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Por medio del cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los diferéntes Empleos de {a Planta de Personal
del Municipio de La Estrella

El Alcalde del Municipic de La Estrella {Antioquial, en use de sus faculiades
constitcionales y legales, especialmente |as conferidas en los Articulos 315 Numeral
/% de la Constitucién Palitica, en 1a Ley 136 de 1994, Decreto Ley 785 de 2005, y
Decretos 2539 de 2005, 2484 de 2014 v 1083 de 2015, v

CONSICERANDO:

1. Que el Decreto 785 de 2005 establece ¢! Sistema de Nomenelatura, Clasificacién
de Empleos vy las Funciones y Requisitos Generales de los empleos de las
Entidades Territoriales, entre elias, et Municipio de La Estrelia.

2. Que adicionalmente, el Decreto 2538 de 20405 establece las competencias laborales
generales para los empleos piiblicos de los diferentes niveles jerarquicos de las
Entidades a las cuales se aplica el Decreto Ley 785 de 2005.

3. Que segun lo dispuesto en el Articulo 9° del Decreto 2484 de 2014 -reglamentario
del Decreto Ley 785 de 2005-, los organismos y entidades del orden territorial, con
fundamento en tal norma . ajusfaran stis manuales especificos de funciones y de
compelencias faborales. . " y luego agrega: "L os manuales especificos vigentes
continuaran rigendo hasta que se afusten fotaf o parcialmente’™; y de igual forma,

ello se reiterd en el Articulo 2.2.3.9. del Decreto 1083 de 2015,

4. Que la actual Administracién Municipal de La Estrella, a través de un trabajo en
equipo, con infervencidn activa de todas 1as Secretarfas, ha realizado la revision del
Manuat Especifico de Funciones v de Competencias Laborales, con miras no sélo
a modificar, adicionar, actualizar y ajustar el disefio de los diferentes cargos de la
planta de empleos de |a Entidad, sino también a cumplir con |a diferente normativa
sobre [a materia.

5. Que en sesion del 14 de marzo de 2016, el Consejo de Gobierno del kunicipio de
La Estrella, segun consta en el acta de la misma fecha, se discutio y considerd
pertinente la modificacion, adicidn, actualizacion y ajuste del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los diferentes Empleos de ta Planta
de Personal de la Entidad, dé manera que se aprobé el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, de conformidad con el estudio adjunto
fechado el dia 11 de iguat mes y aro.

6. Que debido a las necesidades def servicio y g lo anteriormente expuesto, se
requiere establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los diferentes Erpleos de 1a Planta de Personal de ia Entidad.

f. Que conforme con las competencias constitucionales y legales que asisten al
Alcalde Municipal y en consecuencia de [o anterior,
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Articulo Primero: De conformidad con el Estudie del 11 de Marze de 2016, suscrite
por la Subsecretaria de Despache (Servicios Administralives) y de  la decision del
Consejo de Gobierno del 14 de los cOrrientes, segln consta en el acta de la misma
fecha, y con lo expueste en la parte motiva del presente Decreto, se ESTABLECE el
Manual Especifice de Funciones y Requisitos de la Entidad, de acuerde con el diseno
de cada uno de los carges que compenen la Planta de Emplees Pablicos del Municipio
de la Estrella, segun se presenta a contindacion:

NIVEL DIRECTIVO

Comprende los emplecs a los cuales corresponden funciones de direccidn general, de
formulacion de poiiticas instiucionales y de adopcion de pilanes, programas y

Naturaieza del cargo:
| Area funcicnal

Proyecios.,
| I. IDENTIFICACIDN Y UBICACIDN
Nivel. Directive
Denpminacidn del Empled: Alcalde
Cédige: 005
Grado: 01
Mo. de cargos: Uno {1}
Dependencia: Despacho dei Alcaide
Carge del Jefe Inmediate: N/A

Eieccién Popular
Despacha del Alcalde

il. PROPOSITO

Dirigir &l desarrcllec municipal en cumplimiento de los fines esenciales del
Estade de acuerdo con las atribuciones dadas a ias entidades territoriales

dentro de los térmings establecides en 1a Ley,

Jii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE S

1.

2,

Formular las peliticas de operacidn que se requieran para el cumplimiento
constitucional ¥ legal encomendade.

Formuiar el Pian de Desarrcllo Municipal que definira su actuacion durante
gl periodo administrativo baje su mandaio y someter diche plan a
aprobacion del Conceje Municipal

Presentar ins proyectos de acuerdo municipal que demande el desarrolio
local.

Implementar, mantener y mejorar i sistema de control interno de la entidad
con sujecidn al mandato constitucional y legal.

Celebrar los contrates y/o convenios requeridos para la gjecucion de
programas y proyectos establecides en el plan de Desarrollo.

Dirigir la accion administrativa del Municipio, asegurar el cumplimiente de
las funciones y garantizar 1a prestacion de lgs servicios a su cargo.
Representar 'a entidad judicial y extrajudicialmente

Nombrar y remover a los gerentes poblicos dei Municipio y dirécteres de
establecimientos pubiicos, de las empresas industriales y comerciales del

estado, de las empresas sociales y las de economia mixta, de acuerde a

las disposicionas pertinentes, consagradas en la Constitucion Nactonal y
las leyes vigentes sobre la materia,
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9. Presentar los informes de gestian respactivos ante todas las instancias de
control para facilitar la labor de seguimiento y medicion a los resultados de
su gestion.

10.Ordenar los gastos municipales de acuerde con el Plan de Inversién y al
Presupuesto.

11.Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efective of cobro de las
obligaciones a favor del Municipio.

12.Expedir los actos administrativos que registren Jas actuacicnes ¥
decisiones tomadas en e! marco de la operacion,

13.Cumplir ¥y hacer cumplir ias politicas, los métodos v procedimientos
definidos en los sistemas de control interno y calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Bl Plan de Desarrolic Municipal definido y aprobado responde a las
necesidades Municipales para el desarrollo econdmico, politico y social del
Municipio de ia Estrelia.

2. El sisterna de controi interno de la entidad es un mecanismo que garantiza |
el cumplimiento de los objetives institucionales.

3. Los contratos celebrados en la entidad se encuentran sujetos a [a
normatividad aplicable y responden a los principios de economia
franzparencia y celeridad.

4. La gestion y resultados es informada de manera gperina a la comunidad
a fravés de procesos de rendicidn de cuentas efectivos y eficaces,
redundando en 1a transparencia en la gestidn,

3. Los gastos municipales responden pleramente a [a planeacion financiera
registrada en los planes maestros definidos.

6. Las decisiones administrativas se encuentran maotivadas y soportadas de
acuerdo a las politicas reguladeras en el manejo de la informacién
financiera, laborai, social y politica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco constitucional v legal de las entidades territoriales
2. Administracidn y gerencia p(blica
3. Organizacién del Estado Colombianc
4. Planeacidn, gestién y desarrollo social
5. Organizacién y funcicnamiento de la administracion piblica
6. Controles en la administracién piblica N
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

+ Orientacion a resultados - *» |iderazgo
« Orlentacion al usvaric y al|= Planeacion

ctudadano » Toma de decisionss
» Transparencia e [Direccitn vy desarrclle de personal
= Compromiso con entidad L * Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Por la naturaleza del cargo no se requiere especificacion.

Para ser Alcalde se requiere ser ciudadanc Colombiano en ejercicio y haber
nacide ¢ ser residente en el respective Municipio, o de la correspondiente Area
Metropglitana, durante un {1) ano anterior a la fecha de la inscripeion o durante

un pertode minimo de tres (3) anos consecutives en cualquier época (Articulo

86 de la Ley 135 de 1804} o

e A T R}
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I IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretano General

Codige: 020

Grado: o

No. de cargos: Uno {1}

Dependencia Secretaria General

Carge del Jefe Inmediato: Alcalde

Naturaleza del cargo Libre nombramients y remocion
Area funcional: Secretaria General

ll. PROPOSITO

Ei Secretaric de este despacho se encarga de la direcaidn general en lo
refererte con ia imagen nstitucional y las relaciones publicas de la entidad. €
sistema de gestion de calidad, la estrategia de gobierno en linea, [a rendicion
de cuentas a gestion transparente y las de cara a la comunidad.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, preparar e implementar los procedimentos e instrumentos
requeridos para marilener y mejorar la prestacion de [0s Servicios a cargo
de la dependencia.

2. Coordinar la implementacion de procesos de comunicacion interma vy
externa de la Administracion Municipal con todgs sus pablicos.

3. Monitorear |a ejecucion de os praogramas y proyectos encomendados a
Secretaria y presentar informes periddicos sobre su gestidn.,

4. Coordinar la prestacién de [os framites y servicigs prestados por la
Secretaria, velando para que éstos se gestionen en l&rmmmos de eficacia,
eficiencia y efectivdad.

5. Coordinar que las dependencias realicen el levantamiento de los tramites
y servicios respectivos y cargarlos a la plataforrna SUIT.

6. Monitorear la  admirmistracidn de los recursos  humanos, fisicos,
tecrialégicos y financieros de |a Secretaria General.

7. Contribuir en la elaboracian y agtualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal, pafa el eficaz cumplimiento de los objetivos y funcignes del ente
Municipal.

8. Compendiar, revisar, conceptuar y remitir al Ejecutivo los informes ©
reportes periddicos de tas diferentes secretarias.

9 Monitorear y mejorar 1a satisfaccién del usuario proponiende e
implementando estrategias de comunicacion y analisis de datos.

10.Fomentar el fortalecimiento de [as relaciones intennstitucionales
existentes, entre la Administracion Municipat y demas entidades pablicas y
privadas.

11.Monitorear y medir los fiesgos asociados a jos procesos a su garge,
valorando el nivel de impacto para determinar las medidas de control para
su debida administracgion.

12_Dirigir Ia ejecucion de las actividades propias de tos planes, programas y
proyectos en los que nterviene la secretaria.

13. implementar y velar porgue se mantenga en funcionamiento el sistema de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitacrones
(PQRSDF).

14. Levantar y mantener actualizado el mapa de riesgos de los procesos de su
dependernicia.
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| 15. Administrar los riesgos de los procesos propios de su dependencia,
definiendd acciones de controt para su debido tratamiento,

18.Realizar conformea con [a Ley yo con lps instrumentos establecidos, |a
evaluacion del desempefic o de la gestién del personal a cargo;
adicionaimente, cumpiir con ias labores de interventor en los contratos que
le sean asignados,

17. Levantar las actas de los consejos de gobierno.

18. Realizar {as actividades propias de |a Secretara técnica del Comité de
conciiiaciones del Municipio.

19. Cumplir con jas politicas, los metodos y procedimientos definidos en tos
sisternas de controf interno y calidad.

20.Elaborar el plan de accion para su dependencia.

21 Elaborar el informe de gestidén anual de su dependencia.

iV. CONTRIBUCIONES INDiVIDUALES

1. Los sistemas de comunicacion de |a entidad funcionan de manera efectiva.

2. Elplande desarrollo ¥ los resultados de gestion son visibles a la comunidad
y a [os entes de control,

3. Los proyectos de acuerdo Municipal se proyectan en [os términos de jey v
dan respuesta a las lineas y programas del respective Plan de Desarrollo.

4. Los tramites y servicios que se prestan en la sntidad cusntan con
elementos y mecanismos que permifen su gestion de manera efectiva.

5. El Alcalde Municipal cuenta con informacion real, oportuna v confiable a
cerca del avance de los planes; programas y proyectos adelantados por
cada una de [as dependencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Indicadore s de gestion

Controles en la administracion publica
Satisfaccion del cliente
Felacionsas piblicas

Rl Pl

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Qrientacién a resultados « Liderazgo

o Orientacién al usuario v al » Planeacion

ciudadano » Toma de decisiones
« Transparencia » Direccion y desarollo de personal
s Compromiso con ia entidad | » GCongcimiento del enforno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDRIOS EXPERIENCIA

Titulp  profesional en  disciplina
académica (profesion) def nicleo
basico de Conocimiento en: Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales;
Comunicaciéon Social, Peripdismo vy
Afinas; Derecho y Afines; Psicologia;
Socioclogia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Pdblica;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingeniera de Sistemas,
Telematica y Afines; e Ingenietia
Industrial y Afines.

Un (1) ano de experienaia |

Linea gratuita Nacional: 01 8000941018
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. IDENTIFICACION Y UBICACION

Maturaleza del cargo;
Area funcionat:

I Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Gobierno
Codigo: 020
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1)
Dependencia Secretaria de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Libre ngmbramiento y remaocion
Secretaria de Gobierno
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. PROPOSITO

Coadyuvar a la preservacion del orden publico, la civilidad, |la seguridad
ciudadana y la sana convivencia, asi como formular politicas institucionales,
adoptar v ejecutar los planes, programas y proyectos enmarcados dentro del
Plan de Desarrollo; igualmente, ejercer control y vigilancia respecio la

- actividad comercial y el uso adecuado del espacio plblico.

I Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la gjecucidn de los planes, programas y proyectos en los que
interviene en razon del cargo.

2. Asesorar al Alcalde en la_elsboracion y presentacién de proyectos de
acuerdo y decretos que tengan que ver con el mantenimiento del orden
publico y vigilancia carcelaria; ademds, coordinar con los Inspectores de
Policia, Comisarios de Familia y Director de la Céreal, la aplicacion de [as
disposiciones vigentes.

. 3. Presentar informes de su labor requeridos por los diferentes entes de
cantrol.

4, Coordinar con tas autoridades competentes las actividades relacionadas
con & manegjo del orden plblico y la conservacion de la segundad
ciudadana.

5. Coordinar la prestacién de los tramies y servicios prestados por la
Secretaria, velando para que éstos se gestionen en términos de eficacia,
eficiencia y efectividad.

8. Coordinar que las dependencias realicen el levantamiento de los tramites
y SBrvicios respectivos y cargarlos a la plataforma SUIT.

7. Coordinar el control de los establecimientos abiertos al publico,

' comerciales, industriales y de servicio conforme a la normatividad vigenie.

. 8. Disefar politicas y planes que facilifen la sana convivencia y el orden
pliblico en el Municipio de La Esirella, asl como los relacionados con |a
prevencién, proteccion v desarrolle integral del menor y la familia.

g. Realizar conforme con la Ley wo con los instrumentos establecidos, la

i evaluacion del desempefio o de la gestion del personal a cargo.

" 10. Suscribir contratos y convenios de acuerdo con |a delegacion otorgada por
el Alcalde, y cumplir con las labores de inferventor en los contralos
suscritos por si mismo o que le sean asignados.

11. Levantar y mantener actualizado el mapa de riesgos de los procesos de su
dependencia, y administrarios con et fin de deteminar medidas para su
tratamiento.

12. Cumplir con las politicas, los métodos y procedimientos definidos en los
sistemas de control interno y calidad,

13. Elaborar el plan de accidn para su dependencia. _
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14 Suministrar a fa Secretaria General la informacon necesaria para el |
correcto lavantamiento vy publicacion de los tramites de su dependencia en
la plataforma SUIT, y velar porgue los mismos sean brindados a los
usuzrios segun su competencia y normatividad vigente.

. 15.Elaborar el informe de gestidn anual de su dependencia.

| IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

v Aportar a ta formulacion, implementacion y desarrollo de politicas ﬁLIDIECE!E
gue mejoren el arden poblico ¥ la convivencia cudadana.

2. Coordinar con las dependencias adscntas a la Secretaria 10s procesos, !
procedimientos, acciones que garanficen la efectividad de las politicas para
la preservacion del orden publico y de la convivencia ciudadana.

3. Hacer publicas la ejecucidn de politicas, planes y proyectos de |a

Secretaria relacionados con el orden pdblico y la convivencia ciudadana.
V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion del recurso hurmano
2. Satisfaccion del cliente
3 Relaciones publicas
4. Orden pdblico
5. Seguridad y convivencia ciudadana
&. Indicadores de gestidn
V. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES POR NIWEL JERARQUICO
+ Orientacion a resultados = Liderazgo
« Orientacidon al usuario y al|= Planeacidn
ciudadano « Toma de decisiones
+ Transparencia « Direccon v desarrollo de pemsonal
« Compromisc con la entidad |« Conocimiento del entormno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMIGA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  disciplina
académica {profesion) del nlcleo

basico de Conocimiento en; Derecho
y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajp Social ¥ Afines;
Admimistracion; Contaduria Publica:
Economia; lngenieria Administrativa y '

Afines; Ingenieria ndustrial y Afines. | |

n (1) ano de experiencia profesional.

s
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Directivo

Denominacidn del Emplen;  Secretario de Control interno de Gestidn
Codigo: 0z0

Grado: 01

No. de cargos: Uno {1}

Dependencia: Secretaria de Control Interno de Gestion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Maturaleza deif cargo: Feriodo Fijo

Area funcional: Secretaria de Control Interno de Gestidon

i, PROPOSITO
Welar porla correcta gestidn organizacional de forma independiente, a través de la
realizacion de auditorias internas, asesoria y acompafiamiento, evaluacion y
seguimiento, fomento de ia cultura del autocontrol y fa relacién con los drganos
externos de control, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales
con sujecion a los fines esenciales del Estado.
i1l, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir las politicas de evaluacion independiente, seguimiento y control a los
ProCesos,
2. Disefar Ios programas anuales de auditoria de control intarno frente a todos los
procesos de |a enfidad.
3. Asesorar a la maxima autoridad en la instauracion de controles a la accion
administrativa,
4. Disenary ejecutar estrategias de fomento de |a cultura del control y autocontrol
en la enfidad, incentivando ef mejoramiente continug de los procasoes.
5. Evaluar el sistema de control inferno contable del municipio.
6. Verificar que el sistema de control interno esté formamente estabiecido dentro
de la entidad ¥ que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y en particular de aquelios que tengan responsabilidad de

mando.
7. Evaluar la efectividad de los controles definidos para [0s procesos y actividades
de la entidad.
15 8001 8 Velar por el cumplimiento de los planes, métodos, normas, procesos y
- Iegnter procadimientos organizacionales de la Entidad.
e 9. Asesorar a las dependancias en temas relacionados con €l control y levantar y

mantenar actualizado el mapa de riesgos de los procesos de su Secretaria.

10. Servir de enlace con los entes externos de confrol, velando porque ial
informacifn proporcionada sea completa, veraz y oportuna. I

11.Evaluar el sistama de administracion del riesgo institucional.

12, Hacer seguimiento a los planes de mejoramianto institucionales, por procesos ¥
log individuales.

13.Mantener permanentements informada a la Alta Direccidn sobre ef estado y
desarroilo del Control Inferno,.dando cuenta de las debilidades detectadas y de
las fallas en su operacion.

NTCER 14 Coplaborar con ef Comité Coordinador de Confrol Interno, en el disefio y

elaboracion de planes, métodos, principios, normas, procedimientos v

mecanismas de verificaciéon y evaluacion, con el fin de complementar y mejorar
permanantamente el Sistema de Controt Interno.

15.Realizar conforme con la Ley y/o con los instrumentos establecidos, |a
evaluacién del desempeiio 0 de la gestidn del personal a cargo; adicionaimente,
cumplir con las |abores de interventor en los contratos que 2 sean asignados.

