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DECRETO No. 028 DE 2015
(29 DE MAYO)

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES ESTABLECIDO
MEDIANTE DECRETO No. 035 DE 2006, EN CUMPLIMIENTO AL DECRETO LEY 2484 DEL
2 DE DICIEMBRE DE 2014.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL GUAVIARE, en uso de sus Facultades
legales y en especial de las conferidas en el Decreto 785 de 2005 y en especial el Decreto
Ley 2484 de 2014, y

COSIDERANDO

Que el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto No. 2484 del 2 de diciembre de 2014, por medio
del cual reglamento el Decreto Ley 785 de 2005.

Que el ambito de aplicacion del Decreto No. 2484 del 2 de diciembre de 2014, es aplicable a los
organismos y entidades del nivel territorial que se rigen en materia de nomenclatura,

clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos generales por lo previsto en el Decreto-
ley 785 de 2005.

Que el articulo 9 del Decreto No. 2484 del 2 de diciembre de 2014, establece que las Entidades
de orden territorial ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias
laborales, dentro de los seis (6) meses siguientes a la publicacion del presente decreto. Los
manuales especificos vigentes continuaran rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente.

Que en virtud a esta Directriz del Gobierno Nacional se hace necesario ajustar el manual de
funciones y requisitos de acuerdo a lo exigido en el Decreto 2484 de 2014 en referencia a los
empleos en vacancia definitiva para ser reportados a la CNSC.

Qué para efectos de la identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan
como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior, de que trata el
articulo 23 del Decreto-ley 785 de 2005, la entidad identificara en el manual de funciones y de
competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior (SNIES), tal como se sefala el articulo 5° del
Decreto Ley 2484 de 2014.
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Por lo anterior expuesto,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Municipio de San José
del Guaviare - Guaviare, fijada mediante Decreto No. 035 del 30 de mayo de 2006, las
cuales deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos en aplicacién al
Decreto No. 2484 del 2 de diciembre de 2014, por medio del cual reglamenté el Decreto Ley
785 de 2005. Asi:

NIVEL DIRECTIVO

A. Informacién del Empleo

[_Nivel Jgrérq uico ‘[birectivo
Codigo ~ |oos
[ Grado ~ [oa
Namero de Empleos |01 ] o
_C-c'Jdigo y_Denominacic'Jn ’Alcal'de Muniapal_
[Naturaleza del Emb'l'éo [Eleccién Popular
 Ubicacion del Area o | Despacho Alcalde -
Dependencia

B. Contenido Funcional del Empleo
B.1. Propésito Principal del Empleo

Dirigir la Administracion Municipal, ejercer la autoridad politica, la representacion legal y ser
la primera autoridad de policia del Municipio para garantizar todos los servicios, el bienestar
de los habitantes y promover el desarrollo social, politico, econémico y cultural, cumpliendo
cabalmente el ordenamiento constitucional y legal, asi como lo previsto en las ordenanzas
departamentales y los acuerdos municipales, teniendo como misién la materializacion de los
fines esenciales del estado estatuidos en el articulo 2° de la Constitucidn y de la funcién
administrativa consagrados en el articulo 209 de la carta.
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B.2 Descripcion de Funciones Esenciales

DE ORDEN CONSTITUCIONAL (art. 315 de la Constitucién Politica de Colombia)

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

2. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia de
acuerdo con las disposiciones pertinentes.

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

4. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de
rentas y gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha del
municipio.

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

6. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.
Colaborar con el Concejo para el buen desempeno de sus funciones.

Las demas que la Constitucion y la ley le senale.

o~

DE ORDEN LEGAL (Art. 91 Ley 136 de 1994)
En relacion con el Concejo

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

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econémico y social, y de obras publicas, que debera estar coordinado con
los planes Departamentales y Nacionales.

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

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

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

6. Reglamentar los acuerdos Municipales.

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 demas de caracter particular que el Gobernador le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales, cuando el concejo esté en
receso.
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En relacién con Ia Naciéh, el Depanamé;l_tay las autoridades jun"sdfc};.:iona!es:

I8

o

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

Coordinar y supervisar los servicios que presten en el Municipio entidades Nacionales
o Departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en
concordancia con los planes y programas de desarrollo Municipal.

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

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su apoyo e
intervencion;

En relacion con la Administracion Municipal:

%

10.

g Ji 1%
12.

13.

Dirigir la accién administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlos judicialmente
y Extrajudicialmente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las
disposiciones pertinentes.

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

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar las funciones
Especiales y fijarles sus documentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.
Ordenar los gastos y celebrar los contratos o convenios municipales de acuerdo con
un plan de desarrollo econdmico, social y con el presupuesto, observando las normas
Juridicas aplicables.

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

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

Conceder permisos a los empleados publicos municipales de carrera administrativa
para aceptar con caracter temporal cargos de la Nacién o del Departamento.
Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramiento econémico de los
habitantes del municipio.

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la promocién de la solidaridad y
convivencia entre los habitantes del municipio, disefiando mecanismos que permitan
la participacion de la comunidad en la planeacién del desarrollo, la concertacion vy la
toma de decisiones municipales.

Aplicar mecanismos de Control Interno en todas las actividades adelantadas por el
Ejercicio de sus funciones.

Aplicar los mecanismos y herramientas del Sistema de Gestiéon de Calidad del
Municipio.

Delegar funciones a los secretarios de despacho, en caso de sus ausencias
temporales.
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En relaciéon con la Ciudadania:

1.
2

O

Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania.

Convocar por lo menos dos veces al afio a las organizaciones sociales y veeduria
ciudadana, para presentar informes de su gestion y de los demas importantes
Proyectos que seran desarrollados por la administracién.

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los
gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.
Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracién del plan de desarrollo Municipal.
Las demas funciones que le sean designadas por el Presidente de la Republica o por
el Gobernador o aquellas que adquiera en el desarrollo de convenios con entidades
publicas del orden nacional o departamental.

C. Competencias Funcionales

10.

: i

12,

13.

C.1. Contribuciones Individuales

Los servicios prestados por la alcaldia municipal apuntan al mejoramiento de la
calidad de vida de los ciudadanos en los términos y condiciones previstas en los
planes y programas de desarrollo econémico y social.

Las actividades administrativas del municipio, se dirigen y ejecutan siguiendo los
lineamientos legales y el plan de desarrollo municipal

Los proyectos de Acuerdos presentados al Consejo Municipal, estan acorde con el
plan de desarrollo y cumplen con los parametros constitucionales y legales en la
busqueda del interés general.

La estructura organizacional del municipio responde a las necesidades del entorno
interno y externo.

Las acciones encaminadas al desarrollo del municipio responden a las necesidades e
inquietudes de los ciudadanos.

Como primera autoridad del municipio, el Alcalde define las situaciones
administrativas de manera oportuna y eficiente.

El Alcalde Municipal, en su calidad de administrador municipal cumple con las
funciones que la ley 136 del 1994 y sus decretos reglamentarios establecen.

Se divulga oportunamente a la comunidad la gestién adelantada para el cumplimiento
de los Proyectos y el Plan de Desarrollo.

La estructura organica y administrativa del Municipio esta conforme a los acuerdos
expedidos por el concejo Municipal en ejercicio de las atribuciones establecidas en el
articulo 313 de la constitucion y la ley 136 de 1994, modificada por | ley 1551 de
2012.

Los empleos cubiertos en el Municipio son los que realmente corresponden a los
establecidos en la planta de personal

Los informes rendidos al concejo municipal, cumplen y describen con exactitud las
actividades desarrolladas por la administracién municipal, encaminadas a lograr el
cumplimiento de los cometidos estatales y el plan de desarrollo adoptado.

Los gastos e inversiones municipales se realizan bajo la observancia de los criterios
establecidos por el estatuto organico de presupuesto.

El plan de desarrollo municipal se ajusta a los lineamientos del nivel nacional y
departamental sobre participacién en la elaboracion, estudio, ajuste, discusion,
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concertacion y aprobacién de las instancias de planeacién municipal.

14. El proyecto de presupuesto de rentas y gastos es elaborado con estricta observancia
y armonia con la situacion actual del municipio y presentado dentro del término legal
y acorde con las normas de presupuesto y distribucion

15. Los acuerdos municipales aprobados por el concejo, son sancionados u objetados
dentro del término legal dispuesto para ello, segun se advierta que estan ajustados a
la legalidad o contaminados con vicios de ilegalidad o razones de inconveniencia

16. La creacion, supresion y fusion de empleos se ajusta a las necesidades del servicio y
a las condiciones econémicas y fiscales del municipio y se realizan de acuerdo con el
ordenamiento legal.

17.Los gastos ordenados y los contratos y convenios celebrados, se realizan de acuerdo
al plan de desarrollo municipal y con sujecion al estatuto general de la contratacion
estatal y sus decretos reglamentarios.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Régimen Municipal.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

Normatividad relacionada con las entidades territoriales.

Plan de Ordenamiento Territorial.

. Politicas publicas para la Administracion territorial

. Directrices y lineamientos de la Presidencia de la Replblica, Ministerios, Funcion
Publica, Comision Nacional del Servicio Civil y organismos de control.

el R o o B

C.3. Evidencias Requeridas

Plan de Desarrollo Municipal, Rendicién de Cuentas.

D. Competencias Comportamentales

Planeacion
Determinar eficazmente las metas y prioridades de la secretaria, identificando las acciones,
los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Liderazgo
Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesién de grupo necesaria para alcanzar
los objetivos organizacionales

Toma de decisiones
Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.
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- e

E. Requisitos del Empleo

De acuerdo a los Articulos 99 y 314 de la Constitucién Politica de Colombia y el Articulo 86
de la Ley 136 de 1994, son requisitos indispensables para ser Alcalde, haber sido elegido
popularmente, ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido o ser residente del
Municipio o de la correspondiente area metropolitana durante un (1) ano anterior a la fecha

de inscripcion o durante un periodo minimo de tres (3) afios consecutivos en cualquier
época.

|

A. Informacién del Empleo

Nivel Jerarquico ‘ Directivo

| Codigo 006

Grado o3 5
Numero de Empleos ‘01_ _ )
Cédigo y Denominacién ‘ Jefe de Control Interno de Gestion [
Naturaleza del Empleo ‘ De Periodo :
Ubicacion del Areao Despacho Alcalde

Dependencia

Cargo del Superior Alcalde Municipal o
Inmediato

B. Contenido Funcional del E_rﬁ_pleo

B.1. Propésito Principal del Empleo

Disefiar e implementar procesos y procedimientos de evaluacién y Seguimiento al Sistema
de Control Interno y fomento de la cultura del autocontrol en la entidad, mediante la

aplicacion de metodologias y normatividad vigente, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

B.2 Ijescripcién de Funciones Esenciales

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

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

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las

areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
Adecuadamente esta funcidn.,
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4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios.

5. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
Contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de misidn institucional.

6. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

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

8. Ejercer Control y Vigilancia de los procesos y de la gestién administrativa

9. Vigilar que las quejas y reclamos presentados por los ciudadanos en relacién con la
mision de la entidad, se presente en forma oportuna y eficiente y rendir los informes
sobre el particular

10. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

11. Mantener organizado el archivo de gestion de la Oficina de Control Interno, aplicando
los lineamientos de la ley general de archivos

12. Realizar el seguimiento del Plan de Mejoramiento Institucional

13.Elaborar y presentar los informes requeridos por el alcalde Municipal para
presentarlos a entes externos.

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

C. Competencias Funcionales
C.1. Contribuciones Individuales

1. Informes de evaluacion y seguimiento al sistema de control interno presentando
recomendaciones para el mejoramiento continuo de la gestion en las dependencias

2. Mecanismos de participacion ciudadana evaluados y verificados que permitan contar
con informacién de diagnéstico que facilite la adopcién de medidas para el Ejercicio
del control ciudadano.

3. informes de evaluacion a la implementacion del sistema de gestion de calidad
recomendando acciones para el mejoramiento de los procesos y procedimientos de la
Entidad.

4. La normatividad relativa al control interno actualizada que permita disponer de
informacién oportuna y confiable.

5.

Las actuaciones de la oficina estan acorde con los objetivos, politicas y planes de la
entidad.

ol S

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

Plan de Desarrollo Nacional y Municipal
Sistema de Control Interno.

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano- MECI.
Politicas Publicas
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6. Manual de Procesos y Procedimientos.

7. Indicadores de gestion.

8. Aplicacion de auditoria interna.

9. Normas Basicas de Gestion Documental.

10. Normas de Calidad.

11. Nociones de Administracion Publica.

12. Conocimiento institucional.

13. Politicas de mejoramiento.

14. Iniciativa, liderazgo, Capacidad para resolucién de conflictos sociales
15. Capacidad para tomar decisiones de impacto social

16. Creativo, con gran capacidad de gestion a todos los niveles administrativos.

" Ca. Evidencias Requ;ridas

De Desempefio

* Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas al
desempeno de la funcion correspondiente.

» Registro de la observacién del cumplimiento de los criterios de desempeiio.

De Producto

¢ |nformes de Gestion
s Documentos elaborados.
¢ Auditorias realizadas.

F D Competencias Comportamentales

Experiencia Profesional
Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de problemas vy transferirlo a su entorno
laboral.

Conocimiento del Entorno

Conocer e interpretar la organizacién, su funcionamiento y sus relaciones politicas y
administrativas.

Iniciativa
Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
concretas.

E. Requisitos del Empleo

Estudio

Titulo profesional en, Administracién Publica, Administracion de Empresas o Financiera,
Economia, Ingenieria Industrial, contador pablico.

Experiencia
Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
(Ley 1474 de 2011 articulo 8 paragrafo 1)
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerérquicol [Direc_t_i_vo o
[Ccodigo 006 b
Graco |03 ' N
mﬂrﬁero de Empleos ‘ 01 R T o
|Ec';digo y Denominacion [Jefe de Control Interno Disciplinario
Naturaleza del Empleo | Libre Nombramiento y Remocion _
Ubicacién del Areao Despacho Alcalde .
Dependencia
Cargo del Superior _ Alcalde Mﬁhicipal o
Inmediato

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. Propdsito Principal del Empleo

Asesorar a la administracion Municipal en los procesos disciplinarios a los servidores’y ex
servidores publicos de la Entidad, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Unico
Disciplinario y demas normas legales vigentes, Analizar, conceptuar y preparar los
documentos de caracter juridico requeridos por el Alcalde Municipal.

‘ B.2 Descripcion de Funciones Esenciales

1. Desarrollar programas para dar a conocer el codigo del régimen disciplinario a los
funcionarios publicos de la administracion municipal.

2. Realizar acciones orientadas a la prevencion de faltas disciplinarias y desarrollar
politicas de prevencion a la corrupcion.

3. Ejercer la funcion en primera instancia del municipio en el sistema de control interno
disciplinario, de conformidad con lo establecido en las normas legales de los
servidores Publicos.

4. Adelantar la indagacion preliminar en los procesos disciplinarios que trata la Ley 734
de 2002 como el desarrollo de la investigacion y proyectar los pliegos de cargos y los
fallos, respecto de los empleados publicos del Municipio.

5. Absolver consultas en el campo juridico a los servidores publicos de la administracion
municipal y a la comunidad en general que lo requiera.

6. Garantizar a los investigados y quejosos los derechos legales o el procedimiento
sefialado en el Codigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002 y normas que la
reglamenten o modifiquen).

7. Asesorar al Alcalde y las secretarias de despacho en los aspectos juridicos de los
negocios en que tenga parte el Municipio y las distintas dependencias que la
conforman, de acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia.

8. Las demas funciones asignadas por el Alcalde, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y area de desempefio del cargo.

"ABRIENDO CAMPQ FARA EL DESARROLLO"
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C; COMPETENC!AS FUNCIOI\_IALES
CA. Cpntribuciones Individuales

1. Las acciones orientadas a la prevencién de faltas disciplinarias y al desarrollo de
politicas de prevencién y control de practicas de corrupcion, permiten mitigar la
ocurrencia de las mismas.

2. La aplicacion del sistema de control interno disciplinario en lo concerniente a la
primera instancia del Municipio, se realiza de conformidad con lo establecido en las
normas que regulan el régimen disciplinario de los servidores Publicos.

3. La indagacion preliminar en los procesos disciplinarios que trata la Ley 734 de 2002
como la investigacion y proyectar los pliegos de cargos y los fallos, respecto de los
empleados publicos del Municipio, son debidamente sustanciados.

4. Las consultas en el campo juridico a todos los servidores publicos del respectivo
organismo o entidad, cualquiera sea la naturaleza del cargo, son absueltas de
conformidad a lo requerido.

5. Los procedimientos sefalados en el Cédigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002 y
normas que la reglamenten o modifiquen), son agotados respetado los derechos de
los disciplinados, consagrados en la Constitucion Politica y en la Ley y se den
cumplimiento a los términos establecidos en las normas disciplinarias.

6. La asesoria al alcalde y las secretarias de despacho en los aspectos juridicos de los
negocios en que tenga parte el Municipio y las distintas dependencias que la
conforman, de acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Asesorar y Vigilar las funciones que se desarrollan en la carcel municipal, en lo
referente a procesos juridicos, penales y administrativos.

8. Las demas funciones legales que le asigne el Alcalde de acuerdo al cargo.

C.2, Conocimientos Esenciales para el Empleo

Constitucién Paolitica de Colombia de 1991.
Régimen Municipal

Derecho administrativo.

Contratacion estatal )

Cédigo Disciplinario Unico

kL=

C.3. Evidencias Réqueridas

De Desempefio
e Registro de los procesos adelantados.
De Producto

e Informes de Gestidn
¢ Procesos disciplinarios sustanciados

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experiencia Profesional
Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de problemas y transferirlo a su entorno
laboral.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO”
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Conocimiento del Entorno
Conocer e interpretar la organizacién, su funcionamiento y sus relaciones politicas y
administrativas.

Iniciativa
Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
concretas.

| E. REQUISITOS DEL EMPLEO
Estudio
Titulo profesional en Derecho vy tarjeta profesional.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| _r\_li_vei Jerarquico" [_Directiv_o_

[ Cadigo _ 020 i )
laaa—_ b e j"O_B : 7 : A - S -
Numero de E_mpleos _-|01 _ . | | ]

Codigo y Denor-ninacic')n 'I'Sgcretario_-juridico

Naturaleza del Empleo |Iibre Nombramiento y Remocion

Ubicacion del Area o Secretaria Juridica Municipal
Dependencia

Cargo del Superigr Alcalde Mhnicipal
Inmediato

B. Contenido Funcional del _Embleo

| B.1. Propésito Principal del Empieo

Dirigir, organizar, ejecutar el proceso de asesoria juridica y de gestion contractual a las

dependencias de la Alcaldia con base en las normas y procedimientos vigentes sobre la
materia.

\ ' B.2 Descripcién de Funciones Esenciales

1. Organizar, dirigir y controlar las fases del proceso pre-contractual, contractual y post-
contractual, que adelante la Administracion central de acuerdo a normatividad vigente
y al Manual de contratacion de la Entidad.

2. Asesorar al Alcalde y las secretarias de despacho en los aspectos juridicos de los
negocios en que tenga parte el Municipio y las distintas dependencias que la
conforman, de acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia.

3. Brindar asistencia juridica en la preparacién, revision y expedicion de los actos
administrativos de la administracién Municipal, conforme a la normatividad vigente.

4. Asumir en coordinacién con el Alcalde la representacion del Municipio en los asuntos
judiciales, en que la entidad territorial sea parte, de conformidad con las Politicas
institucionales y las normas vigentes.

5. Coordinar la proyeccion de los fallos de segunda instancia de los procesos policivos
del Municipio e inspecciones de policia del orden municipal que deba conocer el
Alcalde, atendiendo a los mandatos legales y constitucionales.

6. Dirigir y coordinar la sistematizacién de la compilacién normativa y demas
documentacién e informacién de caracter juridico, de acuerdo con los sistemas de
gestion documental institucionalizados.

7. Asesorar al Alcalde y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos
de caréacter contractual, asi como emitir los conceptos que le sean requeridos dentro
de los términos y condiciones establecidos.

8. Coordinar la elaboracion de los actos administrativos, contratos y convenios
requeridos dentro de la gestion contractual, asi como proceder a la liquidacién de los
que suscriba la Entidad, con ocasién de las condiciones propias de la funcion
administrativa.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Codigo Postal 950001
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9. Aprobar las pdlizas de garantia y sus modificaciones y vigilar su vigencia, en
concordancia con la normatividad vigente.

10. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcién de supervision e
interventoria de los contratos celebrados por la Entidad, establecidos en la legislacion
relacionada con la contratacion estatal vigente.

11. Coordinar la actualizacion de los sistemas de informacién contractual internos y
reportar la informacion a los aplicativos de los entes externos que los soliciten de
conformidad con las normas vigentes.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato acordes con el
proposito principal del cargo.

C. Competencias Funcionales

C.1. Contribuciones Individuales

1. Las fases del proceso contractual que adelante la Administracién central son

organizadas, dirigidas y controladas dando cumplimiento a la normatividad vigente y al

Manual de contratacion de la Entidad.

1. El despacho del Alcalde y las dependencias son asesoradas oportunamente de

acuerdo a la normatividad vigente.

La constitucion del registro de las garantias contractuales otorgadas al Municipio, se

dirige, aprueba y controla en su vencimiento, renovacién y en general, el

cumplimiento de las obligaciones legales contraidas por los contratistas los Proyectos

de Acuerdo, Decretos, Resoluciones y demds actos administrativos de Ia

administracion Municipal son asesorados, coordinados, proyectados y revisados, para

conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad.

3. Los actos administrativos preparados, revisados y expedidos son asesorados de
acuerdo a la normatividad vigente.

4. La representacion legal del Municipio en los asuntos juridicos, es llevada de
conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

5. Los fallos de segunda instancia de los procesos policivos son atendidos de acuerdo
a la normatividad vigente.

6. La compilacién normativa es sistematizada de acuerdo a la Gestién documental.

7. El tramite Los asuntos contractuales de la Alcaldia son asesorados dentro de los
términos y condiciones establecidos.

8. Las pdlizas de garantia se aprueban, modifican y vigilan en concordancia con la
normatividad vigente.

9. Lafuncion de supervision e interventoria de los contratos de la entidad es apoyada de
acuerdo a la legislacion vigente.

10. Los sistemas de informacién contractual y el reporte de informacién se mantiene
actualizado de acuerdo a la normatividad vigente.

N

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

Constitucion Politica
Reégimen Municipal
Derecho administrativo.
Contrataciéon estatal )
Cadigo Disciplinario Unico
Manual de contratacion

GOk WN =

C.3. Evidencias Requeridas A

IEe Desempeno

* Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas al
desempeno de la funcion correspondiente.

* Registro de la observacién del cumplimiento de los criterios de desempeno.

De Producto

* [nformes de Gestion

* Asesorias Realizadas

D. Competericias Comportamentales”

Exgerienéia Profesional

Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de problemas y transferirlo a su entorno
laboral.

Conocimiento del Entorno

Conocer e interpretar la organizacion, su funcionamiento y sus relaciones politicas y
administrativas.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
concretas.

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Asumir el rol de orientador y guia de un grupo o equipo de trabajo, utilizando la autoridad con

arreglo a las normas y promoviendo la efectividad en la consecucién de objetivos y metas
institucionales.

E. Requisitos del Empleo_"

Estudio
Titulo profesional en Derecho vy tarjeta profesional.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada a las funciones del cargo.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
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Nivel Jerérciuico [ Directivo

Cédigo ' (020 - )
Grado ~ Jo3 : )

Namero de Empleos 01 f
|E()d'igo y Denominacién ‘E‘;édfétaﬁo de Planeacion - v
Naturaleza del Emp]eo ‘Libre Nombramiento y Remocion _ :
Ubicacion del Area o Secretaria de Planeacion Municipal

Dependencia

(Cargo del Superior | Alcalde Municipal b TR R (S

Inmediato

B. Contenido Funcional del Empleo
B.1. Propésito Principal del Empleo

Dirigir, coordinar y asesorar la planeacion del desarrollo y el ordenamiento territorial, control
urbanistico y el banco de programas y proyectos municipal BPPIM y hacer el seguimiento y
evaluacion a los planes y a la Gestion municipal.

B.2 Descripcion de Funciones Esenciales

Dirigir y coordinar la formulacién y el seguimiento al Plan de desarrollo municipal con
el fin de proyectar el desarrollo del municipio y orientar la gestion publica a resultados.

2. Dirigir y coordinar la formulacién, revision y ajuste al Plan Basico de Ordenamiento
Territorial, (PBOT) hacer el seguimiento, para dar un uso adecuado y racional al
territorio.

3. Dirigir y coordinar la elaboracion de estudios técnicos, financieros, econémicos e
institucionales orientados a apoyar los procesos de planeacion y el mejoramiento en
la gestion y el desarrollo Municipal.

