAL
Denominacién del em pleo SECRETARIO EJECUTIVO

Codigo 425

Grado 14

Numero de cargos OCHO (8)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plementarias relacionadas con el manejo
docum ental, secretariado, sum inistro de inform acién y atencién al publico que
contribuyan a increm entar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion local_ en
cum plim iento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del
plan de desarrollo municipal, en el marco de las disposiciones legales en la

m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Redactar y digitar en com putador (en procesador de textos, hojas de calculo y
otros aplicativos) las cartas, mem orandos, oficios, informes, constancias y dem as
docum entos solicitados por el jefe inm ediato.
2. Enviar la correspondencia y documentos requeridos en cum plimiento de las
funciones de la dependencia.
3. Recibir,radicar, clasificar y distribuir los docum entos y correspondencia dirigidos
a la dependencia.
4. Sum inistrar a las entidades u organismos del Estado, a las em presas privadas,
a los demas funcionarios de la Adm inistracién y al publico en general la

inform acion y docum entacién relacionada con las funciones de la dependencia.

5. Llevar la agenda del jefe inm ediato y fijar las entrevistas y visitas que éste

autorice.

6. Recibiry efectuar llam adas teleféonicas y tom ar atenta nota de ellas.

7. Organizar la biblioteca interna de la dependencia y mantener actualizado su

inventario con todas las revistas, estudios y dem as publicaciones que se le envien.

8. Organizar, clasificar y actualizar el Archivo de Gestién de la dependencia y

propender por su seguridad y cuidado.

9. Revisar y relacionar periodicam ente los docum entos que no requieran
perm anecer en la dependencia y que deban rem itirse al Archivo Central y realizar
todas las actividades que se le asignen en los procesos de manejo documental a

cargo de la dependencia.

10. Colaborar en la consecuciéon de inform aciéon y docum entacién que perm ita dar
respuesta oportuna a los asuntos que llegan a la dependencia, y con la entrega de

inform acion a las autoridades judiciales y organism os de vigilancia y control.

11. Propender por el abastecimiento oportuno de elementos y utiles de oficina y
solicitar los pedidos de elementos de consumo que deban suministrarse a la

dependencia.

12. Organizar, actualizar y conservar los archivos magnéticos de la docum entacion

que se tram ita en la dependencia.

13. Llevar el control num érico de los actos adm inistrativos y darles el tram ite

correspondiente.

14. Manejar con discrecién la inform aciéon y la correspondencia del jefe de la

dependencia.




15. Realizar labores de fotocopiado y organizacion de documentos cuando se

requiera.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus

actuaciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservaciéon, proteccién y uso

adecuado.

3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la

periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform aroportunamente alJefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem peno de las funciones propias del cargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado

cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem pefno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los docum entos redactados y digitados en com putador responden a las norm as
técnicas de presentacion, a los requerim ientos del jefe inm ediato y se laboran en
form a oportuna.
2 y 3. El envio y recepciéon de correspondencia y documentos perm ite inform ar
oportunam ente al destinatario interno y externo sobre los asuntos propios de la
dependencia, se realiza acorde al Sistema de Gestién Documental y con las
orientaciones del jefe inm ediato.
4. La inform acion y documentacién sum inistrada perm ite atender oportunam ente
con am abilidad y eficiencia al solicitante, de acuerdo con el procedim iento
establecido, y orientarlo acerca de los requisitos adm inistrativos y técnicos que las
disposiciones vigentes im ponen a las peticiones, inscripciones, actuaciones,
solicitudes o quejas, entre otros.
5. La agenda del jefe inm ediatollevada perm ite m antenerlo inform ado acerca de sus
reuniones, com prom isos y citas, programar con precisién cada una de estas, y
organizar todo los elementos, m ateriales y docum entos que se requieran en su
cum plim iento.
6. Las llamadas telefénicas recibidas y efectuadas perm iten obtener la inform aciéon
requerida de forma oportuna, se transmiten a las personas interesadas y se
realizan de acuerdo con las orientaciones del jefe inm ediato.
7. La biblioteca interna de la dependencia organizada e inventariada perm ite
m antenerla actualizada, su consulta por cualquier funcionario y evita la pérdida y
dafio de las revistas, estudios y dem as publicaciones.
8 y 9. Los documentos y archivos de la dependencia se manejan de acuerdo con
las Tablas de Retencion Documental y con las orientaciones del Sistema de

Gestion Docum ental.

10. La consecucion de inform acién y docum entos en los que se colabora, perm ite
dar respuesta oportuna a los asuntos que llegan a la dependencia y cum plir con

los plazos establecidos para tram itar derechos de peticion y dem as requerim ientos.