16. Cumplir con las politicas, los métodos y procedimientas definidos en los sistemas

D leantes
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de control interno y calidad.
17 Elaborar el plan de accion para su dependencia.
i 18. Administrar l0s riesgos de los procesos propios de su dependencia, definiendo

acciones de control para su debide tratamiento.
19.Elaborar el informe de gestidn anual de su dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La evaluacion independiente al sistema deé control inferno permite visibilizar |as
debilidades y fortalezas del mismo, de modo que se tomen las medidas
réspectivas para su mejoramiento continugo.

2. Los programas de auditoria responden a lag necesidades de |a entidad, por lo
gue se construyen & partir de los procesos que se encugntran con mayor
exposicién a riesgos.

3. La informacion suministrada a [os enfes exdernos de control esta dada en
terminos de cornpletitud y veracidad,

4, Los planes de mejoramiento institucional son reales herramientas de
mejoramiento continuo de los procesos.

5. El ambiente labgral en |a entidad esta determinado por el autocontrol a todo nivel -
de gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion estatal
2. Ley 87 de 1993
3. Ley 1474 de 2011
4. Decreto 943 de 2014
5. Decreto 1599 de 2005
6. Contrg! Interno Cantable
7. Auditoria Interna,
VI, COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIWVEL JERARQUICD
189 9001 + Qrientacion a resultados » Liderazgo
o ieonies e Orientacion al usuario y al |« Planeacion
ciudadano o« Toma de decisiones
« Transparencia ¢ Direccidn y desarroilo de persanal
s Compromiso con la entidad « Conocimiento del entorno
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACAOEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA

Titule  profesional  en  disciplina :

academica (profesion) del ndcleo

basico de Conocimiento en: Liencia Tres (3) afos de experiencia profesional en

Palitica y Relaciones Internacionales, asuntos de contral interno.

Comunicacion Social, Periodismo y

Afines; Derecho y Afines; Psicologia;

Saciglogia, Trabajo Social y Afines;

Administracién; Contaduria Pdblica; \'g
e

Economia; Ingenieria Administrativay |

. BT 850 50 7824 _ =
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Afines; Ingeniera de Sistermas, | o
Telematica y Afines, e Ingenlera
Industrial y Afines.
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. IDENTIFICACION Y UBICACION

- Nivel; Directivo
Denominacion del Emplec: Secretario de Educacion y Cultura
CoHdigo: 020
Grado: 01
Mo, de cargos: LUno

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato.
Naturaleza del cargo:
Area funcional

Secretaria de Educacion y Cultura
Alcalde

Libre nombramiento y remocion
Secretaria de Educacion y Culfura

150 3001
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. PROPOSITS

Garantizar la prestacion de los servicios de educacion y culfura en términos de
calidad y cobertura, con el fin de aportar al desarmollo socio econgmico de la
poblacion Siderense,

. Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la ejeclicion de las actividades propias de 10s planes, programas y
proyectos en 1os que intenviene la secrataria.

2. Presentar informes de actividades realizadas a su jefe inmediato y a los
demas organismos que |os soliciten con |2 oportunidad requerida,
conforme con |a normativa respectiva

3. Elaborar ] Pian de Accidon para su dependencia

4. Proponer & implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los senvicios educativos y culturales

5. Coordinar con la Secretaria de Educacion Deparameantal la puesta en
marcha de [0s programas de educacion citdadana en as escuelas y
colegios de ta localidad.

6. Coordinar con la Secretaria de Educacion Departamental el
funcionamianto de los programas sobre educacion espeacial.

7. Dirgir, planificar y coordinar la prestacion en el servicio educativo en [os
niveles de preescolar, basica y media en condiciones de cobertura,
equidad, eficiencia y calidad.

8. Velar por la conservacion, fomento y divulgacion de tas manifestaciones
artisticas, culiurales y civicas de 2 comunidad.

9. Informar al departamento y/o al Ministerio de Educacién Nacional todo 1o
referente a |a prestacion del senvicio educativa del municipio.

10. Vigilar la aplicacion de |a reguiacion nacional sobre las tarifas de
matricitlas, pensiones, derechos académicos y cobras periodicos en las
instituciones educativas.

11. Adminisirar los riesgos de |08 procesos propios de sut dependencia,
definiendo acciones de controt para su debido tratamiento.

12.Coordinar |a prestacion de los tramites y servicios prestados porla
Secretaria, velando para que éstos se gestionen en términos de eficacia,
eficiencia y efectividad.

13. Levantar y mantener actuatizado el mapa de riesgos de 0s procesos de
sl dependencia.

Catle 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 www.faestreila.gov.co

Linaa gratuita Nacional: 01 8000941018
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14. Realizar conforme con la Ley y/o con los instrumentos establecidos, [a
evaluacion del desemperio o de |a gestién del personal a cargo:
adicionalmente, cumplir con las labores de interventor en los contratos
que le sean asignados.

15. Coordinar que las dependencias realicen & lavantamiento de los tramites v
Senvicios respectivos y cargarfos a ia plataforma SUIT.

16.Cumplir con las politicas, los métodos vy procedimientos definidos en los
sistemas de control interns v calidad.

17. Suministrar a la Secretaria Gereral la informacién necesaria para el
conedts levantamients vy publicacidn de los tramites de su dependencia en
la plataforma ST, y velar porgue los mismos sean brindados a los
usuarios segln su competencia y normatividad vigente.

18. Elaborar e informe de gestién anual de su dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Para este cargo las contribuciones individuales se encuentran impiicitas en las
funciones esenciales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

COrganizacion del Estado Colombiano
Organizacibn y funcionamients de la administracisn pdblica
indicadores de gestion
Controles en la administracion publica
Administracion del recurse humano
Satisfaccion del cliente Plan de Desarroilo Cultural
Pian Educative Municipal (PEM}
Proyecto Educativo Institucional {PEl)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

00~ B 0N

COMUNES ! PCR NIVEL JERARQUICC
= Orientacion a resulfados Liderazgo
» QOrnentacisn al  usuario y  al Planeacion

150 850

ayicantes

NTCGER
1000

Wy igenbac

baedk o Rl

civdadans
» Transparencia
» Compromiso con ka Entidad

Tama de decisiones
Direccion y desarroilo de personal
Conocimiento de! entormo

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCi1A

Titulo  profesional  en  discipling
académica (profesion) del nicleo
basico de  Conocimiento  en:
Educacion; Artes plasticas visuzles y
afines; Artes reprezentativas; Musica:
Publicidad vy afines: Antropoiogia,
Artes liberales; Bibliotecolegia, ofros
de ciencigas sociales y humanas;
Lenguas modernas, hteratura,
lingUistica y afines; Psicologia;
Sociologia, irabajo social y afines;
Administracion; Matematicas,
Estacdistica y afines; Derecho y Afines;

Lin (1) afio de experiencia profesional.

Linea gratuita Nacional: 01 8000941018
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. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel.

Cenominacion del Empleo;
Codigo:

Grado:

Mo, de cargos:
Dependencia

Cargo del jefe inmediato:
Maturaleza del cargo:

Area funcional:

Birectivo

Seoretario de Servicios Administrativos
020

01

Lno {1}

Secretaria de Servicios Administrativos
Alcalde

Libre nombramiento y remogion
Secretaria de Servicios Administrativas

1i. PROPOSITO

Creterminar las politicas a ser adoptadas por la Administracion Municipal anivel

I administrativo, juridico y operativo; incluyendo fas que tienen que ver con |a

administracion del recursg humano, ta gestion de recursos fisicos, el mangjo
de la informacion y el cumplimiento legat en las acciones adelantadas en la
gestion administrativa.

I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGCIALES

1. Garantizar gue los diferentes procesos relativos a la administracion de
personal estén acordes con las normas legales y coanvancionales vigentes.

2. Definir pollticas de bienestar laboral tendientes a mantener un clima
arganizacional armaénico y positivo, con el fin de incentivar ia productividad
fundamentada en relaciones internas adecuadas.

3. Dirigir lps procesos de reconocimiento vy liguidacion de salarios y de las
prestaciones sociales legales y extralegales de los servidores municipales,
de acuerdo con las narmas legales vigentes.

4. Vigilar la administracion de la documentacion, con el fin de que éesta se
realice de conformidad la nommatividad vigente y a las necesidades del
servicia.

5. Dirgir los proyectos de administracion documental y controlar las
actividades de manegjo, control, disposicion y recuperacion de ia
informadcian contenida en el fonde documental.

B. Definir politicas que garanticen la debida custodia de |as historias laborales
y banco de datos del personal vinculado, desvinculado y jubitado.

7. Coordinar la actualizacién del reglamento interno de trabajo y el manual de
funciones y requisitos de ja planta de cargos del municipio.

8. Dirigir la formulacion de los planes vy programas de capacHacion orientados
a propiciar el fortalecimiento institucional v el mejoramiento en la prestacion
de los servicios.

8. Orientar y liderar las actividades de evaluacion del desempenio, procurando
que éstas se realicen conforme a ia ley v a las poilticas institucionales.

10.Administrar 12 informacion respecto de lps tiempos suptementaﬁas,'

aprobando 0 rechazando las solicitudes de permiso y compensatorios,
previa verificacion del derecho que le asiste.

~11.Garantizar el mantenimiento y actualizacién de |2 informacion relacicnada

con la provisidn de vacantes y novedades de 1a planta de personal.

12. Definir politicas de administracion del Sistema de Gestion de |la Seguridad
y salud en el Trabajo.

13.Coordinar la realizacion de planes de contingencia en e area de sistemas
a fin de evitar posibles fallas en |la prestacion de los servicios.

Lines gratuita Nacional: 01 3000 241018
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14.Preparar el plan anual de compras de acuerdo con las necesidades
requeridas por [as dependencias y al presupuesto asignado.

15. Coordinar el estudio y clasificacién de las cotizaciones de los proveedores
recibidas en la dependencia para ser presentadas y analizadas por e
comité de compras.

16. Velar por que se manfenga actualizado el registro de proveedores y demds

. docurmentos referentes a las compras.

17.Coordinar 12  gecucion de mecanismos tendientes a agilizar el
mantenimiento de los equipos de oficing y de suministros requeridos por
fas dependencias.

18. Controlar si las cuentas de cobro formuladas por los proveedores se cifien
a calidades y precios acordados.

19 Velar porque se cumplan  y cumplir {as normas de contratacion
administrativa, para la adqguisicion dé bienes y semvicios por parte de la
administracion municipal.

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

21.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requendos para mejorar ka prestacion de los servicios relacionados con la
gestion del talento humano y fa administracion de recursos fisicos de la
entidad.

22.Controlar que los diferentes procesos relatives a la administracion de
persgnal esten acordes con las normas legales y convencionales vigentes.

23. Definir [2s politicas de bienestar e incentivos [aborales.

24.0irgir las situaciones administrativas presentadas en la entidad y aprobar
[os actos administrativos gue de éstas se requieran.

25 Formular politicas relacionadas con la administracion de los bienes y

! recursos fisicos de la entidad.

26. Administrar los riesges de los procesos propios de su dependencia,
definiendo acciones de control para su debido tratamiento.

27.Coordinar los tramites y servicios prestados por la Secretaria, velando para
gue estos se gesficnen en termines de eficacia, eficiencia y efectividad.

28.Levantar y mantener actualizado el mapa de riesges de los proceses de su
dependencia.

29. Realizar conforme con ia Ley y/o con los instrumentos establecidos, [a
evaluacion del desempefic ¢ de la gestion del personal a cargo; |
adicionalmente, cumplir con ias laberes de interventor en tos contratos que
le sean asighados.

30.Cumpilir con ias politicas, los métodes vy procedimientos definidos en los
sisternas de control interno y calidad.

31.Elaborar & pian de accion para su dependencia.

32.8uministrar a 'a Secretaria General la informacién necesaria para el
cerrecto levantamiente v publicacion de los tramites de su dependencia en
2 plataforma SUIT, y velar porque los mismos sean brindados a los
usuaries segun su competencia y normatividad vigente,

33.Elaborar el informe de gestian anual de su dependencia.

34.Los planes anuaies de compras y adquisicionas garantizar ia disponibilidad
y gptimizacion de [os bienes vy servicios requeridos para ia operacian.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La administracion del personal del municipio de [a estrella esta acorde con

ias normas legales y convencionales vigentes.
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2. Las politicas de bienestar laboral proporcionan un clima organizacional
armonico y positivo que confribuye a fa productividad fundamentada en
relaciones internas adecuadas.

3. Las compensaciones de los funcionarios se administran conforme a la Ley.

4. La informacion contenida en ef fonde documental se encuentra organizada
de forma fal que pueda recuperarse y mantenerse de acuerdo a las
necesidades legales e internas.

5. Los planes de capacitacidn anual son mecanismos de forfalecimiento de
las competencias de los funcionarios, proporcionando elementos para el
mejoramiento continuo en la prestacion de fos servicios.

6. La evaluacion del desemperio se realiza conforme a la ley a las
necesidades propias de la entidad.

7. El sistema de seguridad y salud en el trabajo provee de métodos que
garantizan un bienestar aboral a partir de politicas de promocidn de la salud
¥ prevencion de la enfermedad [aboral.

8. Los sistemas de informacion funcionan como herramientas de optimizacién
de tiempos y administracion de {a informacién de los procesos.

9. Laadministracion de tos recursps humanos, técnicos, tecnoldgicos vy fisicos
de ia entidad se hace de acuerdo a las directrices legales vigentes y en
consonancia con [a necesidad dei servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio Publico y gestion pubiica

2. Administracion de recursos humanos en la gestion piblica

3. Administracion de bienes y servicios

4. Direccion vy desarroilo de personal L

Vi. COMPETENCGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

» Orientacion a resultados + Liderazgo
« Orientacion al usuaric y al|e Planeacion
ciudadano » Toma de decisiones
» Transparencia « [ireccion y desarrollo de personal
» Compromiso con la entidad «  Conacimiento del entorno
IS0 9001 Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

& leontee FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo  profesional en discipiina
academica (profesidn) del nlcleo
hasico de Conocimiento en: Ciencia
Palitica y Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Derecho y Afines; Psicologia;
Socicicgia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Podblica;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, ingeniera de  Sistemas,
NTCER Telematica y Afines; e ingenieria

industrial y Afines. !

LUn {1) afio de experiencia profesional.

g loanlee
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Emplea: Secretano de Seguridad Social y
Familia
Cédigo: Q20
Grado: 01
No. de cargos: Una {1}
Dependencia: Secretaria de Segurnidad Scn::.al y Familia
Cargo del jefe inmediato: Alcalde
Naturaleza del cargo: Libre nambramiento y remocion
 Area funcional: Secretaria de Sequridad Social y Familia
Il. PROPOSITO

Martterier unt ambiente social sano y segure para los habitantes del Municipio,
a traves de la gestion de programas y proyectos que procuren el desarrolio
comunitario y ta salubridad mumcipal con el establecimiento de pofiticas para
la vigilancia y el control del riesgo bioidgico y epidemiglogico y &l
fortalecimiento de |as organizaciones sociales comunitarias.

1. Dirigir y controlar la ejecucion de 108 planes, programas y proyectos e ios

2. Proponer, preparar e mplemertar los procedimentos e instrumentos

Hi. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

que interviene en razon de |a dependencia a su cargo.

regueridos pdra mejorar la prestacion de los servicios a cargo de 1a
dependencia.

3. Presentar oportunamente los informes requerndos para evidenciar su
gestion.

4. Velar por el efective y correcto manejo de los recursos humanos, fisicos,
tecrnolngicos y financieros asignados a su dependencia.

5. Admiristrar, dingir, confrolar y evaiuar el desarrollo de los programas, 108
proyectos vy [as actividades de la dependencia y del personal a cargo en
campos de la salud, desarrolie comunitario v familia. :

6. Elaborar el Plan de accioén para su dependencia de acuerdo a los
lineamiertos y proyectos definidos en el plan de desarrallo muricipal.

7. Coordinar con fas diferentes Instituciones del orden Nacional,
Departamental ¥y Municipal, las acciones que ayuden al progreso vy
mejoramiento de ias condiciones de vida dei Municipio de La Estrella.

8. Planear y dirgir los programas de fortalecmiento de las organizaciones
comunitarias para promover su participacion en el desarrolle social del
hMurticipio,

g, Admimstrar vigilar y controlar los programas de salud piblica que sean
necesarios para promover la said y prevenit la enfermedad.

10. Canalizar a traves de las Juntas Administradoras Locales o las Juntas de
Accion Comunal, 1as necesidades presentadas porla comunidad.

11.Liderar la definicion y aplicacidn de la poitica plablica de infancia y .
adolescencia en concordancia con las normas legales vigentes vy los
programas Nacionales.

12. Administrar 10s riesgos propios de |0s procesos 4 sU ¢argo, asegurando
gue se definan medidas para su tratamiento.

13.Coordinar la prestacion de los framites y senvicios prestados por la
Secretaria, velando para gue esios se gestonen &n terminos de eficacia,
eficiencia y efectividad.

14, Levantar y mantener agtualizado el mapa de riesgos de 10g procesos de su

‘Calle 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. T Di“www.laestl.*ella..gnﬁ.cn '

Linea gratuita Nacional: 01 8000 941018



dependencia.

15.Realizar conforme con [a Ley yo con los instrumentos establecidos, |2
evaluacion deil desempefio ¢ de la gestion del personal a cargo;
adicionaimente, cumplir con las labores de interventor en los contratos que
le sean asignados,

16. Cumplir con las politicas, los métodos y procedimientos definidos en ios
sistemas de control interno 'y calidad.

17.Elaborar el plan de accion para su dependencia.

18. Suministrar a la Secretaria General ia informacion necesaria para el
correcto levantamiento y publicacion de ios tramites de su dependencia en
ia plataforma SUIT, y velar porque los mismos sean brindados a los
usuarios segun su competencia y normatividad vigente.

19. Elaborar el informe de gestion anuai de su dependencia.

iV. CONTRIBUCIONES iNDivViDUALES

1. Los planes, programas y proyectos liderados por la dependencia se
encuentran contemplados dentro del pian de desarrollo y redundan en el
bienestar y ei desarrollo social,

2. El forlalecimiento de las organizaciones comunitarias promueve su
participacion en el desarrolio y el debido control social a la gestidn.

3. La comunicacion y articulacidon gon las organizaciones sociales vy
comunitarias establecen mecanismos para la participacion de ésas en la
toma de decisiones de interés general.

4. Los indices e indicadores de salud pdblica son mecanismos de control en
la medicion de los resultados de |la gestion de la depandencia.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Saiud pubiica

2. Codigo de infancia y adolescencia

3. Drganizacionas comunitarias

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Liderazgo
» Orientacion al usuaric y al, + Planeacion
ciudadang « Toma de decisiones

+ Transparencia = Direccion y desarrollo de personai
» _Compromiso con La Entidad Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FGRMAC]DN AGCADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina
académica (profesion) del nucleo
basico de Conocimiento en: Salud
" Pabiica: Bacterioiogia; Enfermeria;
Instrumentacion Quirdrgica; Medicina;
Mutricién y Dietética; Odonfologia;
Cerecho y  Afines;  Psicologia, | Un (1) afic de experiencia profesional.
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica:
: Economia: Ingenieria Administrativa v
Afines; Ingeniera de  Gistemas,
Telematica y Afines; ¢ ingenieria
Industrial y Afines.