4. Coordinar la armonizacion entre la planeacion local con la planeacién nacional,
regional y departamental, con el fin gestionar recursos para la ejecucién de proyectos
de desarrollo municipal.

5. Difundir el Plan de Desarrollo y el Plan de ordenamiento territorial en la comunidad en
general, para que sean conocidos y apropiados por la ciudadania.

6. Asesorar al interior de la entidad, la formulacién del plan indicativo y los planes de
accion anuales por areas o dependencias, como el instrumento de ejecucion vy
seguimiento a la gestion.

7. Dirigir la organizacion y operacion del Banco de Programas y Proyectos de Inversion
Municipal para el cumplimiento de las metas de plan de desarrollo y una adecuada
ejecucion de los recursos de inversion.

8. Realizar la evaluacion de la gestion institucional de las distintas dependencias en
cumplimiento de los planes y programas de desarrollo y presentar los resultados.

9. Dirigir el Funcionamiento del expediente Municipal para el seguimiento y evaluacién
del PBOT

10. Estudiar y proponer formas de financiacion para los planes y programas de desarrollo

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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municipal, evaluando su conveniencia técnica y econdmica.

11. Asesorar a los secretarios de despacho, funcionarios y comunidades en la
formulacién de planes, programas vy proyectos, en cumplimiento del plan de
desarrollo.

12. Garantizar la participacion ciudadana en la formulacion y ejecucion de planes,
programas y proyectos de desarrollo econémico y social del nivel municipal.

13. Asesorar al Consejo Territorial del Planeacién y prestar el apoyo requerido, para la
formulacion, modificacién y seguimiento al Plan de Desarrollo'y al Plan basico de
Ordenamiento territorial.

14.Vigilar la aplicacion de las normas urbanisticas informando el incumplimiento a la
autoridad policiva con el fin de que adelante los correspondientes tramites.

15. Participar en las decisiones del COMFIS de acuerdo a lo sefialado en el estatuto
organico de Presupuesto Municipal.

16. Preparar y presentar informes de gestion a la comunidad y organismos de control con
el fin de informar los resultados de la ejecucion del Plan de Desarrollo.

17. Preparar los proyectos de acuerdo en forma oportuna, en materia de planeacién para
ser presentados a consideracion del Concejo municipal.

C. Competencias Funcionales
C.1. Contribuciones Individuales

1. La Planeacién y seguimiento del Municipio se realiza de acuerdo a las necesidades
de la poblacion, la normatividad vigente constituyéndose en el primer instrumento de
gestion de la administracion.

2. El plan basico de ordenamiento territorial, orienta el uso racional del suelo y el 6ptimo
desarrollo fisico-espacial del territorio municipal.

3. Los estudios técnicos, financieros e institucionales contribuyen al mejoramiento de la
geslion institucional.

4. La coordinacién con otros niveles de gobierno facilita la formulacién de proyectos y
gestion de recursos, contribuyendo a las metas del Plan de desarrollo y la satisfaccion
las necesidades de la comunidad.

5. Los Planes socializados cumplen con los principios de transparencia y publicidad y
estan ligados a la rendicién de cuentas.

6. Los planes indicativos y de accién asesorados permiten la ejecucion y seguimiento
del plan de desarrollo.

7. El banco de programas y proyectos de inversion municipal facilita la programacién,
ejecucion y seguimiento de los recursos de inversion.

8. La evaluacion de la gestién institucional de las distintas dependencias cumple los
objetivos de los planes y programas de desarrollo.

9. La Asesoria y participacién activa en el COMFIS, orienta la programacion de recursos
para la ejecucién del plan de desarrollo.

10. La expedicién de licencias urbanisticas, se ajusta al cumplimiento de ordenamiento
territorial y normas vigentes.

11.Los sistemas de informaciéon permiten una adecuada toma de decisiones, la

priorizacion de los beneficiarios de los programas sociales y la asignacion de
recursos.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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12. La rendicion de cuentas garantiza los principios de transparencia y publicidad.

13. Los programas de asistencia técnica y desarrollo econémico realizados contribuyen al
desarrollo del municipio y la generacion de empleo prevista.

14.Los programas de vivienda de interés social responden a las necesidades de la
poblacién vulnerable y a la priorizacion de recursos asignados por la administracion
Municipal.

15. Las demaés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza y el area de desempefio.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

Sistemas de Planeacién Estratégica y Operacional.

Plan de Desarrollo Municipal.

Organizacion, Métodos, Procedimientos e Instrumentos de Gestion.
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Sistemas de Informacién para el seguimiento de planes y programas.
Régimen Presupuestal.

Normas y sistemas de gestion de calidad, control interno, desarrollo administrativo y
gestion ambiental en el Sector Publico.

Gestion publica, estructura del Estado y ética publica.
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

pal - L. LS
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C.3. Evidencias Requeridas

De Desempenio

* Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas al
desempefio de la funcion correspondiente.
* Registro de la observacion del cumplimiento de los criterios de desempefio.

De Producto

* Informes de Gestion
* Asesorias Realizadas

D. Competencias Comportamentales

Experiencia Profesional
Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de problemas y transferirlo a su entorno
laboral.

Conocimiento del Entorno

Conocer e interpretar la organizacién, su funcionamiento y sus relaciones politicas y
administrativas.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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Iniciativa
Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
concretas.

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia de un grupo o equipo de trabajo, utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y promoviendo la efectividad en la consecucion de objetivos y metas
institucionales.

E. Requisitos del Empleo

Estudio
Titulo de formacion profesional areas: Administrativas, Ingenieria Civil, o Arquitectura.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Cédigo Postal 950001
contactenos@sanjosedelgquaviare-guaviare.qov.co

www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

dr_,



%m Republica de Colombia

Municipio de San José del Guaviare

‘: W Despacho Alcalde
Yo NIT. 800103180-2
A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarqmco [ Directivo
COdlgo IOZO _ e
[Grado ) -|_03
[Numero de Empleos |01 o -

[Codlgo b Denommacnon |Secretar|0 Admlnlstrallvo y Desarrollo Social

Naturaleza del Empleo |L|bre Nombramiento y Remocion

Ubicacién del Area o Secretaria Administrativa y Desarrollo social Muh_icipél_
Dependencia

Cargo del Superior Alcalde Municipal

Inmediato

B. Contenido Funcional del Empléb

B Proposuto PrInCIpﬂ| del Empleo

Formuiar lmplementar dirigir, y ejecutar politicas planes, programas y proyectos en materia
de orden publico, seguridad, convivencia y participacion ciudadana, fortalecimiento de
organizaciones sociales y comunitarias, asi como el desarrollo de la politica social del
Municipio. Participar en asuntos administrativos que complementen la accion del Secretario
Administrativo y que conlleven al cumplimiento de los objetivos propuestos. Asi como la
admmlslracu)n del talento humano, recursos fisicos ¥ tecnologicos

B.2 Descrlpc;on de Funciones Esenmales

i Dlnglr coordinar y evaluar la ejecucion de los planes, programas y Proyectos propios
del area de gestion.

2. Rregular las relaciones politicas, la proteccion de los derechos fundamentales, la
seguridad y el orden publico respetando el marco de la resolucién pacifica y
concertada de los conflictos,

3. Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas dirigidos a
garantizar la convivencia pacifica, el respeto de los derechos humanos, la seguridad
ciudadana y preservacion del orden publico en el municipio.

4. Establecer medios que permitan el desarrollo de una sana politica de Relaciones
laborales.

5. Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas
necesarios para el mejoramiento de la gestidn publica local y la consolidacion de los
procesos

6. Participar en la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia de
Convivencia y Seguridad.

7. Dar recomendaciones a la Administracion Municipal sobre el cumplimiento y puesta
en marcha de las normas legales y Acuerdos del Concejo Municipal.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

oc.

Presentar iniciativas en materia de seguridad y administracion de justicia, tendencias
a prevenir, conservar y establecer el orden publico, asi como coordinar con los
diferentes organismos municipales, departamentales y nacionales, todo lo relacionado
con la materia.

Definir las directrices de los programas a desarrollar por las distintas dependencias
que integran la secretaria.

Determinar medidas que permitan ejercer un control a establecimientos publicos, asi
como a los precios, pesas y medidas.

Garantizar la eficiencia, la eficacia y economia en todas las operaciones y actividades
definidas para el logro de la misién institucional.

formular, dirigir y controlar la politica de atencién y prevencion de desastres del
municipio y coordinar la ejecucion de los planes, programas vy proyectos necesarios
para la prevencién y atencion de desastres.

proponer y ejecutar las politicas de proteccién ciudadana, disefar y ejecutar los
programas de convivencia democratica para la prevencién de hechos punibles.

velar por la promocién y desarrollo de las asociaciones sociales y demas y promover
mecanismos de participacién comunitaria determinadas en la ley.

Coordinar las acciones municipales dirigidas a proteger a las personas desplazadas,
adulto mayor, discapacitados, victimas, poblacién vulnerable y los demas proyectos
sociales asignados y coordinar los comités respectivos.

Elaborar el proyecto de presupuesto de su despacho de conformidad con los
programas.

Expedir los actos administrativos para otorgar permisos para la realizacion de rifas,
espectaculos publicos y juegos de azar.

ejercer las competencias de caracter policivo a través de las inspecciones de policia
urbana y rural y la comisaria de familia de conformidad con las normas legales
vigentes evaluando su comportamiento.

elaborar los proyectos de acuerdo que la administracion presente a consideracion del
concejo municipal.

Establecer medios que permitan el desarrollo de una sana politica de Relaciones
laborales.

-Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas

necesarios para el mejoramiento de la gestion publica local y la consolidacion de los
procesos

Garantizar que las actividades desarrolladas por los funcionarios de la Administracién
Municipal, se realicen dentro del marco de la legalidad existente.

23. Atender los asuntos juridicos y técnicos relacionados con la administracién de

personal, y velar por el cumplimiento de las normas legales, contractuales, o
convencionales que regulan las relaciones del trabajo del municipio con sus
servidores.
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24. Garantizar la eficiencia, la eficacia y economia en todas las operaciones y actividades

definidas para el logro de la misién institucional.

25. Desarrollar el componente del talento humano al servicio de la administracién,

26.

responder por el archivo general de historias laborales, la formulacién y ejecucion de
los programas que desarrollen el talento humano.

Coordinar las actividades del archivo municipal para que este sea administrado de
manera correcta de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

27. Atender los asuntos referentes al proceso de contratacibn municipal en sus etapas

28.

29.

30.

31.

precontractual, contractual y pos contractual, hasta la liquidacion de los contratos de
la oficina.

Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos del municipio y Garantizar la correcta evaluacion y
seguimiento de la gestién organizacional

Atender los asuntos administrativos y técnicos relacionados con la administracion de
personal, y velar por el cumplimiento de las normas legales, contractuales, o
convencionales que regulan las relaciones del trabajo del municipio con sus
servidores.

Definir las directrices de los programas de salud ocupacional y bienestar social a
desarrollar por las distintas dependencias que integran la alcaldia.

Las demas funciones asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

C. Competencias Funcionales

C.1. Contribuciones Individuales

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema
de gestion documental

La atencion al publico se debe prestar con amabilidad y cordialidad.

La administracién del Recurso Humano de realiza de conforme a las politicas
establecidas por la Comisién Nacional de Servicio Civil, la Funcién Publica, la ley de
carrera administrativa y las demas normas sobre seguridad social.

4.Los planes y programas en materia de capacitacion y administracion del talento
humano responden a las necesidades institucionales del municipio

El disefio de politicas y estrategias en materia de gobierno, corresponden a las metas
del plan de desarrollo y son acordes con las competencias municipales.

Las acciones de apoyo realizadas con la policia nacional, sigue los protocolos
definidos con las autoridades respectivas.

Los actos administrativos para otorgar el permiso para la realizacién de rifas,
espectaculos publicos y juegos de azar, se ajustan en derecho y se realizan de
conformidad con las directrices trazadas por el alcalde cuando sea el caso.
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8. Las competencias de caracter policivo son ejercidas a través de las inspecciones de
policia urbana, rural y comisaria de familia de conformidad con las normas legales
vigentes.

9. El cumplimiento de las normas que regulan el funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y de servicios en el municipio, responden a las politicas
nacionales, departamentales y municipales en materia.

10. Las actividades de atencién y prevencion de desastres del municipio corresponden a
un ejercicio planificado y concertado con las autoridades pertinentes.

11. La promocién y desarrollo de las asociaciones sociales y comunitarias del municipio,
tales como las juntas de accién comunal, veedurias y demas, se promueven dando
cumplimiento a la normatividad que rige cada uno de los temas y se adapta a las
necesidades reales del municipio.Los documentos recibidos se clasifican y radican
diariamente con base en el sistema de gestién documental

12. La atencidn al publico se debe prestar con amabilidad y cordialidad.

13.La administracién del Recurso Humano de realiza de conforme a las politicas
establecidas por la Comision Nacional de Servicio Civil, la Funcién Publica, la ley de
carrera administrativa y las demas normas sobre seguridad social.

14.Los planes y programas en materia de capacitacion y administracion del talento
humano responden a las necesidades institucionales del municipio

C.2, Conocimientos Esenciales para el Empleo

Administracion de personal.

Nociones basicas de derecho publico.

Normas Basicas de Gestion Documental.

Normas de Calidad.

Nociones de Administracién Publica

5. Procedimientos sobre Contratacion Publica Constitucion Politica de Colombia 1991
6. Plan de desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

7. Manual de procesos y procedimientos de la dependencia.

8. Normatividad relacionada del sector.

9. Politicas publicas dirigidas a los grupos vulnerables y la ley de victimas.
10. Coédigo Nacional Y Departamental De Policia.

11. Normatividad relacionada con seguridad y convivencia ciudadana.

12. Normatividad relacionada con mecanismo de participacion ciudadana.
13. Informacién basica y tics’'s

ol B

C.3. Evidencias Requeridas

Planeacién
Establece eficazmente las metas y prioridades de la oficina, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
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'Lid;razgo
Guia y dirige grupos y establece y mantiene la cohesion del grupo necesaria para alcanzar
los objetivos de la oficina.

Toma de decisiones

Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiendose con acciones concretas y consecuentes con la decisién.

D. Competencias Comportamentales

Experiencia Profesional
Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de problemas y transferirlo a su entorno
laboral.

Establece eficazmente las metas y prioridades de la oficina, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Conocimiento del Entorno

Conocer e interpretar la organizacién, su funcionamiento y sus relaciones politicas y
administrativas.

Liderazgo
Guia y dirige grupos y establece y mantiene la cohesion del grupo necesaria para alcanzar
los objetivos de la oficina.

Iniciativa
Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
concretas.

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia de un grupo o equipo de trabajo, utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y promoviendo la efectividad en la consecucion de objetivos y metas
institucionales.

Toma de decisiones
Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacién,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.

E. Requisitos del Empleo

Estudio
Titulo Profesional Universitario, en Administracion de Empresas, Administrador Publico,
Economia, Contaduria Publica y/o Derecho.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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[ A IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘ Nivel Jerarquico Directivo _ ]
 Codigo ' 020 _

 Grado - 03 i

_NL'Jmero de Er_npleo_é- . —-61- AR d ")
| Cadigo y D_énor_ﬁmgi(? _|T‘Sécfetario de Educacion o o}
Naturaleza del Empleo ‘ Libre Nombramiento -y Remocién o 10
Ubicacién del Area o Secretaria de Educacion h}lawicipal

Dependencia

Cargo del Superior Alcalde Municipalm R
Inmediato

B. Contenido Funcional del Emplea ]

B.1. Prépésito Princiﬁal del Empleo

Planear, proyectar y dirigir, de manera coordinada la ejecucién y evaluacion de planes,
programas y proyectos para el desarrollo de las funciones propias de la secretaria de
educacion en concordancia con la misién institucional y los propésitos establecidos en el plan
de desarrollo.

B.2 Descripcion de Funciones Esenciales

1. Elaborar herramientas de planeacion de la secretaria de educacién en
coordinacion con las politicas de orden nacional y departamental.

2. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento de los consejos constituidos como
6rganos de consulta y decisién de la secretaria.

3. Dirigir, coordinar y controlar el plan de desarrollo para el sector educativo en el
municipio.

4. Planear, dirigir y controlar la ejecucién de programas en relacion con el
mantenimiento, ampliacion y construccion de infraestructura y dotacién educativa
en el municipio.

5. Dirigir, coordinar y controlar los recursos del Sistema General de Participaciones
que le sean asignados para el mejoramiento y mantenimiento de la calidad del
sector educativo.

6. Preparar y suministrar informacién del sector educativo al departamento y a la
nacion con la calidad de la misma y en los periodos que sefale el reglamento.

7. Coordinar con la secretaria de educacién del departamento, la planificacion en la
prestacion del servicio de la educacién bajo escenarios de equidad, calidad y
eficiencia de acuerdo a la normatividad que rige la materia.

8. Adelantar y gestionar en coordinacion con el Ministerio de Educacién Nacional, la
Secretaria de Educacion Departamental e instituciones educativas acreditadas,
las acciones y convenios que propendan una mayor cobertura y calidad posible.

9. Dirigir, administrar y controlar la planta de personal aprobada por las autoridades
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competentes y asignadas a la secretaria.

10. Conservar y aumentar la cobertura educativa con el fin de proporcionar
cubrimiento a toda la poblacién en edad escolar.

11. Mantener actualizadas las existencias fisicas que hagan parte de la secretaria
mediante inventario.

12. Facilitar el acceso a las nuevas tecnologias para contribuir al fortalecimiento del
sistema.

13. Asistir al Alcalde en los asuntos que él delegue, mediante acto administrativo y en
cumplimiento con lo encomendado.

14. Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucién de los contratos a cargo de la
secretaria.

15. Participar en la formulacion del presupuesto municipal para establecer los planes,
programas y proyectos que seran financiados en cumplimiento de las metas.

16. Ejercer la secretaria técnica de infancia y adolescencia de acuerdo a los procesos
y normatividad vigente.

C. Competencias Funcionales

C.1. Contribuciones Individuales

1. El Sistema Educativo del Municipio se organiza y controla de acuerdo a los
diagnosticos participativos y en concordancia con el plan de desarrollo del
municipio.

2. La implementacion de los planes educativos se encuentran acorde con los
lineamientos y politicas nacionales y departamentales.

3. Las politicas implementadas por la secretaria garantizan el acceso a todo el
sistema educativo municipal bajo parametros de calidad, oportunidad y eficacia
previstas en la Ley y en la evaluacion del sistema.

4. Los sistemas de informacion y estadisticas funcionan de forma coordinada con la
secretaria de planeacion para el adecuado funcionamiento de los programas.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2. Régimen Municipal

3. Plan de desarrollo

4. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de inversion
5. Contratacion Publica

6. Normatividad en Educacion

D. Competencias Comportamentales

Planeacion
Construye y establece las metas de forma priorizada en el campo de accién de la secretaria,

definiendo el recurso humano, logistico y econémico, asi como los plazos necesarios para
alcanzarlas.
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Liderazgo

Dirige y coordina el desarrollo de las actividades propias de su dependencia en armonia con
las capacidades y habilidades del recurso humano, potenciando y estimulando al maximo las
fortalezas del mismo para el cumplimiento de las metas establecidas.

Toma de decisiones
Posee la capacidad de elegir mediante un analisis y evaluacion de diferentes alternativas la

mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accion que se va a realizar de manera
concreta.

E. Requisitos del Empleo

Estudio
Titulo profesional areas: Administrativas, Ciencias Sociales, Educacion, Pedagogia.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional
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B % A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO '

’mra rquuco [D_IR_ECUVO ' e TR

[ Codigo : 020

Namero de EmpEs_ [ﬁ " g _ -

Codigo y Denominacion [Secretario de Salud

I Naturaleza del Emple_o“_ ILIEF_G Nombramiento y Remocion -
Ubicacién del Area o Secretaria de Salud Municipal

Dependencia

Cargo del Superior Alcalde Municipal

Inmediato

B. Contenido Funcional del Empleo

B 1. Propésito Prmmpal del Empleo

Formular, dirigir, implementar y evaluar programas y proyectos referentes a la prevencion y
promocion del sector salud, asi como del Sistema General de Seguridad Social en Salud, en
coordinacion con las politicas nacionales y departamentales que garantice mejorar la calidad
de vida de los habitantes de su jurisdiccion.

r_— <5 B8 Dascnpcuén de Funciones Esenciales

1. Formular, d|r|g|r |mplementar y controlar los programas y proyectos en la prevencion
y promocion del sector salud, asi como del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, en coordinacion con las politicas nacionales y departamentales como
componente de desarrollo integral de los habitantes del municipio.

2. Direccionar, organizar y supervisar el cubrimiento y el acceso a la prestacion de los
servicios de acuerdo a la normatividad del sector salud.

3. Adoptar e impulsar mecanismos para la implementacion de politicas y planes de salud

publica de acuerdo a las disposiciones nacionales y departamentales.

Dirigir los recursos del régimen subsidiado para la poblacion mas pobre y vulnerable.

Dirigir el seguimiento, la evaluacion y el control de la calidad de los servicios

prestados por entidades que hacen parte del Sistema de Seguridad Social en Salud

del municipio.

6. Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informaciéon en salud y
reportar la informacion requerida por el sistema.

7. Mantener actualizada la informacién estadistica en salud que permita el desarrollo de
programas epidemiologicos y de saneamiento.

8. Prestar asesoria al Alcalde en la gestion administrativa y técnica que tenga relacién
con el area de la salud y el bienestar social.

9. Ejercer inspeccién, seguimiento y control sobre factores de riesgo del ambiente,
alimentos, medicamentos y demas asuntos sanitarios como elementos de riesgos
para la salud haciendo cumplir las normas de orden sanitario.

S -
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10. Orientar en la formulacién y ejecucion del Plan de Atencion Basico y el Plan Operativo
Anual POA, para cada vigencia fiscal, con la elaboracién de los correspondientes
informes de evaluacion, seguimiento y control del PAB.

11. Elaborar el Plan Anual de Compras en coordinacion con la secretaria de hacienda.

12. Participar en los procesos de rendicion de cuentas de gestién municipal; asi como,
establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno en la dependencia

13. Formalizar los informes de gestidn solicitados por el Alcalde o dependencias de la
administracién municipal, autoridades competentes y/o que correspondan a la

naturaleza de los procesos de la dependencia, que sean asignadas por la ley o
autoridad competente

C. Competencias Funcionales
C.1. Contribuciones Individuales

1. Los programas y proyectos que dependan de las politicas nacionales y
departamentales y se ejecuten dentro del sistema de seguridad social en salud
publica, coordinado con el plan de desarrollo municipal.

2. La cobertura del Sistema de Seguridad Social es dirigida y organizada de acuerdo a
la ley y las normas vigentes.

3. La calidad en la prestacién de los servicios de salud por las entidades que forman
parte del Sistema de Seguridad Social en Salud en el Municipio es debidamente
evaluada y controlada.

4. La informacion estadistica en salud que corresponde a programas epidemioldgicos y
de saneamiento se planea, dirige y controla de acuerdo a los lineamientos
establecidos por los 6rganos rectores en el sector salud.

5. Las politicas y estrategias del plan de atencion basica municipal (PAB) que respondan
a la promocién de salud y calidad de vida son formuladas y dirigidas de acuerdo a los
parametros establecidos por el sector y de acuerdo a las metas de los programas.

6. Otras funciones que sean asignadas deben ser de acuerdo a la normatividad vigente
y relacionadas con la naturaleza del empleo

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

1.Constitucién politica

2. Normatividad sobre politicas pubicas de salud
3. Gerencia del sector salud y seguridad social
3. Conocimientos basicos en gestién publica
5. Seguridad en salud
6 Planeacion e Indicadores de gestion
7. Informatica basica
8. Normatividad en salud
C.3. Evidencias Requeridas
Producto

a) 100% de eficacia en la administracion de los recursos.
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b) Informe de seguimiento a las cuentas del Municipio.

c) Informe de resultados de las actividades financieras, contables, presupuestales y
administrativas.

d) Plan de adquisiciones anual.

e) Recaudo de cobro coactivo.

f) Manejo de nomina

Desempefio
Observacion real o simulada de los desempefios relacionados.

D. Competencias Comportamentales

Planeacion
Construye y fija las metas de forma priorizada en el campo de accién de la secretaria,

definiendo los recursos humanos, logisticos y econémicos, asi como los plazos necesarios
para alcanzarlas.

Liderazgo

Dirige el desarrollo de las actividades propias de su dependencia, identificando las
capacidades y habilidades del recurso humano, potenciando y estimulando al maximo las
fortalezas del mismo para el cumplimiento de los objetivos.

Toma de decisiones

Tiene la capacidad de elegir mediante un andlisis y evaluacién de diferentes alternativas la
mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accién que se va a realizar para
atender una situacion o superar un problema.