11. E1 abastecimiento de elementos y utiles de oficina solicitado responde a los
requerim ientos de la dependencia, a lo programado en el plan de com pras y se
realiza de forma oportuna, de modo que evite la paralisis de las actividades

desarrolladas en la dependencia.

12. Los archivos magnéticos organizados perm iten la consulta y conservaciéon de la

m em oria institucional, de acuerdo con el Sistem a de Gestion Docum ental.

13. El control num érico de los Actos Adm inistrativos llevado perm ite centralizar su
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manejoy se realiza de acuerdo a los procedim ientos establecidos.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.

Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.

Sistem a de Gestion Documental y Tablas de Retenciéon Docum ental.

2.
3.

4. Técnicas de redaccién y ortografia.

5.

6. Herramientas basicas de inform atica, en especial Microsoft O ffice (W ord, E xcell,
P

ower Point) e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diplom a de bachiller en cualquier - Un (1) ano de experiencia
m odalidad. relacionada con el cargo.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo CELADOR

Codigo 477

Grado 21

Numero de cargos CINCO (5)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y com plementarias relacionadas con el control al
ingreso y salida de personas y bienes muebles de las instalaciones de la Alcaldia
M unicipal, y la custodia y seguridad de sus edificaciones y bienes muebles, que
contribuyan a conservarlos, protegerlos y brindar seguridad interna a los
funcionarios y visitantes, en cum plimiento de las funciones de la dependencia, de
los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el marco de las

disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES
1. Controlar el ingreso de personas, paquetes y de todo tipo de bienes muebles a
las instalaciones de la Alcaldia Municipal.
2. Vigilar los equipos, bienes muebles e inmuebles de cualquier naturaleza y
dem as elementos de propiedad de 1la Alcaldia Municipal que se encuentren
ubicados en sus instalaciones.
3. Reportar las novedades a la autoridad com petente sobre la vigilancia de los
bienes muebles e inm uebles de propiedad de la Alcaldia Municipal.
4. Adm inistrar las llaves de ingreso de cada una de las oficinas de la Alcaldia
M unicipal.
5. Llevar un registro diario de todo el personal que ingresa a la Alcaldia M unicipal.
6. Llevar un registro diario de todos los bienes muebles que ingresan y salen de las
instalaciones de la Alcaldia Municipal.
7. Controlar que los funcionarios y contratistas presenten y porten su carné de
iden tificacién al ingreso como en su permanencia en las instalaciones de la
Alcaldia Municipal.
8. Participar en las jornadas de prevencion de riesgos, desastres y de atencién de
contingencias que se organicen.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus

actuaciones.
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2. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.
4. Inform aroportunamente alJefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem penno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado
cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem pefnno y
necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. E1 ingreso de personas y de todo tipo de objetos a las instalaciones del de la
Alcaldia Municipal controlado esta acorde con los parametros im partidos por la
autoridad com petente y con los procedim ientos establecidos.
2. Los equipos, bienes muebles e inmuebles y dem as elem entos de propiedad del
M unicipio vigilados perm iten prevenir y dism inuir los riesgos y amenazas a los que
estan expuestos.
3. Las novedades reportadas a la autoridad com petente se hacen dentro de los
térm inos fijados y perm iten aplicar correctivos en el menor tiem po posible.
4. Las llaves de ingreso a las oficinas adm inistradas perm iten centralizar su uso, y
vigilar y controlar el ingreso de funcionarios y dem as personas en horas laborables
y no laborables.
5. Los registros del personal que ingresa a las instalaciones de la Alcaldia
M unicipal llevados perm iten efectuar los controles de identidad en el acceso y

elaborar reportes de los visitantes.

6. Los registros de los bienes muebles que ingresan a las instalaciones que son
llevados perm iten prevenir los riesgos de hurto y de inseguridad, de acuerdo con

el procedim iento establecido.

7. Los funcionarios y contratistas controlados en el uso y porte de sus respectivos
carné perm ite su iden tificaciéon y esta acorde <con los param etros que se

establezcan para tal efecto.

8. Las jornadas de prevenciéon y atencién de riesgos y contingencias,y otros, en las
que participa contribuyen a garantizar la seguridad interna y proteccion de bienes

de la Alcaldia M unicipal.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de 1991.