NICGP
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{. IDENTIFICACION ¥ UBICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Hacienda
Caodigo: 020

Grado: 01

No. de cargos: Unao (1}

Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Libre nombramiento y remocién
Secretaria de Hacienda

Naturaleza del cargo:
Area funcionai:

li. PROPOSITO

Administrar ios recursos financieros del Municipio, velando por el adecuado
comportamiertto de los ingresos, la administracién de la inversién y
controlando |as salidas por funcionamiento, acorde la normatividad aplicable.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumphr con lo establecido en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Qrdenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de |a
administracion Municipal y las érdenes impartidas por su superior en lo
relacionado con el cargo.

2, Dirigir la efecucidn de los planes, programas y proyectos definidos para
fortalecimiento de la dependencia.

3. Proponer, preparar e implementar ios procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar a prestacidn de jos servicios a cargo de la
dependencia,

4. Presentar informes a solicitud de su superior y/o de los entes de control
cortforme con la nonmatividad respectiva.

2. Asegorar al Aicalde Municipa! en la formulacién de politicas programas y
proyectos en materia presupuestal y fisca! para el fortalecimiento de las
finanzas publicas y Ia racionalizacion del gasta.

6. Liderar [a preparacién del anteproyecto del presupuesto de ingresos vy
gastos de |la entidad.

7. Presentar al Alcalde el anteproyecto el presupuesto de ingresos vy gastos

para cada vigencia para someterio a aprobacion por Concejo Municipal.

Dirigir y controfar la gjecucion det presupuesto Municipal en cada vigencia,

© @

datos de analisis congretos y de candad para |la toma de decisiones.
10.Proyectar ios proyectos de acuerdo reiacionados con la administracion del
recurao financiero.

11. Dingir la aplicacton de politicas en cuanto a las rentas municipales.

12.Planear, organizar, dirtigir v coardinar ia administracion, conservacion e
incremento del patrimonio del Municipio.

13. Realizar andlisis financieros a partir de indigadores que faciliten la tormma de
decistones relacionadas coit el ingreso y el gasto.

14 Fijar politicas de gdministracion de bienes v rentas.

13. Administrar los riesgos asociados a su dependencia definiendo acciones
de control para su fratamiento.

16, Coordinar 1a prestacion de los framites y servicios prestados por la
Secretaria, velando para que éstos se gestionen en términos de eficacia,
eficiencia y efectividad.

17.Levantar y mantener actualizado €l mapa de riesgos de los procesos de su
dependencia. '

Asesorar a la Alta Direccidn en temas de endeudamienta. recopitando

B T e A
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| 18. Realizar conforme con fa Ley y/o con los instrumentos establecidos, 1a !

19.Cumplir con |as politicas, los métodos vy procedimientos definidos en los

20.
21.

22,

evaluacion del desempefio o de fa& gestion del personal a cargo;
adicionalmente, cumplir con las labores de interventor en los contratos que
ie sean asighados.

sistemas de control interno vy calidad.

Elaborar el plan de accion para su dependencia.

Suministrar a la Secretaria General la informacion necesaria para el
correcto levantamiento y publicacion de ios tramites de su dependencia en
la plataforma SUIT, v velar porque los mismos sean brindados a los
USUArios segun su competencia y normatividad vigente.

Elaborar el informe de gestidn anual de su dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los programas presupuestales de la entidad responden a las
caracteristicas, realidades y necesidades de la entidad, garantizando ia
toma de decisiones basada en cifras reales.

El presupuesto anual es agotado de forma adecuada a las necesidades v
en concordancia con los demas planes de la entidad.

La entidad cuenta con politicas en materia de rentas gue proporcionan
recursos para el sostenimiento y fortalecimiento de 1as finanzas
municipales.

Los estados financieros de fa entidad reflejan su realidad econdmica v
social.

V. CONDCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

01 B N

Organizacion dei Estado Colombiano

Organizacion y funcionamiento de la administracion piblica
Controles en |a administracion pitblica

Estatuto organico de presupuesto general

Finanzas pubiicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NiVEL JERARQUICO

150 30411

wricanies

Qrientacion a resultados « Liderazgo

Orientacion al usuarioc y al|s Planeacion

ciugadano + Toma de decisiongs
Transparencia » Direccion y desarrollo de personal
Compromiso con la Entidad » {onocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  discipling
académica (profesion) del nlcleo

basico de Conocimiento en: Cigncia
politica, relaciones infternacionales;
Administracion; Contaduria Pdblica;  Un (D1)  afio
Economia; Derecho y  afines; | profesional.
NTCGP ingenieria Administrativa vy Afines;
10810 . . . .y
Ingenieria de Sistemas, Telematica v
Afines; Ingenieria Industrial v Afines;
matematicas, estadistica y afines

Wriconise

de

experiencia

<5

I
1

T
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Linea 9ratuita Nacionai; 01 8000 541018
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Pianeacion
Caodigo: 020
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1}
CDependencia Secretaria de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

| Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocién
. Area funcional: Secretaria de Planeacion

| iI. PROPOSITO

| Planear &l desarrolio fisico, econdmico vy social del Municipio, definiendo ias
estrategias necesarias para que a fravés de |0s planes, programas y proyectos
y, de aciterdo a |a capacidad técnica y financiera de |a entidad, se cumpla con

terrtonales.

los requisitos constitucionales y legales que le son conferidos a los entes

1li. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los procesos de planeacidn del desarrollo Municipal, incluyenda la

. construccion del plan de desarrollo en cada periodo administrativo.

' 2. Preparar técnicamente y concertar con la comunidad y los consejos
interinstitucionales o referente a ia formulacion de PBOT.

3. Establecer pautas para ta formulacion, ajuste y ejecucion y evaluacion dei
PBOT.

4. Recibir y trasmitir a los empleados de la dependencia las politicas, pautas
y estrategias para el diseno del plan de desarrollo y colaborar con ios
funcionarios en su elaboracidn.

5. Coordinar con la Secretaria de Hacienda en la proyeccion presupuestal y

la operacidn de los planes, programas y proyectos definidos y aprobados. |

6. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, 108
proyectos y as actividades de ia dependencia y del personal a cargo.

7. Coordinar el desarroilo v la ejecucion del plan de desarrolio municipal,
ajustandolo a las necesidades de la comunidad y a las normas de
planeacidon nacionai, departamental, regional, y local y, presentar ante ia
autpridad respectiva los programas sobre desarrollo fisico, administrativo,
econdmico y social del municipio.

8. Coadyuvar en 12 elaboracion del plan de inversiones que anuaimente se
han de ejecutar a través del presupuesto de ingresos y gastos.

9. Hacer seguimiento periddico al Plan de Desarrollo Municipal en los
terminos de Ley.

10.Coordinar el seguimiento a los planes de accién de las dependencias,
revisando su concordancia con |os resuitados de gestidn,

11. Coordinar 1a elaboracidn de informes de gestion municipal.

12_Coordinar la rendicion de cuentas anual, planeando y controlando [as
audiencias publicas vy los actos publicos de informacion de los resultados
institucionaies.

13.Actuaiizar, procesar y analizar ia informacidn estadistica basica del
municipio, para sustentar ios estudios, programas, pianes y programas que
se propongan.

14 Otorgar las licencias de urbanismo y construceidn de urbanizaciones,
parceiaciones y demas construcciones oficiales y particulares, observando
en todo caso ias disposiciones deil PBOT.

B
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15 Expedir los certificados de ubicacién industrial controlando los uses det |
suelo y conceptuar mediante estudio previo sobre la ubicacién de

establecimientos publicos.

16 Dingir los proyectos de creacidn, reforma yo mantenmiento de la.

nemenclatura municipal.

17.Velar por el debide cumplimiente de |a estratification sccicecontmica, asi
come coordinar fas labores de actuahzacon y adjudicacion de nuevos
gstratos secioeconmicos en ! municipio,

18. Adrministrar dirigir, confrolar y evaluar el desarrolio de los programas, los
proyectos de saneamiento basico, medio ambente y  desarroiio
agropecuanc.

18 Velar por el desarrclle sostenible del sector agropecuario, los recurses
naturales y la conservacion del medic ambiente requeridas en el municipio
de La Estrelia.

20 . Administrar los riesgos ascciados a la operacion de la dependencia,
definiende medidas de control y acciones tendientes a su fratamiento.

21.Coordinar la prestacion de los tramites v servicios prestados por la
Secretaria, velande para que estos se gesticnen en términes de eficacia,
eficiencia y efectividad.

22 levantar y mantener actuglizade el mapa de riesges de |05 procesos de su
dependendcia.

23 Realizar conforme con la Ley y/e con los instrumentos establecidos, la
evaluacion del desempefo o de la gestién del personal a cargo,
adicionalimente, cumpiir con las labores de interventor en |0s contratos que
le sean asignados.

24 Cumplir con las politicas, los metodos y procedimientos definidos en os
sistemas de control interne y calidad.

25 Elaborar el plan de accidn para su dependencia.

26.3uministrar a ia Secretaria General |la informacidn recesaria para el
correcto levantamento y publicacion de los tramites de su dependencia en
la plataforma SUIT, y velar porque los mismos sean brindados a ios
usuarios segln su competencia y normatividad vigente.

27 Elaberar el informe de gestion anual de su dependencia.

iV¥. CONTRIBUCI|ONES |INDIVIDUALES

1. El plan de desarrclic aprobade en cada vigencia da respuesta a las
necesidades y realidades sociales, econdmicas y politicas, marcando la
tuta para 2l mejoramiento de |a calidad de vida de los habitantes dej
Municipio.

2. Los planes, pregramas y proyectos adelantades en ef Municipie para &l
desarrolio fisico, social y econémice, garantizan la observancia de ias -
normas en matena de erdenamiento terrtonal vy usos del suelo.

3. Elplan de desarrolio es monitoreado v evaluade a fin de mantener el control
sobre los avances de gestion y resulfades.

4. La informacion estadistica del Municipio permanece aclualizada y
disponible para los entes y arganismaos que [a requieran.

5. Los proyectos de desarrollo econdmico respenden 2 las realidades del
sector agroindustnial, manteniendo el respeto por el medio amblente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado Colombiano

Planeacian, gestion y desarrollo social

Organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
Controles en la administracion pabhca

Desarrolio territorial

SR
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Ordenamiento territorial
Plzaneacion estratégica
indicadares de gestian
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

&

|co ~

Orientacion a resultados s+ Liderazgo
» QOrientacion al usuaric y al|s Pianeacion
ciudadano » Toma de deciziones
s  Transparencia * Direccion y desarrollo de personal
» Compromise con entidad- » Conacimiento del entorno
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
acadéemica (profesion) del ndcleo
basico  de Conocimiente  en:
Administracion; Economia; |ngenieria
Administrativa y afines; Arquitectura y
Afines; Ingenierfa Civil y Afines;
Derecho y Afines. |

Un {1} afic de experiencia profesional.
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I IDENTIFICACION Y UBICACION

Dependencia

Cargo del jefe inmediato:
MNaturaleza del cargo;
Area funcional:

Nivei: Drrectivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Obras Poblicas
Codgo. 020

Grado: 01

No. de cargos: Unao (1}

Secretaria de Obras Publicas
Alcalde

Libre nombramiento v remocion
Secretaria de Obras plblicas

. PROPOSITO

Contribuir con fa gestion politico administrativa det Municipio, mediante la
formulacion, adopcion, seguimiento y evaluacion de planes, programas vy
proyectos para |a ejecucion de las obras publicas y proyectos de vivienda
pUblica que se adefanten directamente o por contrato, dando aplicacién a la
normatvidad vigente procurando la oportuna y debida prestacion del servigio,
asi como la efectividad de fos planes, programas y proyectos de fa
Administracion Municipal.
lii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar fa recoleccion y gestion de la informacion correspondiente a los
recursos fisicos y logisticos propios de ia contratacion y ejecucion de obras.

2. Coordinar con fos grupos respectivos ia formufacion y evaluacién de
proyectos de construccion de ohras puablicas para ef desarrollo de la
infraestructura municipal.

S Net = 3. Proponer proyectos de obra pablica que se encuentren enmarcados dentro

A 2 de fa linea correspondiente del Plan de Desarralio e inscribirlos en el banco
de Programas y Proyectos de Inversion Municipal.

4. Coordinar la elaboracion de los pliegos de condiciones para los contratos
de obra.

5. Coordinar 1a administracion de la informacion generada al interior del area,
a fin de gue esta cuente con elementos de disponibilidad y veracidad para

150 9001 su utitizacion en informes y demas documentos de gestion.

8. Dirigir fa programacion de visitas a i0s sectores y veredas del municipio
para identificar las necesidades relacionadas con ohras pdblicas.

7. Dirigir y confrolar |05 recursos fisicos, tecnolOgicos, de materiales y
humanos gue se reguieren en |a ejecucidn de las actividades realizadas
por el personai operativo del Municipio de La Estreilla.

8. Hacer la programacion y ejercer control de ta ufilizacion de herramientas y
egUipos y la distrbucion del personal operativo del Municipio en fos frentes
de irahajo de acuerdo con las actividades en gjecucion que se tengan.

9. Anaiizar y conceptuar frente a las soficitudes de obras extras y/o
adicionales, complementaras y cambios que se requieran, presentadas y
debidamente motivadas por el respectivo interventor.

10. Aportar elementos y conceptos para la toma de decisiones refacionadas
con |12 adopcion, gjecucion y control de programas de vivienda.,

1. Coordinar y autorizar ias solicifudes de permisos de rotura de vias para la
instaiacidn, conexion, mantenimiento y/o reparacitn de diferentes redes de
servicios plblicos domiciliarios,

: 12 Actualizar los estudios soclo econdmice existente y depurar |2 base de

g . datos de los programas de vivienda de interés social en gjecucion porparteé N

Plcontec

o B 2 e A e
Calle B0 Sur No, 58-78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 www.laestralla.gov.co
Linea gratuita Nacional: 01 8000 941018



150 200

NTCGF
1000

Qe GEnes

[P

A,
i

S
5

. 'I|I||.:.--= -
¢ 'rT_ﬁ A G 5 0

3,
R,
T,

del Municipio, de igual forma, de los programas de reublcacion vy
mejoramiento de vivienda

13. Coordinar con las secrefarias respectivas la programacion y ejecucion de
los programas de mejoramignto de vivienda urbana y rural, de conformidad
con los recursos disponibles para los efectos.

14. Preparar y presentar al Alcalde los informes sobre las actividades
desarroiladas con la oportunidad v periodicidad requeridas.

15. Gestionar la informacion y 10s recursos necesarios para la ejecucion de
programas de reubicacién, mejoramiento y construccion de vivienda de
interes social.

16.Programar y ejecutar las visitas 0 inspecciones a las diferentes obras ¢
proyedtos gue sean liderados por la dependencia.

17.Realizar la supervision y conirol de los programas de vivienda de interés
social gjecutados por el Municipio, garantizando que ésigs cumplan con los
requisitos legales, especificaciones técnicas y procedimentales.

18. Coordinar y supervisar la gjgcucion de compensaciones en obra publica

por pago de impuestos por licencias urbanisticas y/u obligaciones |

urbanisticas.

19.Recibir fas Aareas puablicas a ceder con sus respectivas dotaciones y
gguipamientos, resultantes de las licencias urbanisticas.

20.Realizar conforme con la Ley y/o con los instrumentos establecidos, la
evaluacion del desempefioc o0 de la geston de! personal a cargo;
adicionalmente, cumphr con las labores de interventor en los contratos gue
le sean asignados.

21, Administrar  '0s riesgos asociados a 105 procesos propios de ia

dependencia, definiendo accicnes para su centrel y medidas para su

tratamiento.

22 Coordinar la prestacion de lps framies y servicios prestados por |8
Secretaria, velando para gue éstos se gestionen en términos de eficacia,
eficiencia y efectividad.

23.Cumplir con las politicas, los metodos y procedimientos definidos en los
sistemas de contro! interno v calidad.

24 Elaborar e plan de accion para su dependencia.

25. Levantar y mantener actualizado el mapa de riesgos de su dependencia.

26. Suministrar a la Secrefana General 1a informacicn necesana para el
correcto levantamiento y publicacion de los tramites de su dependencia en
la piataforma SUIT, y velar porgue los mismos sean brindados a |0s
usuanos segln su competencia y normatividad vigente.

27 Elaborar el Informe de gestion anual de su dependencia.

28 Dirigir y controlar los planes y proyectos de mantenimiento a edificios |

publicos.

I

&3
i

[V. CONTRIBUCIONES INDiVIDUALES

1. Las gbras publicas adelantadas en €l Municipio de la Estrella responden a
las necesidades identificadas en & Plan de Desarrollo Municipal de la
respectiva vigencia.

2. Las contrataciones derivadas de los proyectos de obra se hacen en
observancia a lps principios rectores de la contratacion estatal,

3. Los programas de vivienda urbana y rural proporcionan elementos para el
mejoramiento de ia calidad de vida de los habitantes del Municipio.

4, La informacion relacionada con la gestion y resultados en torno a vivienda
y obra plOblica cuenta con afributos de disponibiidad, organizacion y
control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

Linea gratuita Nacional: 91 8900 941018
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Planeacion, gestidn y desarrollo social
Controles en la administracion plblica
Planeacion estratégica

Indicadores de gestion
Administracion de nesgos

Obra piblica

Contratacion estatal

oo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Crientacion a resultados s+ Liderazgo
+ QOrlentacion al usuario y al|e Planeacion
ciudadano * Toma de decisiones

» Transparencia » Direccion y desarrollo de personal
+ Compromiso con entidad » Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACAQEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ’ EXPERIENCIA

| Titulo  profesional  en  discipling
academica (profesion) del nucleo
basicoe de  Conocimiento  en:
Arguitectura y Afines; Ingenieria Civil | Un {1} ano de experiencia profesional.
y Afines; Administracion; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho vy
L &fines.
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| . IDENTIFICACION Y UBICACION

Nived: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Transito y Transporte
Codigo: 020

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Secretaria de Transito y Transporie
Cargo del jefe inmediats: "~ Alcaide

Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocién
Area funcional: Secretaria de Transito y transporte

1. PROPOSITO

Mantener el orden en la utilizacién de las vias, garantizando {a seguridad del

peaton vy la sana competencia en el servicio de transporte plblico, haciendo

cumplir el Codigo Nacional de Transito y Transporte.
[l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, coordinar los planes, programas v proyectos relacionados
con el fransito terrestre en las vias de su jurisdiccion.

2. Proponer programas, planes y proyectos tendientes a establecer las
politicas para la administracion y manejo de transporte vy transito, para
someterlos a aprobacién por el Concejo Municipal.

3. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo Nacional de
Transito Terrestre y las demdas normas gue lo modifiguen, sustituya o
adicionen.

4. Controlar el regimen tarifaric del servicio de Transito de conformidad con
las directrices def Concejo Municipal y/o del Gobierno Nacional.,

2. Coordinar la prestacion del servicio de transporte en el Municipio, dirigiendo
la definicion de fas rutas, horarios, habilitaciones de empresas, frecuencias
¥ capacidades transportadoras.

5. Determinar, conforme a la normatividad vigente las zonas de aparcaderos,
vias peatonales, zonas de cargue y descargue, terminaies de rutas y
paraderos.

IS0 9001 7. Vigilar el recaudo de {os ingresos gue se generen por 1a requlacion de la
prestacion del servicio de conformidad con las disposiciones vigentes en
materia de transito y transportes, teniendo en cuenta la categoria de la
Inspeccion de Secretaria de Transito ¥ Transporte.

d. Reconocer y ordenar los gasies e inversiones de la Secretaria de
conformidad con {as normas organicas de presupuesto.