E. Requisitos del Empleo

Estudio

Titulo de formacién profesional en areas de la salud, administracion, ingenieria industrial o
economia.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"-Céd_i-go y Denominacién |Secrétari0 de Hacfenda
Naturaleza del Empleo

erl Jerarquico ] Directivo
Cédigo Jo20
Grado ) 03 ) ) | K
Numero de fimplens 01 T

”|_I__-ibre Nombramiento y Remocién

ﬁ

Ubicacién del Area o
Dependencia

Secretaria de Hacienda Municipal

‘Cargo del Superior
Inmediato

'Alcald-e_ Municipal_

B. Contenido Funcional del E‘mpleo

‘B.1. Propésito Principal del Empleo

Realizar las acciones tendientes para optimizar los recursos administrativos, econémicos y
financieros del Municipio, con el fin de llevar a cabo, con eficiencia y eficacia, los planes,
programas y proyectos de inversion social que adelante el ente territorial.

B.2 Déséripcién de Funciones Esenciales

10.
11.

12.

Asesorar al Alcalde en la formulacién de politicas financiera, fiscales y econémicas y
encargarse del recaudo de los ingresos y pagos de las obligaciones a cargo del
Municipio

Preparar el Plan Financiero.

Expedir certificados y registros presupuestales conforme a la normatividad vigente
Establecer las directrices para ejercer la fiscalizacion, discusion y cobro de los ingresos
e impuestos municipales.

Formular politicas para adoptar planes y programas relacionados con la elaboracién y
ejecucion de los proyectos de Hacienda Publica en el Municipio

Establecer politicas y objetivos tendientes a fortalecer las finanzas municipales en el
campo presupuestal, financiero, contable, de ingresos y de tesoreria.

Generar condiciones financieras estructurales que faciliten el acceso a fuentes externas
de financiacion.

Direccionar la formulacion y ejecucién de los instrumentos de programacion financiera
que garanticen el cumplimiento de los objetivos y la misién institucional.

Coordinar la expedicion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registro
Presupuestal que requieran las dependencias de la Administracion Central del
Municipio para el cumplimiento de sus funciones;

Direccionar y monitorear los ingresos y gastos del municipio.

Adoptar sistemas y procedimientos que permitan tecnificar la preparacion, presentacion,
ejecucion y control de los instrumentos de programacion financiera, garantizando la
oportunidad de la informacion.

Controlar la ejecucién presupuestal y presentar los correspondientes informes al
Alcalde, Concejo Municipal
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13.

18.

16.
17
18;
19.
20.
21.
22
23.
24.

25.

26.

Preparar y coordinar el Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos, en
colaboracion con las demas secretarias y en forma especial con la Secretaria de
Planeacion e Infraestructura atendiendo el presupuesto por planes y programas y el
plan de desarrollo del municipio

.Coordinar, con las dependencias de Contabilidad y Presupuesto y el Contador del

municipio, la presentacién de los informes requeridos por la Contaduria, Contraloria
General de la Nacion y demas instituciones de control que lo requieran.

Mantener organizado el archivo de gestion de la Secretaria de Hacienda, aplicando los
lineamientos de la Ley general de archivos.

16. Coordinar ,establecer acciones y llevar registro y control en todo los referente al
area financiera del Municipio

Ejercer control y vigilancia en el pago de las obligaciones contraidas por el Municipio.
Administrar y controlar las cuentas bancarias del municipio.

Efectuar las consignaciones y conciliaciones bancarias y preparar los boletines e
informes correspondientes.

Efectuar oportunamente los pagos a proveedores, contratistas, y demas obligaciones
contraidas por el municipio previa autorizacién del Alcalde municipal, verificando el
cumplimiento total de los requisitos legales.

Llevar y mantener actualizados los registros de las diferentes operaciones de tesoreria
Elaborar la némina mensual correspondiente al pago de personal y liquidacion de
prestaciones sociales de la planta de personal de la alcaldia Municipal.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel
jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio el cargo.

Garantizar la administracion de los recursos fisicos, tecnologicos, gestion documental y
servicios generales ademas de los bienes muebles e inmuebles de la alcaldia.

Realizar las actividades que se requieran para administrar de la manera mas eficiente el
recurso humano disponible y garantizar un 6ptimo clima organizacional.

implementar los procesos a que haya lugar para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones de orden nacional acerca de manejo de almacén, archivo,
correspondencia, ventanilla Unica, meci, bienestar social y las demas que le sean
asignadas de acuerdo a su perfil laboral.

Las demas que sean asignadas para optimizar su desempefio.

F. Competencias Funcionales

CA. Contribuciones Individuales

Las politicas planes y programas en materia Presupuestal son formuladas atendiendo
las Convenientes para el Municipio, dentro del marco de las normas y disposiciones
legales.

La formulacion del proyecto de presupuesto general del Municipio se programa y
elabora en coordinacion con la Secretaria de Planeacién e infraestructura, teniendo en
cuenta las estrategias de desarrollo establecidas en el plan de desarrollo y lo estipulado
con las normas vigentes.

Con las dependencias de Contabilidad y Presupuesto y el Contador del municipio,
coordina, la presentacion de los informes requeridos por la Contaduria, Contraloria
General de la Nacion y demas instituciones de control que lo requieran.

"ABRIENDO CAMFPO PARA EL DESARROLLO”
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4. Con la direccién administrativa coordinar las acciones a que haya lugar para optimizar
la utilizacion de los recursos de la alcaldia permitiendo minimizar gastos y maximizar
actividades mejorando el clima laboral.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

1. Constitucion politica

2. Manejo de presupuesto y contabilidad.

4. Normas basicas de Gestion Documental

2. Estatuto tributario Nacional, Departamental y Municipal.
3. Estatuto organico de contratacién administrativa.

4. Normas sobre administracion de recursos publicos

C.3. Evidencias Requéﬂdas

Producto

a) 100% de eficacia en la administracién de los recursos.

b) Informe de seguimiento a las cuentas del Municipio.

c) Informe de resultados de las actividades financieras, contables, presupuestales y
administrativas.

d) Plan de adquisiciones anual.

e) Recaudo de cobro coactivo.

f) Manejo de nomina

Desempeiio
Observacion real o simulada de los desempefios relacionados.

D. Competencias Comportamentales

Planeacién
Establece eficazmente las metas y prioridades de la secretaria, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Liderazgo
Guia y dirige grupos y establece y mantiene la cohesién del grupo necesaria para alcanzar los
objetivos de la oficina.

Toma de decisiones

Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.

E, Requisitos del Empleo

Estudio
Titulo profesional en ciencias administrativas, contaduria, economia o Areas afines al cargo

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Codigo Postal 950001
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Nivel Jérérqu_ico | Directivo _
Cédigo |020
 Grado |03

[.N(Jmero de Empleos ’61 a :
(Cc’:digo y Denominacion [Secretario de Transito y Transporte

[Naturaleza del Empleo | Libre Nombramiento y Remocién

Ubicacién del Area o Secretaria de Transito y Transporte Municipal
Dependencia

Cargo del Superior Alcalde Municipal

Inmediato

‘ B. Contenido Funcional del Empleo

( B.1. Propésito Prin_cipal del Empleo

Organizar y dirigir lo relacionado con transito y transportes en su respectiva jurisdiccion y
formular, implementar y evaluar los instrumentos de gestion requeridos, en cumplimiento de las
funciones de la dependencia, del plan de desarrollo municipal y los fines del Estado, de
acuerdo con las disposiciones legales en la materia.

B.2 Descripcion de Funciones Esenciales

1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la formulacién de planes, programas y proyectos
de competencia de la Secretaria, en armonia con las politicas y disposiciones del orden
nacional, departamental y municipal, y presentar los informes respectivos.

2. Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas de transito y transporte, y de las
disposiciones ambientales aplicables a vehiculos automotores en su jurisdiccion.

3. Expedir las normas y tomar las medidas necesarias para el mejor ordenamiento del
transito de personas, animales y vehiculos por las vias publicas de su jurisdiccion.

4. Dirigir, coordinar y velar por el correcto funcionamiento de la Secretaria de Transito y
Transporte Municipal y gestionar e implementar las acciones requeridas para la
modernizacion institucional de la Secretaria.

5. Ejercer las funciones de autoridad Municipal de Transito y Transporte, establecidas por la
ley, decretos y demas 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 envio de la informacion sistematizada al Ministerio del Transporte ya
las entidades competentes que lo requieran.

8. Dirigir la ubicacion de las sefiales de transito en los perimetros urbanos, inclusive en las
vias privadas abiertas al publico, y su respectivo mantenimiento.

9. Autorizar la ejecucion de obras sobre las vias publicas de su jurisdiccion.

10. Ordenar el cierre temporal de vias, la demarcacién de zonas, la colocacién o retiro de
senales, o impedir, limitar o restringir el transito o estacionamiento de vehiculos por
determinadas vias, colocar reducidores de velocidad o resaltos en las zonas que
presenten alto riesgo de accidentalidad.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
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11.

12,

13.

Fijar la ubicacién, condiciones técnicas y aspectos relativos a los paraderos de transporte
urbano y estaciones de transporte.

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.

Programar y ejecutar campanas 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 maximas, estudio, definicion y

15.

16.

17.

demarcacion de zonas de parqueo, vias peatonales y vias arterias.

Otorgar, recategorizar, refrendar y cancelar los permisos especiales y las licencias de
conduccién a todas las personas acorde con los requisitos de ley.

Adelantar los estudios técnicos y diagndsticos requeridos para normal funcionamiento de
la dependencia y prestacion de los servicios a su cargo.

Autorizar los traslados de documentacién de los vehiculos, previo el lleno de los
requisitos de ley

C. Comhetencias Funcionaféé

C.1. Contribuciones Individuales

La formulacion de planes, programas y proyectos dirigida, coordinada, supervisada y
evaluada, permite responder a los requerimientos de la comunidad en la materia,
asegurar una correcta prestacion de los servicios en materia de transito y transportes, y
contar con informacion confiable sobre sus resultados e impacto, de acuerdo con las
disposiciones legales en la materia.
El cumplimiento de las normas de transito y transporte, y de las disposiciones
ambientales aplicables a vehiculos automotores vigiladas y controladas permite otorgar
seguridad vial, condiciones adecuadas de transitabilidad y de efectiva movilidad de las
personas en su jurisdiccion.
Las normas expedidas y las medidas tomadas para el mejor ordenamiento del transito de
personas, animales y vehiculos por las vias publicas de su jurisdicciéon responden a los
requerimientos del Municipio y se adoptan oportunamente con sujecién a las
disposiciones legales en la materia
El correcto funcionamiento de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal dirigido
y coordinado permite la modernizacion institucional de la dependencia, la cualificacién
de su personal y la eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios a su cago.
Las funciones de autoridad Municipal de Transito y Transporte ejercidas estan acordes
con las disposiciones legales en la materia y se cumplen en el marco de los procesos y
procedimientos establecidos en la dependencia.
Las multas por razon de las infracciones al Codigo Nacional de Transito Terrestre se
hacen efectivas de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos, mediante
el cobro administrativo coactivo si es del caso.
La informacion enviada de forma sistematizada al Ministerio del Transporte y a las
entidades competentes que lo requieran, permiten cumplir oportunamente con los
requerimientos y se presentan de acuerdo con los parametros establecidos para tal fin.
La ubicacién y mantenimiento de las sefales de transito en los perimetros urbanos
dirigidas permiten un adecuado control de transito y la reduccién de la accidentalidad,
determinadas mediante estudio que contenga las necesidades y el inventario general
de la sefalizacion en cada jurisdiccion.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
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9. La ejecucion de obras sobre las vias publicas autorizadas permiten regular los flujos de
transito para que no se presenten congestiones y se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y disposiciones legales.

10. El cierre temporal de vias, la demarcaciéon de zonas, la colocacion o retiro de sefiales,
y demas actuaciones administrativas relacionadas con la dependencia responden a
estudios objetivos y requerimientos de la comunidad, se realizan de forma efectiva y de
acuerdo con las disposiciones legales en la materia.

11.La ubicacion, condiciones técnicas y aspectos relativos a los paraderos de transporte
urbano y estaciones de transporte fijados est4n acordes con las politicas locales de
planeacion e ingenieria de transito, de acuerdo con los estudios técnicos realizados.

12. 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 ordenado responde a
controles periodicos realizados a estos, se realizan de manera oportuna, previa
verificacion de los permisos existentes, de acuerdo con las disposiciones legales.

13.Las campaiias de seguridad vial programadas y ejecutadas permiten prevenir, asistir
técnica y humanamente a los usuarios de las vias, y se realizan de forma que se pueda
evaluar cuantitativa y cualitativamente sus resultados e impacto.

14.La asesoria brindada en lo relativo a velocidades méaximas, estudio, definicién y
demarcacion 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 materia, 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 materia,
previo cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, y se
realizan de forma eficiente.

16. Los estudios técnicos y diagnosticos adelantados para normal funcionamiento de la
dependencia y prestacion de los servicios a su cargo, son realizados por personas
idéneas en la materia, a costos razonables y de conveniencia para la dependencia, y
permitan la toma oportuna de decisiones.

17.Los traslados de documentacion de los vehiculos autorizados, previo el lleno de los
requisitos de ley, permiten el cumplimiento de las funciones de la dependencia, de
acuerdo con los controles establecidos para tal fin.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991.

2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

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

4. Politica Nacional de Transito y Transportes.

5. Normatividad relacionada con Transito y Transportes

6. Cddigo Nacional de Transito Terrestre.

7. Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e
Internet.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO”

Conmutador 5849214- 5849483
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C.3. Evidencias Requeridas

Producto

a) Politicas, planes y programas formulados.

b) Mecanismos para el acceso a proyectos de inversion.
¢) Programas econémicos proyectados y ejecutados.

d) Plan de Accién integral formulado.

e) Estrategias y objetivos establecidos.

Desempeiio
Observacion real o simulada de los desempefios relacionados.

D. C_:Bmpetéﬁcias Comportamenthéles

Planeacion

Determinar eficazmente las metas y prioridades de la secretaria, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Liderazgo
Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesion de grupo necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales

Toma de decisiones
Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacién,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.

E. Requiéi_tos del Empleo

Estudio

Titulo profesional areas: Administrativas, economia, derecho Ingenieria Civil, Arquitectura y
otros.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Codigo Postal 950001
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerérquico | 'Dlrectwo

Codigo 020 N : -
|Grado o3
[Numerc_) de Empleos [01
‘Cc&digé y Denominacion ‘ Secretario de Obras Publicas
‘ Naturaleza del Empleo [lere Nombramiento y Remoci6n

Ubicacién del Area o Secretaria de Obras Publicas Municipal

Dependencia

Cargo del Superior Alcalde Municipal _

Inmediato

|

B. Contenido Funcional del Empleo

B 1. Proposuo Principal del Empleo

Formular disefar, eJecutar y evaluar planes programas y proyectos que debe desarrollar la
admlnlstracmn municipal enfocada al desarrollo econdémico, social, cultural, ambiental y de
infraestructura para eI cumplimiento de la mision institucional y el plan de desarro!lo

10.

B.2 Dascnpclén de Funciones Esenciales

Planear y ejecutar obras de desarrollo en el r municipio de acuerdo a los programas de
inversion para cada vigencia.

Construir infraestructura necesaria para el servicio de la comunidad, administracion
de higiene, de educacion, de recreacion y deporte y cultura.

Preparar el procedimiento de los procesos contractuales de acuerdo a la normatividad
en contratacion publica, con sus respectivos estudios.

Efectuar la supervision e interventoria técnico administrativa y contable respectiva a
cada proyecto en ejecucion, garantizando la calidad y los términos de cumplimiento
del mismo.

Coordinar con la secretaria de planeacion municipal, la formulacion, ejecucién,
evaluacion y asignacion financiera de los proyectos de obras civiles registrados en el
Banco de Proyectos municipal.

Coordinar con las demas dependencias los proyectos y obras a ejecutar de acuerdo
al plan de desarrollo, presupuesto y la planificacion de la Secretaria de Planeacion
municipal.

Formular y ejecutar proyectos de vivienda de interés social.

Establecer y coordinar con las entidades competentes del sector los proyectos de
electrificacion urbana y rural.

Programar, ejecutar, controlar y evaluar programas de disefio, construccién,
conservacion, embellecimiento y mantenimiento de las obras publicas municipales

que se adelante directamente por la administracion.
Preparar estudios técnicos precisos para la construccion y mantenimiento de las
obras publicas.

"ABRIENDO CAMFPQO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Codigo Postal 950001
contactenos@sanj uaviare- viare.qov.co
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C. Competencias Funcionales
| C.1. Contribuciones Individuales

1. Los planes, programas y proyectos de la dependencia de infraestructura, deben ser
formulados de acuerdo al plan de desarrollo de la administracién municipal y en
concordancia con las necesidades de la poblacién.

2. Los planes, programas y proyectos del municipio se formulan de acuerdo a la
constitucion y la ley, ajustados de acuerdo a la mision y vision de la institucion.

3. El Plan de accién de la Secretaria de Infraestructura se proyecta y ejecuta bajo los
principios de eficiencia, eficacia, celeridad, promocion y legalidad.

4. El diagnostico y estudio de proyectos de desarrollo urbano, uso del suelo, proteccion
ambiental para la infraestructura del municipio se elaboran adoptando las normas
técnicas vigentes y con evaluacién de factibilidad técnica y financiera de los mismos.

5. Las acciones en coordinacion con las diferentes dependencias de la administracién en
cuanto a la prestacion de los servicios publicos se analizan y formulan de forma
conjunta, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. La interventoria de los proyectos, se hacen de acuerdo con la verificacion, las
disposiciones legales vigentes y los términos de referencia del proceso contractual.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

. Constitucion Politica de Colombia de 1991.
. Régimen Municipal

Plan de desarrollo

. Planeacién Municipal

. Formulacién, ejecucion y evaluacién de proyectos de inversion
. Banco de Proyectos municipales

. Plan Basico de Ordenamiento Territorial PBOT

. Contratacion Publica

. Estudios y Disefos

. Medio ambiente

. Politicas publicas para la administracién territorial.
9.Administracion de Recursos Fisicos

10. Normatividad en desarrollo de Infraestructura

D. Competencias Comportamentales

NN AN WN =

Planeacion

Construye y establece las metas de forma priorizada en el campo de accién de la secretaria,

definiendo el recurso humano, logistico y econdémico, asi como los plazos necesarios para
alcanzarlas.

Liderazgo

Dirige y coordina el desarrollo de las actividades propias de su dependencia en armonia con
las capacidades y habilidades del recurso humano, potenciando y estimulando al maximo las
fortalezas del mismo para el cumplimiento de las metas establecidas.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
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Posee la capacidad de elegir mediante un analisis y evaluacién de diferentes alternativas la
mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accién que se va a realizar de manera
concreta.

r . E. Requisitos del Empleo

Estudio
Titulo profesional areas: Administrativas, Titulo Profesional en Ingenieria Civil, o
Arquitectura.Tarjeta Profesional.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional.

"ABRIENDQ CAMPO PARA El DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5849483
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Cédigo Postal 950001
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ni\gl_Jérérquico | ‘ Directiv_o_

| cadigo 024

‘ Grado ‘03 i

 Numero de Empleos ‘01

Cddigo y Denominacioén Director Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria —
UMATA

Naturaleza del Empleo |Libre Nombramiento y Remocién

Ubicacién del Area o 'Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria - UMATA

Dependencia

Cargo del Superior Alcalde Municipal

Inmediato

r B. Contenido Funcional del Empleo

B.1. Propésito ﬁfincipal del Empleo

Formular, disefiar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que debe desarrollar la
administracién municipal enfocada al desarrollo econémico y social del sector agropecuario
para el cumplimiento de la mision institucional y el plan de desarrollo. Asi mismo, Dirigir y
coordinar la formulacién de politicas ambientales y sostenibilidad de los recursos naturales
en procura de preservar la diversidad e integridad del ambiente.

B.2 Descripcion de Funciones Esenciales

1. Desarrollar acciones en el fortalecimiento empresarial en cuanto a productividad y
competitividad para el comercio interno y externo en cada uno de los sectores
econémicos que se desarrollen en el drea urbana y rural del municipio.

2. Establecer y dirigir mecanismos de produccién y oferta agricola y pecuaria, bajo
parametros de calidad, sanidad, manejo de alimentos y certificaciones exigidas por
los mercados de ambito local, nacional e internacional.

3. Coordinar estrategias de financiamiento empresarial que coadyuven al acceso a
créditos de las MIPYMES del sector agropecuario.

4. Dirigir y coordinar la aplicacién de procesos de aseguramiento a la calidad y normas
técnicas de productos agroindustriales garantizando la calidad y satisfaccion del
consumidor final.

5. Realizar proyectos de fomento y desarrollo empresarial, formacion técnica,
organizacion de centros de desarrollo productivo y comercializacién y sistemas de
gestion de calidad.

6. Promover y articular la participacion y acceso a la actividad empresarial con la
promocion de eventos de desarrollo empresarial agropecuario.

7. Dirigir y fomentar la formulacion de programas y proyectos en el area de ciencia y
tecnologia orientados al desarrollo econémico fortaleciendo la investigaciéon y en
aprovechamiento de los recursos de regalias de la nacién destinados por
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normatividad para tal fin.

8. Formular y orientar politicas tendientes a la consolidacién, conservacién vy
mantenimiento a la estructura ecolégica de los recursos hidricos, fauna y flora del
municipio.

9. Orientar politicas, programas y estrategias tendientes a la investigacion,
conservacion, valoracion y uso sostenible de los recursos naturales dentro del marco
de respeto a los derechos de las comunidades étnicas.

10. Definir las lineas de accién ambientales para regir la operacion de la administracion
publica en términos de sustentabilidad y sostenibilidad ecolégica.

11. Desarrollar y actualizar el sistema de informacién que permita datos estadisticos del
comportamiento del sector y, de acuerdo las metas y objetivos trazados en el pan de
desarrollo municipal.

12. Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

C. Competencias Funcionales
r C.1. Contribuciones Individuales

1. Las politicas y lineas de accién que se proponen para el desarrollo econémico
agropecuario, de preservacion y sostenibilidad ambiental, se implementan de manera
eficaz y eficiente.

2. Los sistemas de informacion permiten planear y disefiar politicas en componentes de
desarrollo econdmico, agropecuario y ambiental.

3. La entrega de informes se realiza de forma oportuna y efectiva cuando el jefe
inmediato, organismos de control, otras entidades o la comunidad lo requiera.

4. Los informes presentados son el resultado de la gestion en cumplimiento de las metas
y bajo parametros de transparencia.

5. Se realiza seguimiento oportuno, evaluacién y control de las actividades propias de la
dependencia de acuerdo a los lineamientos establecidos.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991

2. Régimen Municipal

3. Plan de desarrollo

4. Normativa relacionada con sector agropecuario y ambiental
5. Normativa o regulacién pequefios productores agropecuarios

[ C.3. Evidencias Requeridas

Producto
a) 100% de eficacia en la administracion de los recursos.
b) Informe de seguimiento a las cuentas del Municipio.

c) Informe de resultados de las actividades financieras, contables, presupuestales y
administrativas.

d) Plan de adquisiciones anual.
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e) Recaudo de cobro coactivo.
f) Manejo de nomina

Desempeno
Observacion real o simulada de los desempefios relacionados

D. Competencias Comportamentaleé

Planeacion

Construye y establece las metas de forma priorizada en el campo de accién de la secretaria,
definiendo el recurso humano, logistico y econémico, asi como los plazos necesarios para
alcanzarlas.

Liderazgo

Dirige y coordina el desarrollo de las actividades propias de su dependencia en armonia con
las capacidades y habilidades del recurso humano, potenciando y estimulando al maximo las
fortalezas del mismo para el cumplimiento de las metas establecidas.

Toma de decisiones

Posee la capacidad de elegir mediante un anélisis y evaluacion de diferentes alternativas la

mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accién que se va a realizar de manera
concreta.

E. Requisitos del Empleo

Estudio

Titulo de formacion profesional en Administracién, Veterinaria, Agronomia, Ingenieria
Industrial, Economia.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional

“"ABRIENDO CAMPO FARA EL DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director de Deportes
Cédigo: 024
Grado: 02
No. de Cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Direccion de Deporte y Recreacion
Cargo del Superior Inmediato: Secretario (a) de Educacion

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Pla

near, dirigir, coordinar y evaluar los programas, proyectos, estrategias y gestién de los

procesos en materia de recreacion y deporte, asi como las formas de desarrollo asociativo.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

&

Impulsar toda formacién y asistencia de actividades deportivas y de alto rendimiento, de
acuerdo al plan de desarrollo del municipio y en cumplimiento de las metas
establecidas.

Plantear politicas, vigilar y supervisar la correcta administracion y funcionamiento del
sistema municipal de parques y de escenarios deportivos y de recreacion.