2. Plan de Desarrollo Municipal.
3. Norm atividad relacionada con Policia (Decreto 1355 de 1970).
4. Conocim ientos basicos en vigilancia y seguridad.
5. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller en cualquier
m odalidad. - Un (1) ano de experiencia relacionada

- Curso de Seguridad y Vigilancia, u con el cargo.
otro relacionado con el cargo (duracién

m inim a de 60 horas).

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO




Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo GUARDIAN

Codigo 485

Grado 17

Numero de cargos OCHO (8)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO.

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA.

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Vigilar 'y custodiar al personal recluido en la Carcel Municipal y sus
desplazam ientos y actividades externas a esta, que perm itan garantizar su
seguridad y el norm al funcionam iento del centro carcelario, en cum plim iento de
las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de

desarrollo m unicipal, de acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES
1. Custodiar y vigilar constantem ente al personal recluido del centro carcelario.
2. Acatar las 6rdenes que su jefe inm ediato im parta para el norm al
funcionam iento del centro carcelario.
3. Propiciar un am biente de cordialidad, respeto y convivencia entre los
guardianes y con el personal recluido en el centro carcelario.
4. Trasladar, custodiar y vigilar fuera del centro carcelario al personal  recluido que
se le solicite, en las rem isiones, diligencias judiciales y de salud, entre otras.
5. Dar cum plim iento al régim en de visitas establecido en el reglamento interno de
la carcel m unicipal.
6. Custodiar al personal recluido que trabaje fuera del centro carcelario y em plear
todas las precauciones posibles para im pedir violencias, evasiones y

conversaciones o relaciones de ellos con extranos.

7. Realizar los ejercicios colectivos de entrenamiento que mantengan y mejoren su

capacidad fisica y psicolégica.

8. Participar en las capacitaciones que programe la Direccion de la Carcel.

9. Mantener la disciplina con firm eza y utilizar los m edios de coercién necesarios
perm itidos, cuando las circunstancias lo am eriten, para controlar el orden y la

seguridad del centro carcelario.

10. Velar por el estricto cum plimiento del Régimen Penitenciario y Carcelario,
Reglamento General e Interno, Planes de Seguridad y de Defensa y en general de

todas las disposiciones que orienten la buena marcha del centro carcelario.

11. Requisar cuidadosamente al personal recluido, sus celdas, patios, sitios de

trabajo y dem as espacios fisicos del centro carcelario.

12. Realizar actividades de coperaciéon con la Direcciéon de la Carcel en todo lo que

tienda a la resocializacion del personalrecluido.

13. Llevar el inventario de celdas y elementos de caracter devolutivo que se le

entregue al personal recluido en su permanencia en el centro carcelario.

14. Llevar el libro de registro de ingreso del personal recluido en el centro

carcelario y los prontuarios para cada sindicado.

15. Recibir y entregar todo paquete, correspondencia y dem as elementos
autorizados por la Direccion con destino al personal recluido y registrar en el libro

correspondiente los datos necesarios.

EN GENERAL

1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus

actuaciones.

2. Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccién y uso

adecuado.
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3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la

periodicidad establecida, o cuando su Jefe Inm ediato lo requiera.

4. Inform aroportunam ente alJefe Inm ediato sobre las novedades encontradas en el

desem peno de las funciones propias del cargo.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para
detectar desviaciones y efectuar correctivos, que perm itan el adecuado

cum plim iento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcién.

6. Las dem as funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem pefno y

necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. EIl personal recluido custodiado y vigilado esta acorde al reglamento interno de
la carcel municipaly norm as vigentes en la m ateria.
2. Las o6rdenes del jefe inm ediato acatadas con prontitud y eficacia contribuyen al
cum plim iento de los fines m isionales del centro carcelario.
3. El ambiente de cordialidad, respeto y convivencia propiciado en el centro
carcelario contribuye a aumentar las condiciones de dignidad y de seguridad del
personal recluido.
4. El personal recluido trasladado y custodiado en las diligencias externas a la
carcel municipal permite que se conserven y respeten todas las medidas de
seguridad que se establezcan para tal efecto.
5. E1 régimen de visitas cum plido perm ite controlar estrictamente el ingreso y

Salida de las visitas fam iliares y de todo tipo de personas.

6. E1 personal recluido que trabaja fuera del centro carcelario esta custodiado y
vigilado conforme a los procedimientos y medidas de seguridad establecidos,

exceptuando los casos previstos en el Codigo de Procedim iento Penal.

7. Los ejercicios colectivos realizados m ejoran su capacidad fisica y psicolégica, asi

como el am biente laboral de la carcel m unicipal.

8. Las capacitaciones en las que participa contribuyen a aumentar los niveles de

defensa, orden y seguridad del centro carcelario.