9. Resolver y atender las inguietudes, consultas v requerimientos verbales o
escritos relacionados con sus funciones y que son formulados por {os
ciudadanos, autoridades y publico en general dentro de los términos v
limites legaies vigentes.

10. Administrar |os riesgos asociados a los procesos que le corresponden,

T1.Coordinar ia prestacién de {os tramites vy servicios prestados por 13
Secretaria, velando para gue éstos se gestionen en términos de eficacia,
eficiencia vy efectividad.

W leante 12. Levantar y mantener actuaiizado «i mapa de riesgos de 10s procesos de su

T dependencia, definiend o medidas de control ¥ de tratamiento

13.Realizar conforme con la Ley w0 con ios instrumentos establecidos, 1a
evaluaciéon del desemperfo o de la gestidbn del personal a cargo;
adicionalmente, cumplir con las {abores de interventor en 1os contratos gue

le sean asignados.
4. Curnplir con las politicas, los métodos y procedimientos definidos en los
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sistemas de control interno v calidad.

15 Elaborar el plan de accion para su dependencia.

16. Suministrar a la Secrefaria General 'a informacion necesaria para el
correcto levantamiento y publicacion de los trdmites de su dependencia en
ia plataforma SUIT, y velar porque los mismos sean brindados a los
usuakios segun su competencia y normatividad vigente.

17. Elaborar el informe de gestidn anual de su dependencia.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, programas y. proyecios liderados por la dependencia se
enfocan en la garantia del orden en la utilizacién de las vias publicas.

2. Enel Municipio se da cumplimiento a las disposiciones del Codigo Nacional
de Transito Terrestre vy las demas normas compiementarias sobre la
matena.

3. Las politicas en materia de movilidad son tendientes a mantener un

ambiente municipal enfocado en 1a seguridad vial,

El regimen sancionatorio en materia de movilidad permite sensibilizar y

educar a los actores del sistema de transporte sobre el cumplimiento de

deberes frente a {a utilizacion de ias vias piblicas y el cumplimiento de las
normas de segundad vial.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado Colombiano

FPlaneacion, gestion y desarrollo social

Controles en la administracion plblica

Desarrolio territonal

Ordenamiento territorial

Planeacion estratégica

Indicadores de gestion

Codigo Nacional de Transitg

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

@N@mO AW =2

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados « liderazgo
o« Orientacion al usuaric  y al|e Planeacion
ciudadano « Tomade decsiones
* Transparencia « Direccion y desamrollo de personal
o Compromiso con fa Entidad » Conocimiento del entorno
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA,

EXPERIENCIA

Formacion profesional relacionada en
el ramo.

Dos  (2) afios de experiencia

profesional. en la ramo

_realizacion de estudios de diplomado o

EQUIVALENCIA: En defecto de los requisitos anteriores, podra acreditarse |a

posgrado en la materia.
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L. IDENTIFICACION Y UBICACION
Mivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Hacienda
Cédigo: 045 »
Grado: 01
Ne. de cargos: Uno (1)
- Dependencia Secretaria de Hacienda
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaieza del carge: Libre Noembramiento y Remocidn
Area funcienal: Subsecretaria de Hacienda .
. PROPQSITO

Generar politicas para la plangacién, organizacién y control del recaudo de las

rentas, tasas, multas, confribuciones, ingresos y egresos del Municipio,

' procurande fa oportuna y debida prestacidn del servicio, dentro del marco legal

_que [e es aplicable.

fii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) con base en las
disposiciones legales vigentes.

2. Hacer efective el valer de los aportes, denaciones, reintegres y demas
rentas que a cualquier titulo deban ingresar al Fisco Municipal. Asi mismo,
elaborar las cuentas de cobro que se requisran para el efecto.

3. Manejar y controlar eficazmente ias cuentas bancarias del Municipio, ak
iqual gue realizar ta programacion opertuna de tes pages en general, de
acuerdo con 10s requisitos establecidos y al PAC.

4, Efectuar correcta y oportunamente los giros 2 las entidades beneficiarias
de transferencias y apores.

5. Firmar los cheques y documentos que soporten los flujos de caja, previo
a la respectiva autorizacion de firmas en entidades financieras.

6. Mantener crganizades y actualizados los registres de las diferentes
operaciones ({titulos valores, pagoes de contrates, consufierias y ardenes
de trabajo peor concepto de obras piblicas y demas).

150 8091 7. Elaborar y presentar informe de cuentas a ia Centraloria Departamental,

3 Icontes asi como generar el reporte diario de ingreses y egreses.

8. Revisar y verificar la documentacion anexa a las ordenes de page para su

correspondiente desembeolse y garantizar que se encuentren en

; conhcardandcia con el PAC.

9. Custodiar los recaudos, inversiones temporales, documentos y papeleria
controlada inherente a [a dependencia v a la Administracion Municipal.
10. Disenar sistemas de registro que permitan conocer en cuakjuier momento

la situacion real de los saldes bancarios.

11. Elaborar y controfar)a expedicién del boletin diario de caja.

12. Controlar |2s 1abores de recaudo de los ingresos tributarios, ne tributarios,
de capitat y de cualquier concepto que pueda recibir el Municipio, bajo los

NTCGP principios de opontunidad, economia, celeridad, transparencia y éptimo
1080 servicio al uspirio.

A lcontec i - .

i | 13. Velar por el of®rtuno y eficaz recaudo de los impuestos, aportes y demas

ingreses del Municipio, realizando control de las ejecuciones fiscales

{vobro coactiﬁ_@'y nersuasivo).
14. Administrar [0s riesgos aseciados a |08 procesos a su carge, definiendo
las atciones respectivas para su mangje y control.

Catle 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 www.laestreila.gov.co
Linea gratuita Nacionai: 01 8000941018

RS .
! WA B0 7R



.f:J|| éfg ‘/é
I’
v 30 ﬁ&am@a@m

15.Coordinar |2 prestacién de los tramites y servicios prestados por la
Secretaria, velando para gue éstos se gestionan en términos de eficacia,
eficiencia y efectividad,

16.Realizar conforme con la Ley y/o con los instrumentos establecidos, la
evaluacién del desempeio o de la gestion del personal a cargo;
adicionalmente, cumplir con {as labores de interventor en los confratos
gue le sean asygnados.

17.Cumplir con las politicas, los métodos vy procedimientos definidos en los
sisiemas de control interno y calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Réecaudo de los ingresos v pagos de las obligaciones de forma eficiente.

2. Administrar una base actualizada del censc de coniribuyantes del
MLNiGipio.

3. Oporiunidad en la presentacién de informes a las entidades de control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento de |a administracién publica

2. Indicadores de gestién

3. Administracion financiera

4. Atencidn y servicio al cliente

5

6

. Contabilidad piblica
. Finanzas publicas
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados = Liderazgo
e« Orentacion al usuvaric y al|e Planeacion
ciudadana + Toma de decisiones
» Transparencia s Direccion y desasrollo de personal
s+ Compromiso con entidad » Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina
academica (profesién) del nicleo
hasico de Conoccimiento en: Ciencia
politica, relaciones Internacionales;
Administracion: Contaduria Pudblica;
Economia: Derecho vy  afines; Un (1) afio de experiencia profesional.
Ingenieria Administrativa v Afines:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; -
matematicas, estadistica y afines. |

HTCER
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. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Directivo
Denominacién def Empleo: Subsecretario de Servicios Administrativos
Cédigo: . 045
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1}
Dependencia Secretaria de Servicios Administrativos
Secretano de Servicios Administrativos

Jefe inmediato:
Naturaleza del cargo:
Area funcional:

Libre Nombramiento y Remocian
Subsecretaria de Servicios Administrativos

N Il. PROPOSITO

Generary politicas de admimstracion de recursos dentra del marco
constitucional v legal de la funcidon pdblica, en cumplimiente de los abjetivos
institucionales, de los fines del Estado y procurando el desarrollo infegral de
los servidores plblicos v |la salvaguarda de los recursos fisicos.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQONES ESENCIALES

1. Coadyuvar y asesorar en la formulacidn de politicas y toma de decisiones
de tipo administrativo, de Jos asunios que se presentan en |2 Secretaria
de Servicios Administrativos.

2. Revisar los documentos vy requisitos para la toma de posesion y
elabaracidn de contratos de trabajo a los servidores plblicos, cumpliendo
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente para fal fin,

3. Proyectar los actos administrativos para la toma de posesion de empleados
y elaborar contratos para trabajadores oficiales, que ingresan nuevos a la
Administracién Municipal.

4. Analizar, recomendar ¢ implementar los procedimientos e nstrumentos
relacionados con la administracidn de personal que permita mejorar la
prestacion de los servicios de las dependencias.

5. Ejecutar y desarrollar los programas relacionados con los procesos de
ingreso y retiro de personal, pagos de némina, prestaciones legales y
extralegales de acuerdo con la normatividad vigente para e! logro del
cumplimiento de los mismos,

6. Realizar los procesos de bienestar institucional que se desarmrollen al
interior de la Administracion, acarde a las politicas de establecidas para
ello.

7. Liderar la ejecucién de los programas de capacitacion, induccién,
reinduccién y complementarios de los funcionarios en sus diferentes
niveles.

8. Disenar programas de formacion familiar, bienestar social y actividad fisica
con ofras instifuciones y/o dependencias de la Administracion Municipal
que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida del funcionario.

8. Realizar los estudios en las diferentes dependencias tendientes a
determinar los factores de riesgo que puedan ariginar accidentes de frabajo
y enfermedades profesionaies y proponer medidas correctivas que deban
ser tomadas.

10.Disefiar con ia Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L) pianes y
programas de salud ccupacional y acciones encaminadas a la prevencion
y control de riesgos.

11.Evaluar los puestos de trabajo en los casos gue por prescripcidn médicaq

s& requiera, para su debida adecuacién en el puesto de frabajo.

i R —
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12.Medir y analizar el indicador de ausentismo laboral.

13. Administrar 1os riesgos asociados a los procesos a su cargo, definiendo
las acciones respectivas para sU manejo y controi.

t4.Cumplir con las poltticas, los métodos y procedimientos definidos en los
sistemas de control interno y calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

t. La administracion del recurso humano de la entidad se realiza conforme a
la normatividad vigente y de acuerdo a las necesidades instituctonales,
chservando los métodos y procedimientos de los sistemas de control
interno y calidad.

2. Las achwidades y programas de bienestar laboral redundan en la
satisfaccion y el mejoramiento continuo del clima organizacional,

3. Los planes y programas de capacitacién dan respuesta a las necesidades
organizacionales de fortalecimiento de las competencias laborales vy
compoeramentaies de los servidores plblicos.

4. El sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo se administra

conforme a la normatividad y a las exigencias de! servicio, para garantizar

un ambiente laboral enfocado en la sequridad v la salud de los funcionarios.
V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacidn y funcionamiento de la administracién publica

indicadores de gestion

Administracion del recurso humano

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o —

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orentacién a resultados « Liderazgo
= OQrtentacidon  al usuario _ vy al |« Planeagion
Giudadano « Toma de decisiones
« Transparencia + Direccion y desarroilo de personai
» Compromiso con la Entidad = Conocimiento del entorno
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA _
Tituio  profestonal  en  disciplina
180 007 academica {profesion) del nicleo
dlcantee basico de Conocimiento en: Ciencia

Poiltica, Relaciones internacionaies:
Comuricacion Social, Periodismo vy
Afines; Derecho y Afines; Psicologia:
Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Administracion; Economig;
Contaduria Plbiica: Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingeniera de
Sistemas, Telematica y Afines; e
Ingenieria industriai y Afines.

Un (1) afo de experencia profesional.

NTCGP N
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[ i. IDENTIFICACIDN Y UBICACIDN
Mivel: Directivo
Denominacidn del Empleo: Subsecretario de Cultura
Codigo: 045
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1}
Dependencia: Subsecretaria de Culturg
Cargo del jefe inmeadiato; Secretario de Educacidn y Cultura
Naturaleza del cargo: Libre nombramients y remocion
Area funcional: Subsecretaria de Cultura
li. PROPOSITD
Fomentar la creatividad, conservacién y desarrolio de la cultura y del
patrimonio cultural e histérico del Municipio, proponiendo planes, programas Y
proyectos que garanticen la oportuna y debida prestacion del servicio cultural
y aftistico dal Municipio de la estrella.

. DESCRIPCIDN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dingir administrativamente la casa de la cultura y sus sedes alternas e
irtegrar la actividad cultural, clentifica, informatica y recreativa de las
mismas.

2. Definir proyectos para ia promocion de estudios e investigaciones gque
fortalezcan el logro de los objetivos del proceso educativo y cultural, asi
como velar por la actualizacion, formacion, vy resultados estadisticos y
diagnosticos que se realicen.

3. Propender por el desarrollo, divulgacion y dinamizacion cultural, artistica,
turistica del municipio, acogiéndose a las politicas, planes y programas
Nacionales, Departamentales v Locales, segln la legislacion vigente.

4. Administrar los recursos humanos, locativos, materiales y financieros
asignados para ia educacién y culfura del Municipio, buscando |a
optimizacion y racionalizacién de ellos.

3. Liderar la coordinacion de eventos cuffuraies, asi como ia diviigacion de
publicaciones y materiales relacionados con el patrimonio cuitural y archive
historico.

6. Dirigir la administracion, organizacion y funcionamients de los bienes
inmuebles gue son pairimonio culfural del Municipio para generar referentes
de identidad cultural en la comunidad Siderense.

'7. Desarrollar programas, proyectos y actividades que permitan 1a
dinamizacion cultural en diferentes espacios y escenarios del municipio de
la Estrella.

8. Garantizar procesos de desarrollo sociocultural para posibilitar en ia
comunidad la adguisicidn de un referente de identidad v memoria cultural.

9. Ejecutar y coordinar proyectos de estimulo y fomento a la creacién artistica.

10.Manejar ia estadistica del comportamiente de la actividad educativa,
artistica y cuitural del Municipio.

11. Administrar los riesgos asociados a la operacion de sus procesos definiendo
Accionas para su manejo v control,

3 Izantes 12.Cummplir con las politicas, los métodos y procedimientos definidos en los

e sistemas de control interno ' calldad.

| IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES i

—

150 9041
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Organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
indicadores de gestion
Administracion del recurso humano

wpo ]

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
»  Orientacion a resultados Liderazgo
» Qrientacion al usuario y al Planeacidn
ciudadana Toma de decisiones
* Transparencia Direccion y desarrollo de personal
= Compromiso con fa entidad Conocimiento del entomo
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC|A

Titulo  profesional en  disciplina
academica (profesidén) del nicleo
basico de  Conocimients  en:
Educacion; Ares plasticas visuales y
afines; Artes representativas; Musica;
Publicidad y Afines; Antropologia,
Artes liberales; Bibliotecologia, ofros
de Ciencias Sociales y Humanas;
Lenguas modernas, literatura,
lingUistica y afines; Psicologia,
Sociclogla | Trabaje Social y afines:

Un {1) ano de experiencia profesional.

Administracion; Matematicas,
Estadistica y Afines; Derecho vy
LAfines.
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Agrupa los empieos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados plblicos de la alta direccidn de la entidad.

NIVEL ASESOR

| . IDENT!IFICACION Y UBICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Emplen: Asesor Juridico

Codigo: 105

Grado! 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: - Juridica

Cargo de! jefe inmediato: Alcalde Municipal

Naturaleza del cargo: Libre Nombrarmiento y Remocion
_Area funcional: Asesoria Juridica.

. PROPOSITO

Asesorar a la Alcaldia e intervenir, si es del caso, en los asunios juridicos
necesarios para ta adopeidn y ejecucion de los planes, programas y proyectos
de la administracion municipal, procurando la oportuna y debida prestacion del
sernvicio en estricta observancia del mandato constitucional y legal conferido a
os entes territoriales. i

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar ala Alia Direccion en el fratamiento de los asuntos juridicos en
los que intervenga la Administracidén Central dej Municipio de La Estrefla.

2. Ornentar al Aicalde en los asuntos judiciales y extrajudiciales en los que sea
parie la Entidad.

3. Asesorar la elaboracidn de actos administratives y demas contratos y
documentos de caracter juridico que requiera la Administracion Municipal.

4. Pronunciarse juridicamente respecto de los acuerdos del Concejo a
sancionar por el Alcaide.

5. Asesorar en materia de contratacion todos aquellos asuntes en los que
intervenga el sefior Alcalde, directamente o cuando la contratacidn haya
sido delegada.

6. Drentar el estudio de titulos de inmuebles que sean adquiridos por el
Municipio v los que sean adjudicados conforme & las prescripciohes de ley.

. Coordinar y orientar juridicamente las respuestas y tramites respecto de
las derechos de peticion y tutelas, que le sean solicitadas.

8. Asesorar enh segunda instancia los procesos disciplinarios que deban ser
falladas por el sefior Alcalde.

9 Proyectaria respuesta sobre los recurses interpuestos ante el Alealde para
e agotamiento de la via gubernativa.

10. Levantar y mantener actualizado e mapa de riesgos de 10s procesos de su
dependencia. ‘

11. Administrar los riesgos asociados a la operacidon de sus procesos
definiendo acciones para sy manejo y control,

12.Cumplir con las politicas, los métodos vy procedimiantos definides en los
sistemas de contrad inderno y calidad,

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Con la asesoria ala Alta Direccidén en gl tratamiento de los asunios juridicos
en los que interviens la Administracidn, se tramitan los mismos, coh los .
elementcs necesarios para minimizar los rigsgos en la toma de decisiones. “&

Calle 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 76 87 Fax: Ext. 101 www.laestrella.gov.co
Linea gratuita Nacional: 01 3000 541018
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2. La operacion de los procesos de fa entidad cuenta con el apoyo requerido |
en el direccionamiento de politicas en tormoe al cumplimients legal.
3. Los procesos contractuales cuenmtan con las caracteristicas necesarias
para dar cumplimiento a las normas en cada una de sus etapas.
4. Los derechos de peticidn, tutelas y demas asuntos relacionados con e
Servicio son tramitados en el marco de 13 ley y de acuerdo al cumplimiento -
de requisitos del usuanc. ) j
V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !
Qrgamzacion y funcionamiento de ia administracidn plblica
Contratacion pablica
Derecho laborai
Derecho administrativo
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

2w =

Crientacion a resultados

¢ Ornentactdn al usuaric vy al
ciudadano

» Transparenca

» Compromiso con ia Entidad

2 Expericia

s«  Conocimiento del entomo
v Construccion de relaciones
s inicrativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  discipling
academica {profesion} del nlcleo
basico de Conocimento en: Derecho

Un (1) ano de experiencia profesional.

y Afings,

e UL S Ay e L e e
e N P S 1Y

Calie Eﬁ_!‘:u_r-hiu. 58-78 cunmuta:-l-;r-:_?_-(ﬁ-iﬁ_ ii'? Fax: Ext. 1 o1 Qﬁw.laestrelia.guv.cu
Linea gratuita Nacionat: 01 8000 941018



150 5001

Y lcorise

H
i
] — l'\q_..a-'::"

i o = alecalaia
o d 7
B 'R Qj U
NIVEL PROFESIONAL

Agrupa los emplecs cuya naturaleza demands la ejecucidn y aplicacin de los
conocimientos propios de cualquier disciphina académica o profesion, diferente a la
formacidn técnica profestanal y tecnaldgica, reconocida por la ley y que, segun su
complejidad y competencis exigidas. les pueda corresponder funciones de
coardinacion. supervision, control ¥ desarrolio de activdades en areas internas
encargadas de gjecutar |08 planes, programas y proyectas institucianales.

| B i. IDENTIFICACION Y URICACION '

Nivel: Profesiaonal
| Denaominacian del Emplea: Profesionai Especializado en Caontroi

interns Disciplinana

Cadiga: 222

(Grado: 01

No. de cargos: Uno {1}

Dependencia: Alcaldia

Cargo del jefe inmediata: Alcalde

MNaturaleza del cargo: Libre Nombramienta y remocion.