Velar por la promocion y el ejercicio del deporte en sus expresiones recreativas en
procura de una mejor salud y la formacion de la persona.

Dirigir los mecanismos adoptados para el logro de la participacién en programas de
recreacion y deporte y aprovechamiento del tiempo libre.

Generar estrategias que garanticen el apoyo integral a los deportistas para la
maximizacion de sus habilidades y capacidades en el desarrollo de su competencia
deportiva y con enfoque diferencial.

Ejercer el control administrativo del IMDES para el logro de los objetivos propuestos en
cada vigencia y de acuerdo a la normatividad vigente.

Orientar y coordinar la implementacion de mecanismos que consoliden la conformacion

y asociatividad de los clubes, escuelas, ligas y/o asociaciones de manera efectiva para
el deporte.

8. Promover las actividades recreativas y deporte competitivo para la poblacién infantil,
juvenil y adulto mayor.
9. Participar directamente en la organizacion y realizacién de eventos deportivos.
10. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo la naturaleza del cargo.
C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)
1. El disefio y ejecucion de las politicas, programas y proyectos en deporte y recreacion,
se realizan con base en el plan de desarrollo municipal y la normativa vigente.
2. Los informes presentados son el reflejo de los resultados obtenidos de manera

tfransparente en la gestion institucional y de manera oportuna.
Los indicadores de la gestion son el resultado de la implementacion acertada y eficaz
en_cumplimiento de las metas y objetivos de la direccién y el plan de desarrollo
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4. Se controlan las actividades propias de la dependencia y desarrolladas por el personal
adscrito a la misma, evaluando los resultados en concordancia con las metas vy
lineamientos establecidos.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991,

2. Régimen Municipal

3. Plan de desarrollo

4. Normativa en materia de deporte y recreacion.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion
Construye y establece las metas de forma priorizada en el campo de accion de la Direccion,

definiendo los lineamientos, logisticos, econémicos y del recurso humano, asi como los
plazos necesarios para alcanzarlas.

Liderazgo

Dirige y coordina el desarrollo de |as actividades propias de su dependencia en armonia con
las capacidades y habilidades del recurso humano, potenciando y estimulando al maximo
las fortalezas del mismo para el cumplimiento de las metas establecidas.

Toma de decisiones

Posee la capacidad de elegir mediante un analisis y evaluacion de diferentes alternativas la
mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accion que se va a realizar de
manera concreta y efectiva.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio
Titulo de Formacion profesional en areas administrativas o deportivas.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

{W&I Jérarquuco l Directivo
[Codigo T fooe Z
ey — - clee o o — |
[ Numero de Empleos - _‘ 01 B er LT i :
(Codlgo y Denominacion ‘ Profesional Universitario — Director TéCﬂlCO f

[Naturaleza del Empleo ‘ Libre Nombramiento y Remoci6n

Ubicacién del Area o Donde se ubigue el cargo A

Dependencia

Cargo del-_S_uperior Secretario de Obras Publicas Municipal )

Inmediato

B. Contenido Funcional del Empleo
r B.1. Propéslto Prlnclpal del Empleo

Elaborar estudios y acciones necesarias para el desarrollo de los planes programas y
proyectos de la secretaria de obras publicas aplicando los conocimientos profesionales del
caso, de acuerdo a las metas establecidas en el plan de desarrollo municipal y en
concordancia con las politicas de orden nacional y departamental.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes, programas vy
proyectos relacionados con la obra publica.

2. Apoyar mediante asistencia técnica el desarrollo y ejecucion de los proyectos de la
obra publica.

3. Apoyar los procesos de contratacion de la Secretaria de Obras Plblicas, teniendo en

cuenta las normas y procedimientos establecidos en cada uno de los procesos.

Elaborar estudios de oportunidad y conveniencia

Realizar la supervision de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus

funciones y de acuerdo con la Ley vigente y todas las normas que la regulen.

Seguimiento a contratos de obra y de interventoria asignados.

Realizar inspeccion técnica en obra y corroborar la documentacion.

Verificar cumplimiento de obligaciones contractuales.

Elaboracion de Actas de corte, terminacion, suspension y liquidacion de contratos.

0. Revision de la estabilidad de obras ejecutadas.

1. Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le

sean requeridos por la administraciéon, organismos de control, otras entidades y la
comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos.

il

S~ZooND

\ | c. Compatenmas Funcionales

[ Ca. Contrlbucmnes Indi;iduales

1. Las polahcas planes y programas relacionados con la gestion contable del Municipio,
se ajustan a las normas reglamentarias y al plan de desarrollo Municipal.
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2. El proceso contable, se ajusta a las normas que sobre la materia expide la Contaduria
General de la Nacion.

3. Los ajustes realizados a los procesos de sistematizacion y automatizacién de la
informaci6én contable del Municipio se realizan de acuerdo a los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin y conformes a las disposiciones legales.

4. Las actividades de caracter técnico administrativo relacionadas con la sistematizacion
de datos contables son coordinadas eficientemente y garantizan la seguridad de sus
operaciones.

5. El control efectuado a las operaciones contables se realizan de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Los estados financieros son preparados y presentados de acuerdo con las
disposiciones legales emitidas por la Contaduria General de la Nacion y demas
disposiciones legales.

7. La informaciéon suministrada es confiable y objetiva, asi como los soportes la
confiabilidad y objetividad de la informacion, soportes y demas documentos
elaborados y/o proyectados.

8. Los informes y documentacién suministrada a los entes de control y demas entidades
estatales es confiable y responde a las disposiciones legales vigentes.

C.2. Conocimientos Esenciales para el Empleo

. Constitucion Politica de Colombia de 1991.

. Régimen Municipal

Plan de desarrollo

. Planeacion Municipal

Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de inversion
Banco de Proyectos municipales

Plan Basico de Ordenamiento Territorial PBOT

. Contratacion Publica

. Estudios y Disefios

. Medio ambiente

. Politicas publicas para la administracion territorial.
9.Administracion de Recursos Fisicos

10. Normatividad en desarrollo de Infraestructura

DNODTO RO AWN =

D. Competencias Comportamentales

Planeacién

Coordina y articula los procesos y procedimientos de acuerdo a su campo de accioén en la
secretaria dentro de principios de eficacia, eficiencia, celeridad y legalidad para el logro de
las metas establecidas en el plan de desarrollo para cada vigencia.

Liderazgo

Dirige y coordina el desarrollo de las actividades propias de su funcién en la dependencia y
en conformidad con las habilidades del recurso humano, estimulando las fortalezas del
mismo para el cumplimiento de los objetivos.
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Toma de decisiones

Tiene la capacidad de elegir mediante analisis y evaluaciéon de diferentes alternativas la
mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accién que se va a realizar de manera
concreta.

E. Requisitos del Empleo

Estudio
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura. Tarjeta Profesional

Experiencia
Veinte cuatro (24) meses de experiencia profesional.
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NIVEL PROFESIONAL

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional )

Denominacién del Empleo: Director de carcel

Cédigo: 260

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocion.
Dependencia: Secretaria Administrativa y Desarrollo Social
Cargo del Superior Inmediato: Secretario Administrativo y Desarrollo Social

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento del centro carcelario del municipio,
implementar politicas y programas que contribuyan a la resocializacién de la poblacién
carcelaria a la vida econoémica, politica, social y cultural del pais, y a la conservacion de la
seguridad , el orden y la disciplina del centro carcelario en cumplimiento de los fines
institucionales del plan de desarrollo municipal y de los fines del Estado de acuerdo con las
disposiciones legales en la materia

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar los programas, proyectos y actividades de recreacion, esparcimiento,
estudio y trabajo del personal interno con las dependencias del nivel municipal y
demas enlidades u organismos del Estado competentes

coordinar la prestacion de los servicios de alimentacion y salud para la poblacion
carcelaria con las dependencias de nivel municipal y demas entidades u organismos
del Estado competentes.

informar sobre cualquier novedad que se presente en el centro carcelario a las
autoridades competentes.

verificar el cumplimiento de los procesos, procedimientos y medidas adoptadas en el

reglamento de régimen interno y los planes de defensa, seguridad y emergencias de
la carcel.

fijar el orden dia para el centro carcelario.

llevar un registro sistematico de la poblacion carcelaria de acuerdo a los parametros
establecidos por las autoridades competentes

velar para que el centro carcelario cuente con las dotaciones y elementos necesarios
para su seguridad y cumplimiento de sus fines
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8. realiza las modificaciones pertinentes al reglamento de régimen interno de la carcel
municipal

9. controlar que los reclusos no posean elementos de tipo electrodoméstico, celulares,
computadores portatiles y demas elementos no permitidos al interior de la carcel.

10. tramitar y dar cumplimiento a la solicitud del instituto nacional penitenciario y
carcelario ~INPEC de traslados del personal a los centros donde van a cumplir sus
penas en el caso que se profiera sentencia condenatoria de un interno (en
cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 62 de la ley 65 y coordinar el apoyo para
estos traslados con las autoridades militares y de policia cuando sea necesario.

11. establecer e implementar un sistema de informacién que permita al interno mantener
contacto con el mundo exterior y comunicacién con sus familias, defensores y
allegados

12.recibir las visitas de inspeccion y de autoridades judiciales administrativas que se
practique en el centro carcelario.

13. organizar el funcionamiento de la peluqueria, lavanderia, vestuario, cafeteria y
demas espacios de servicios al interior de la carcel.

14. celebrar contratos de trabajo con particulares para comprometer la mano de obra del
personal interno.

15. gestionar con universidades que cuentes con facultad de educacién para que
estudiantes de ultimo semestre realicen practicas en el centro carcelario. Como parte
de su servicio social obligatorio y también para que los estudiantes de grado once
apoyen actividades pedagodgicas, recreativas, y culturales.

16. controlar la adquisicion y consumo de materias primas, maquinaria herramientas y
demas elementos necesarios para en funcionamiento de granjas y talleres.

17. propender por el buen funcionamiento de los comités internos en los que tenga
participacion la poblacién 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.

19.19. Las demas funciones inherentes a su cargo y las que le asigne su superior
inmediato.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Coordinar los programas, proyectos y actividades de recreacién, esparcimiento,
estudio y trabajo del personal interno con las dependencias del nivel municipal y
demas entidades u organismos del Estado competentes

2. Coordinar la prestacion de los servicios de alimentacién y salud para la poblacién
carcelaria con las dependencias de nivel municipal y demas entidades u
organismos del Estado competentes.

3. Informar cualquier novedad que se presente en el centro carcelario a las
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13.

14.

15.

16.
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18.

auloridades competentes.

Verificar el cumplimiento de los procesos, procedimientos y medidas adoptadas en
el reglamento de régimen interno y los planes de defensa, seguridad y
emergencias de la carcel.

Fijar el orden dia para el centro carcelario.

Realizar un registro sistematico de la poblacién carcelaria de acuerdo a los
parametros establecidos por las autoridades competentes

Garantizar que el centro carcelario cuente con las dotaciones y elementos
necesarios para su seguridad y cumplimiento de sus fines

Realizar las modificaciones pertinentes al reglamento de régimen interno de la
carcel municipal

Controlar que los reclusos no posean elementos de tipo electrodoméstico,
celulares, computadores portatiles y demas elementos no permitidos al interior de
la carcel.

Tramitar las solicitud del instituto nacional penitenciario y carcelario ~INPEC de
traslados del personal a los centros donde van a cumplir sus penas en el caso que
se profiera sentencia condenatoria de un interno (en cumplimiento con lo
dispuesto en el articulo 62 de la ley 65 y coordinar el apoyo para estos traslados
con las autoridades militares y de policia cuando sea necesario.

Implementar un sistema de informacion que permita al interno mantener contacto
con el mundo exterior y comunicacién con sus familias, defensores y allegados
Atender las visitas de inspeccion y de autoridades judiciales administrativas que se
practique en el centro carcelario.

Garantizar el funcionamiento de la peluqueria, lavanderia, vestuario, cafeteria y
demas espacios de servicios al interior de la carcel.

Celebrar contratos de trabajo con particulares para comprometer la mano de obra
del personal interno.

Gestionar con universidades que cuentes con facultad de educacién para que
estudiantes de ultimo semestre realicen practicas en el centro carcelario. Como
parte de su servicio social obligatorio y también para que los estudiantes de grado
once apoyen actividades pedagogicas, recreativas, y culturales.

Controlar la adquisicion y consumo de materias primas, maquinaria herramientas y
demas elementos necesarios para en funcionamiento de granjas y talleres.
Garantizar el buen funcionamiento de los comités internos en los que tenga
participacion la poblacion carcelaria y velar por el desarrollo de sus iniciativas.
Garantizar 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.
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C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion politica de Colombia de 1991
Normatividad penitenciaria y carcelaria

Normatividad relacionada con derechos

Caédigo nacional de policia.

Cddigo penal y de procedimiento penal

Plan de desarrollo nacional, departamental y municipal.
Reglamento de régimen interno de la carcel municipal.
Planes de seguridad y defensa del centro carcelario
Herramientas basicas de informatica

03 ™ i B s

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion

Establece eficazmente las metas y prioridades de la oficina, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Liderazgo
Guia y dirige grupos y establece y mantiene la cohesion del grupo necesaria para alcanzar
los objetivos de la oficina.

Toma de decisiones
Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiendose con acciones concretas y consecuentes con la decisién.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién profesional en derecho, psicologia, sociologia, administracion publica o
de empresas.

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional [

Denominacién del Empleo: Comisario de Familia

Cédigo: 202

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria Administrativa y Desarrollo Social
Cargo del Superior Inmediato: Secretario Administrativo y desarrollo social

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar, restablecér_y reparar los derechos de los miembros de la familia conculcados
por situaciones de violencia intrafamiliar, las demas establecidas por la ley Garantizar la
proteccion de los derechos de la infancia, adolescencia, articulando acciones concretas
con las autoridades competentes en la materia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion necesarias en
casos de delitos contra los nifos, las nifias y los adolescentes.

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

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

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

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

8. Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos familiares,
conforme a las atribuciones que les confieran los Concejos Municipales.

9. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspensién de la vida en comin de los cényuges o
compaferos permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las
situaciones de violencia intrafamiliar.

10. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un
nifo, nifa o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

11. Desarrollar programas de prevencién en materia de violencia intrafamiliar y delitos

12. Tramitar asuntos de familia susceptibles de conciliacién.

13. Orientar juridicamente sobre los derechos y deberes de los miembros de la familia.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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14. Facilitar la solucion de los conflictos familiares
15. Brindar atencion a los menores gue se encuentren en situacion irregular

16. Las demas que le sean asignadas y que sean compatibles con la naturaleza de su
cargo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones, se realizan de
acuerdo a los parametros establecidos y se evaltan permanentemente.

2. Ser diligente en la solucién de los problemas vy situacion en las que se encuentren
Ninos, Adolescentes, y demas miembros de la familia y la sociedad.

3. Lograr que los problemas presentados en la comunidad se solucionen mediante el
dialogo y de una forma pacifica.

4. Ser cordial en la atencién al Publico

5. La formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
logra la misién encomendada

6. Los casos de violencia intra - familiar son atendidos, tomando las medidas de
urgencia requeridas para la proteccion de los afectados.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Cédigo de la Infanciay la Adolescencia Ley 1098 de 2006
2. Cddigo penal y procedimental y Codigo Nacional de Policia,
3. Conciliaciones de conflictos

4. Derecho de Familia

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeaciéon

Establece eficazmente las metas y prioridades de la oficina, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Liderazgo

Guia y dirige grupos y establece y mantiene la cohesién del grupo necesaria para alcanzar
los objetivos de la oficina.

"ABRIENDO CAMFO PARA EL DESARROLLO"
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Toma de decisiones

Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisién.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Ser abogado en ejercicio con Tarjeta profesional Vigente y acreditar titulo de Posgrado en
derecho de Familia, Derecho Civil, Derecho Administrativo, Derecho Procesal, Derechos

Humanos o Ciencias Sociales siempre y cuando en este (ltimo caso el estudio de la familia
sea un componente curricular del programa.

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria de Hacienda Municipal
Cargo del Superior Inmediato: Secretario de Hacienda Municipal

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar, llevar y responder por la contabilidad general Municipal, registrando el movimiento
financiero y patrimonial derivado de la ejecucién presupuestal, de conformidad con las
disposiciones y normas contables vigentes.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y desarrollar todos los asuntos asociados con la gestién contable de la entidad,
segun las normas y procedimientos establecidos.

2. Orientar y controlar que la contabilidad del Municipio se ajuste a las normas que sobre la
materia expide la Contaduria General de la Nacion.

3. Realizar ajustes a los procesos de sistematizacién y automatizacion de la informacion
contable del Municipio y realizar la conciliacion bancaria correspondiente.

4. Coordinar las actividades de caracter técnico administrativo relacionadas con la
sistematizacion de datos contables, a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones.

5. Llevar control diario de las operaciones, 6rdenes de pagos recibidas y tramitadas e
imprimir los libros contables de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Contabilizar las conciliaciones bancarias y preparar los boletines e informes
correspondientes.

7. Preparar, presentar y divulgar los estados financieros de la entidad y demas informacion
contable, de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Contaduria General de la
Nacion y demas disposiciones legales.

8. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes y demas
documentos elaborados y/o proyectados.

9. Elaborar los informes y suministrar la documentacion requerida por los entes de control y
demas entidades estatales que los soliciten.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de
acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades del servicio.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las politicas, planes y programas relacionados con la gestién contable del Municipio, se
ajustan a las normas reglamentarias y al plan de desarrollo Municipal.

2. El proceso contable, se ajusta a las normas que sobre la materia expide la Contaduria

"ABRIENDO GAMPQ PARA EL DESARROLLO"
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General de la Nacién.

3. Los ajustes realizados a los procesos de sistematizacién y automatizacién de la
informacion contable del Municipio se realizan de acuerdo a los procesos y procedimientos
establecidos para tal fin y conformes a las disposiciones legales.

4. Las actividades de caracter técnico administrativo relacionadas con la sistematizacion de
datos contables son coordinadas eficientemente y garantizan la seguridad de sus
operaciones.

5. El control efectuado a las operaciones contables se realizan de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Los estados financieros son preparados y presentados de acuerdo con las disposiciones
legales emitidas por la Contaduria General de la Nacién y demas disposiciones legales.

7. Lainformacion suministrada es confiable y objetiva, asi como los soportes la confiabilidad
y objetividad de la informacion, soportes y demds documentos elaborados ylo
proyectados.

8. Los informes y documentaciéon suministrada a los entes de control y demas entidades
estatales es confiable y responde a las disposiciones legales vigentes.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Plan de Desarrollo Municipal.

Estatuto Tributario Municipal.

Normatividad relacionada con Finanzas Publicas y Presupuesto Publico.
Sislema General de Participaciones-SGP.

Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

Contrataciéon Estatal.

Presupuesto y finanzas publicas.

Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e
Internet.

LN AN~

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

Producto

a) Informes de gestion, implementacién de los procesos establecidos.
b) Estados financieros presentados en los tiempos requeridos por la ley.
c) Actualizaciones y ajustes contables realizados.

d) Informacién suministrada confiable y objetiva.

Desempeno
Observacion real o simulada de los desempefios relacionados.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia Profesional

Aplica su conocimiento profesional, en la resolucién de problemas y lo transfiere a su contexto
laboral.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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Trabajo en equipo y colaboracion

Trabaja con otros de forma conjunta y participativa, integrando esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales comunes.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion profesional en Contaduria Publica.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional.

"ABRIENDO CAMPQ PARA EL DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Superior Inmediato: Secretario (a) de Planeacion

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
' Administrar el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal -BPPIM, realizar
seguimiento y evaluacién a los proyectos que desarrollen la entidad, asi como brindar,
asesoria, asistencia técnica y capacitacién a los funcionarios de las diferentes dependencias

y a la comunidad en el disefio y formulacion de proyectos e instrumentos de planeacién
sectorial.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la dependencia en el disefo, evaluacion e implementacion de las politicas en
materia de elaboracion, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion.

2. Estudiar, viabilizar y conceptuar los aspectos juridicos y econémicos de los proyectos
de iniciativa municipal o comunitaria que ejecute la Entidad y le sean asignados por el
superior inmediato.

3. Realizar el registro de todos los proyectos de inversion publica de la Entidad en el
Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM).

4. Brindar capacitacion, asesoria y asistencia técnica a las distintas dependencias de la
Administracién Municipal en materia de planeacion para la formulacion de Programas y
Proyectos acorde con las metodologias del Departamento Nacional de Planeacién —
DNP.

5. Definir los procedimientos que garanticen la utilizacion del Banco de Programas y
Proyectos de Inversion Municipal — BPPIM, como herramienta de apoyo a los procesos
de planeacion, programacién de inversion y evaluacién de la gestién de la Alcaldia.

6. Coordinar el seguimiento a la gestién de los programas y proyectos de inversion ylo
cofinanciacién con los deméas dependencias o entidades relacionadas.

7. Actualizar los sistemas de informacion y estadisticas, asi como de las bases de datos
de la Entidad, en coordinacién con el superior inmediato.

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

de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefo y necesidades del
servicio.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempernio)

1. Los programas y proyectos estan formulados de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Nacional de Planeacion — DNP.

2. La evaluacién y el seguimiento de los proyectos de inversidn municipal, se realizan
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periédicamente, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Los proyectos que ejecuta la Entidad son viabilizados previamente y se encuentran
acordes con lo establecido por en el Plan de Desarrollo Territorial.

4. Elregistro de los proyectos de inversion publica en el Banco de Programas y Proyectos
de Inversion Municipal (BPPIM), se realiza oportunamente de acuerdo a las directrices
establecidas.

5. La capacitacion, asesoria y asistencia técnica brindada a las distintas dependencias de
la Entidad y a las comunidades del sector de influencia, es acorde a las necesidades y
demandas sobre la materia.

6. El Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal — BPPIM, es utilizado como
herramienta de apoyo a los procesos de planeacion, programacion de inversion y
evaluacion de la gestion de la Entidad.

7. Los proyectos de inversion ejecutados cumplen con los requisitos establecidos por el
Departamento Nacional de Planeacién.

8. El seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de inversion ylo
cofinanciacion permite medir la eficiencia de la gestién de la Entidad.

9. La entrega de informes se hace de manera oportuna al superior inmediato a los entes
de control, e instancias correspondientes.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucién Politica de Colombia de 1991.

Plan de Desarrollo Municipal.

Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

Plan de Ordenamiento Territorial- POT.,

Politicas Publicas relacionadas con la planeacion y la inversion publica.
Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion.
Sistemas y Metodologias de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos
Indicadores de gestion.

Normas vigentes relacionadas con planeacién, banco de programas y proyectos e
inversion publica.
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C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

De Desempefio

* Evaluaciones de desempefio individual realizadas por el jefe inmediato, conforme a la
reglamentaciéon de la carrera administrativa.

De Producto
* Informes de Gestion en desarrollo de las funciones esenciales del cargo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo
Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin
de mantener altos estandares de eficacia organizacional.
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Experiencia Profesional
Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de problemas y transferirlo a su entorno
laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion
Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales comunes.

Creatividad e innovacién
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion profesional areas: Administrativas, Ingenieria Civil, o Arquitectura o
afines

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Corregidor

Cadigo: 227

Grado: 02

No. de Cargos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho Alcalde

Cargo del Superior Inmediato: Alcalde Municipal

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Velar por la tranquilidad, la moralidad y el orden publico en el Corregimiento; cumplir y
hacer cumplir la Constitucion, las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos y demas normas vigentes;
Asi como también por la preservacién, conservacion y recuperacion del espacio publico
indebidamente ocupado.
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B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N,

10.

1.

12.

13-

14.

Respetar, cumplir y hacer cumplir la constitucion, las leyes, reglamentos y Acuerdos
municipales, propendiendo por la tranquilidad, moralidad y orden publico en su
respectiva jurisdiccion.

Apoyar la formulacion, ejecucién y evaluacion del plan de desarrollo del
Corregimiento y velar por la integracion y complementacion con el Plan de
Desarrollo Municipal, los sectoriales, departamentales y Nacionales

Mantener en el Corregimiento permanente contacto con la comunidad, las
organizaciones legales, entidades, habitantes para escuchar inquietudes,
sugerencias y canalizarlas debidamente.

Adelantar actividades de apoyo, orientacion a la comunidad, servir de enlace entre
la misma y la Administracién Municipal.

Conocer en su respectiva jurisdiccion los procesos policivos de su competencia,
fallando conforme a derecho en cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos
y demas normas.

Propiciar el aseo, ornato y embellecimiento del Corregimiento.

Recibir toda clase de denuncias, realizar el reparto ante las autoridades
compelentes e instruir al ciudadano sobre el asunto.