9. La disciplina en el centro carcelario mantenida con firmeza, , perm ite conservar
el orden y la seguridad dentro y fuera de sus instalaciones, en el marco de los

param etros establecidos en las norm as vigentes sobre la m ateria.

10. Las politicas, reglamentos y planes del centro carcelario cum plidos garantizan

los objetivos de la justicia, y la m isiéon y los objetivos penitenciarios y carcelarios.

11. EIl personal recluido y las instalaciones del centro carcelario requisadas estan

conforme alreglamento y a la periodicidad establecida.

12. Las actividades de cooperacién realizadas perm iten apoyar a la Direccién de la
Carcel en la reincorporacién a la vida econém ica, social y politica del personal

recluido.

13. E1 inventario de celdas y elementos de caracter devolutivo llevado a cabo

perm ite controlar el buen uso y conservaciéon de los mism os.

14. Los libros de registro de ingreso de personal al centro carcelario y los
prontuarios llevados son actualizados permanentemente y conservados en lugares

seguros.

15. Los paquetes, correspondencia o dem as elem entos recibidos y entregados
cuentan con la autorizacion de la Direccién y la inform acién de depositarios y

destinatarios, entre otros, son registrados en los respectivos libros.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colom bia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Codigo Penal.

Norm atividad Penitenciario y Carcelario.

au AW N =

Reglamento de Régimen Interno de la Carcel Municipal.
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6. Planes de Seguridad y Defensa del Centro Carcelario.
7. Manual de Procesos y Procedim ientos de la dependencia.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Diplom a de bachiller en cualquier
m odalidad.
- Curso de capacitaciéon para Guardianes - Un (1) ano de experiencia relacionada
M unicipales dictado por el INPEC. con el cargo.

(Duracion minima de 120 horas).

I
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel CENTRAL

Denom inacién del em pleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo 470

Grado 22

Numero de cargos CINCO (5)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inm ediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las labores de apoyo y com plem entarias relacionadas con la lim pieza de
muebles e instalaciones y prestacién de servicios de cafeteria que contribuyan al
mantenimiento de condiciones adecuadas para el ejercicio de funciones 'y
com petencias de los dem as funcionarios, en cum plim iento de las funciones de la
dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, de

acuerdo con las disposiciones legales en la m ateria.

III. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Atender la lim pieza de las oficinas, instalaciones, muebles y utensilios.
2. Prestar los servicios de cafeteria que se requieran.
3. Hacer uso racional y adecuado de los im plementos de aseo y cafeteria
entregados para el desem pefno de sus labores.
4. Realizar labores de fotocopiado y organizaciéon de documentos cuando se
requiera.
5. Trasladar y ordenar muebles, enseres y equipos de oficina de las diferentes
dependencias de la entidad.
EN GENERAL
1. Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus
actuaciones.
2. Responder por el estado y conservaciéon de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccién y uso
adecuado.
3. Presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
periodicidad establecida, o cuando su jefe inm ediato lo requiera.
4. Inform ar oportunam ente al jefe inm ediato sobre las novedades encontradas en el
desem peno de las funciones propias del cargo.
5. Ejercer el autocontrol en las fun.
ijones y actividades propias del cargo para detectar desviaciones y efectuar
correctivos, que permitan el adecuado cum plimiento de los resultados que se
esperan en el ejercicio de su funcién.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

com petente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desem peno y
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necesidades del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La lim pieza de las oficinas,instalaciones, muebles y utensilios realizada de form a
oportuna y eficiente, perm ite conservar y evitar el deterioro de estos, asi com o
generar las condiciones de aseo para el cum plim iento de los fines institucionales.
2. Los servicios de cafeteria prestados perm iten atender con am abilidad y eficiencia
los asistentes a las reuniones y al personal que presta sus servicios en la Alcaldia
M unicipal, de acuerdo a las instrucciones del jefe inm ediato.
3. E1l uso racional y adecuado de los im plementos de aseo y cafeteria perm ite
ahorrar recursos en el desem penno de las labores, de acuerdo con las cantidades de
insum os entregadas.
4. Las labores de fotocopiado y organizacién de documentos realizada perm ite
apoyar el trabajo de las dependencias y se realiza de acuerdo con las orientaciones
del jefe inm ediato.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colom bia de 1991.
2. Plan de desarrollo Municipal.
3. Manualde Procesos y Procedim ientos de la dependencia.
4. Labores de aseo de muebles e inm uebles.
5. Labores de cafeteria.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Term inacién de educacién basica - Un (1) afno de experiencia relacionada
prim aria. con el cargo.
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