Area funcional: Control interno Disciplinario
il. PROPOSITO

Orientar las actividades de prevencidon y sensibilizacion al persanal de ia
Administracion, para gue no incurran en fallas disciplinanas, apuntandeo al
mantemimiento def arden institucional en esta matera, e investigando las faltas
disciplinarias cometidas por los servidores publcos y tomando la decisidn de
Primera Instancia, garantizando |a imparcialidad y la transparencia en |os
términos de las normas vigentes.

_ lii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

| 1. Dar tramite a las quejas discipknarias contra los servidares publicos de ia

Administracdn Municipal en los términos de fa Ley.

‘ 2. Administrar Iz informacion sobre 1as actuaciones y decisiones de fonda que

ge profieran en forno a procesas disciplinarios.

3. Instruir e impulsar [a indagacidn prefiminar y la investigacian disciplinaria
hasta el falio de Primera instancia, respecto de todas los procesos
disciplinaros contra los servidores plblicas del Municipio, asegurando |3

ﬁ"”{hﬁ autonamia e independencia y el principio de la doble instancia.

£ vy 4. Dictar las decisiones en Prmera [nstancia gue resuelvan aspectos
"";1 I' relacipnados con las investigaciones disciplinanas gue se adelantan.

' Somrir” 5. Resolver [0s reCursos interpuesios contra sus detemminaciOnes, de acuerdo

can fas normas que regulan la matena.

8. Garantizar que en ia investigacidn de los procesos, se salvaguarde la |
reserva sumarial confarme a fa Ley.

7. Controfar el manegjo de los términes y amparar €f principio de Publicidad de
los autos vy l1as decisiones que asi o requieran.

8. Vigilar que se lleven a efecto, los respectivos reportes de sanciones
(Farmato SIR[ que exige la Procuraduria General de 1a Nacion -Division
de Registro y Control- y demas autonidades que Ic reguieran.

9. Realizar visitas especiales e nspecciones ¢con maotivo de ia presentacion
de quejas disciplinarias y/o en 10s procesos que asi lo demanden.

10. Responder derechos de Pefician en [0 que tenga ver ¢on [0S procesos

| disciplinarios.

PO D O EE LR P SO S
e M e ol e e s e L RSP
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11. Adelantar actividades de prevencion y sensibilizacion respecto dei personal
de fa Entdad, sobre los temas de derechos, deberes, inhabiidades e
incompatibilidades y en general lo relacionados con el regimen disciplinario
pubhico.

12 Coadyuvar a ta Oficinz Asesora jurndica, a@portando los elemenios
necesanos al abogado que tenga 1a representacion judicial, ¢on el fin de
dar respuesta z lgs demandas contra el Municipic cuando el objeto de
controversia sea una decision disciplimaria, y emitir concepto escrito
respecto de solicitudes de concilizcion prejudicial o demandas contencinso
administrativas gue zataguen decisiones de tal materz, cuando sea
requerido por ef Comité de Conciliacion,

13.Proponer, preparar e implementar 0s procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar |z prestactdn de los servicios del area a su cargo

14.Cumplir con las politicas. los métodos y los procedimientos definidos en os
sigtemas de conirgl intermo y cabdad.

15. Administrar los riesqos asociados a 1as actividades a su carge, definiendo

accionas para su tratamiento y control.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La accidn Hfscsptmana en Iz entidad s& desarrolta en pbservancia a la
normatividad  aplicable, respondiende 2 'as  necesidades vy
direccionamiento del servicio publico.

' 2. Los controdes definidos 2 1a-actuacion de los servidores publicos garantizan

ia sujecidn de los procedimientos inlernos a las politicas normativas y a los
requistos de los usuarios.

3. La informacion refacignada con la accién disciphnaria de la entidad se
encuentra debidamente administrada, de manera que responda z las
cualidades de salvaguarda y confidencialidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco constitucional y legal de las Entidades Territoriales.

| 2. Ley 734 de 2002.

3. Derecho Disciplinario.
4. Pian de Desarroflo institucional.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizajg continuo
» Experticia profesionat
[ ]
[ ]

Trzbajo en equipo v colaboracidon

» Orientacion a resuitagdos -~ . V.
Greatividad e innovacan

» Orientacton  al usuario y al
ciudadano
» Traznsparencia

‘ En caso de tener personal a carga:
» Campromiso con la entidad

= liderazgo de grupos de trabajo
« Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

= Titulo profesional en  disciphing
académica (profesion) del nucleo basico
de Conocimiento en, Derecha y Afines.

Un (1) afio de axperiencia
profesional y retacionada con el
cargo.

' sl e e
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Titulo de Posgrade.

Tarjeta 0 matricula profesional vigente,
en los casos requeridos por la ley.
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[. IDENTIFICACION Y UBICACICN
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo; Director de Carcel
Caédigo: 260
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1}
Dependencia: Centro de Reflexion Carcelario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gobierno
Naturaleza del cargo: . Libre Nombramiento y Remocién
Area funcional; Centro de Reflexidon Carcelario
it, PROPCSITC
Dirigir la organizacion, funcionamiento y control del centro refiexion carcelario

dei municipio de ia Estrella, velando por ia convivencia, la segquridad v |a
orientacion sico-social de ias personas recluidas en la institucién,

[l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formuiar y ejecutar las poiiticas y planes, proyectos y presupuestos dei
area de su competencia,

2. Coordinar los programas y proyectos que se definan con cargo a Ia
Direccion a su cargo.

3. Presentar los informes soticitados por superiores y organismos que los
requteran, conforme con la normatividad respectiva.

4. Supervisar y controiar el cumplimiento del contrato de suministro de
alimentos a los internos.

3. Mantener comunicacion efectiva con los organismos del sector, para
garanfizar el reporte de novedades y situaciones presentadas relacionadas
cofios internos.

6. Vetar por el cumplimiento al cédigo penitenciario y carcelario y ai
reglamento interno del centro de rehabilitacion.

7. Dirigir el proceso de ingreso y salida de los internos, diligenciando ¥
tramitando en forma agli y oportuna 10s traslados de dichos internos.

8. Dirigir ¥ controlar la aplicacidn de politicas y programas tendientes a
cumplir con los requerimientos de estudio y trabajo de 108 internos de
conformidad con el cédigo penitenciario carcelario.

9. Hagcer cumplir las politicas organizacionales en su dependencia.

10.Asegurar €l cumplimiento de ias medidas técnhicas, cientificas,
administrativas y financieras para el centro de rehabilitacion de
conformidad con ias directrices del ministerio de justicia.

11.Goordinar con las diferentes dependencias del municipio la prestacion
eficiente de i0s servicios y la ejecucién de programas dirigidos a los
internos.

12 Disefiar programas de motivacion e inceniivo de los internos para que
participen en los diferentes programas de rehabilitacion.

13.Administrar [os riesgos asociados a2 la operacidn de sus procesos
definiendo acciones para su manejo vy control.

HTCGP
1000 14, Cumpiir con las politicas, los metodos y procedimientos definidos en los

ignnes sistemas de control interng v calidad.

iV, CONTRIBUCIONES INDiVIDUALES

1. El centro penitenciario cuenta con ios recursos disponibies due se
requieren para su funcionamiento, en aras de gue ios internos gocen de
calidad en la atencidn de sus necesidades primarias.

Caile 80 Sur No. 58.78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 wwwilaesirela, gov.ca
Linea gratuita Nacionai: 01 8000941018



T T

4
' I ; :
o JT . ‘é%_ ;E-’. fi

kiill-'ﬂ-"-'-- @ - ;
g ¢ 1‘\—_«.4,5 z T
Cra s s & 0 5 ~ICHE TS

' 2. Las comunicaciones entre el centra penitenciario y los demas arganismos .
de control se realizan de forma efectiva, logrando veracidad en el mangjo
de ia mformacian.
El cédigo penitenciaric se cumpie a cabalidad en el Municipio de ja Estrella,
4. Los programas de mativacign e incentive de los infernos responden a
éstrategias tendientes a facilitar el proceso de rehabiiitacién.
V. CONQGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La

1. Organizacién y funcionamiento de la administracién publica
2. Desarrolle sacial
3. Derechos humanos
4, Cdadigo de infancia y adolescencia
2. Pedagogia N
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje cantinug
« Experticia profesional
o Orientaciin a resultados » Trabajo en equipo vy colaboracian
e Orientacidén al usuario y al '« Creaiividad e innavacion
ciudadano
«  Transparencia . En casc de tener personal a cargo:

o  Compramisa eon la entidad

= Liderazgo de grupos de trabajo
 * Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

» Titule profesional en disciplina |
académica (profesidn) del nicleo
basico de Conocimients  en:
Derecha y  Afines; Psicologia;
Saeciglogia, Trabajo Social v
Afines; Administracion; Ecanomia;
Ingenieria Administrativa y Afines: | Un {1) afic de experiencia profesianat.
Contaduria  Plblica; ingenieria
industrial y Afines,

o Tarjeta o matricuia profesional
vigente, en los casos requeridos
par la ley.

N
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. IDENTIFICACIBN Y UBICACION |

Nival: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario en Legislacion
Educativa
Codige: 219
(Grado: 02
No. de cargos: Uno (1}
Dependencia: Secretaria de Educacién y Cultura
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion y Cultura
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
| Area funcional; Secretaria de Educacidn y cuitura

il. PROPOSITC

Propender por el cumplimienta de la legislacién educativa desarrollando
actividades tendientes a fortalecer [a prestacién del servicio educativo en el
municiplo en observancia a |as disposiciones legales vigentes.

lIl. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar juridicamente al Secretario de Educacion v Cultura en los asuntos
propics de la Dependencia gue este le solicite, incluyendo lo relacionado con
fos temas de Cobertura y Calidad Educativa.

2. Asistir en calidad de lider & fos proyectas y actividades que se desarrollen en
torno al servicio educativo y la promocién de Ias practicas artisticas en e
municipio, siempre y cuando tengan relacién con 2 normativa en la materia.

3. Proponer, aplicandeo los conocimientos propios de su profesién, mecanismos
legales para la administracién y optimacién de los recurses para la inversion
en educacién,

4. Proyectar los informes que sean solicitados por entes gubernamentales en
materia de legislacion educativa.

5. Asesorar a los servidores de [a secretarfa cuando participen en los comités
intersectoriales & intermunicipales, jurtas y reuniones delegados por el

secretario.
8. Administrar ios riesgos asociados a la operacidn de sus procesos definiendo
150 8081 acciones para su manejo y control,
Qicontes 7. Asistir a comités intersectoriales & imtermunicipales, juntas y reuniones
e . delegados por &l secretaria.

8. Cumplir con las poifticas, los métodos y procedimientos definidos en los
sistemas de control interno y calidad.
IV, CONTRIBUCICNES INDIVIDUALES _
Para este cargo [as contribuciones individuales se encuentran implicitas en sus
funciones esenciales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS FSENCIALES

1. Organizacidn y funcionamiento de la ad ministracion pablica
2. Legislacion educativa

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES ) POR NIWEL JERARQUICO
« QOrigntacion a resuitados Aprendizaje continuo
« QOrientacién  al wusuario y al Expetticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
« Transparencgia Creatividad e innovacion Q
| ¢ Compromise con la entidad

‘Calle 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 zﬁdé? Fax; Ext. 101 www.laestrelia.qgov.co -
Linea gratuita Nacional: 01 8000 941018
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En caso de tener personal a cargo:

» Liderazgo de grupos de trabajo

l | Tcmq de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

« Titulo profesional en discipfina
académica  (profesion)  del
nucleo basico de Conocimiento
en: Derecho y afines. Un (1) ano de experiencia profesional

y relacionada con el cargo

e Tajjeta o matricula profesionat
vigente, en los  casos
requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario en Educacion
Codigo: 219
Grado; 02
No. de cargos: Uno (1}
Dependencia: Secretaria de Educacion y Cuitura
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion y Cultura
Naturaleza de! cargo: Carrera Administrativa
Area funcional; Secrefaria de Educacion y Cultura

. PROPOSITO

Desarroflar actividades tendientes a garantizar el acceso de la comunidad a
los servicios educativos, velando porgque estos servicios se presten con
Oportunidad y bajo los estandares de calidad requeridos para el fortalecimiento
de los procesos de desarrollo social a base de educacion.

1!, DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el proceso de toma de decisiones en cuanto a planes,
programas, proyectos y presupuestos de educacion.

2. Coordinar el desarrollo de programas de cardcter educativo liderados
por la administracion.

3. Coordinar actividades con su equipo de trabajo para ia formuiacion de
proyectOs que permitan gestionar recursos para el desarrollo de
programas educativos, asi como optimizar los existentes.

4. Participar como delegado de su jefe inmediato en reuniones, comités Y
agremiaciones donde se fraten temas en materia educativa.

5. Analizar los resutados.det drea de acuerdo a las mediciones de los
indicadores de gestion y proponer mejoras a partir de tales resuitados.

6. Presentar los informes de resuvitados del drea a partir de ia
consohidacion de [a informacion de todos los programas de la secretaria.

/. Coordinar el funcionamiento de la red de biblictecas minicipales,
velando por su administracion, dotacion y funcionamiento,

8. Crear programas para el fomento de la lectura y [a investigacion en el
municipio.

9. Gestionar recursos para las dotaciones de los cenfros para la fectura ¥
la investigacion,

10.Fomentar la creacion de bibliotecas comunales para una mayor
cobertura del servicio bibliotecario en la comunidad,

11. Promover ios servicios bibliotecarios creando programas de promocién
de los servicios y sensibilizacion de la comunidad frente a los habitos
de la lectura.

12.Programar, coordinar y autorizar |a prestacion de! servicio sociai de
practicantes y alfabetizadores.

13. Administrar los riesgos asociados a la operacion de sUs procesos
definiendo acciones para su manegjo y control,

14.Cumpiir con fas politicas, los métodos y procedimientos definidos en los
sistemas de control inferno y calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Para este cargo ias Contribuciones Individuales se encuentran impiicitas en
sus Funciones Esenciales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Qrganizacidn y funcienamiento de Iz administracidn pablica

fe el e e = L R — - =
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' 2. Legislacién educativa
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

I « Aprendizaje continuo
+ Experticia profesional
« {nentacién a resultados + Trabajo en equipo v colaboracion
¢ Orientacidon al usuario vy al|e Creatividad e innovacién
ciudadano
« Transparencia En caso de tener personal a cargo:

« Compromiso con la Entidad
» Liderazgo de grupos de trabajo
+ Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina
académica (profesién) del
niclec basico de Conocimento
en: Bibliolecologia, ofros de
Ciencias Sociales y Humanas;
Administracién; Lenguas
Modernas, Literatura, | Un (1) afic de experiencia profesional
linglistica y Afines; Filosoffa, | y relacionada con el cargo
Teologia y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

s Tarjeta o matricula profesional
vigente, en [} Casos
regueridos por la ley, ,

3

NYCEP
100

1,}; i':‘."".".'"a""

Calte 80 Sur N

Linea gratuita Nacional: 01 8000 331018



fre G

e ?xﬂg

Y

| . IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Profesianal
Denominacion del Emples: Protesional Universitaric en Cultura v Ares
Codige: 218
Grado; 02
No. de cargos. Uno {1}
Dependencia; Secretaria de Educacién y Cultorg
Carao del jefe inmediato: Secretario de Educacidn y Cultura
Naturaleza de! cargo. Carera Administrativa
Area funcional, Secretaria de Educacién y Cultura
Il. PROPOSITO

ldentificar. conocer. valorar y proteger el patrimanio cultural del municipio de
la Estrella a través de la realizacion de inventarios y esludios de investigacion,
campanas de formacion y divulgacion del patrimenio cultural y programas que
propendan por la conservacion, proteccon, recuperacion y sostenibilidag del
patrimenio; con el fin de formar ciudadanos conscientes de la imporancia gue
representa su patrimonio tantg natural, coma material e inmaterial.

il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar el cumpimiente de las actividades desarroltadas por el
contratista que apoya el procedimiento de patrimonio y proyectos de |a
Secretaria de Educacion y Cultura.

2. Cogrdinar propuestas o actividades de conocimienio, sensibilizacion y
pramocién para la Formulacion de los Planes Especiales de Manejo v
Proteccién -PEMP- (para el Patrimonio Material Mueble e Inmueble) y/o
Pianes de Salvaguardia -PES-{para &l Patrimonio [nmaterial)

3. Liderar ta planeacién de programas ¥ proyectos para el area de paltrimonio
cultural a desarrollar en las casas de la cultura, centrog artisticos vy
escenanos de utilizacion artishca y cuitural v ayudar 2 la gestién vy
consecucdn de recursos para tales fines,

4. Administrar la nformacién y documentacion generada en 10s procesos de
investigacion patrimonial, asi como velar por el cuidade y difusion de los
resuftados encontrados en diagnésticos y estudios que se realicen
alrededor del patiimenio cultural del municipic.

150 9001

i canios
5. Capacitarse permaneniemente en legislacion, politicas pdblicas, planes,
programas y provecios presentados por el departamento v 1a nacidn en
aﬁ:ﬁmﬁ% torno a la canservacion, proteccion y difusién det patrimonio cuitural.
*5? Y 6. Medir y analizar los indicadores de gestion de area con el fin de hacer

L evaluacion a los resultados y definir mejoras.
N 7. Administrar los riesgos asaciados 2 las actividades a su carga, definiendo
- accianes para su manejo y control
8. Participar como delegade de su jefe inmediate en reuniones, comités y

agremiaciones donde se traten temas en materia cultural.
9. Cumplir con las politicas, los métodos y procedimientos definidos en los
sistemas de control interno y calidad.

V. CONTRIBUGIONES INDIVIDUALES

| Para este cargo tas Cantribuciones individuales se encuentran imolicitas en
| sus Funciones Esenciales.
' V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—
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Organizacion y funcichamiento de 1a administracion publca |
Legisiacion educativa '
Senacip educativo

Arte, cultura y patrimonio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

el

» Aprendizaje continug
« Experticia profesional
=  Orientacidn a resuliados s+ Trabajo en equipo ¥ colaboracidn
« Orientacdn al wusuvaric y  alle Craatividad e innovacion
ciudadano
« Transparencia En caso de tener personal a cargo:

« Compromisg con ia entidad
+ Liderazgo de grupos de trabajo
B | »  Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ L EXPERIENCIA

« Titulo profesional en disciplina
académica {profesion) dei
nicleo basico de
Conocimiento en: Educacion;
Artes plasticas  visuales v
afines; Artes representativas;
Musica: Publicidad y afines:
Antropologia. Ares liberales:
Bibliotecologia, gtros de
ciencias sociales ¥ humanas,
Lenguas modernas, literatura,
linglistica v afines; Psicologia;
Sociclogia |, trabajo social ¥

Un (1) afic de experiencia profesional
y relacionada con el cargo

afines: Administracion;
Matematicas., Estadistica v
afines

+ Tarjeta o matricula profesignal
vigente, en los . casos
‘ requeridos por la ley.