Realizar las visitas de inspeccion para garantizar la convivencia en su jurisdiccion
en cumplimiento de las leyes, Acuerdos y demas normas vigentes.

Participar y aportar en el disefio, formulacién y desarrollo en politicas, estrategias,
planes y programas formulados por la Administracion Municipal.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y metas del Corregimiento y para corregir cualquier
desviacion que se dé para alcanzar este logro.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias objeto de su especialidad
profesional, competencia del corregimiento y de acuerdo a las politicas de la
institucion.

Asislir a los eventos de capacitacion y entrenamiento, coordinando que el equipo a
su cargo pueda hacerlo.

Presentar los informes solicitados, en relacion a sus funciones o temas especificos
de caracter rutinario.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal a su cargo,
velar por la adecuada orientacion al publico que visite las oficinas a fin de que
obtengan la informacién solicitada, con la aplicacion de las normas basicas de
servicio y atencion al publico.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Quejas y denuncias recibidas y tramitadas, relativas a la comision de
contravenciones en el Municipio.

Diligencias de exhortos, ampliaciones y deméas comisiones que se le confieran al
Corregimiento, cumplidas.

Diligencias remitidas al funcionario competente, relativas a los delitos cometidos
fuera o dentro de su jurisdiccion.
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4. Informacién al Secretario del Despacho sobre las irregularidades que observe en la
ejecucion de las actividades a cargo de las distintas unidades operativas del
Municipio, en el area que le corresponde al Corregimiento.

Asesorias prestadas a la comunidad conforme a las competencias asignadas.

6. Registros y archivos del Corregimiento debidamente organizados y actualizados e
informes rendidos.

7. Participacion en los Consejos de Seguridad y en la ejecucién de las campafias y
programas que emprenda la administracion tendientes a obtener y afianzar la
seguridad ciudadana.

8. Conocimiento de las querellas civiles de Policia que sean de su competencia.

9. Comisiones diligenciadas de caracter civili que le sean conferidas por los
funcionarios competentes o por el Alcalde en aquellos asuntos en que por
disposiciones legales son privativas de dichos funcionarios.

10. Personas seleccionadas que deban actuar en cualquier calidad en las diligencias
que por razén de sus funciones le competen al Corregimiento.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

o

1.Constitucion Politica de Colombia de 1991.

2.Plan de Desarrollo Municipal.

3.Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

4.Plan de Ordenamiento Territorial- POT.

5. Politicas Publicas relacionadas con la planeacion y la inversién publica.

6. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversién.

7.Sistemas y Metodologias de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos

8.Indicadores de gestion.

9.Normas vigentes relacionadas con planeacion, banco de programas y proyectos e
inversion publica.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

De Desempeiio

o Evaluaciones de desempefio individual realizadas por el jefe inmediato, conforme a la
reglamentacion de la carrera administrativa.

De Producto
¢ Informes de Gestion en desarrollo de las funciones esenciales del cargo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Pl L
Establece eficazmente las metas y prioridades de la oficina, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
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Liderazgo
Guia y dirige grupos y establece y mantiene la cohesién del grupo necesaria para alcanzar
los objetivos de la oficina.

Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacién,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision

E. REQUISITOS DE ESTUDI EXPERIENCIA

Estudios

Profesional titulado

E s
Un afio de experiencia en cargos de direccién comunal o interveredal, de eleccion
popular, gremial 0 cargos publicos afines a la materia.
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NIVEL TECNICO

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico N
Denominacién del Empleo: Inspector de Policia
Cadigo: 303
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa
5 B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO g
Velar

por la tranquilidad, la moralidad y el orden publico en el Municipio; cumplir y hacer

cumplir la Constitucién, las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos y deméas normas vigentes; Asi

como

tambien por la preservacion, conservacion y recuperacién del espacio publico

indebidamente ocupado.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

Recibir denuncias y quejas que se formulen en la Inspeccion, relativas a la comision
de delitos en el Municipio y darles el tramite pertinente.

Cumplir las diligencias de exhortos, ampliaciones y demas comisiones que se le
confieran a la Inspeccion.

Emilir sugerencias relativas a los delitos cometidos fuera o dentro de su jurisdiccion,
al funcionario que por razén de su competencia, corresponda la investigacion.
Informar al Secretario del Despacho sobre las irregularidades que observe en la
ejecucion de las actividades a cargo de las distintas unidades operativas del
Municipio, en el area que le corresponde a la Inspeccion.

Prestar asesorias a la comunidad conforme a las competencias asignadas.

Velar porque los registros y archivos de la Inspeccion estén debidamente
organizados y actualizados, y rendir el Secretario de Gobierno los informes
respectivos.

Participar en los Consejos de Seguridad, Comités de orden Publico y en la ejecucion
de las campanas y programas que emprenda la administracion tendientes a obtener

y afianzar la seguridad ciudadana.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

18,

20.
21,

22.

23.

24.

Conocer las querellas civiles de Policia que sean de su competencia.

Diligenciar las distintas comisiones de caracter civil que le sean conferidas por los
funcionarios competentes o por el Alcalde en aquellos asuntos en que por
disposiciones legales son privativas de dichos funcionarios.

Seleccionar las personas que deban actuar en cualquier calidad en las diligencias
que por razon de sus funciones le competen a la Inspeccion.

Cumplir con las funciones y atribuciones establecidas en los cédigos nacionales de
policia y codigo de convivencia ciudadana.

Colaborar con los programas y campafas que promueva y desarrolle la
administracién a través de la Secretaria de Gobierno.

Llevar un estricto control sobre precios, pesas y medidas.

Planear las acciones tendientes a la persecucién de juegos y actividades prohibidas
por la ley y demas normas vigentes.

Controlar Las ventas ambulantes y estacionarias, con el objeto de lograr la
recuperacion del espacio publico, mediante el ordenamiento de los puestos
permitidos dentro de la jurisdiccion, evitando la proliferacion de venteros ambulantes
y estacionarios sin permiso.

Informar a las distintas autoridades sobre la consumacion de hechos delictuosos y
solicitarles los servicios especializados requeridos para el esclarecimiento de los
mismos.

Velar por el orden y la moralidad publica en la ciudad y cumplir las demas funciones
que en este campo le han sido conferidas por las disposiciones vigentes.

Controlar y recuperar el espacio publico, ejerciendo una vigilancia, investigacion y
sancion a los propietarios de establecimientos abiertos al publico que violen el codigo
de policia y demas normas vigentes sobre la materia.

Controlar y apoyar el ejercicio de la mendicidad, dentro del Municipio, mediante la
concientizacion y sensibilizacion a la comunidad y sancionando conforme la ley a
quien la ejerza y utilice menores; ello con apoyo de las oficinas o dependencias
competentes.

Evitar el asentamiento de tugurios a través de los procedimientos de ley.

Informar al alcalde sobre la ocupacion del espacio publico y de los bienes del ente
Municipal para que se efectle por parte de este su restitucion dentro de los términos
de ley, auxiliando oportunamente las comisiones relacionadas para demostrar la
calidad del bien publico indebidamente ocupado.

Oficiar oportunamente a las dependencias competentes sobre quejas que se
presenten con relacion a obras no permitidas, ni autorizadas.

Atender las quejas verbales y telefonicas de la comunidad y de los oficios que
provienen de otras dependencias relacionadas con las obras no autorizadas: o que
teniendo su permiso no cumplen con los requisitos exigidos.

Efectuar las diligencias de Inspeccion Judicial de cadéver, cuando no lo pueda hacer
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

la unidad de Fiscalia.

Practicar las pruebas técnicas o diligencias tendientes al esclarecimiento de los
hechos, cuando haya sido comisionado por la Unidad de Fiscalia y el Juzgado.
Tomar las medidas necesarias para la proteccién del menor, cuando se tenga
conocimiento de la situacién de abandono o peligro en que se encuentra éste, en
coordinacion con la Comisaria de Familia.

Notificar los actos administrativos que emita la dependencia.

Prevenir, contener o reprimir cualquier atentado contra los recursos renovables en
contravencion a las normas sobre defensa, conservacion, preservacion o utilizacion
Presentar oportunamente al jefe inmediato, informes sobre las actividades
realizadas, de acuerdo con la concertacion de objetivos.

Tramitar Oportunamente las transferencias del archivo de gestion

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
corporacién Municipal.

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

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon del
cargo.

Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.35 Responder por la
aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por
la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
Cumplir con las disposiciones del Sistema de Gestién de la Calidad y prestar la
Colaboracion y apoyo necesario que garanticen la permanencia y operatividad.
Realizar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempeiio del cargo

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Quejas y denuncias recibidas y tramitadas, relativas a la comisién de
contravenciones en el Municipio.

Diligencias de exhortos, ampliaciones y demas comisiones que se le confieran a la
Inspeccién, cumplidas.

Diligencias remitidas al funcionario competente, relativas a los delitos cometidos
fuera o dentro de su jurisdiccion.

Informacion al Secretario del Despacho sobre las irregularidades que observe en la
ejecucion de las actividades a cargo de las distintas unidades operativas del
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Municipio, en el area que le corresponde a la Inspeccion.

5. Asesorias prestadas a la comunidad conforme a las competencias asignadas.

6. Registros y archivos de la Inspeccién debidamente organizados y actualizados e
informes rendidos.

7. Participacion en los Consejos de Seguridad y en la ejecucion de las campafas y

programas que emprenda la administracion tendientes a obtener y afianzar la

seguridad ciudadana.

Conocimiento de las querellas civiles de Policia que sean de su competencia.

9. Comisiones diligenciadas de caracter civil que le sean conferidas por los funcionarios
competentes o por el Alcalde en aquellos asuntos en que por disposiciones legales
son privativas de dichos funcionarios.

10. Personas seleccionadas que deban actuar en cualquier calidad en las diligencias
que por razon de sus funciones le competen a la Inspeccion.

@

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Conocimiento y dominio de los cddigos de procedimiento civil y penal de policia,
Administrativos y juridicos en el sector ptiblico.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion
Establece eficazmente las metas y prioridades de la oficina, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Liderazgo
Guia y dirige grupos y establece y mantiene la cohesion del grupo necesaria para alcanzar
los objetivos de la oficina.

Toma de decisiones

Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion tecnolégica en investigacion judicial o terminacion y aprobacion del
pensum acadeémico de educacion superior en formacion profesional en derecho

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico il
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 01
No. de Cargos: Dos (02)
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
TESORERO GENERAL : 2

B. FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar los recaudos y pagos del
Municipio, manejar la deuda publica y coordinar la jurisdiccién coactiva conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, coordinar y ejecutar junto con el Secretario Administrativo y Financiero, las
politicas en materia de recursos financieros, obligaciones, inversiones, liquidez,
créditos, manejo de cuentas bancarias y titulos valores.

2. Revisar y aprobar las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos y los
comprobantes de egresos que sean requeridos, segun el procedimiento establecido.

3. Supervisar y controlar el recaudo, custodia, manejo y consignacion de los recursos que
por cualquier concepto ingresan a la Tesoreria y expedir los certificados y paz y salvos
carrespondientes.

4. Revisar y realizar la cancelacion de las obligaciones contraidas por la Entidad, de
acuerdo con la programacion de pago y el PAC establecido, asi como verificar el envié
de los giros a las entidades beneficiarias de transferencias y aportes.

5. Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el manejo y
custodia de fondos, revision, liquidacién y control de pagos a terceros, manejo de la
deuda publica, giros, cuentas por pagar y cuentas bancarias.

6. Recibir los ingresos de la Alcaldia Municipal y realizar el pago de los gastos y servicios,
previo cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.

7. Programar y autorizar los pagos de servicios personales de la Entidad y manejar los
excedentes de liquidez de presupuesto acorde a las normas legales vigentes.

8. Controlar y supervisar el manejo de Caja Menor y Fondos para autorizar reembolsos o
su legalizacion en cada vigencia, si existieran.

9. Participar en representacion de la dependencia en las reuniones, comités o actividades
que sea designado por su superior inmediato.

10. Rendir informes periddicos exigidos por entidades de nacional y los demas que le sean
solicitados.

11. Coordinar las actividades del personal a cargo de la Tesoreria, garantizando que se
cumplan las funciones contratadas.

12. Coordinar hasta su terminacion los juicios ejecutivos por jurisdiccién coactiva a que
haya lugar, comenzando por el proceso del cobro persuasivo, previa delegacion del
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13.

sefor Alcalde.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de
acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desemperio y necesidades del servicio.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Los planes y programas en materia de tesoreria presentados responden a las politicas y
normas relacionadas con la materia.

La aplicacién y seguimiento de los procesos de pago estan acordes a las normas
vigentes.

Los pagos se realizan con celeridad una vez aprobadas las cuentas por el superior
inmediato, con el lleno de requisitos exigidos y los soportes correspondientes.

Los documentos expedidos por la Tesoreria garantizan la veracidad, confiabilidad y
legalidad de la informacion que alli se consigna.

Las Cuentas bancarias de la entidad, son controladas y administradas de acuerdo a las
politicas y normas del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Los recursos entregados por la Nacién, son utilizados y controlados a través de las
cuentas autorizadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

Los excedentes financieros o de tesoreria, son invertidos de acuerdo a las normas y los
procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y las
necesidades y politicas de la Entidad.

Se controlan y coordinan las actividades desarrolladas por el personal y se evaltian sus
resultados de acuerdo a los lineamientos establecidos.

La asistencia en representacion de la dependencia a las reuniones, comités o
actividades efectuada puntualmente, de acuerdo a lo establecido por su superior
inmediato.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

CENONAWN

TO
51 8

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Plan de Desarrollo Municipal.

Estatuto Tributario Municipal.

Normatividad relacionada con Finanzas Publicas y Presupuesto Publico.
Sistema General de Participaciones-SGP,

Marco Fiscal de Mediano Plazo y Plan Financiero de la entidad.
Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.
Fundamentos de Contabilidad.

Presupuesto y finanzas publicas.

Programa Anual Mensualizada de Caja.

Herramientas de informéatica.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

Producto

a)
b)
c)
d)

Planes y programas de tesoreria aprobados e implementados.
Manejo del protocolo en proceso de pagos.

Cuentas bancarias manejadas de acuerdo a politicas.
Informes de inversion financiera.

"ABRIENDQ CAMPO PARA EL DESARROLLO"

Conmutador 5849214- 5649483
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Cédigo Postal 950001
contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co




E wﬁ Republica de Colombia
] Municipio de San José del Guaviare
Despacho Alcalde
NIT. 800103180-2

Libertod y Diden

S T —
—

Desempeno
Observacion real o simulada de los desempefios relacionados.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia Profesional
Aplica su conocimiento profesional, en la resolucién de problemas y lo transfiere a su
contexto laboral.

Trabajo en equipo y colaboracién

Trabaja con otros de forma conjunta y participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales comunes.

Liderazgo de grupos de trabajo

Asume el rol de orientador y guia de un grupo de trabajo, utilizando la autoridad con arreglo

a las normas y promoviendo la efectividad en la consecucion de objetivos y metas
institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién técnica en areas administrativas, econdmicas, contables o financieras.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia Relacionada a las funciones del cargo.
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ALMACENISTA

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo al director administrativo y Responder por el adecuado manejo,
almacenamiento, conservacion y entrega de los elementos puestos bajo su custodia y

administracién, asi como por el manejo del sistema de inventario utilizado y el archivo del
Almacen.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o0aw

o~

10.

11.

12

13.

14.

Implementar los procesos necesarios para el recibo, manejo, custodia y entrega de
bienes muebles e insumos al servicio de la Administracion de acuerdo con normas
legales vigentes y las indicaciones del Jefe Inmediato

Mantener actualizado el inventario general de bienes al servicio de la Alcaldia
municipal, por dependencia y en forma individualizada y realizar el cierre al finalizar
cada vigencia

Elaborar y verificar inventario por dependencias

Realizar funciones de verificacion de archivos

Llevar registro de bajas y altas definitivas del almacén

Reportar al superior inmediato los elementos que ingresan, para su inclusién en las
polizas de seguros, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar solicitudes de cotizacion para adquisicion

Preparar y presentar los informes requeridos por el superior inmediato y por los
Organismos de control, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

Velar porque las compras y adquisiciones se ejecuten de acuerdo con las
especificaciones requeridas, conforme al plan de compras para la vigencia y a las
normas legales vigentes.

Verificar que las entregas de bienes muebles a las diferentes dependencias se
hagan de acuerdo con el plan anual de compras y se realicen con oportunidad y
eficiencia.

Garantizar que los elementos almacenados, se conserven en orden y buen estado
de limpieza, para evitar el deterioro por efectos naturales o extraordinarios, siguiendo
procedimientos adecuados de Almacenamiento de acuerdo con las caracteristicas
particulares de los elementos.

Elaborar y presentar informes relacionados con el manejo del Almacén e inventarios
al Alcalde, a entidades de control y demas autoridades competentes, con el visto
bueno del Jefe Inmediato, de Acuerdo con las disposiciones establecidas en la
materia.

Colaborar con el disefio e implementacion del plan anual de adquisiciones y llevar el
control de la ejecucion del mismo, conforme a los procedimientos establecidos
Dirigir, coordinar y supervisar la realizacion periddica de inventarios fisicos del
Almacén conforme a los procedimientos establecidos, y rendir los informes
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pertinentes.

15. Velar por una oportuna atencion al cliente tanto interno como externo, con el fin de
contribuir a un mejor servicio.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Los procesos disefiados para el recibo, manejo, custodia y entrega de bienes
muebles e insumos de la administracion central responden a la normatividad vigente
y a las indicaciones del Jefe Inmediato.

2. El inventario de los bienes muebles devolutivos del Municipio actualizado esta
elaborado de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Las compras y adquisiciones de bienes en el Municipio se ejecutan de acuerdo con
las especificaciones requeridas, al plan de compras y a las normas legales vigentes.

4. Las entregas de bienes muebles en las diferentes dependencias se hacen con
oportunidad y eficiencia, de conformidad con lo estipulado en el plan anual de
compras.

5. El registro de elementos devolutivos del Almacén se mantiene actualizado de
acuerdo con las especificaciones vigentes.

6. Los elementos almacenados son conservados en buen estado y orden, siguiendo los
procedimientos de almacenamiento adecuados de acuerdo a las caracteristicas
particulares de los mismos.

7. Los informes relacionados con el manejo del Almacén solicitados por el Alcalde y
demas autoridades competentes, se presentan de acuerdo a las disposiciones y
periodicidad establecidas en la materia.

8. Los elementos necesarios para la operaciéon de las diferentes dependencias se
despachan oportunamente siguiendo los procedimientos establecidos.

9. Elinventario general de bienes al servicio de la Alcaldia municipal por dependencia e
individualizado se mantiene actualizado

10. Los inventarios fisicos de Almacén y los informes se realizan en forma periodica
conforme a los Procedimientos establecidos.

11.Los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Municipio se encuentran
actualizados, y las Novedades sobre los mismos son oportunamente comunicadas a
solicitud de la autoridad competente.

12.El registro de proveedores del Municipio se mantiene actualizado, con el
correspondiente archivo y Calificacién.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1.Manejo de sistemas
2. Manejo de técnicas de inventario
3.Metodo de elaboracién del Plan Anual de Compras
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4.Politicas institucionales de manejo de inventarios
5.Normas vigentes relacionadas con el manejo de inventarios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion

Establece eficazmente las metas y prioridades identificando las acciones, los plazos y los
recursos requeridos para alcanzarlas.

Liderazgo
Establece y mantiene la cohesion del grupo necesaria para alcanzar los objetivos de
acuerdo a su cargo.

Toma de decisiones

Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion técnica en areas administrativas, econémicas, contables o financieras.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia Relacionada a las funciones del cargo.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ' Técnico
Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: | 367
Grado: 01
No. de Cargos: Ocho (08)
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

"ABRIENDO CAMFO PARA EL DESARROLLO"
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SECRETARIA JURIDICA (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar los conocimientos propios en el area de desempeno asignada de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

2. Ejecutar las actividades técnicas de planeacion, organizacion, proyeccion y revision
necesarias para el cumplimiento de las fases del proceso pre-contractual
(elaboracion de estudios previos, elaboracién de proyecto de pliegos vy pliegos de
condiciones definitivos), contractual (elaboracién de contratos y convenios) y post-
contractual, de acuerdo a la normatividad vigente y el manual de contratacién.

3. Cargar la informacién precontractual, contractual y post-contractual del Municipio en
el sistema electronico para la contratacion piblica (SECOP) en tiempos oportunos.

4. Proyectar todo tipo de providencias y actos administrativos del proceso pre-
contractual, que se deban expedir de conformidad con las normas y los
procedimientos establecidos.

5. Coadyudar en la recopilacion y actualizacién de la legislacién y jurisprudencia que
tenga relacion con las funciones y competencias de la dependencia.

6. Sustanciar y proyectar para la revision y firma del funcionario competente la
respuesta a las solicitudes y conceptos en los diferentes asuntos (laborales,
administrativos, judiciales y/o extrajudiciales), que sean solicitados a la Secretaria
Juridica Municipal.

7. Conceptuar sobre la legalidad de los actos administrativos proferidos y que sean
sometidos a su consideracion.

8. Preparar los documentos soportes y dar respuestas a derechos de peticion, quejas,
informes y requerimientos que realicen la comunidad en general y a los diferentes
6rganos de control de conformidad con la normatividad vigente.

9. Mantener actualizado un listado de los procesos judiciales que cursan en contra de
la Entidad, y realizar los informes periédicos.

10. Proyectar informes periédicos en lo que respecta a controversias judiciales y que se
deben presentar a los diferentes 6rganos de control, al Concejo Municipal, a la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, asi como a las diferentes
Entidades que lo requieran.

11. Brindar apoyo técnico en temas contractuales a las dependencias o funcionarios
publicos de la administracion que lo soliciten.

12. Preparar los documentos soportes y dar respuestas a las acciones de tutela que le
sean asignadas por la entidad.

13. Recibir y direccionar las notificaciones de procesos judiciales y extrajudiciales que le
sean radicados a la Entidad.

14.Las demas que le asigne el superior inmediato acordes con el propésito principal del
empleo.
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C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las actividades de planeacion, organizacién, proyeccion y revisién necesarias para el
cumplimiento de las fases del proceso pre-contractual, contractual y post-contractual,
son realizadas de acuerdo a la normatividad vigente y el manual de contratacion.

2. La Proyeccion de providencias y actos administrativos que se deban expedir ylo
relacionados con procesos administrativos, recursos, tutelas, derechos de peticion,
permisos, licencias de competencia del Despacho del Alcalde, se ajustan a la
normatividad vigente.

3. La asistencia juridica y procedimental de los asuntos de las dependencias del Municipio,
responde a las normas vigentes en la materia y a la politica institucional.

4. Los tramites y documentos que se le sometan a consideracion, son estudiados y
evaluados de acuerdo con la politica y procedimientos Institucionales.

5. Las acciones, planes, programas o proyectos para identificar las faltas disciplinarias
mas recurrentes permiten realizar acciones de cardcter preventivo y correctivo.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

e Constitucion Politica

* Régimen Municipal

* Derecho administrativo.

s  Contratacion estatal

» Coadigo Disciplinario Unico
*  Manual de contratacion.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

De Desempeno

» Evaluaciones de desempefio individual realizadas por el jefe inmediato, conforme a la
reglamentacion de la carrera administrativa.

De Producto

» Informes de Gestién en desarrollo de las funciones esenciales del cargo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo
Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin
de mantener altos estandares de eficacia organizacional

Experiencia Profesional

Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de problemas y transferirlo a su entorno
laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion
Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos parala
consecucion de metas institucionales comunes.
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Creatividad e innovacién
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas de administrativas o juridicas o 6 (seis)
semestres de pensum académico de educacion superior en derecho.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada a las funciones del cargo.

SECRETARIA DE HACIENDA (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar todas aquellas actividades que permitan la planeacion, el disefio, la aplicacion y
ejecucion del presupuesto de rentas y gastos de la Administracién Municipal.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar un estricto control del presupuesto a toda cuenta que se vaya a pagar a
proveedores, contratistas y demas compromisos de la administracién.

2. Llevar en forma actualizada el Libro de Presupuesto, atendiendo las normas de
Contraloria departamental.

3. Analizar los resultados del comportamiento y resultado del presupuesto y aplicar los
correctivos necesarios en coordinacién con su jefe inmediato.

4. Actualizar los saldos del presupuesto.

5. Adoptar los mecanismos e instrumentos necesarios para la adecuada planeacion y
ejecucion del presupuesto.

6. Realizacion de los estudios, analisis, investigaciones e informaciones estadisticas
requeridas por su jefe inmediato.

7. Planear y dirigir las labores de control que le competen para manejar el presupuesto.

8. Participar en la elaboracion de manuales de tramites y procedimientos internos y
externos que faciliten al servicio al ciudadano.

“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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9. Participar en la formulacion de planes integrales operativos que mediante su
actualizacion, revision y ajuste, permitan reforzar el proceso de la planeacion
presupuestal.

10. Formar oportunamente al secretario de Hacienda y Tesoreria Municipal cualquier
anomalia que se le presente con el manejo del hardware y software.

11. Asistir al Secretario del Despacho en la elaboracion del Plan Operativo Anual de
Inversiones.

12. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

13. Tramitar y llevar el registro de las érdenes de pago.

14. Elaboracion de los actos administrativos necesarios para la correcta ejecucion
presupuestal.

15. Elaboracion y seguimiento del Presupuesto del Municipio.

16. Responder en forma oportunamente la correspondencia y los informes solicitados:

17. Mantener la reserva de la informacion que maneja en razén de sus funciones y la que se
genere en la Administracion.

18. Las demas funciones asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempeno del cargo

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Los asientos presupuestales de las apropiaciones iniciales, disponibilidades,
compromisos y en general todas las modificaciones del presupuesto se registran y
verifican de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos, las normas
existentes y demas directrices impartidas por la Administracién Municipal.

2. Los certificados de disponibilidad presupuestal se expiden de acuerdo a los
procedimientos existentes.

3. Los andlisis presupuestales se elaboran de acuerdo a la informacién procesada y
analizada.

4. Los procesos técnicos de construccion y cierre presupuestal se realizan de acuerdo las
normas y procedimientos establecidos.

5. 5. Los cambios, modificaciones y actualizaciones en los procedimientos y en el sistema
se realizan de acuerdo a las instrucciones dadas.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

. Normas Organicas de Presupuesto
. Hacienda Publica y presupuesto Municipal
. Conocimiento de programas informaticos

WM =

D. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion técnica en areas administrativas, econémicas, contables o financieras.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia Relacionada a las funciones del cargo.
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SECRETARIA DE SALUD (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la coordinacion y el andlisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de
informacion y procedimientos para las aplicaciones y soporte técnico-administrativo en el
area de la salud en la ejecucion de los programas y proyectos que buscan el cumplimiento
de las metas establecidas.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar programas y proyectos en aseguramiento de la poblacién
2. Coordinar planes y procesos que garanticen el acceso a la seguridad social, salud y
complementarios.

3. Sistematizar, controlar y verificar el sistema de informacién y estadisticas en salud y
aseguramiento.

4. Desarrollar y ejecutar estrategias de actualizacion para el analisis de situaciéon de la
salud y factores condicionantes.

5. Vigilar y controlar la afiliacion a las A.R.S. de los regimenes subsidiado y contributivo
de la poblacion beneficiaria, realizando seguimiento y supervision de la atencién la
poblacion vinculada.

6. Recepcionar solicitudes de inscripcién y operacién de régimen subsidiado por la ARS.

Actualizar la base de datos y listado de priorizados del municipio.

8. Solicitar a la ARS los contratos con las IPS para la prestaciéon de servicios por el
numero de beneficiarios asignados y péliza de aseguramiento.

9. Vigilar, y hacer seguimiento a la ejecucién de los contratos

10. Determinar si existe poblacién de continuidad.

11. Solicitar informe de carnetizacion de cada ARS periddicamente.

12. Revisar facturas presentadas por ARS

13. Las demas funciones asignadas por el superior, inherentes a la naturaleza del cargo.

e

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeno)

1. Alos contratos del Régimen Subsidiado con las ARS, se les realiza el seguimiento de
interventoria de conformidad con la Ley.

2. El cumplimiento de responsabilidad de las ARS, EPS frente al aseguramiento de la
poblacion, se les realiza por medio de evaluacion y seguimiento de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Los servicios de salud deben ser evaluados para verificar el cumplimiento de estos de
acuerdo a la normatividad vigente.

4. Los informes a los sistemas de salud, SISBEN se presentan cumpliendo con los
parametros establecidos.

5. Régimen Subsidiado debidamente monitoreado

*ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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Base de Datos actualizada
Mecanismos establecidos para el control de evasion en el Régimen Contributivo

Presentar oportunamente al jefe inmediato, informes sobre las actividades realizadas,
de acuerdo con la concertacion de objetivos

e

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1.Constitucion Politica

2. Normatividad en salud.

3. Regimen Municipal

4. Sistemas e informatica

5. Contratacion estatal

6. Planeacion e Indicadores de gestion

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion
Construye la coordinacion, el analisis y fija las metas de forma priorizada en el campo de

accion de la secretaria, para el andlisis, desarrollo e implementacién de los sistemas que
definen los plazos necesarios para el logro de las mismas.

Liderazgo
Dirige el desarrollo de las actividades propias de su funcién y dependencia, identificando las
capacidades y fortalezas, potenciando éstas para el cumplimiento de los objetivos.

Toma de decisiones

Tiene la capacidad de elegir mediante un andlisis y evaluacién de diferentes alternativas la
mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accion que se va a realizar para
atender una situacion o superar un problema en su campo de accion.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas de la salud o administracion.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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SECRETARIA DE PLANEACION (2)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar y Organizar los sistemas de informacion, Estadisticas municipales y el sistema
de seleccion de beneficiarios para programas sociales SISBEN de conformidad con las
directrices institucionales y apoyar en temas relacionados a contratacion.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, Actualizar y Depurar la base de datos SISBEN segun los lineamientos y
necesidades de la administracion municipal.

1. Apoyar o Participar en los procesos de recoleccién y validacion en la informacion del
SISBEN y en las demas bases de datos del sistema de informacién municipal

2. Realizar las encuestas para el SISBEN

3. Atender a la comunidad y registrar sus solicitudes de cambio o ajustes a la informacién
en el sistema SISBEN

4. Organizar y administrar el Sistema de Seleccion de Beneficiarios para Programas
Sociales (SISBEN) del Municipio

5. Dar respuesta a derechos de peticion de la comunidad

6. 7.Apoyar en los temas relacionados a contratacién, elaboracién de Actas, constancias y
otras requeridos por el superior inmediato

1. Redactar y proyectar oficios

2.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeiio)

1. Sistemas de informacion documental y de Archivo actualizado para garantizar
suministro oportuno de datos para la toma de decisiones en las dependencias

2. El Sistema de Seleccién de Beneficiarios para Programas Sociales (SISBEN) del
Municipio, se organiza y administra de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
de ley

3. La informacion de la base de datos y los diagndsticos se mantiene actualizada,
teniendo en cuenta los procedimientos para tal fin y de acuerdo a las necesidades de
la poblacién.

4. La verificacion de las encuestas realizadas en el Municipio garantiza la legalidad de
la informacion que se ingresa en la base de datos
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C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Manejo de herramientas informaticas.
Técnicas para elaboracién de informes
Normas y procedimientos del area.

Manejo y analizas de informacion estadistica.
Conocimientos Basicos en seguridad social

Qv o py—

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

Producto

a) Consultas atendidas.

b) Conceptos técnicos emitidos.

c¢) Consolidacion de bases de datos de manera oportuna.

Desempefio
Observacion real o simulada de los desempefos relacionados.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experiencia Técnica
Entender y aplicar los conocimientos técnicos del 4rea de desempefio y mantenerios
actualizados.

Trabajo en equipo
Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Creatividad e innovacion
Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién técnica o tecnolégica en areas administrativas, Econémicas, financieras
e ingenierias y demas afines con las funciones del cargo.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo
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B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar y aplicar actividades de caracter técnico de apoyo a los procesos de cartografia,
gestion del riesgo y elaboracion de informes.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el levantamiento de informacién e interpretacion de la cartografia del
Municipio.

2. Brindar apoyo técnico en la formulacién y ejecucion de planes y programas de
gestion del riesgo en el municipio.

3. Apoyar a la secretaria en la planeacién, programacion y organizacion de las
actividades de procesos de cartografia y gestion del riesgo.

4. Apoyo técnico en el levantamiento de estudios y presentar los informes y estadisticas
relacionados con los procesos de cartografia municipal y gestion del riesgo.

5. Apoyar con la consolidacién, preparacién y presentacion de informes sobre las
actividades desarrolladas en la dependencia.

6. Apoyo en la elaboracion de estudios de oportunidad y conveniencia para adelantar
los procesos contractuales de la dependencia.

7. Apoyar técnicamente en el seguimiento al Plan Basico de Ordenamiento Territorial,
(PBOT) de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

8. Apoyar en la consolidacién y construccion de indicadores, estadisticas y lineas de
base para la planificacién urbana.

9. Apoyo en la Generacion, recopilacion, sistematizacion de la informacion y
estadisticas necesarias de la secretaria para la toma de decisiones en coordinacion
con las demas dependencias de la administracion, las entidades publicas y privadas.

10.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo al drea de
desempeno.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. El apoyo brindado en el levantamiento de informacion e interpretacion de la cartografia
del Municipio, se realiza de conformidad con informacién vigente y certificada del
municipio por parte del instituto geogréafico Agustin Codazzi y demas entidades u
organismos competentes.

2. El apoyo técnico en la formulacion y ejecucién de programas de gestion del riesgo,
permiten al municipio atender efectivamente la atencién de necesidades presentadas.

3. La oficina asesora de planeacion es apoyada efectivamente en la planeacién,

programacion y organizacién de las actividades de apoyo a los procesos de cartografia y
gestién del riesgo.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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4. Estudios e informes de caracter técnico y estadistico relacionados con los procesos de
cartografia municipal y gestion del riesgo, se encuentran vigentes y actualizados.

5. Apoyar efectivo de acuerdo a las necesidades y requerimiento de la Oficina asesora en
la consolidacion, preparacion y presentacion de informes sobre las actividades
desarrolladas en la dependencia.

6. Cumplimiento efectivo conforme a las instrucciones impartidas y asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo al area de desempefio.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Manejo de herramientas informaticas.
Técnicas para elaboracion de informes
Normas y procedimientos del area.

Manejo y analizas de informacion estadistica.
Conocimientos Basicos en seguridad socia

Qb €0 P

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

Producto

d) Actualizaciones catastrales realizadas.
e) Conceptos técnicos emitidos.
f) Solicitudes atendidas.

Desempefio
Observacion real o simulada de los desempefios relacionados.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Experiencia Técnica
Entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de desempefio y mantenerlos
actualizados.

Trabajo en equipo
Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Creatividad e innovacién
Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion técnica o tecnologica en areas administrativas, Econémicas, financieras
e ingenierias y demas afines con las funciones del cargo.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo

"ABRIENDC CA_.'\:-!PD FARA EL DE SAF;’F?OLLO“
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DESARROLLO SOCIAL (2)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar los servicios de asesoria, orientacion y control a los sistemas de archivo de las
diferentes dependencias de la Administracion Municipal y de los establecimientos publicos,
mantener actualizados los programas de manejo del Archivo General del Municipio y atender
todas las actividades relacionadas con el tramite de la correspondencia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1,

11.
12.

13.
14.

15.

Prestar asistencia técnica a las dependencias autorizadas para conservar, por razones
especiales, sus archivos

Prestar asistencia para el adecuado manejo de los archivos de gestion y para la
Organizacion y produccién de los documentos con base.

Velar porque los archivos de gestion cumplan con las normas legales y técnicas.
Garantizar que la recepcion, radicacion y distribucién de la correspondencia funcionen
de manera eficiente.

Atender los servicios de consulta a historiadores, investigadores, estudiantes,
docentes y publico en general.

Controlar el recibo, envio y devolucion de los documentos prestados para consulta a
las dependencias municipales, elaborando las constancias y anotaciones necesarias.
Llevar los libros de registro de consultas y movimientos de documentos.

Elaborar las certificaciones que se deban expedir sobre la existencia de los
documentados conservados en el Archivo.

Notificar los actos administrativos que emita la dependencia.

. Difundir, cumplir y hacer cumplir la normatividad y los procedimientos de la archivistica

para la elaboracion, disposicion, custodia de los documentos que se originan en la
Entidad.

Brindar apoyo a todas las actividades y proyectos de la Oficina.

Apoyar los programas que realice la direccion para dar cumplimiento del plan de
desarrollo.

Recibir y tramitar quejas presentadas por los usuarios por cualquier medio.

Mantener |a discrecion y reserva necesaria en los asuntos que maneja para que la
informacion se maneje de manera adecuada.

Llevar un consecutivo de los actos administrativos emitidos por la dependencia.

16. Tramitar Oportunamente las transferencias del archivo de gestion

17.

18.

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

Cumplir con las disposiciones del Sistema de Gestién de la Calidad y prestar la
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colaboracion y apoyo necesario que garanticen la permanencia y operatividad.

19. Disefnar los mecanismos de evaluacion e indicadores de gestion de todas las
actividades que se desarrollen en su dependencia.

20. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas
y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

21. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad
Municipal.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. El mantenimiento realizado a la infraestructura de redes y comunicaciones se realiza de
forma programada y coordinada con las dependencias de la Administracion.

2. Las Bases de Datos de la informacion de las diferentes dependencias de la
administracion Municipal se salvaguarda siguiendo las recomendaciones establecidas
por la ley.

3. La estrategia nacional de Gobierno digital y Gobierno en linea es liderada e
implementada al interior de la Administracion Municipal.

4. Los programas de proteccion de virus y copias de seguridad se realizan de manera
programada y segun los manuales de procesos y procedimientos establecidos para la
dependencia.

5. El mantenimiento preventivo y correctivo realizado a computadores, redes y demas
elementos de tecnologia cumple con las garantias pactadas.

6. Elinventario de software y hardware es actualizado, de acuerdo a las necesidades de la
Administracion.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Manuales de procedimientos de la dependencia.
2.Curso de Tablas de Retencion y Seleccion Documental
3.Manejo de Herramientas Informaticas de usuario final

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

1. Manejo de tablas de retenciéon documental

2. Bases de datos de archivo municipal ajustado.
3. Inventario de carpetas por dependencias.

4. Resultados evaluacion de Desempefio

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia técnica

Entiende y aplica los conocimientos técnicos del area de desempeno y los mantiene

actualizados.

Trabajo en equipo

Trabaja con otros para conseguir metas comunes.

Creatividad e innovacién

Presenta ideas y métodos novedosos y los concreta en acciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia laboral
Archivistica, y estudios en Gestiébn Documental. relacionada a las funciones del cargo.

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar y controlar el sistema de Informacion vy liquidacion de némina de los funcionarios
activos y pensionados de la Alcaldia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ingresar al sistema de némina de la entidad la informacién de los datos basicos de
las personas que ingresan a la Administracién
2. Ingresar, coordinar, diligenciar, organizar y controlar todas las novedades que se

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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presentan mensualmente y que afectan directamente la liquidacion de salarios,
prestaciones sociales y las novedades de nomina, el pago de prestaciones y demas
reconocimientos laborales, asi como los descuentos, retenciones, aportes
parafiscales y de seguridad social en el sistema de némina de la Entidad.

3. Realizar las afiliaciones al Sistema General de Seguridad Social

4. Mantener actualizada la informacion de la planta de personal y de jubilados de la
Alcaldia y preparar los informes requeridos por el Director de Talento Humano.

5. Proyectar los actos administrativos de liquidacion y reconocimiento de vacaciones y
de prestaciones sociales definitivas, horas extras y compensatorios.

6. Controlar y preparar las actividades relacionadas con el pago de nomina de
funcionarios y jubilados y la autoliquidaciones de aportes al Sistema General de
Seguridad Social.

7. Proyectar respuestas a solicitudes relacionadas con nomina, seguridad social y
demas inquietudes inherentes de la poblacién vinculada a la Alcaldia.

8. Realizar las Actas de Posesion y certificaciones laborales del personal activo y
desvinculado.

9. Participar en las actividades relacionadas con la implementacion de los sistemas de
Gestion de Calidad, MECI y de Desarrollo Administrativo, para el cumplimiento de la
mision institucional en el marco normativo legal vigente.

10. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza, el area de desempenfio y con las habilidades y destrezas del titular del
cargo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. En el sisma de ndomina es ingresada la informacion de los datos basicos de las
personas que ingresan a la Administracion.

2. La noémina y el pago de prestaciones sociales, vacaciones, horas extras y demas
conceptos se realiza de acuerdo a las novedades registradas

3. Las afiliaciones al Sistema General de Seguridad Social se realizan en el tiempo
establecido en la ley y de forma correcta en cada una de las entidades.

4. La informacion de la planta de personal y de jubilados de la Alcaldia se encuentra
actualizada.

5. Los actos administrativos de liquidacion y reconocimiento de vacaciones y de
prestaciones sociales definitivas, horas extras y compensatorios se proyectan
conforme a la ley.

6. La némina y la seguridad social integral es elaborada en tiempo y de acuerdo a los
cronogramas establecidos por la Administracion.

7.

Las solicitudes relacionadas con némina, seguridad social y demas inquietudes
inherentes de la poblacion vinculada a la Alcaldia son contestadas en los tiempos de

‘ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO”
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8. Las Actas de Posesion y certificaciones laborales se realizan conforme a la
informacién suministrada.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Régimen del empleado oficial.

2 .Régimen en seguridad social integral.

3 .Manejo de herramientas informaticas, Internet y manejo de bases de datos.
4. Conocimiento y manejo de indicadores y estadisticas

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion
Establece eficazmente las metas y prioridades identificando las acciones, los plazos y los
recursos requeridos para alcanzarlas.

Liderazgo

Establece y mantiene la cohesion del grupo necesaria para alcanzar los objetivos de
acuerdo a su cargo.

Toma de decisiones

Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de tecndlogo o de formaciéon técnica profesional en ciencias administrativas o del
recurso humano

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el desarrollo de procesos y procedimientos relacionados con la liquidacion de
multas, sanciones e impuestos y con el manejo de la documentacién y cargue de
informacion relacionada con transito y transportes que permitan prestar un eficiente servicio
y contribuyan al cumplimiento 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 materia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el establecimiento y organizacion del sistema de gestion documental de
la Dependencia.

2. Llevar los controles necesarios en la salida temporal de los documentos del archivo de
la Dependencia para evitar su deterioro y pérdida.

3. Recibir, registrar, radicar y verificar los comparendos 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 informacion relacionadas con las matriculas de
automotores de la ciudad o sobre su traslado a otras, certificados de tradicion,
movilizacion, tarjetas de operacion, tarjetas de propiedad, radicado de cuentas y las
demas que se determinen,

5. Reportar la relacion de las infracciones cometidas en el Municipio por vehiculos con

matriculas en otras ciudades.

Llevar el control de los automotores trasladados a otras ciudades.

Coordinar la liquidacion de los impuestos 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 comparendos proferidos por la Policia Nacional de Transito, segun lo
establecido en el Cédigo Nacional del Transito Terrestre,

9. Liquidar los diferentes servicios por concepto de especies venales como matriculas,
traspasos, traslados de cuentas, licencias de conduccion, entre otras.

10. Alimentar el aplicativo de sistemas con los recibos de pago de los comparendos y
demas 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 administrativo coactivo de
los recursos que se le adeuden al Municipio en materia de transito y transportes.

12. Atender a la comunidad en general e informar sobre los asuntos propios de la
dependencia.

N@

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempeno)

1. El sistema de gestion documental de la dependencia organizado permite la ubicacion
de documentos de forma eficiente, oportuna y la integridad y seguridad de Ia
documentacion que se custodia.
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2. Los controles a la salida temporal de documentos permiten su conservacién y regreso
oportuno al archivo de la dependencia y evitan la pérdida de documentacion o la
identificacion de la responsabilidad de terceros en esto.

3. Los comparendos recibidos, registrados, radicados y verificados permiten controlar las
inconsistencias que pueden presentar, y tramitarlos de acuerdo con el procedimiento
establecido.

4. Los certificados de informacion expedidos estdn acordes con los parametros
establecidos por el jefe inmediato, previa verificacion de la documentacién que soporta
tal certificacion, y se realizan dentro de los plazos establecidos.

5. La relacién de las infracciones cometidas en el Municipio por los vehiculos con
matriculas en oftras ciudades son reportadas oportunamente, de acuerdo con los
canales establecidos para tal fin y con los sistemas de informacién establecidos por la
dependencia.

6. El control llevado de los automotores trasladados a otras ciudades permite contar con
informacion detallada y oportuna, de acuerdo con los parametros del jefe inmediato y
disposiciones legales en la materia.

7. La liquidacion de los impuestos de vehiculos coordinada esta acorde con las
disposiciones legales en la materia y se realiza en los plazos establecidos.

8. Los comparendos proferidos por la Policia Nacional de Transito liquidados estan
acordes con las disposiciones legales en la materia y permiten llevar un control y
registro del tipo de multas y de su correspondiente cancelacion.

9. Los procedimientos relacionados con el cobro administrativo coactivo en los que se
colabora estan acordes con las orientaciones del jefe inmediato, responde de
manera efectiva al recaudo de los recursos que se le adeuden al Municipio en
materia de transito y transportes, en concordancia con las disposiciones legales en
la materia.

10.La comunidad atendida e informada eficazmente sobre los asuntos propios de la
dependencia, permite orientarla acerca de los requisitos administrativos y técnicos
que las disposiciones vigentes imponen a las peticiones, inscripciones, actuaciones,
solicitudes o quejas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Plan de Desarrollo Municipal.

Plan Basico de Ordenamiento Territorial- PBOT de San José del Guaviare.
Politica Nacional de Transito y Transportes

Normatividad relacionada con Transito y Transportes

Caodigo Nacional de Transito Terrestre.

Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

Conocimientos en informatica basica y avanzada (Word, Excel, AutoCAD).

QIS b 60 Doy

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

De Desempeiio

= Evaluaciones de desempeno individual realizadas por el jefe inmediato, conforme a la
reglamentacion de la carrera administrativa.
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De Producto
* Informes de Gestion en desarrollo de las funciones esenciales del cargo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experiencia Técnica
Entender y aplicar los conocimientos técnicos del drea de desempefo y mantenerlos
actualizados.

Trabajo en equipo
Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Creatividad e innovacién
Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas administrativas de ingenieria,
arquitectura o afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: . Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico operativo

Caédigo: 314

Grado: 01

No. de Cargos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA JURIDICA (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar sus conocimientos técnicos en el estudio, proyeccion y ejecucion de los
procedimientos de caracter juridico y contractual que deba efectuar la Administracién

municipal, asi como apoyar y asistir a la Secretaria Juridica, de acuerdo con las normas
establecidas

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades asignadas por el superior inmediato en los temas de
organizacion, proyeccion y revision necesarias para el cumplimiento de las fases del
proceso pre-contractual, contractual y post-contractual, dentro del marco de la Ley y
los reglamentos.

2. Proyectar actos administrativos del proceso pre-contractual, contractual, pos
contractual, que se deban expedir de conformidad con las instrucciones dadas por
el superior inmediato acorde con las normas y los procedimientos establecidos.

3. Diwulgar la informacion Juridica propia de la Administracion Municipal y para cada
uno de los sectores, haciéndolo de una manera veraz y oportuna.

4. Digitar proyectos de actos administrativos en general, decretos, resoluciones,
acuerdos de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

5. Transcribir minutas de contratos a celebrar por el Municipio y revisar actos
administrativos que se generen para verificacién por el superior inmediato del ajuste
a las normas y el cumplimiento de las garantias exigidas;

6. Hacer la revision de la documentacion y demas aspectos de la fase precontractual
para su tramite legal y hacer el tramite de los pagos a los contratistas, de acuerdo
con las normas vigentes.

7. Adelantar oportunamente las actividades de apoyo, en los procesos disciplinarios,
que le sean asignadas por el superior inmediato.
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8. Cargar la informacion precontractual, contractual y post-contractual del Municipio en
el sistema electronico para la contratacion publica (SECOP) en tiempos oportunos.

9. Las demas que le asigne el superior inmediato acordes con el propésito principal del
empleo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Las actividades asignadas por el superior inmediato en los temas de organizacion,
proyeccion y revision necesarias para el cumplimiento de las fases del proceso pre-
contractual, contractual y post-contractual, son realizadas dentro del marco de la Ley y
los reglamentos.

La proyeccién de los actos administrativos del proceso pre-contractual, contractual, pos
contractual, que se deban expedir de conformidad con las instrucciones dadas por el
superior inmediato se realizan acorde con las normas y los procedimientos establecidos.
La informacién Juridica propia de la Administracion Municipal y para cada uno de los
seclores, se divulga veraz oportunamente

Los proyectos de actos administrativos en general, decretos, resoluciones, acuerdos de
acuerdo, son digitados de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

La transcripcion de minutas de contratos a celebrar por el Municipio y revisar actos
administrativos que se generen para verificacion por el superior inmediato se ajustan a
las normas y el cumplimiento de las garantias exigidas;

La revision de la documentacion y deméas aspectos de la fase precontractual para su
tramite legal y hacer el tramite de los pagos a los contratistas, de acuerdo con las
normas vigentes.