W
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T IDENTIFICACION Y UBICACION

Profesianal
Profesional Universitario en Cobertura y
Calidad Educativa

Denominacién del Empleo:

Cadiga: 218
Grado: 02
No. de cargos: Una {1}

Secretaria de Educacion y Cultura
Secretario de Educacion y Cultura
Carrera Administrativa

Secretaria de Educacion y Cultura.

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmedeato:
Maturaleza del cargo:
Area funcional:

. PROPOSITO

Apoyar a [a gestion politico-administrativa del Municipio, ayudanda a cumplir

con las estrategias de Cobertura para asequrar el acceso y |a permanencia de

ta poblacion al sistema educativo del Municipio, procuranda la oportuna y
| debida prestation del servicio en condiciones de calidad, pertinencia y
eficiencia. asi coma la efectividad de los planes, programas y proyectos de la
Administracidn Municipat.

UI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Participar en las estrategias para ampliacién de cobertura y calidad
educativa del Municipio de La Estrella.

Aportar desde el gjercicio de su cargo y conforme con su profesian, a través
de auditorias la sostenibilidad de |as estrategias de cobertura y calidad
educativa municipal.

Realizar seguimiento y evaluacidn de las eslrategias de ampliacion de
cobertura y cahdad con indicadores de gestion.

Orientar a los Rectores y Secretarias Académicas de los Establecimientos
Educafivos, en la implementacion det Sistema Inlegrado de Matriculas
(SIMAT).

Evaluar y hacer log ajustes a los reportes de matriculas que entregan los
Rectares de los Establecimientos Educativos a la Direccidn del Nucleg

Educativa.

2.

150 aadn

NI

)

y privado, discriminado por establecimientos educativos, sedes y jornadas

educativas al Director def Nucleg Educativo, a la Secrelaria de Educacion

y Cultura Municipal v al Senor Alcalide,

Entregar las estadisticas del DANE en los formularios pertinentes y los

consolidados municipales a la Secretaria de Educacion para la Cultura de

Anttoquia y al Departamento Nacional de Estadisticas.

Entregar en medio magnético, a la direccidgn de Nicleo Educativo ¥ a la

Secretaria Depantamental de Educacidn para la Cultura de Antioquia, el

Plan de Oferta Educativa para cada afio. de todos los establecimientas

publicos educativos del Municipio, por sedes y jornadas educativas. en el

aplicativa del Ministerio de Educacion Nacional.

Prestar acompanamenio téenico y administrative al desarrofls de los

modelos educativos flexibles.

10. Liderar jas mesas de lrabajo de las areas basicas para potencializar
competencias a nivel municipal,

11. Apoyar en {3 identificacion de la demandz y establecer faitantes ¢ excesos
de oferta educativa, por zonas v tipo de pablacian a atender,

g.

Entregar en el aplicativo del SIMAT el reporte de matricula municipal oficiai |

|

LU RN .
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12.Apoyar la gestibn de la Secretaria de Educacion del municipio para
garantizar la educacion con calidad en e! municipio.

13. Apoyar en la Evaluacion y seguimiento permanente a ias metas propuestas
en materia de Calidad v Coberura Educativa,

14. Mantener actualizado durante el afic el Sistema integrado de matriculas
(SIMAT) a nivel municipal de acuerdo conias orientaciones de la Secretarfa
de Departamental de Educacién para la Cuitura de Artioquia v del
Ministerio de Educacion Nacional,

15, Asistir al Secretario de Educacién en las reuniones o juntas, cuando e sea
requerido en temas de calidad y cobertura.

16. Administrar los riesgos asociados a ia operacion de sus procesos
definiendo acciongs para su manegjo y control,

17.Cumplir con las politicas, los métodos v procedimiantos definidos en los
sistemas de control interno v calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Para este cargo las Contribuciones Individuales se encuentran
_implicitas en sus Funciones Esenciales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 115 de 1994,
Ley 715 de 2001,
Decretos Departamentales en matearia educativa.
Documentos Compes de cada afio, an |o pertinente.
Plan decenal de Educacion,
Conocimiento en el manejo de ayudas Audio visuales para la funcion
extensiva de |os proyectos educativos,
Manejo adecuado de ias herramientas estadisticas.
Metodologias de investigacion y disefo y evaluacion de proyectos.
Informatica Basica.
0.Plan de desarroito Municipal.
1. Plan Educativo Estratégico Municipal.
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIWEL JERARGQUICO

P o s W o
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Wy icentac « Aprendizaje continuo
= Experticia profesional
= Orentacion a resultados ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
» Orientacidn  al usuario y al |« Creatividad e innovacisén
ciudadano
+« Transparencia En caso de tener personal a cargo:

« Compromiso con la Entidad

« Lliderazgo de grupos de frabajo

+ Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Hits « Titulo profesional en disciplina
académica (profesién) del

nucleo basico de Conocimiento

en: Educacion; Bibliotecologia, | Un (1) afio de expeariencia profesional

otros de ciencias sociales y | ¥ rélacionada con et cargo

humanas; Administracion;

Contaduria Publica; Economia; R

Matematicas, Estadistica vy |

Yicantec

Linea gratuita Macional: 01 8000 941018
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afines; Derecho vy Afines;
Ingenieria  Administrativa vy
Afines; Ingenieria de sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines,

+« Tafjeta o matricula profesional
vigente, &n los  casos
requerides poria ley.

i. IDENTIFICACIDN Y UBICACION

Nivel: Profesicnal
Denominacion del Empieo: Profesianal Universitario en Comunicaciones
Codigo: 218
Grado: 02
No. de cargos: Uno {1}
Dependencia: - Secreiaria General
Cargo del jefe inmediato: Secredano General
Naturaleza dei cargo: Carrera administrativa
' Area funcional; Secretaria General i
il. PRDPOSITO

Velar por el mantenimiento y desarrollo de proyectos de comunicacion
organizacional y comunicacion informativa en el marco de accion que
determine la ley, propeniendo politicas de administracion de la informacion y
optimizacidn de los medios de comunicacién, tendientes z garantizar una

ﬁ cormunicacion pliblica permanente en términos de eficacia y oportunidad.

___lli. DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

t. Proponer potiticas y estrategias de comunicacgién organizacional,
comunicacion informativa y comunicacién piblica de manera que se
garantice el cumplimiento legal en la materia.

2. Brindar orfentaciones al personal de |z Administracion en torno al manejo
de |a infermacidn producida al interior de las dependencias.

3. Disenar el Manual de imagen corporativa de acuerdo a tos lineamientos

1503001 proporcionados por iz Aita Direccidn.

piganies 4. Disefiar el pian de comunicaciones y plan de medios y someterlo 2

T aprobaciéon por parte del Alcaide.

3. Coordinar, evaiuar y controlar el proceso de intermediacién ante los medios
masivos y aiternativos de comunicaciones.

B. Velar por el adecuado manejo de la imagen corporativa en la realizacion
de los eventos especiales y actos sociales.

7. Apoyar y ortentar el manejo del protocolo y refaciones publicas dentro de
2 Administracion Municipal,

8. Apoyar a la Secretariz General en las acciones de informacion ¥
comunicacién con la linea de quejas y reclamos para verificar el adecuado
direccionamiente de los usuarios.

9. Elaborar los comunicados de prensa z los medios de comunicacion

lceniee masivos y alternativos y, coordinar las actividades tendientes a contratar la

e etaboracién de medios impresos, de video y sonoros.

10. Coordinar |z elaboracidn del archivo de prensa dentro de la Administracion
Municipai.

11. Proponer estrategias de comunicacion para informar, gonvocar y orientar a N
los diferentes publicos que se relacionan con la Administracian. ;

R P S P S
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[12_Apoyar la organizacion, y coordinar y ejeciiar las actividades tendientes a
la realizacién de la fissta popular de aniversario del Municipio v las demas
que estén estipuladas dentro del Plan de Desarrollo Mumcipal

13. Gestionar recursos y optimizar los existentes para el manejo de la
comumcacidn informativa.

14. Coordinar &l manejo de la informacion para la construccion de los informes
de gestion de cada vigencia.

15. Administrar los riesgos asociados a la operacion de sUS procescs
definiendo acciones para su manejo y control.

16. Estructurar & proceso de rendicién de cuentas a la comunidad y asesorar
en el disefio grafico de los informes escrites. _

L V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

1. La comunrcacion organizacional, comunicacion informativa y los medios de ;
COMUNICaCion con que cuenta la entidad son optimizados de forma que ia
informacion cuenta con las caracterishicas de adecuabilidad y oportunidag
para la comunidad.

2. Los sistemas de informacion de 1a entidad se administran de tal manera
que se incentiva [a ransparencia en la gestién.

3. La entidad cuenia con imagen propia que garantiza [a aplicacién de los
principios rectores de [a administracién publica y garantiza |a
representacion grafica de la cultura grganizacional propia.

4. Los procescs de interaceion con la comunidad garantizan retroalimentacién
en la gestidn al liempo que proporciona elementos para el debido control
social.

V. CDNDCIMIENTDS_@ESICDS O ESENCIALES
1. Comunicacién publica
2. Comunicacion informativa
| 3. Sistemas de comunicacién _ _
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES [ PORNIVEL JERARQUICO |
- i = Aprendizaje continue
s« Experticia profesional

+ Orientation a resuitados » Trabajo en equipo vy colaboracién
« QOrientacién al usuaric y al|s Creatividad e innavacién
ciudadano
+ Transparencia En caso de tener personal a cargoe:
¢« Compromiso con ia Entidad
+ Liderazgo de grupos de frabajo

L o+ Toma de decisiones
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

s Titulo profesional en disciplina
academica {profesién) del
nicles basico de Conocimento
en. Comunicacidn  Social,
Pﬁfnﬁdlgmﬁ Y Afines; 5”&'?’ | Un (1) afio de experencia profesional
plasticas, visuales y afihes

: : relaci h el cargo
Artes representativas, Diseng: * '© 2c/onada con el carg
| Pubicigad y afines; ienguas ' |

modernas, literatura, linglistica

y afines. ‘ '
| _ - Q
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« Tarjeta o matricula profesional

vigente, an

los

requeridos por la ley.
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1, IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel; Profesional
Denominacidn del Emplec: Cormisario de Familia
Codigo; 202
Grado:; 01
No. de cargos: Dos {2)
Dependencia. Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gobierno
Naturaieza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcional; Comisaria de Familia

Ii. PROPOSITO

Prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los nifios, nifas.
adolescentes y demas miambros de la familia en situaciones de violencia
intrafamiliar. Coadyuvar al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y a las
demas autordades competentes an la funcidn de proteger a los mengras de
edad que se hallen en sifuaciéon de vulreracion amenaza o riesgo.

HI. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de
la famuia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar,
2. Atender y orientar a '0s nifios, las niflas v los adolescentes y demas
miembros del grupo farniliar en el glercicio y restablecimiento de sus derechos.
3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion
necesarias en casos de delitos contra los nifios, las ninas y los adolescentes.
4. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccidn en casos de violencia
intrafamiliar
. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, 1a cuota de
alimentos v 12 reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comn
de loz cényuges 0 companeros permanentes v Ley 1098 de 2006 52/118 fijar
las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de viclencia
fntrafamiliar,
6. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda
encontrarse un nifo. nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso |0
demande.
/. Desarroltar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y
delitos sexuates,
3. Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos gn los casos de
maitrato infantil y denunciar el dalito.
d. Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos
familiares, conforme a las atribuciones gue les confieran los Concejos
Municipales,

150 30401

ipricanlec

Por competencia subsidiaria; En consideracion a que no existe defensor de
familia, tambien tendra {as funciones suyas consagradas en gl articulo 82 de
la tey 10983 de 2006 asi:

1. Adelantar de oficio las actuaciones necesarias para prevenir, proteger,
Qarantizar y restablecer los derechos de Ins ninos, las nifias, os
adolescentes y las adolescentes cuandoe tenga informacién sobre su
vuingracion o amenaza.
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‘ 2. Adoptar las medidas de restablecimiento establecidas en la Ley 1088 de |
2006 para detener la violacion o amenaza de los derechos de los nifios. 1as

ninas o !os adolescentes.

‘ 3. Emitir los conceptos ordenados por la Ley. en fas actuaciones judiciales o

administrativas. |

4. Ejercer las funcipnes de policia sefialadas en e! codigo de 1a infancia v |a
adolescencia.

5. Dictar las medidas de restablecimiento de los derechos para 105 nifios y las
nifias menores de catoree (14} afios que cometan delitos.

6. Asumir la asistencia y proteccion del adolescente responsable de haber
infringido la ley penal ante el Juez penal para adolescentes.

7. Conceder permisos para salr del pais a los nifos, las nifas y los
adolescentes. cuando no sea necesaria g imtervencion del juez.

1 8. Promover la conciliacion extrajudicial en los asunios relacionados con
derechos y obligaciones entre conyuges, companeros permanantes.
padres e hijos, miembros de lafamilia o personas responsables del cuidado
del nifio, nifa o adolescente.

9. Aprobar las conciliaciones en refacion de la asignacion de la custodia y
cuidado personal del nifio, el establecimienta de las relaciones materno ©
paterno fiiales, la determinacian de la cupta alimentaria, la fiacion
provisional de residencia separada. la suspension de la wvida en comin de
los cOnyuges 0 compafieros permanentes, |a séparacian de cuerpos y de
bienes del matrimonio civil o religioso, las cauciones de comportamiento
conmyugal, ia disolucidon vy liquidacion de sociedad conyugal por causa
distinta de 12 muerte del conyuge v los demas aspectos relacionados con
el régimen econdmico del matrimonio v los derechos sucesorales, sin
perjuicio de la competencia atribuida por ia ley 2 los notarios.

10.Citar al presunto padre con miras af reconocimiento voluntario de! hijo
extramatrimonial nacido que esté por nacer y. en caso de produgirse.
extender el acta respectiva y ordenar la inseripeion o correccidn del nombre
en el reqistro del estado Civil,

T9.Promover los procesos o tramites judiciales a que haya lugar en defensa
de los derechos de los niRos, minas y adolescentes, e intervenir en 10s
procesns en gue se discutan derschos de estos, sm perjuicio de la
actuacion del Ministerio Publico y de 1a representacion judicial a que haya
lugar. :

2. Representar los nifios, las nifias y 105 adolescentes en las actuacicnes
judiciaies o administrativas, cuando carezcan de representante o este se
halle ausente o incapacitado o sea el agente de la amenaza 0 vulneracion

- de derechos.

13.Fijar cuota provisional de alimenlos, siempre gue no se logre conciliacion.

14. Administrar los riesgos asociados a las actividades a su cargo, definiendo
acciones de tratamiento y control.

15. Cumplir con las potiticas, los métodos y 10s procedimientos definidos en los
sistemas de control interng y calidad.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La administracidn realiza las actividades necesarias, en el marco de su'’
competencia, para prevenir, proteger, garantizar y restablecer los derechos
de los ninps, 1as nifias, los adplescenies v las adolescentes cuando tenga |
mformacion sobre su vulneracion ¢ amenaza.

2. Los planes y programas liderados responden a las necesidades de
restablecimiento de derechos y la prevencion de su vuineracion en los N

__nifios, nifas y adolescentes. ‘
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: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Segurndad ciudadana
Codigo de infancia y adolescencia
Derecho de familia.
Decreto: 4840 de 2007
Ley 294 de 1896
Ley 575 de 2000
Ley 640 de 2001
Decreto 562 de 2001
0.Ley 1257 de 2008 y
1.Decreto 4799 de 2011,
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _____POR NIVEL JERARQUICO

TS @ @b b=

.

« Aprendizaje continuo
« Experticia profesignal
|« Orientacion a resuitados « Trabajo en egquipo y colatoracion
« Orientacidbn  at usuario y 2l e Creatividad e innovacion
ciudadano

e Transparencia | En caso de tener personal a cargo
| « Compromiso con ia Entidad

+ Liderazgo de grupes de trabajo
« Toma de decisiongs

Vil. REQUISITOS DE FDRMAGIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
« Tityio profesional en disciplina |
académica (profesidény  del
nucleo basico de Conooimento
gn- Derecha.

« Posgrado: En Derecho de

Familia, Derschd Ciwvil,
Der=chg Administrativo,
Derecho Canstitucignal.

| Derecha Procesal, Derechos

Humangs, o en Ciencas |

Sociales, siempre ¥ cuanda en

este Ultimo caso el estudio de  Un (1) arfto de experiencia profesional
la familia sea un componente | y relacionada con el carga
curricu'ar del programa; oiros

titulos de postgrado que

resulten afines con |08 Citados

¥ que guarden relacion directa,

clara & inequivoca con las’

funciones asighadas al

defensor de famifia.

10460

iy leenbee

« Tarneta profesional vigente. ‘
= No tener antecedentes

{ penales ni disciplinanos. ‘ ‘ \"3 )

-
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| . IDENTIFICACION Y UBICACION

Mivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario en lnspeccién de
Policia

Cédige: 219

Grado: 01

Ne. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria de Gehierno

Cargo del jefe inmediate: Secretario de Gobierno

Maturaleza del carga: Carrera Administrativa

Area funcional; Inspeccién de Policia.

H. PROPOSITO

Velar por la convivencia ciudadana ejerciendo actividades de control al
comportamiente social.

li. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las quefas recibidas en la Inspeccidn de Pelicia relativas a
perfurbaciones a la convivencia ciudadana.

2. Cumplir las diligencias de comisién o sub comision y demds comisiones
gue se le confieran a la nspeccién.

3. Participar en los Consejos de Seguridad y en |a gjecucion de las campaiias
y programas que emprenda la administracidn tendientes a obtener vy
afianzar la segundad ciudadana {con el acompafamiente de lz Policia
Nacional}.

4. Cenocer las querellas civiles de Pelicta gue sean de su competencia.

3. Llevar control sobre precios, pesas v medidas dentro de su jurisdiccién,

6. Dar concepte al Secretario de Gobierne sobre las licencias de venteros
ambulantes en el Municipio.

7. Planear las acciones tendientes a [a persecucién de juegos y actividades
prohibidas peor iz ley v demés normas vigentes.

8. Contrelar las ventas ambulantes y estacionarias, con el objeto de lograr la
recuperacion del espacio publico.

9. Informar a fas distintas autoridades sobre lz consumacién de hechos
delictuosos.

10.Controlar y apovyar los procedimientos para lz recuperacion del espacio
pablico, gjercienda una vigilancia, investigacién y sancion a los propietarios
de establecimientos abiertos al publice gue violen el codigo de policia y
demas normas vigentes sobre la materia.

11.Controlar el ejercicio de la mendicidad dentro del Municipio, mediante |z
concientizacion y sensibilizacion a la comunidad y sancionando conforme
Iz ey a quien |a gjerza y ulilice mencres; elle con apoyo de las oficinas o
dependencias competentes.

12. Evitar el asentamiente de tugurios a través de los procedimientos de ley.

13.Mantener actualizada |a informacion sobre |3 ocupacién del espacio publico
y de los bienes del ente Municipal.

14 Liderar los procesos de restitucion, dentre de los términos de ley, de los
bienes del Municipio indebidamente ccupados o utilizados.

15. Hacer el reparto a los secretarios tramitadores de los diferentes oficies que
se reciben, relacionadoes con quejas por ocupacion del espacio piblico v |
otras contravenciones pelicivas, para el procedimiento correspendiente.

16. Colaborar con la respectiva auteridad ambiental, en el control v vigilancia a
[ explotacion v el aprovechamiento racienal y desarrolio sostenido de jos

recursos naturales renovables v no renovables.

" Calle 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 303 26 87 Fax: Ext. 101 www.laestrella.gov.co

Linea gratuita Nacional: o1 8000341018
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17.Adrministrar los nesgos asociados a las actividades a su Cargo, proponiendo
acciones para sy mangjo y medidas para su control,

18. Cumplir con las politicas, los métodoes v los procedimientos definidos en los
sistemas de controf interno y calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las denuncias recibidas en la Inspeccidn de Policia relativas a la
convivencia y seguridad municipal sen tramitadas de manera oporfuna y
eficiente.

2. Las campafas y programas tendientes a obtener y afianzar la seguridad
ciudadana y la sana convivencia se desarrollan de manera erganizada en
coordinacion con las demas instancias de seguridad y control.

3. Eil espacic publice municipal es utilizado de manera optima.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Qrganizacian y funcicnamiento de fa administracion plbiica

Seguridad ciudadana

Vigilancia y controf

Codigos de policia o

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje cenfinuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo v colaboracion

Creatividad e innovacién

B =

« QCrientacion a resuitados

« Qrientacion al usuaric vy ai
ciudadano

« Transparencia En caso de tener personal a cargo:

o  Compromise con la Entidad

» liderazgo de grupos de trabajo
| » Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | X EXPERIENCIA
« Tltulo prefesional en disciplina
academica {profesion} dei

nucleo basico de Conocimiento | . . .
D ho v AF Un (1) afie de experencia profesional
en: Lerecho y Alines. y relacionada con el carge
+ Tlarjeta profesional vigente en

los casos requeridos por la Ley,

1000

dicrtes
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| . IDENTIFICACION Y UBICACION |

Nivel: Profesional
Denominacion del Emplen: Profesional Universitario en Inspeccitn de
Transito y Transporte
Codigo: 218
Gradg; 01
No de cargos: Una (1)
Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte
Cargo del jele inmediata; secretlario de Trangito y Transpone
Maturaleza del cargo; Carrera Administrativa
Area funcional; Inspeccitn de Transito y Transporte
1. PROPOSITO
Velar por el orden plablico en el transito wal y la seguridad del peaton,

desarrollando actividades de vigilancia y caontrol al componamiento de la
comunidad canductara y la utilizacian de las vias piblicas.

Hr. DESCRIF‘CIGL«LDE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, proyectar perlecoonar y recomendar acciones que deban
adoptarse para el tramite, fallo notificacion vy atenciéon al recibo de
denuncias, exhortos, viglacidn de normas de transite vy de iz
reglamentacidn en la prestacion del servicio plblico y demas quejas v
reclamos que se presenten frente a las normas de transito y ransporne.

2 Participar en el disefio, organizacion. ejecucion y control de planes,
programas y pravectos de la dependencia, aplicando lgs conocimientos |
relacionados con las ngrmas de {ransita y transporte vigentes, con el fin de
canfribuir al cumplimiento de los objetivas de |a dependencia.

3. Expedir copias, cerificaciones y demas informacién solicitada por los
intergsados o por ofras autoridades, de acuerdo con ias normas que la
reglamenta y gue sea de sU competencia.

4 Asistir yio realizar los interrogatorios de las personas involucrados en

| chogues o dafios a terceros para la recepcion de testimanios, prachica de

pruebas juditiales a aquellos procesos que asi (o exigen.

| 50 9091 ‘ 3. Autonizar con su firma entrega de vehiculgs retenidos por los agentes de
pagy— fransito o gue hayan sido puestos a disposicion de autoridad competente,
s 6. Resolver los recursos contra las providencias dictadas, revisar los aspectos
| juridicos a las resoluciones emanadas par la administracion en asunios de '

o transito y wanspare. |
; Reglizar diligencias instructivas tendientes a2 escClarecer las causas de los
acoidentes de tréansita y sus implicaciones frente a las normas de fransifo.
Brindar asesoria en aspecios relacignados con chogues, accidentes y
viclaciones a las normas de transito, de acuerdo con tas politicas y
disposicignes frazadas por la dependencia
. 9. Aphcar la narmatividad en matena de transito y transporte y sancionar &
gquienes & infrinjan. |
| 10. Administrar los nesgos asociados a las actividades a su carga, definiendg
accignes para su tratamiento y contral.
T1.Cumplir con las paliticas, los métodas v procedimientos definidos en lgs
__sistemas de conirol interno y calidad.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .
1. Las politicas y normas contenidas en el Codgo Macional de Transito se 2
cumplen en el Municipio de la Estrella. N
| 2. Los programas y proyectos desarrollados en materia de trdnsito v |

/@17‘63-‘2‘39
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| transporte promueven e incentivd 1a Seguridad cwudadana en 1as vias |

publicas.

3. EI sisterna de transporte municipal funciona de tai forma gque se hace

sequimiento a su operacién con sujecién a ias normas vigentes.

4. Flsistema de informacidn sobre el transito y ei transporte se mantiene en
constante actuairzacién garantizando ia veracidad de la informacidn alli
contenida.

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Convivencia ciudadana
Vigilancia y control
Codigo de transito .

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIWEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Expericia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e inngvacion

Wl

o Orientacion a resuitados

o Orientacién al usuario y al
ciudadang

« Transparencia

« Compromise con 1a Entidad

Ef caso de tener personal a cargo:

* Liderazgo de grupos de trabajo
i |+ Toma de decisiones
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
« Titulo profesionar en discipiina |
académica ({profesion} del
nucles basico de Conocimiento
en: Derecho y Afines.

Un {1) afic de experiengia profesional
y relacionada ¢on el cargo.

o Tarjeta profesional vigente en
_los casos requeridos porialey. |

DR
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L. IDENTIFICACION Y UBICACION

“Nivel: - Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesionai Universitario en Sicologia
Cédigo: 218
Graduo: 02
No. de cargos: Das {2}
Dependencia: Secretarla de Gobierno
Cargo del jefe inmediato: Comisario de Familia
Maturaleza dei cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Comisaria de Famila
il. PROPOSITO

Propiciar un ambierte de salud mental a partir del desarrolio de programas
tendientes a que la ciudadania adopte estilos de vida saludables, reduciendo
con eflo el consumoe de sustancias Sico activas, los casos de embarazo
adolescente y la vuineracion de derechos a los nifios, nifias y adolescentes.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencion y acompanamiento a la comunidad en el marco de los
programas definidos para promover ia salud mental y bienestar de la
comunidad.

2. Remitir oficiaimente a interconsulfa 10s pacientes que en su valoracién
determine que lo requiere.

3. Asesorar al Comisario de Familia en casos especiales que tienen que ver
con [a atencién sicologica.

4. Proponer y ejecutar programas de prevencién y educacion de acuerdo a
los grupos poblacionaies existentes.

5. Participar en programas de salud mental, crecimiento personal, relaciones
interpersonales y demas temas de salud mental de relevancia para la
comunidad. :

B. Realizar las visitas domiciliarias cuando por ta especificidad del caso asi se
requiera.

7. Participar de 1as audiencias de conciliacion cuando el Comisano de Familia
asi lo considere.

8. Realizar vigilancia a casos de violencia intrafamiliar, abuso sexual y
violencia sexual, levando los debidos registros y midiendo incidencias para
la toma de decisiones. -

9. Paricipar en 1a medicidn y et andlisis de los indicadores que permitan tomar
decisiones frente al manejo de la salud mental det Municipio.

10. Administrar los riesgos asociados a las actividades a su cargo, definiendo
acciones para su tratamiento y control.

11. Cumplir tas politicas, los métodos vy los procedimientos definidos en los
sistemas de conitrol interno v calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s
o

B
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1. Los planes y programas definidos promueven (a salud mental ¥ bienastar |
de |z comunidad

2. Elplandesalud mental y demands de sustancias sicaactivas det Mur‘nclprn
responde a 1as necesidades sociales existentes en observancia con ias
paliticas publicas definidas en e! arden departamental y nacional.

3. La red de promocion y salud mental, la de prevencién y atencion de
violencia intrafamiliar y de violencia sexual de! Municipio aporta elermentos
para el mantenimiento de estilos de vida saludabies.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de ia administracién publica
Seguridad ciudadana
Vigilancia y controi
Cédigo de infancia y adolescencia
Sicolegia infantil
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SN

COMUNES "~ PORNIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo
» Experticia profesional
s+  Ornentacidn a resultades » Trabajo en equipo v colaboracion
L ]

« Orientacion 3! usuario y al Creatividad e innovacion
ﬁ ciudadang
NG *  Transparenca En caso de tener personat a cargo:

= [ Net =
o Compromiso con la Entidad
« Liderazgo de grupos de trabajo

.= Tomaz de decisiongs

Vii. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
n,:'s CGTHG

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

= Titulo ;}rﬁesiﬂnai en discipiln-a
académica (profesidn)  del
nucleo basico de Conocimiento

o e L .
ﬁ “??@\ en: Sicologta. Un {1) afio de experiencia profesional
I .
L-i 'EJ y relacionada con el cargo.
i o
™ ot » Tarjeta o matricuia profesional

wigente, en los  casas
regquendos por la ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario en Sistemas
Cddigo: 218
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Sernvicios Administrativos
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Servicios Administrativos
Naturaleza del cargo: Carrera Admimstrativa
Area funcional: Sistemas

Il. PROPOSITO

Garantizar |z prestacion de servicios de |z entidad a traves del funcionamiento
adecuado de los sistemas de informacidn y los equipos de cdmputo, brindando
saporte técnico y administrando |as redes v datfos.

[1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar como supervisor de los coniratos que su jefe inmediata le
designe y que sean relacionados con su conocimiento téenico.

2. Coordinar |as labores de soporte tecnico y atencion a usuarios de los
sistemas de informacion de |a entidad.

3. Brindar capacitacién a usuarios finales, realizando seguimienta a (o8
procesos e inconsistencias presentadas.

4, Escalat los requerimientos que sean necesarios a 1os proveedores de los
aplicativos.

5. Proponer politicas e implementacion de mecanismes gue pemmitan un
funcionamiento eficiente de las instalaciones de cdmputo.

6. Mantener documentados y actualizados los procesos y procedimientos
concernientes con su area.,

7. Crear, mantener y analizar indicadores de gestidn, evaluando con estos el
servicio que prestan los proveedores de los aplicativos corporativos gue le
gean encomendados; de lo anterior se debe presentar bimensualmente al
jefe inmediato un informe del estade de estos indicadores.

8. Crear, mantener y analizar indicadores de gestion con respecto al nivel de
satisfaccion de los usuarios finales a los cuales se les haya prestado un
servicio de saporie.

9. Administrar los modelos de datos de aguellas aplicaciones gue le sean
encomendadas, manteniéndolos  permanentemente  actuzalizados vy
completos.

10. Agesorar en redes de comunicaciones de dafos y analizar la conventencia
de 28 mismas en el momenta en gue se planeen realizar en la entidad.
11.Responder las solicitudes de los usuarios de extraccidn de datos y reportes

especiales.

12 Disefar soluciones a su alcance para disminucidn de requerimientas de los
usuarios en temas determinados.

13. Documentar 105 sistemas y mantenerios actualizados segun ios estandares
definidos para desarrollo o rantenimiento.

14, Soportar al usuario en la realizacidn de pruebas € implantacion de los

R gistemas.

15. Soportar téenicamente |a operacién de Hardware, Software para lograr
unas operaciones eficientes de ks equipos de coémputo del municipio.

16. Definir perfiles de usuarios, otorgando privilegios y matrictlando usuanos
en lag bases de datos instaladas.

i loontes
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17.Crear las basss de datos y dimensionarlas, administrando los modelos de
datos, manteniéndotos permanentemente aciualizados y compietos.
18.Propaner y disefiar mecanismos de respaldo y recuperacion de
informacion. garantizanda [2 disponibilidad y salvaguarda de 1a infarmacion
producida en la entidad,
19. Coordinar ¢on los proveedores de los sistemas corporativos la solucion a
inconsistencias que se presenten,
20. Admimistrar 1os riesgos asociados a fas actividades a su cargo, definiendo
acciones para su manejs y control.
21. Cumplir con tas politicas, los metodos vy 10% procedimientos definidos en los
sistemas de control interne y calidad.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
. Los sistemas de informacion cuentan con asistencia técnica que garantiza
su continudad y sopore.
2. La informacién contenida en los eguipos de tecnologias de |a informacion
y la comunicacion cuenta con mecanismaos de salvaguarda para garantizar
su disponibilidad en el tiempo.
La pperacisn de Ios equipos de 1a entidad se mantiena a partr de ias
astrategias de prevencion de riesgos asociados a I3 lecnologia.
El manejo de la informacion se optimiza a partir de programas y planss de
mejoramiento de practicas en el uso de las tecnologias de Ia informacion y
la comunicacion. . _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizagion y funcionamianto de 1a admimistracion pablica
2. Administracion de redes de datas
_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaje continuo
= Expericia profesional

—

o

-

»  Orientacidn a resultados » Trabajo en equipo y colaboracion

» Orentacion  al uskaric y al | e Creatividad e innovacion
ciudadanoc

= Transparencia Ern caso de terer personal a cargo:

»  Compromiso con la enticad
s Liderazgo de grupos de trabajo
N «  Toma de degsiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Tl profesional en disciplina
académica (profesidn) del
nucles basico de Conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines. Un (1) afio de experiencia profesional

y relacionada con el cargo.

1009
rp— « Tarjeia o matricula profesional

vigentea, an los Casos
requendos poria ley.
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| l. IDENTIFICACIDN Y UBICACION
Nivel: Profesional
' Denominacién del Empleo: Profesional Universitano en Talento
Humano y Gestion Laboral
Codigo; 219
(Grado: 0z
Mo. de cargos, Una (1)
Dependencia: Secretaria de Servicios Administrativos
Cargo del jele inmediaio: Secretanio de Servicios Administrativos |
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Secretaria de Servicios Administrativos J
Il. PROPOSITD |
Desarrollar actividades tendientes a garantizar administracion del recurso
humano dentro del marco constitucional y legal de la funcion pdblica, en
cumplimiento de |os objetivos y politicas instituconales, de os fines del Estado

y procurando el desarollo infegral de 10s servidores plblicos.
|

| 1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
|ﬁ_ Realizar las operaciones y actuaciones necesanas para la liquidacion.
reconodimiento de las prestaciones legales v extralegales de acuerdo con
la normatividad vigente para el logro del cumplimiento de los mismos,

2. Proponer mejoras a los procedimientos, senvicios y tramites que se llevan
en la dependencia, velando por que ef trabajo se realice en téiminos de
oportunidad y calidad.

3. Liderar dentro de la administracion la proyeccion de actos administrativos |
gque sustentan los tramites y decisiones en 1OmMo a siluvaciones
administrativas y lzhorales.

4, Coordinar los procesos de ingreso, retiro, pagos asociados & |a noming y
demas procedimientos de ey relacionados con |2 administracion del talento
humano.

5. Apoyar en 1a elaboracion del plan de capacitacion anual en ohservancia de
las disposiciones legales en la materna y de acuerde & los lineamientos del
Gohierno Nacional frente a la capacitacion de servidores plublicos.

&. Liderar &) levantamiento e identficacidn de los fiesgos 1@borales de fa
entidad . de manera que se gestionen para la reduccion del ausentismo v |a
prevencion de enfermedades laborales en los empleados.

7. Crear en el madulo de Talento Humano las srtuaciones administrativas de
vacaciones, para su posterior liquidacitn en el médulo de Nomina

8. Atender a los usuarios de las diferentes EPS y AFP, para actuabzar las
inconsistencias que se presenten de {os funcionarios de ia administracion,
para proceder a ia respectiva concilracion,

8. Coordinar o] sistema de gestidn de ia sequridad y salud en ef trabajo,
siguiendo |os lingarnientos establecidos para tal fin,

10. Medir v anahzar el indicador de ausentismo y demas indicadores gue
R permitan ia toma de decisiones freme a la administracion del talento
1009 humano.

Qecantee 11. Tramitar 1as respectivas disponihilidades presupuestales para 2| pago de

nomina, prestaciones sociales, segundad social y parafiscales

I 12, Llevar control sobre las situaciones administrativas presentadas {licencias,

vacaciones, iempo suplementario, comisiones, ic). de tal manera que se

‘ pueda conocer en tiempo rea! 12 situacion del comportamiento de la \ Qh \{
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13.Efectuar, de conformidad con los registros y en acderdo con el jefe |
inmediate. la liquidacion al personal desvinculade y la estimacign de las
indemnizaciones cuando sea el caso,

14.Apoyar a la Subsecretaria de Servicios Administrativos en o relacionade
con |a fijacién de compromisos y las evaluaciones del personal de CAA,

15, Tramitar formularios de afiiacidn a la sequridad social v a la caja de
compensacion, y los correspandientes a [os pages mensuales de aquellay
del sistema de parafiscales en general. producienda los sopores en
medios magnéticos que se deriven de esta operacidén. con e listada de
cotizantes cuando sed pertinente. ,

16. Liquidar y cobrar a las diferentes EPS las incapacidades de enfermedad
comun, maternidad y accidentes de trabajo, asl comg expedir constancia
de afiliacién a quien lo solicite de las EPS y AFP. )

17.Liqutar y tramitar los gastos funerarios. auxilios y sustitucioges
pensionales de los servidores pUblicos ¢ de los jubilados del municipig,

' como también elaborar la respectiva reselucion ! é:?
18. Adelantar los tramites anle los fondos de pensiongs de los funcienarios en ' -
situacian de retirg. acuerda con las exigencias legales. u
19. Hacer lgs trastados respectivos de las EPS y AFP de [os usuanos cuanda ﬁ

hayan cumplide con el ttempo.
20 Adminisirar los riesges asociades a las actividades a su carge, definienda
las acciones necesarnas para su mangja y cantral,
21.Cumplr con 1as politicas, los métadas y los pracedimientos defintdos en los
sistemas de comtrol interng y calidad,
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La gestion laboral se realiza en observancia de 2 normatividad vigente,
garantizandg campensacidn a 105 empleades par el servicia,
2. Los programas de bienestar laboral redundan en el mejoramiento de la
calficacion del clima laboral.
3. Las planes y programas de capacitacién influyen en fa cuabficacian del
servicio a partir del desarrgho de competencias en los servidores publicos.
4. Las situaciones administrativas se administran de acuverde a las narmas
aplicables, velando porque los registros muestren de farma 1dénes Ia
actuacidn y la torma de decisiones reflejadas en los actos admimistrativos
carrespandientes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pty 1. Organizacién y funcionamiento de [a administracion publica
. 2. Administracidn del recurso humang
3. Medicion del desempengo
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug
Experticia profesionai
v Ornentacidn a resultadas Trabajo en equipe ¥ colaboracion
e« Orientacion  al wysuaric y al |« Creatividad e inngvacion
ciugadang
« Transparencia En caso de tener persanal a cargo:
« Compramise con fa Entidad

150 BOBE
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y legnlos
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o Liderazgo de grupos de trabajo
+« Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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] « Tiulo profesional en disciplina

academicz (profesién) del
nucleq basico de Conocimiento
en: Administracion; Econormia;
Contaduria Puablica; ingenieriza
Adrninistrativa y afines,
Derecho y afines. Psicologia;
Socindogia, Trabajo Social y
Afines. ‘

Un {1} afo de expenencia profesignal ;
y relacionada con el cargo

» Tarjeta 0 matricula profesional
vigents, &n los Cas0s
requendos porla ley.