La alimentacion del Sistema de Informacion y Vigilancia para la Contratacion Estatal
SECOP, se realizan conforme a los requerimientos técnicos, con toda la informacién que
se debe reportar.

Cumplimiento efectivo y oportuno de las deméas que le asigne el superior inmediato
acordes con el proposito principal del empleo.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

» Constitucion Nacional y normatividad especifica en materia de su competencia
* Manual de Contratacion

= Contratacion Estatal

* Reégimen Disciplinario.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

De Desempefio

Evaluaciones de desempefio individual realizadas por el jefe inmediato, conforme a la
reglamentacion de la carrera administrativa.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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De Producto
* Informes de Gestion en desarrollo de las funciones esenciales del cargo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experiencia Técnica

Entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de desempefo y mantenerlos
actualizados.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Creatividad e innovacién
Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas de administrativas o juridicas o 6 (seis)
semestres de pensum académico de educacion superior en derecho.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada a las funciones del cargo.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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SECRETARIA DE EDUCACION (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores técnicas misionales y de apoyo en los procesos, las relacionadas con la
administracion en el manejo de la informacion generada en el cumplimiento de los tramites
propios del area de su competencia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los métodos y servicios administrativos que garanticen el normal desarrollo,

ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la secretaria.

2. Apoyar en la gestion administrativa de los recursos fisicos de la secretaria de

educacion.

3. Verificar los actos administrativos que se necesiten para la formalizacion de situaciones

administrativas del personal de la dependencia.

4. Disponer y preparar la documentacion para la expedicion de certificados y constancias

propias de los procesos de la dependencia.

5. Manejar las bases de datos para la elaboracion de estudios, informes y documentos

con aspectos relacionados a los temas de la dependencia.

6. Apoyar en la dependencia los programas de capacitacion que se ejecuten por parte de

la misma.

7. Ofrecer asistencia técnica en el disefio, presentacion y desarrollo de los informes que

requiera la dependencia, institucion u érganos externos.

8. Realizar la clasificacion, el tramite y proceso de archivo de la correspondencia y los

documentos, de acuerdo a la norma para archivo vigente.

9. Apoyar los procesos de contratacion de bienes y servicios de la secretaria.

10. Las demas asignadas por el jefe superior inmediato y de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)
1. El ingreso de los datos al sistema de manera actualizada se realiza conforme los
procedimientos establecidos.
La mision administrativa esta orientada en el incremento de la gestion del area.
La accion administrativa estd dada de manera eficiente para la prestacion de los
servicios con calidad.
4. La documentacion esta lista y debidamente actualizada conforme a las normas
vigentes.
9. Los documentos, informes y actos administrativos de acuerdo a la funcién y las

responsabilidades de la dependencia, son formulados y presentados con ajuste a los
requerimientos de ley.

@ N

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2. Régimen Municipal

"ABRIENDO CAMFQ PARA EL DESARROLLO"
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3. Plan de desarrollo
4. Contratacion Publica
7. Normatividad en desarrollo Educativo

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion

Coordina y articula los procesos y procedimientos de acuerdo a su campo de accién en la
secretaria dentro de principios de eficacia, eficiencia, celeridad y legalidad para el logro de
las metas establecidas en el plan de desarrollo para cada vigencia.

Liderazgo
Dirige y coordina el desarrollo de las actividades propias de su funcién en la dependencia y
en conformidad de los objetivos y normas legales vigentes.

Toma de decisiones
Posee la capacidad de elegir mediante analisis y evaluacion de diferentes alternativas la

mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accidén que se va a realizar de
manera concreta.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de Formacién Técnica o Tecnologica en Administracion

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo.

“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO”" <
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NIVEL ASISTENCIAL

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425
Grado: 03
No. de Cargos: Nueve (9)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se Ubique el cargo
| Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 3
Realizar labores de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental,
secretariado, suministro de informacion y atencién al publico que contribuyan a incrementar
los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion local, en cumplimiento 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 materia.
B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo y operativo, para el cumplimiento
de las funciones y competencias de la dependencia.

2. Recibir, radicar, organizar y entregar la correspondencia y documentos de acuerdo con el
sistema de gestion documental.

3. Realizar las citaciones y notificaciones de los actos administrativos que se expida por
parte de la dependencia en ejercicio de sus funciones y sus competencias.

4. Elaborar y transcribir circulares, memorandos, oficios, documentos, informes, cuadros,
correspondencia que se le encomiende conforme a instrucciones que reciba o los que
deba expedir la dependencia.

5. Organizar los documentos, archivos y registros, que se le indiquen conforme a los
procedimientos y métodos adoptados.

6. Orientar al usuario interno y externo suministrandole informacion, documentos vy
elementos que permitan clarificar y agilizar los procedimientos y tramites.

7. Tramitar pedidos de suministro de equipos y elementos de oficina, necesarios para el
funcionamiento de la dependencia.

8. Atender a los usuarios de manera presencial o telefénica, ofreciendo la informacion
pertinente y adecuada de acuerdo a sus solicitudes.

9. Distribuir los documentos que sean generados por la secretaria en ejercicio de su

funcionamiento para el logro de los objetivos.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO”
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10.

Realizar el registro adecuado de los compromisos de la dependencia como documentos,
informes y correspondencia a entregar de manera interna o externa, con el proposito de
cumplir los plazos establecidos oportunamente por cada responsable segun el caso.

11. Elaborar, hacer seguimiento y control al inventario de los elementos ubicados en la
dependencia para el desarrollo de las funciones propias de la secretaria.

12. Elaborar los informes y documentos que sean requeridos, garantizando su adecuado
archivo en medio digital y las respectivas copias de seguridad con la periodicidad
establecida.

13. Colaborar en su funcién con el logro de las metas y objetivos establecidos en los planes,
programas y proyectos de la dependencia.

14. Apoyar los eventos programados por la institucién o la dependencia dentro y fuera de las
instalaciones en los que se requiera su participacion.

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

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Las tareas y actividades de caracter administrativo y operativo, son ejecutadas
aportando al cumplimiento de las funciones y competencias de la dependencia.

2. La correspondencia y documentacién recibida y generada por la dependencia es
recibida, organizada y entregada dentro de los tiempos estipulados para tal fin y en
concordancia con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion
Documental.

3. Las citaciones y notificaciones que se requiere realizar son efectuadas de forma
oportuna y conforme al procedimiento establecido.

4. Los documentos elaborados técnicamente en condiciones de calidad y oportunidad
garantizan una adecuada gestion documental de la dependencia.

5. Los archivos, documentos, registros y otros susceptibles a manejo se encuentran
organizados conforme a los procedimientos y métodos adoptados por la administracion
y/o las normas legales vigentes.

6. Las actividades de la dependencia son auxiliadas oportunamente a fin de hacer mas
productiva y agil la misma.

7. Los usuarios internos y externos son atendidos y orientados suministrandole informacion,
documentos y elementos que le permiten clarificar y agilizar los procedimientos vy
tramites.

8. Los equipos y elementos de oficina requeridos para el desempefo de las funciones a
cargo de la dependencia son gestionados y suministrados oportunamente.

9. Las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones se realizan de acuerdo
con los parametros establecidos y se evalian sus resultados.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Régimen Municipal.

2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental.

3. Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

4. Manejo de correspondencia.

5. Técnicas de archivo y redaccién de documentos.

6. Habilidades para la atencion al pablico.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e
Internet.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

De Desempeiio

Evaluaciones de desempefio individual realizadas por el jefe inmediato, conforme a la
reglamentacion de la carrera administrativa.

De Producto
Informes de Gestion en desarrollo de las funciones esenciales del cargo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de informacién
Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

Disciplina
Se adapta a las politicas institucionales y busca informacion de los cambios en la autoridad
competente.

Colaboracién
Coopera con los demaés, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Terminacion de educacion basica primaria y curso de secretariado o sistemas basico

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

"ABRIENDO CAMFO FPARA EL. DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial i
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 04
No. de Cargos: Trece (13)
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DESPACHO ALCALDE (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el apoyo a las funciones propias del despacho, organizando, preparando y
coordinando el desarrollo de la agenda, reuniones, comités y demas, para una adecuada
atencion al cliente interno y externo, conforme a las politicas institucionales y garantizar el
adecuado funcionamiento y aplicacion del Sistema de Gestién Documental y la atencion
oportuna de los usuarios internos y externos de la misma.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control del desarrollo de las actividades para mantener al dia el flujo de
informacion entre el despacho del Alcalde, las entidades y dependencias de las
diferentes ordenes y niveles del Municipio, Departamento y Nacion.

2. Revisar y organizar la correspondencia del despacho, para garantizar informacion
oportuna externa e interna, llevando los consecutivos de los documentos que se
generen en la dependencia.

3. Redactar los decretos y resoluciones que el alcalde solicite, sometiéndolo a su
respectiva revision juridica y llevando el control numeérico de los mismos.

4. Radicar los documentos internos para facilitar la busqueda de informacién y manejo
eficiente de sus contenidos.

5. Contestar de manera oportuna la correspondencia externa radicada en el sistema de
informacién para ello, con el apoyo de los directivos de la administracién.

6. Organizar y programar la agenda del Despacho atendiendo las solicitudes y
compromisos adquiridos.

7. Realizar la proyeccion de documentos para la firma del Alcalde y posterior envio a su
destinatario.

8. Brindar atencion oportuna y distribucion a las dependencias correspondientes de las
peticiones, quejas y reclamos que realizan los ciudadanos en el despacho del Alcalde.

9. Mantener el archivo de gestién del Despacho conforme lo indica el sistema nacional de

archivos vy las tablas de retencién documental para garantizar la conservacion de la
memoria institucional.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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10. Obrar con absoluta discrecion, reserva y confidencialidad, respecto de las actividades
desarrolladas en el Despacho del Alcalde.

11. Las demas funciones asignadas por el Alcalde, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
area de desemperio del cargo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. La agenda de atencién al publico, reuniones de trabajo, comisiones y demés actividades
que desarrolla el Alcalde es llevada debidamente, actualizada y se informa
oportunamente sobre las actividades programadas.

2. Los documentos y correspondencia recibidos son clasificados, organizados, distribuidos
y archivados oportunamente de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
sistema de gestion documental.

3. Los Actos Administrativos, quejas, solicitudes y peticiones son tramitadas con
oportunidad a las dependencias correspondientes.

4. Los documentos son elaborados técnicamente en condiciones de calidad y oportunidad
garantizan una adecuada gestion documental del despacho.

5. Los usuarios internos y externos son atendidos y orientados suministrandole
informacién, documentos y elementos que le permiten clarificar y agilizar los
procedimientos y tramites.

6. Los asuntos confidenciales tramitados en el despacho son manejados con discrecion y
reserva para garantizar la seguridad del Alcalde.

_C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEQ

1. Herramientas bésicas de informatica, en especial Microsoft Office (Wbrd, Exce!)"e.
Internet.

2. Procedimientos del area.
3. Manejo de tablas de retencién documental.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

100% de las actas de posesion debidamente elaboradas

100% de las resoluciones, decretos y acuerdos realizados oportunamente
Manejo oportuno de la Agenda del Alcalde.

Archivo de gestion organizado de acuerdo las estipulaciones de ley.

aooo

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Informacion
Maneja con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establece y mantiene relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demas.

Disciplina
Se adapta a las politicas institucionales y busca informacién de los cambios en la autoridad
compelente.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacion de educacién basica secundaria y curso basico en sistemas.

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

SECRETARIA DE HACIENDA
RECAUDO (2)
REGISTRO Y CONTROL (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el apoyo asistencial y operativo en el desarrollo de los procesos y procedimientos en
materia de recaudo y las demés acciones requeridas para el funcionamiento de la
dependencia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los sistemas de control establecidos, para garantizar la debida practica del
Estatuto Tributario del Municipio en los procesos de facturacion, cobro y recaudo de los
impuestos, gravamenes, sanciones, multas e intereses de competencia de la
dependencia.

2. Recibir, registrar y revisar los pagos provenientes de los distintos impuestos, tasas y
tarifas, efectuar la revisiéon de las consignaciones bancarias.

3. Emitir el boletin de caja sobre ingresos y recaudos y remitir copia al superior inmediato
para su conocimiento y fines pertinentes.

4. Detectar e incorporar como sujeto pasivo a los evasores de impuestos, coordinando con
el superior inmediato las acciones de cobro respectivas y notificar a los contribuyentes
de los actos administrativos relacionados con los tributos municipales.

5. Elaborar los Paz y Salvo a los contribuyentes que se encuentren al dia en sus
obligaciones para ser visados por el superior inmediato.

6. Realizar los informes de gestion y novedades relativas a los contribuyentes y a la
tasacion de los impuestos.

7. Apoyar el envio de la documentacién del archivo de gestion de la dependencia al archivo
central de la entidad de acuerdo el sistema de gestién documental.

8. Proyectar y expedir, las certificaciones de embargo, circulares, memorandos, oficios y

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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demas documentos requeridos por su superior inmediato.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de

acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades del servicio.
C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. El recaudo de los valores por concepto de impuestos, estampillas, tasas, tarifas,
mercado publico, aportes, auxilios y demas rentas que ingresan directamente al
Municipio realizado asegura la capacidad de autofinanciamiento y sostenibilidad del
Municipio.

2. La actualizacion permanentemente de la base de datos de los diferentes impuestos,
estampillas, tasas, tarifas y demas rentas establecidas en el Estatuto Tributario
realizada garantiza el adecuado control de las rentas.

3. Las liquidaciones de impuestos efectuadas de acuerdo a los procedimientos e
indicaciones contenidas en el Estatuto Tributario del Municipio.

4. Los pagos provenientes de los distintos impuestos, tasas y tarifas revisados, recibidos y
registrados de acuerdo con lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

5. El boletin de caja sobre ingresos y recaudos del dia anterior emitido permite establecer
estadisticas e indicadores.

6. Los Paz y Salvo elaborados a los contribuyentes de acuerdo a sus necesidades y los
formatos establecidos.

7. Los informes de gestion y novedades relativas a los contribuyentes y a la tasacién de
los impuestos realizados y entregados permiten un mejor control de los ingresos.

8. La atencion de los derechos de peticion permite responder los requerimientos de forma
oportuna, cumplir los deberes de la Administracion, de acuerdo con los plazos y
procedimientos establecidos, en el marco de las disposiciones legales en la materia.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.

2. Régimen Municipal.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

4. Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

5. Manejo de software contables.

6. Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e
Internet.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

Producto

a) 100% de los documentos generados.

b) Relacién de los registros presupuestales y contables revisados.
c) Registros actualizados.

Desempeiio
Observacion real o simulada de los desempefios relacionados.

"ABRIENDQ CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia técnica

Entiende y aplica los conocimientos técnicos del area de desempefo y mantenerlos
actualizados.

Trabajo en equipo
Trabaja con otros para conseguir metas comunes.

Creatividad e innovacion
Presenta ideas y métodos novedosos y los concreta en acciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacion de educacién basica secundaria y curso basico en sistemas.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyo Asistencial a la dependencia, en el registro y control de las actividades del sistema
contable y presupuestal del Municipio en cumplimiento a las normas legales vigentes.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y sus respectivos registros
presupuéstales.

2. Realizar de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, para ser enviados a las
diferentes dependencias y organismos de control que la requieran.

3. Mantener control de la informacion procesada en la dependencia, facilitando la toma de
decisiones.

4. Digitalizar las cuentas que entregan las OPS y/o los contratistas para ser giradas y
“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y Registros
presupuestales (RP) de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Llevar los registros adecuados para el manejo de los recursos financieros que se
generan verificando la existencia de los rubros.

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

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con su area de desempenio.

9. Elaborar proyectos de acuerdo y modificaciones al presupuesto y presentarios al
superior inmediato para su revision y aprobacion.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente
de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades del
servicio.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Los certificados de disponibilidad presupuestal y registros de compromiso se expiden
oportunamente.

2. Los documentos generados por la funcion de la dependencia asi como los recibidos,
son clasificados teniendo en cuenta las normas archivisticas.

3. La informacion procesada en la dependencia es controlada y organizada segun los
procedimientos establecidos y facilitan la toma de decisiones.

4. Las cuentas entregadas por las OPS y/o los contratistas son verificadas y digitalizadas
de acuerdo a los procedimientos establecidos con sus respectiva disponibilidad y
registro presupuestal.

5. La revision, registros presupuestal y contable de los actos administrativos es expedida
oportunamente y contiene la informacion requerida para ser presentando al superior
inmediato.

6. El registro de los recursos financieros es actualizado permanentemente, facilitando el
suministro de informacién y aplicacién de politicas de recaudo.

7. Los registros de caracter técnico, son efectuados y actualizados permanentemente
garantizando su exactitud.

8. La informacion solicitada por los usuarios es entregada oportunamente de conformidad
con los procedimientos establecidos. _

9. Los proyectos de acuerdo y modificaciones al presupuesto son elaborados y
presentados de forma oportuna al superior inmediato para su revision y aprobacion.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.

2. Régimen Municipal.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

4. Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

5. Manejo de software contables.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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6. Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e
Internet.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

Producto

a) 100% de los certificados de disponibilidad expedidos.
b) 100% de los documentos generados.

¢) Relacién de los registros presupuestales y contables revisados.
d) Registros actualizados.

Desempeno

Observacion real o simulada de los desempefos relacionados.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia técnica

Entiende y aplica los conocimientos técnicos del area de desempeno y mantenerlos
actualizados.

Trabajo en equipo
Trabaja con otros para conseguir metas comunes.

Creatividad e innovacion

Presenta ideas y métodos novedosos y los concreta en acciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Terminacion de educacion basica secundaria y curso basico en sistemas.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA (1)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, dirigir, coordinar y evaluar los programas, proyectos, estrategias y gestion de los
procesos en materia de Cultura y Turismo, en concordancia con el plan de desarrollo
municipal.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impulsar toda formacion y asistencia de actividades culturales y turisticas, de
acuerdo al plan de desarrollo del municipio y en cumplimiento de las metas
establecidas.

2. Plantear politicas, vigilar y supervisar la correcta administracion y funcionamiento de
infraestructura para la cultura, escenarios culturales y biblioteca municipal.

3. Velar por la promocion y el ejercicio de la cultura en todas sus expresiones y en
procura de promover y mantener la identidad cultural como proceso de cohesién
social.

4. Dirigir los mecanismos adoptados para el logro en la participaciéon de programas
culturales y turisticos en el aprovechamiento del tiempo libre.

5. Generar estrategias que garanticen el apoyo integral a los artistas para la
maximizacion de sus habilidades y capacidades en el desarrollo de sus
competencias culturales y con enfoque diferencial.

6. Ejercer el control administrativo de la direccion para el logro de los objetivos
propuestos en cada vigencia y de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Orientar y coordinar la implementacion de mecanismos que consoliden Ia
conformacion de grupos de danza, pintura, teatro, musica y todas las actividades de
orden cultural.

8. Promover las actividades culturales y turisticas competitivas para la poblacion
infantil, juvenil y adulto mayor.

9. Participar directamente en la organizacién y realizacion de eventos culturales.

10. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo la naturaleza del cargo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Eldisefio y ejecucion de las politicas, programas y proyectos en cultura y turismo, se
realizan con base en el plan de desarrollo municipal y la normativa vigente.

2. Los informes presentados son el reflejo de los resultados obtenidos de manera
transparente en la gestion institucional y de manera oportuna.

3. Los indicadores de la gestion son el resultado de la implementacion acer’tada y eficaz
en cumplimiento de las metas y objetivos de la direccion y el plan de desarrollo
municipal.

4. Se controlan las actividades propias de la dependencia y desarrolladas por el
personal adscrito a la misma, evaluando los resultados en concordancia con las
melas y lineamientos establecidos.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2. Régimen Municipal

3. Plan de desarrollo

4. Normativa en materia de Cultura y Turismo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacién

Construye y establece las metas de forma priorizada en el campo de accién de la Direccion,
definiendo los lineamientos, logisticos, econémicos y del recurso humano, asi como los
plazos necesarios para alcanzarlas.

Liderazgo

Dirige y coordina el desarrollo de las actividades propias de su dependencia en armonia con
las capacidades y habilidades del recurso humano, potenciando y estimulando al maximo
las fortalezas del mismo para el cumplimiento de las metas establecidas.

Toma de decisiones

Posee la capacidad de elegir mediante un analisis y evaluacion de diferentes alternativas la
mejor forma de alcanzar un objetivo, seleccionando la accién que se va a realizar de
manera concreta y efectiva.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacion de educacion basica secundaria y curso basico en sistemas.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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DONDE SE UBIQUE EL CARGO (08)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental,
secretariado, suministro de informacion y atencién al publico que contribuyan a incrementar
los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion local, en cumplimiento 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 materia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar y digitar en computador (en procesador de textos, hojas de calculo y otros
aplicativos) las cartas, memorandos, oficios, informes, constancias y demas
documentos solicitados por el jefe inmediato.

. Enviar la correspondencia y documentos requeridos en cumplimiento de las funciones
de la dependencia.

. Recibir, radicar, clasificar y distribuir los documentos y correspondencia dirigidos a la
dependencia.

. Recolectar y Suministrar a las entidades u organismos del Estado, a las empresas
privadas, a los demas funcionarios de la Administracion y al publico en general la
informacion y documentacién que soliciten de la dependencia.

. Llevar la agenda de las actividades propias de la oficina y del jefe inmediato y fijar las
entrevistas y visitas que éste autorice.

6. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar atenta nota de ellas.

7. Organizar la biblioteca interna de la dependencia y mantener actualizado su inventario

con todas las revistas, estudios y demas publicaciones que se le envien.

8. Organizar, clasificar y actualizar el Archivo de Gestion de la dependencia y propender
por su seguridad y cuidado.

9. Colaborar en la consecucion de informacion y documentacion que permita dar
respuesta oportuna a los asuntos que llegan a la dependencia, y con la entrega de
informacién a las autoridades judiciales y organismos de vigilancia y control.

10. 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.

11. Organizar, actualizar y conservar los archivos magnéticos de la documentacién que se
tramita en la dependencia.

12. Llevar el control numérico de los actos administrativos y darles el tramite
correspondiente.

13. Prestar apoyo logistico en los eventos desarrollados por la administracion municipal

N
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.Manejar con discrecién la informacién y la correspondencia del jefe de la

dependencia.

15. Las demas que le asigne el superior inmediato acordes con el proposito principal del

empleo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

10.

11

Los documentos redactados y digitados en computador responden a las normas
técnicas de presentacion, a los requerimientos del jefe inmediato y se laboran en
forma oportuna.

El envio y recepcibn de correspondencia y documentos permite informar
oportunamente al destinatario interno y externo sobre los asuntos propios de la
dependencia, se realiza acorde al Sistema de Gestion Documental y con las
orientaciones del jefe inmediato.

La informacién y documentacion suministrada permite atender oportunamente con
amabilidad y eficiencia al solicitante, de acuerdo con el procedimiento establecido, y
orientarlo acerca de los requisitos administrativos y técnicos que las disposiciones
vigentes imponen a las peticiones, inscripciones, actuaciones, solicitudes o quejas,
entre otros.

La agenda del jefe inmediato llevada permite mantenerlo informado acerca de sus
reuniones, compromisos y citas, programar con precision cada una de estas, y
organizar todo los elementos, materiales y documentos que se requieran en su
cumplimiento.

Las llamadas telefénicas recibidas y efectuadas permiten obtener la informacion
requerida de forma oportuna, se transmiten a las personas interesadas y se realizan
de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato.

La biblioteca interna de la dependencia organizada e inventariada permite mantenerla
actualizada, su consulta por cualquier funcionario y evita la pérdida y dafio de las
revistas, estudios y demas publicaciones.

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 Documental.
La consecucién de informacion y documentos en los que se colabora, permite dar
respuesta oportuna a los asuntos que llegan a la dependencia y cumplir con los plazos
establecidos para tramitar derechos de peticion y demas requerimientos.

El abastecimiento de elementos y dtiles de oficina solicitada responde a los
requerimientos de la dependencia, a lo programado en el plan de compras y se realiza
de forma oportuna, de modo que evite la paralisis de las actividades desarrolladas en
la dependencia.

Los archivos magnéticos organizados permiten la consulta y conservacion de la
memoria institucional, de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental.

- El control numerico de los Actos Administrativos llevado permite centralizar su manejo
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y se realiza de acuerdo a los procedimientos establecidos

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e
Internet.

2. Procedimientos del area.
3. Manejo de tablas de retencion documental.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

a. 100% de las actas de posesiéon debidamente elaboradas

b. 100% de las resoluciones, decretos y acuerdos realizados oportunamente
¢. Manejo oportuno de la Agenda del Alcalde.

d. Archivo de gestion organizado de acuerdo las estipulaciones de ley.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de informaciéon

Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

Disciplina
Se adapta a las politicas institucionales y busca informacion de los cambios en la autoridad
competente.

Colaboracién
Coopera con los demas, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacion de educacion basica secundaria y curso basico en sistemas.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: Inspector
Cadigo: 416
Grado: 04
No. de Cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se Ubique el cargo
 Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con las actuaciones
administrativas para la ejecucion del plan basico de ordenamiento territorial — PBOT del
municipio y con la implementacion de politicas de urbanismo que contribuyan a la adecuada
intervencion del suelo, en cumplimiento 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 materia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores de la inspeccion de policia en las diligencias de control del uso y
proteccion del espacio publico cuando se requiera su acompafiamiento y en la
elaboracion de los proyectos de actos administrativos relacionados con la materia.

2. Participar en la formulacién y ejecucién de proyectos y actividades relacionadas con la
reglamentacion de areas de expansion urbana y rural.

3. Evaluar y conceptuar propuestas de equipamiento urbano de acuerdo con las politicas y
disposiciones vigentes.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca del Plan Basico de Ordenamiento Territorial y su
desarrollo de acuerdo con los parametros establecidos por la Ley.

5. Atender las consultas sobre normatividad urbanistica, uso del suelo y demarcaciones
que le sean asignadas de acuerdo con las disposiciones vigentes.

6. Brindar apoyo en el tramite y concepto técnico a la secretaria de planeacién en la
expedicion de licencias construccién, urbanismo y demas tramites relacionados con la
reglamentacion del uso del suelo y urbanismo.

7. Ejercer la vigilancia y control en la ejecucién de las obras que se le han dado las
licencias, mediante visitas técnicas periédicas durante y después de estas.

8. Realizar visitas técnicas y emitir los conceptos de viabilidad correspondientes a
proyectos sobre terreno.

9. Dar respuesta oportuna a requerimientos y derechos de peticion de la dependencia
previa delegacion del superior inmediato.

10. Atender al publico y asesorar a la comunidad en temas de ordenamiento territorial.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de
acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y necesidades del servicio.
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C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. Los proyectos de reglamentacion de areas de expansion urbana y rural formulados y
ejecutados se ajustan a la normatividad vigente sobre la materia.

2. Las propuestas de equipamiento urbano evaluadas y conceptuadas con fundamento en
las politicas y disposiciones vigentes.

3. El Plan Basico de Ordenamiento Territorial es estudiado, evaluado y conceptuado de
acuerdo con los parametros establecidos por la Ley.

4. Las consultas sobre normatividad urbanistica, uso del suelo y demarcaciones son
atendidas de forma oportuna.

5. La secretaria de planeacion es apoyada conforme a lo establecido por la normatividad
interna PBOT y demas normas en la expedicién de licencias construccion, urbanismo y
demas tramites relacionados con la reglamentacion del uso del suelo y urbanismo.

6. Las visitas técnicas realizadas y los conceptos de viabilidad de proyectos sobre terreno
son emitidos conforme con los lineamientos establecidos.

7. Los requerimientos y derechos de peticion asignados son atendidos dentro de los
términos establecidos.

8. Las actividades de asesoria y atencion a la comunidad son realizadas con criterio
técnico y de forma oportuna.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Plan de Desarrollo Municipal.

Normatividad urbanistica

Plan de Ordenamiento Territorial

Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

ok La ha'sa

De Desempeno

» Evaluaciones de desempeno individual realizadas por el jefe inmediato, conforme a la
reglamentacion de la carrera administrativa.

De Producto
» Informes de Gestion en desarrollo de las funciones esenciales del cargo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo
Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin
de mantener altos estandares de eficacia organizacional

Experiencia Profesional

Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de problemas y transferirlo a su entorno
laboral.

"ABRIENDO CAMPQ PARA EL DESARROLLO"
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Trabajo en equipo y colaboracion
Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales comunes.

Creatividad e innovacién
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacion de educacion basica secundaria y curso basico en sistemas.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Inspector

Caodigo: 416

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa -

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el cobro de los
impuestos que se adeudan al Municipio y con la supervision y control de permisos para el
desarrollo de rifas, juegos y espectaculos publicos, que contribuyan al fortalecimiento del
fisco municipal y control de las modalidades de evasion y elusién, de las obligaciones
tributarias, en cumplimiento 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 materia.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompaiar los procesos de vigilancia, supervision y control de las rifas, juegos y
espectaculos publicos que se realicen en el Municipio.

2. Atender los reclamos y solicitudes de informacidn que requiera la comunidad en general ¢
“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO" T
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en cuanto a los permisos y procedimientos de las rifas, juegos y espectaculos y en
materia tributaria.

Tramitar las solicitudes de permisos, rifas, juegos y espectaculos publicos y verificar
que los solicitantes realicen los pagos de los derechos correspondientes.

Asistir como representante de la Administracion a las rifas, juegos y espectaculos
publicos cuando se requiera su presencia.

Colaborar en la elaboraciéon de proyectos de actos administrativos para el cobro de
impuestos y el funcionamiento de rifas, juegos y espectaculos publicos.

Expedir las resoluciones de autorizacién de rifas en compafia del Secretario
Administrativo y Desarrollo Social.

Colaborar con las actuaciones requeridas para el cobro de los impuestos que se
adeuden al Municipio.

Inspeccionar el pago del impuesto de industria y comercio por parte de los
establecimientos comerciales y que estos cumplan con las obligaciones tributarias.
Manejar, organizar y conservar el Archivo de Gestion de las funciones desempenadas.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

Los procesos de vigilancia, supervision y control de las rifas, juegos y espectaculos
publicos que se acompaiian, permiten apoyar la gestion de la dependencia, evitar las
evasiones y elusiones, y recaudar los recursos a que se tiene derecho el Municipio por
estos conceptos.

Los reclamos y solicitudes de informacion atendidas permiten aclarar, documentar y
orientar a la comunidad sobre sus obligaciones frente al Municipio y la forma en que
deben ser cumplidas, de acuerdo con el Estatuto Tributario Municipal y las
disposiciones legales en la materia.

Las solicitudes de permisos de rifas, juegos y espectaculos publicos tramitados se
realizan oportunamente, de acuerdo con los procedimientos establecidos, en el marco
de las disposiciones legales en la materia.

Las rifas, juegos y espectaculos publicos a las que se asiste como representante de la
Administracion, permiten controlar el cumplimiento de las obligaciones de sus
organizadores, de acuerdo con el procedimiento establecido y las normas legales en la
materia.

La elaboracion de proyectos de Actos Administrativos para el cobro de impuestos y
funcionamiento de rifas, juegos y espectaculos publicos en que se colabora, permite
proyectarlos de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato y las disposiciones
legales en la materia.

Las resoluciones de autorizacion de rifas expedidas estan acordes con el procedimiento
establecido y las disposiciones legales en la materia, previo cumplimiento de las
obligaciones y entrega de la documentacion requerida por el solicitante.

Las actuaciones para el cobro de los impuestos en que se colabora, permiten
incrementar los niveles de recaudo y crear conciencia entre los contribuyentes de la
importancia de su pago oportuno, de acuerdo con el procedimiento establecido.

El pago del impuesto de industria y comercio inspeccionado se realiza bajo las
instrucciones del jefe inmediato y esta acorde con el Estatuto Tributario Municipal y las
disposiciones legales en la materia.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucién Politica de Colombia de 1991

Plan de Desarrollo Municipal

Estatuto Tributario Municipal

Cobro Administrativo persuasivo y coactivo.

Normatividad Relacionada con el funcionamiento de rifas, juegos y espectaculos.
Manual de procesos y procedimientos de la dependencia.

Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e
Internet.

Oy Bl

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS

De Desempeno

e Evaluaciones de desempefio individual realizadas por el jefe inmediato, conforme a la
reglamentacion de la carrera administrativa.

De Producto
* Informes de Gestion en desarrollo de las funciones esenciales del cargo.

D. EVIDENCIAS REQUERIDAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin
de mantener altos estandares de eficacia organizacional

Experiencia Profesional

Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de problemas y transferirlo a su entorno
laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion

Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales comunes.

Creatividad e innovacién
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Terminacién de educacion basica secundaria en cualquier modalidad.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral.

“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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A IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' ~ Asistencial

Denominacion del Empleo: Guardian

Caodigo: 485

Grado: 06

No. de Cargos: Nueve (9)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Carcel Municipal

Cargo del Superior Inmediato: Director Carcel Municipal

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Velar por la adecuada disciplina y orden dentro del centro de reclusion.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1.Custodiar y vigilar constantemente a los internos, requisar cuidadosamente a los detenidos o
condenados conforme a al reglamento;

2.Impedir la violencia, evasiones y conversaciones o relaciones de ellos con extrafios;
3.Mantener la disciplina con firmeza pero sin mas restricciones que las necesarias, para
conservar el orden en el establecimiento;

4.Ejercer directamente la custodia de los detenidos y conducirlos con las correspondientes
medidas de seguridad cuando tengan que rendir indagatoria por orden judicial, o cuando
tengan que trasladarlos a otro centro penitenciario;

5. Cumplir el reglamento interno del establecimiento carcelario: efectuar rondas inspecciones y
requisas entre los reclusos evitando que se genere violencia y/o desordenes entre ellos.
6.Solicitar al Jefe inmediato, los elementos de trabajo que se requiera para el buen desempefio
de sus labores;

7. Controlar la entrada de alimentos, correspondencia y visitas a los reclusos.

8. Responder por los elementos de trabajo, informar oportunamente al superior inmediato
sobre los dafios ocurridos; responder por las armas de dotacion, su adecuado uso y su
respectivo mantenimiento, velar por la integracién fisica y moral de los reclusos.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio del cargo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. El personal recluido custodiado y vigilado estd acorde al reglamento interno de la carcel
municipal y normas vigentes en la materia.
2. Las ordenes del jefe inmediato acatadas con prontitud y eficacia contribuyen al
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cumplimiento de los fines misionales 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. El régimen de visitas cumplido permite controlar estrictamente el ingreso y salida de las
visitas familiares y de todo tipo de personas.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. constitucién politica de Colombia de 1991
2. plan de desarrollo nacional, departamental y municipal.
3 .reglamento de régimen interno de la carcel municipal.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Relaciones Interpersonales

Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion y el respeto por los demas.

Adaptacion al cambio
Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los cambios de
manera posiliva y conjuntamente

Colaboracién
Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de bachiller, reservista de primera fila y curso especifico en relacion con las funciones
asignadas.

Experiencia
Quince (15) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

“ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial 8
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado: 02
No. de Cargos: Cinco (5)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato: Secretario Administrativo y Desarrollo Social

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Suministrar el servicio de Aseo y Cafeteria en las instalaciones de la alcaldia Municipal de
San José del Guaviare
B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de mantenimiento y limpieza en las oficinas de la administracion
Municipal.

2. Brindar los servicios de atencion y cafeteria.

3. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar el suministro oportuno y suficiente de
los implementos de aseo.

4. Elaborar una relacion mensual, del consumo de elementos de aseo, asi como de los que
se requieran para el oportuno y eficaz ejercicio de las funciones.

5. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato acordes con el propoésito
principal del cargo.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES

C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)
1. Publico y funcionarios atendidos y orientados de manera oportuna y completa.
2. Utilizacion de Recursos fisicos, para el ejercicio de las funciones con optimo
aprovechamiento para el cumplimiento del propésito principal del cargo.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO
. Atencion al usuario.
. lécnicas de aseo.
. Protocolos de servicio de aseo.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W M =

Planeacion
Establece eficazmente las metas y prioridades identificando las acciones, los plazos vy los
recursos requeridos para alcanzarlas.
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Liderazgo
Establece y mantiene la cohesion del grupo necesaria para alcanzar los objetivos de
acuerdo a su cargo.

Toma de decisiones

Elige entre varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Formacion en educacion Basica Primaria

Experiencia

Un (1) afo de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Celador

Cadigo: 477

Grado: 05

No. de Cargos: Cinco (5)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior Inmediato: Secretario Administrativo y Desarrollo Social

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Prestar el servicio de celaduria ylo custodia para proteger y salvaguardar los bienes de
propiedad de la secretaria, para mantener el desarrollo misional al servicio de la comunidad.
B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Cuidar y proteger la seguridad de las instalaciones y bienes encomendados a cargo de
la secretaria de infraestructura.
2. Recibir el turno a satisfaccion, previa supervision del orden y estado en que se
encuentran.
3. Verificar que los muebles y enseres de la dependencia se encuentren conforme a los
inventarios.
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4. Avisar de manera inmediata cuando haya lugar, de personas sospechosas en el sector
asignado para la funcion.

5. Cumplir a cabalidad con los horarios que se programan y establecen en Ia
dependencia.

6. Mantener en el mejor estado las herramientas e implementos asignado para la funcion.

7. _Revisar de manera constante los paquetes que entren o salgan de la dependencia.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. La metodologia en vigilancia obedece a las necesidades de las instituciones.
2. Las herramientas o elementos utilizados para prestar el servicio de seguridad estan de
acuerdo con la normatividad en materia de seguridad.
3. El procedimiento en seguridad corresponde a las politicas de la entidad dentro de la
responsabilidad y competencias.
C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO
Métodos de vigilancia
2. Manejo de armas.
3. Conocimiento de atencién al publico

—

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Planeacion
Programa y articula sus funciones de acuerdo a los horarios establecidos para el ejercicio

de la ocupacion en seguridad de la secretaria bajo los principios de eficacia, eficiencia,
celeridad.

Liderazgo

Dirige y acciona el tiempo y espacios de manera eficaz para el logro y desarrollo de la
proteccion en seguridad y demas actividades propias de su funcién diaria en la dependencia
y en conformidad de los objetivos y normas legales vigentes.

Toma de decisiones

Posee la capacidad de elegir y evaluar alternativas para alcanzar el objetivo de su funcion
de manera concreta.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacion de educacion basica secundaria.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral.
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _]
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 03
No. de Cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Dependencia: Despacho del Alcalde
| Cargo del Superior Inmediato: Alcalde Municipal

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccion del vehiculo asignado, conforme a la programacion e
instruccion del superior inmediato.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de transporte con el vehiculo asignado, cumpliendo las normas de
transito y 6rdenes que le imparta el jefe inmediato.

2. Permanecer en el lugar de trabajo, dispuesto a cumplir sus funciones en el momento
oportuno, de conformidad con las necesidades del servicio.

3. Preservar y custodiar los elementos de trabajo que le suministren, siguiendo los
lineamientos institucionales sobre la materia.

4. Informar oportunamente a la dependencia correspondiente sobre los mantenimientos a
realizar y expedicion de los seguros correspondientes.

5. Realizar la programacién de mantenimiento preventivo del vehiculo evitando las fallas
en el servicio de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

6. Cumplir las normas de transito, seguridad y las disposiciones que sobre la materia
existan, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacion y realizar el aseo y presentacion,
y responder por el equipo de carretera y las herramientas que le sean asignadas, en
concordancia con los procedimientos establecidos por la entidad.

8. Informar por escrito al jefe inmediato los siniestros, accidentes y sanciones de transito
que se presenten, preparando el respectivo informe sobre las circunstancias y
consecuencias del hecho, segun las normas establecidas por la entidad.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeno.

C. COMPETENCIAS FUNCIONALES
C.1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de Desempefio)

1. En los lugares de trabajo permanece dispuesto a cumplir sus funciones en el momento
oportuno, de conformidad con las necesidades de movilidad identificadas.

2. Los elementos de trabajo que le suministran son preservados y custodiados, siguiendo
los lineamientos institucionales sobre la materia.

3. La gasolina asignada al vehiculo se utiliza en necesidades de orden institucional.

4. Las reparaciones sencillas que sean necesarias se realizan para asegurar el perfecto
funcionamiento del vehiculo.

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO”

 Conmutador 5849214- 5849483
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Codigo Postal 950001 ¥ /]
|

TEC :
contactenos@san viare-quaviare.qov.co AlcaldialMunicipal
www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co g




Republica de Colombia
Municipio de San José del Guaviare
Despacho Alcalde b i
NIT. 8001 03180-2 Likertod y Orden

5. La programacion de mantenimiento preventivo del vehiculo se realiza de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad.

6. Las normas de transito, seguridad y las disposiciones que sobre la materia existan son
cumplidas, de conformidad con la normatividad vigente.

7. El vehiculo aseado y con el equipo de carretera en éptimas condiciones se revisa, en
concordancia con los procedimientos establecidos por la entidad.

8. El informe de siniestros, accidentes y sanciones de ftransito es presentando
oportunamente.

C.2. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO
Conduccion de vehiculo automotor
Conocimiento de mecanica automotriz
Manejo de planes de seguridad
Cddigo Nacional de Transito.
Primeros auxilios.

0 EGN =

C.3. EVIDENCIAS REQUERIDAS
a) Vehiculo en perfectas condiciones mecanicas
b) Revision técnico mecanica
c) Documentos del vehiculo al dia

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Informacién
Maneja con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establece y mantiene relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la

comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demas.

Disciplina
Se adapta a las politicas institucionales y busca informacién de los cambios en la autoridad
competente.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Terminacién de educacién basica secundaria. Se requiere pase de conduccion.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada a las funciones del cargo.

ARTICULO 2°. Ademas de las sefialadas para cada empleo, todo servidor plblico de la

Administracién Central del Municipio de San José del Guaviare debera cumplir las siguientes
funciones generales:

"ABRIENDO CAMPO PARA EL DESARROLLO"
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1. Para todos los niveles ocupacionales:

a)

Programar y organizar su trabajo diario, semanal y mensual de acuerdo con la
naturaleza general de sus funciones y el Plan Operativo Anual.

Desarrollar las labores complementarias de los trabajos de los niveles jerarquicos
superiores cuando el superior inmediato lo designe.

Aplicar los criterios y procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion de
Calidad y Sistema de Control Interno propendiendo por el mejoramiento continuo de
los mismos.

Ejecutar en equipo todas aquellas labores que asi lo permitan y ameriten,
propendiendo por la generaciéon de una cultura organizacional orientada hacia la
vision integral y la eficiencia administrativa.

Desempefarse como agente capacitador y multiplicador de la municipalidad dentro y
fuera de la Administracion Central del Municipio, cuando asi se requiera.

Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para detectar
desviaciones y efectuar correctivos.

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.

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

Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de su
gestion, de acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su superior inmediato
lo requiera.

2. Para el nivel Directivo:

a)

b)

f)

g)

Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de la misién de la dependencia
de la cual es responsable y garantizar la ejecucion de su mision, planes programas y
proyectos en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.
Participar en la elaboracién del Plan de Accién y del Plan Operativo Anual de
Inversion-POAI de la dependencia, bajo la orientacion de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Implementar al interior de la dependencia bajo su responsabilidad el Sistema de
Gestion de la Calidad y el Sistema de Control Interno, dentro del marco de las normas
vigentes, el MECI y de las politicas de la administracion

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que adelantan los funcionarios de la
dependencia bajo su responsabilidad y solicitar los respectivos informes de acuerdo a
los cronogramas establecidos para el logro de los objetivos.

Participar en la aplicacion de la Evaluacién del Desempefio Laboral de los empleados
de Carrera Administrativa y en periodo de prueba y en la conformacion de los
respectivos Portafolios de Evidencia.

Participar en los Consejos, Comités, Juntas y demas espacios de participacion en los
que se requiera su presencia o efectuar las delegaciones pertinentes...

Responder dentro de los términos establecidos por la ley, a las solicitudes
adelantadas por los ciudadanos en el ejercicio del derecho de peticién y recursos de
via gubernativa, de acuerdo con las normas competentes.
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h)

i)

Atender oportunamente los requerimientos efectuados por los organismos de control
y presentar los informes de gestion bajo su responsabilidad.

Apoyar y participar de los procesos de Rendicion de Cuentas a la ciudadania sobre la
gestion municipal y del cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

3. Para los Niveles Asesor y Profesional:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Participar en la formulacién de proyectos relacionados con las funciones y
competencias de la dependencia.

Adelantar los estudios, investigaciones y programaciones necesarios para el
cumplimiento del proposito principal del cargo, de acuerdo con las normas,
reglamentos y procedimientos establecidos,

Emitir conceptos, de acuerdo con sus conocimientos adquiridos en su formacion
profesional cuando le sean solicitados o el ejercicio del cargo se lo demande,
Participar en los diferentes comités o comisiones por designacion del superior
inmediato o por delegaciéon de aquellos de conformidad con las normas sobre la
materia.

Atender los requerimientos de informacién por parte del publico de forma directa, o
remitiendolo a los funcionarios competentes, tramitar respuestas a los derechos de
peticion interpuestos ante el ejecutivo municipal de acuerdo a los términos de ley.
Organizar y administrar la informacién y los sistemas de datos utilizados para el
ejercicio del propdsito principal del cargo.

Operar y administrar el funcionamiento de los equipos, instrumentos técnicos e
insumos necesarios para el cumplimiento del propésito principal del cargo, de
acuerdo con los protocolos y manuales correspondientes.

4. Para los Niveles Técnico y Asistencial:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Apoyar en la comprensién y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
NUEVOoSs procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

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

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

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

ARTICULO 3° Los requisitos exigidos para los diferentes empleos de la planta tendran las
equivalencias previstas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005, de acuerdo con el nivel

jerarquico, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada uno de los
empleos.
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ARTICULO 4°: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empieos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA A
Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad. _ |
Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
Orientacion al usuario y al las necesidades e intereses de los usuarios internos y
ciudadano externos, de conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad. , L
Hacer uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la
- _ informacion gubernamental. ) 4o
Compromiso con la Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
Organizacion | prioridades y metas organizacionales.

Orientacién a resultados

Transparencia

ARTICULO 5°: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como

minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA _DEFINICION DE LA COMPETENCIA
Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la
Liderazgo cohesion de grupo necesaria para alcanzar los

objetivos organizacionales.
Determinar eficazmente las metas y prioridades
institucionales, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas. .
Elegir entre una o varias alternativas para solucionar
un problema 0 atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y
consecuentes con la decision.
Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las de la organizacion
para optimizar la calidad de las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las personas, en el

N 4

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de
Personal
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA
cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales
| presentes y futuras.

Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de

ocimiento del entorno : i
Gon . poder que influyen en el entorno organizacional.

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA _DEFINICION DE LA COMPETENCIA
s ] Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de
Experticia Profesional problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conocer e interpretar la  organizacion, su
Conocimiento del entorno funcionamiento y sus relaciones politicas vy
administrativas.

Establecer y mantener relaciones cordiales y reciprocas con

i ; redes npos personas internas externas a la
Construccién de relaciones 9 9.. de Ay a y P
organizacion que faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales.

iiciaiiva Anticiparse a los problemas iniciando acciones para
superar los obstaculos y alcanzar metas concretas.

NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA =
Adquirir y desarrollar permanentemente
Aprendizaje Continuo conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de

mantener altos estandares de eficacia organizacional.

Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de |

Experticla profesional problemas y transferirlo a su entorno laboral.

3 : Trabajar con otros de forma conjunta a
Trabajo en Equipo y S SR sl y do m HOH
: participativa, integrando esfuerzos para la consecucion
Colaboracion A,
de metas institucionales comunes. |
e . G I i
Cientividadio liiovasion enerar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,

métodos y soluciones.
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NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Entender y aplicar los conocimientos técnicos del area

Experticia Técnica de desempefo y mantenerlos actualizados.

Trabajo en equipo ) __| Trabajar con otros para conseguir metas comunes.
e : ‘o ntar i : e

Creatividad e innovacién Prese _tar ideas y métodos novedosos y concretarlos

_ en acciones.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA
Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone. ‘ |
Enfrentarse con flexibilidad y versatiidad a
Adaptacion al cambio situaciones nuevas para aceptar los cambios positiva
y constructivamente. _ S
Adaptarse a las politicas institucionales y buscar

Manejo de la Informacion

Disciplina informacion de los cambios en la autoridad
competente. .
Establecer y mantener relaciones de trabajo

Relaciones Interpersonales amistosas y positivas, basadas en la comunicacién

abierta y fluida y en el respeto por los demas.
Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Colaboracion

ARTICULO 6°: Los funcionarios que actualmente se encuentren incorporados a la planta de
empleos, no se les exigirdan requisitos distintos a los ya acreditados y solo requeriran de la
firma del acta de posesion correspondiente.

ARTICULO 7°: El Jefe de Personal o quien haga sus veces entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia
que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopciéon o madificacion del manual
se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 8°: El Alcalde Municipal mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario.
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ARTICULO 9°: El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias

COMUNIQUESE Y

Dado en el Municipio de San José del Guaviare, a los veintinueve (29) di

del mes de mayo
de 2015.

GEOVAN%@MEZ CRIALES
Alcdlde Municipal

L
Elabora: DOLE.S EStEé!ﬂNZA RESTREPO TORO

Técnico Administrativo

Revigt: SANDRA LUCIA NEIRA CASTROD
Secretaria Administrativa v Desarrollo social
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