1. IDENTWFICACION ¥ UBICACION e
i Nivel: Profesiona '
Denominacién del Empleo: Profesional Universitano en Salud P
Codigo: 219 .
Grado; 02 > ﬁ
No. de cargos: Uno (1) J}
Dependencia; Secrataria de Sequridad Social y Familia 0
Cargo de! jefe inmediato: Secretarig de Segunidad Social y Familia |
Maturgieza dei cargo; Carrera adrmirustrativa
Area funcional; Secretaria de Seguridad Social y Familia

il, PROPOSITO
Propender por la Seguridad Alimentaria y Nutricional de |a poblacion mas
vulnerable del municipio a fravés de la implementacidon, seguimiento y
evaiuzcion de las acciones intersectoriales que prevengan la mornalidad
materna & infanlil ¥ los diversos tipos de malnutricion en ias distinlas etapas
del cicio vital con el fin de asegurar ia salud y €l derecho a una alimentacion
sana,

150 8401

ili. DESCRIPCION DE LAS FUNC]DNES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, Bjecucion, segqamientﬂ y control dei Plan
Decenal de Salud Publica, en la dimensidon de Segundad Alimentaria y
Nutricional —SAN-

2. Coordinar la vigilancia epidemioibgica; acorde a Ias dimensionas del Plan
Decenal de Salud Publica relacionado con la dimensidn de Segundad
Alrmentana y Nutricional —5AN-

3. Construir v gestionar ia implementacion de ia politica, los planes y los
proyectos del Plan de Seguridad Alimentana y Nutncional a nivel local con
un abordaje multidimensional a fin de armonizarlos con los Ias politicas del .

NIEGe ' nivel nacional y departamental.

Implementar la estrategia de informacion educacion y comunicacion en fos

ternas refacionados con fa Segundad Alimentaria y Nutricional.

‘5. Desarroliar alianzas estratégicas con la artcutacidn y activacion de los

comités Interinstiftucionales - intersectoriales refacionados con asuntos

propos de {a Seguridad Alimentaria y T Nutneignal —SAN- D

1:.I-;:v:a_n1u'»': 4
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6. Praponer proyectos qQue generen recursos
desnulricion infantil,

7. Coordinar y gjecutar programas de salud y nutricidn tendienles a propiciar
la seguridad alimentaria de la poblacion infantil,

8. Monitorear el impacto de los programas y proyectos a través de [a
evaluacion de incidencias en la poblacidn benaficiada.

g, Promover la participacion social y comunitana en los temas de Seguridad
Alimentara v Nutricional.

10.Apoyar a los diferentes programas con olros grupos poblacionales en
aspectos alimentarios.

11. Qrganizar los datos de analisis para la construceion de indicadores.

12 Admimstrar los riesgos asociados a las actividades a su ¢argo, pmpcmendo

acciones nara su control y maneio, o

13. Cumplir con las politicas, métodos y procedimientos defimdos en 10s
sistamas de control interne y calidad, -

14 implementar la Estrategia de Atencion Primaria en Salud
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

F

|

de apoyo para la
implementacion de programas tendientes a mitigar los indices de .

1. Los programas y proyectos ejecutados garantizan el mejoramiento de las

|  condiciones de salud de la poblacion beneficiaria.

2. Los indices e mdicadores de salud en el Municipio son medidos y
analizados de manera que se gjerza control sobre e comportamienio de
éstos y el aporte de [os proyectos a su mejoramiento,

3. La seguridad alimentaria en el municipic es un foco de accion como
astrategia de desarrmollo social.

4. Los programas de capacitacion, atencion y acompanamiento proporcionan
elementos para el monitoreo y control de 1as problematicas municipales
asuciadas a la salud publica.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento de la administracion piblica
2. Salud publica

3. Promacion y prevengion

4, Seguridad alimentaria

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profasional

Trahajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovaciorn

+ QOrientacion a resultados

« Orientacidn  al usvario "y al
ciudadanc

« Transparencia

» Compromise con la Entidad

" En caso de tener personal a cargo.

s Liderazgo de grupoes de trabajo
« Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Titulo profesional en discipling
académica {profesion) del
nucleo basico de Conocimeente v relacionada con €l cargo
en: Nutricion y Dietetica, Salud

Un (1) ano de experiencia pmfesmnat
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| | . IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel, Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitano en Enfermeria
Codigo: 219
Grado 0z
No de cargos: Uno {1}
Dependencia: Secretaria de Seguridad Social y Familia
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Seguridad Social y Familia
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Secretaria de Seguridad Social y Familia

Il PROPOSITO
Velar por las condiciones de salud pablica en €l Municipio, coordinando los
programas de promocion de la salud y prevencion de ia enfermedad en e

marco de |a politica de seguridad social.

Li. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, coordinar y ejecutar ios programas de asesorla en salud integral,
promocion de la salud v prevencin de enfermedades con el apoyo del”
grupo de profesicnates de los diferentes programas de bienestar social y
desarrollo comunitario.

2. Proponer mecanismos de vigilangia y seguimienios necesanos para €|
control de los programas de bienestar social y desarrollo comunitar© ¥ los
ajustes pertinentes tanto en la programacién como en Ia ejecucion.

3. Vigilar gue los diferentes programas propendan por [a conservacion, y €l
mejoramiento de la salud integrat de los usuarios y por el contreﬂ“de s
factores de riesgo sociales presentes en fos diferentes grupos mtervenldﬂs
desde la secretaria de Seguridad sociat y familia,

4. Proponer al Secrelaric de despacho los proyectos de salud mtegral que J

seran incluidos en el plan de accion de cada penicdo.
5. Brindar acompafamiento y asesoria en temas de salud al grupo de
profesionales de ia secretaria de Seguridad Social y Familia,

| 5. Administrar los riesgos asociados 3 su actividad, proponiendo acciones
para suU control y mangjo.
Cumplir las politicas, métodos y procedimientos definidos en los sislemas
AT de control interno y calidad.
S Implementar la Estrategia de Atencion Primaria en Salud.
Participar en la elaboracion, ejecucion, seguimiento y control del Plan
Decenal de Salud Publica, en las dimensiones de: Vida saludable vy
condiciones no transmisibles, Cohvivencia Sociat y Salud Mental,
Sexualidad y Derechos Sexuales y Reproductivos, Vida Saludable y
enfermedades Transmisibies.
10. Coordinar la vigilancia epidemioiégica; acorde a las dimensiones del Ptan
Decenal de Salud Pablica: Vida saludable y condiciongs no transmisibies,
Convivencia Social y Salud Mental, Sexualidad y Derechos Sexuales y
Reproductives, Vida Saludabie y enfermedades Transmisibles.
Realizar augitorias € interventorias, de los convenios desamcilados al
interior del municipio con el fin de cumplir con las acciones pregraradas
en Plan Decenal de Salud Piblica vy sus Dimensiones afines Vida
saludable y condiciones no transmisibles, Convivencia Social y Salud
Mental. Sexualidad y Derechos Sexuales y Reproductivos, Vida Saludable
y enfermedades Transmisibles.

12 Coordinar actividades educativas en Salud Publica, en el marco de la | D
|  Esirategia Atencién Primaria en Salud.

150 PO
7

1000 1.

e pntes

Lt e e e it e
Vo T \Fé"';'l._-,n'_;' RO Pad RS .-.1--.-,/-_',.-" Ve o

e
Coalaw At e e Hst"'-,-':t -:z‘-,r f "-"r":.-"

'N'

Calle 88 Sur Ncl 58-78 Conmutador: 339 26 87 Fax: Ext. 18 worws, 1aestreﬂa gav.co
Linea gratuita Nacianai: 81 8000 941018



13. Participar en los comités Interinstitucionales-intersectonales relacionadoes
con asuntos propios de la Salud Plblica
14. Cumplir con las politicas, los métodos y procedimientos definidos en los

sistemas de control interno y calidad.

_ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Municipio cuenta con programas tendientes a promover la salud y
prevenir la enfermedad. a fin de mejorar las condiciones de salud plblica
en fa localidad.

2. Los programas adelantadns y liderados propenden por la conservacion y
el mejoramiento de la salud integral de 10s usuarios y por el control de los
factores de riesga sociales presentes en los diferentes grupos intervenidos
desde la secretaria de segundad social y familia.

3. Proponer al Secretario de despacho los proyeclos de salud integral que

seran incluidos en el plan de accidn de cada perngdo.
V. CONOCIMIENTGS BASICGS & ESENCIALES
Organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Salud publica
Promogion y prevencidn en salud
VI. COMPETENCIAS COMPOGRTAMENTALES
COMUNES POR NIWVEL JERARGQUICO

Lo =

_= Aprendizaje continuo
= Experticia profesional
« Qrientacion a resullados » Trabajo en equipo y colaboracion
+ Orientacitn  al usuarip y al| e Creatividad e innavacion #.,
ciudadano .
+« Transparancia En caso de teper personal a‘cargoz

+ Compromiso con la Entidad

= Tomade dacisiones
VIl. REQUISITOS DE FGRMACIGN ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
FORMACIGN ACADEMICA ‘EXPERIENCIA
+ Titulg profesional en disciplina
académica (profesidn) del
nicleo basico de Conocimiento
en: Enfermeria; Salud Pubtica.

F
+ Liderazgo de grupos de trabajos &jo

Un (1) afio de experiencia profesional
y relacionada can el cargo

« Tareta 0 matricula profesional
vigente, en oS CaS0s
requeridos por fa ley.
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| . IDENTIFICAGION Y UBICACION
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Mival; Profesional
Denominacion dal Empleo: Profesional Universitario de Aseguramiento
en Salud
Codigo: 2149
(arado: a2
No. de cargos Uno {1} '
Dependencia: Secretaria de Seguridad Social y Familia
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Seguridad Social y Familia
Naturaieza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Secretaria de Seguridad Sodial y Familia
5. PROPOSITO
Velar por las condiciones de aseguramiento en satud del Municipio, atendiendo

los programas de administracion y Control de la atencién en  satud.

garantizando ei funcionamiento del sistema de seguridad social dentro de su

wrisdiccion.
IN. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar 1z afiitacion al régimen subsidiado de |a poblacdn no asegurada
del municipio gue cumple {os fineamientos normativos de! Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

2. ldentificar, reporar y administrar la poblacion potencial a afiliar al régimen
subsidiado en salud, 1a poblacion pobre en lo ho cubiero con subsidios a
la demanda y 1a poblacion que cumple 10s requisitos para pertenecer a los
listados censales sequn o establecido en el Sistema Genarat de Sequridad
Social en Salud.

| 3. Coordinar la ejecucion de recursos con destinacion al régimen subsidiado
para el respective desemboiso de 105 recursos segun 10 establecido en gl
Sistema General de Seguridad Socal en Salud

4. Administrar las bases de datos del aseguramiento en Salud segln lo
establecido por los Entes de Control del orden Nacional y Departamental.

2. Homologar ias diferentes bases de datos municipales con fas EPS con

150 9001 poblacion afiliada al régimen subsidiado v las bases de datos nacionales.
2 icontec 6. Coordinar 1a Inspeccion y Vigilancia y el seguimiento a ias EPS  con
L poblacion afliada al régimen subsidiado.

7. Supenvisar el acceso a o8 servicios de saiud a través de la ESE- Empresa

| Social del Estado de la municipalidad de 1a poblacion afiiada al régimen

subsidiado. :

8. Reportar a los entes de control 1as diferentes respuestas e informes
relacignados con el regimen subsidiado segin demanda.

d. Administrar la gestion en la respuesta de las solicitudes externas
relacionadas con &l aseguramiento en salud.

10. Reportar dentro de las fechas establecidas los requerimientos solicitados
por los entes de control en relacion con el aseguramiento en saiud.

| 11. Qrientar y atender as solicitudes de 108 usuanos en sus reguerimientos en
satud temendo en cuenta {os lineamientos normativos vigentes del Sistema
General de Seguridad Social en Saiud.

12.Dar spiucidn a peticiohes, quejas y Reciamos de la poblac.an municipal en
relacion con el aseguramiento en salud.

13 Apoyo a la formulacidn de planes, programas y proyectos paras el
aseguramiento en salud, teniendo en cuenta las politicas y disposiciones
legales vigentes aplicables a su actividad; ademas, ejecutarlos y °
evaluarlos.

TRl T Tt ey
R T
i ey STt el

Calie 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 www.laestrella.gov.co
Linea gratuita Nacional: 01 8000 5341018



' ;‘ i £ X&«
G 30 E}T’“ﬁﬁﬁaﬁﬁéa

14 Vigilar la ejecucion de los procesos y procedimientos del aseguramiento en
salud dentro del Sistema General de Seguridad Social en salud del
municipio.

1%, Proponer politicas v estrategias para la promocion de afiliacion al régimen
subsidiado del Sisterma General de Segunidad Socral, y una vez aprobadas,
coordinar la implemenlacion y ejecucion de las mismas.

16.Medir y analizar los indicadores que propicien fa toma de decisiones en e
proceso a su cargo.

17.Administrar los riesgos asociades a su actividad, proponiendo acciones
para su mangjo y control

18. Cumplir con las politicas, los métodos vy 0% procedimientos definidos en

105 sistemas de control intérno y calidad. ]

IV. CONTRIBUCIONES IND!UIDUALES |

1. La afiiacion ai régimen subsidiade de la poblacion no asegurada del
municipio cumple los lineamientos normatvos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

2. El sistema de informacidon se encuentra actualizado con la poblacién |
pertenecienta al régimen subsidiado.

3. La egjecucion de recurses con destinacion al regimen subsidiado para & |
respectivo desembolso de los recursos se realiza segun [0 establecido en
el Sistema General de Sequridad Social en Salud

4. Las bases de datos de aseguramiento en Salud se administran segun lo

establecide por Ibs Entes de Control de| orden Nacional y Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacidon y funcionamienta de la administracion publica |

Salud piblica

Segundad social en salud |

Plan obligatonp de salud

Admenistracion en salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . ' POR NIVEL JERARGQUICO

O A T

+ Agrendizaje continuo

» Expenicia profesional
+  Urientacion a resultados =  Trabajo en eguipo y colaboracion
= Orentacon  al usuare y al « Creatvidad e innovacion

ciudadano
+« Trangparencia En caso de tener personal a cargo!
« Compromiso con la entidad
: = Liderazgo de grupos de trabajo

» Toma de decisiones

Uil REQUISITOS DE FDRMACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
= THulo profesional en disciplina
académica (profesion) del
HTCEF ndcieo basico de Conocimientn
en: Salud Pdblica; Optomaetria,
Otros programas de Ciencias ' Un {1} afo de expériencia proresional |

de la Salud. y relacionada con el cargo.

& lconiec

+ Tarjeta o matricula profesional |
vigente en log Cas05

. Qﬁ
requeridos por la ley. . . }5\%\
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| i. IDENTIFICACIDN Y UBICACION !
Nivel: Frofesional
Denominacion del Empleo: Frofesional Universitario en Gerontologia
Codigo; 219
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Secretariz de Seguridad Social y Familia
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Seguridad Social y Familia
' Naturaleza del cargo. Carrera Administrativa
Area funcional: Casa del Adulio Mayor
ii. PROPOSITO

Velar por |a salud mental y fisica de la poblacién adulta del Municipio,
desarroliando programas de atencién y acompafiamiento en salud vy
proporcionando  espacios de recreacion vy socializacion para su sana
interaccion con 108 demas grupos sociales.

ii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y evaluar los planes definidos para la atencion de la poblacion
adulfa mayor

2. Reazlizar diagndsticos acerca de Ia situacién de la poblacion adulia mayor
para determinar acciones de atencidn. '

3. Dirigir las actividades de divulgacion y difusidn de los eventos y actividades
programados, para lograr mayor cobertura y calidad en 13 prestacion de
ServICins.

4. Brindar onentacion a |a comunidad en 108 temas a su cargo

5. Coordinar las actividades de intervencion z 1os usuarios y sus familias que
permitan fortalecer bbs procesos.

6. Dar tramite a los casos que preseriten l0s usuarios y gestionar estrategias
de intervencion.

7. Proponer acciones de megjoramiento para los programas y proyectos a su |
cargo.

8. Realizar la supervisidn de los contratos que se deriven de su actividad vy
guUe Sean encargados por su jefe inmediato,
4. Coordinar y evaluar 05 programas que del nivel departamental y naciona!
se ejecuten &n el municipio, en cuanto a procescs con el adulto mayor,
10.impiementar vy evzluar |a politica publica de adulto mayor y anciano
Municipal.

11.Medir los indicadores a su cargo y presentar 105 informes de estos para |z
aplicacion de mejoras yfo comrectivos.

12. Adminisirar os riesgos asocizdos a las actividades a su cargo. proponiendo
acciones para su mangjo y control.

13. Cumplir con las politicas, (o5 metodos v los procedimientos definidos en los
sistemas de control interno y calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los pienes definidos con impacto en g pobiacion adultz mayor
proporcionan mecanismes para garantizar g atencion a ese grupo en
términos de eficiencia y efectividad.

1 2. Las actividades programadas para lograr mayor cobertura y calidad en la

‘ prestacion de servicios zl adulto mayor, son realizada de acuerdo z la N

pizneacion municipal y izs necesidades de los usuarios beneficiarios.
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'3. Los indicadores de seguimiento y medicion al impacto de planes ¥
programas se monitorean con et fin de gue sean reales herramientas para
ia toma de decisiones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Qrganizacion y funcionamiento de la administracion pOblica
Salud publica
Atencién al adulto mayor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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» Aprendizaje continuo
| ¢ Experticia profesional
» Orientac.dn a resultados = Trabajo en eguipo y colaborackdn
o Oriertacidon  al usuano vy al| e Creatividad e innovacion
ciudadano
« Transparencia En caso de tener personal a cargo:

» Compromiso con la Entidad

+ Liderazgo de grupos de trabajo

_ » Toma de decisiones

" VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina
academica (profesion) del
nacleo basico de Conocimiento
en: Sociolegia. Trabajo Social

| y Afines. _ Un {1} afo de experiencia prafesional

"y refacianada con e cargo

| s Tarjela o matricuia profesional
vigente, en los  Casos
‘ regueridcs poria ley.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario en Desarrollo |
Comunmitario

Godigo: 219 !

Grado: 02

No. de cargos: Uno {1}

Dependencia; Secretaria de Seguridad Social v familia

Cargoe del jefe inmediato: Secretario de Seguridad Social v Familia

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Area funcional: _ Desarrotlo Comunitario

I PROPASITO

. Propiciar la organizacidn comunitaria y ia participacion crdadana como hase

para el desarrollo social a partir del acompafiamiento, capaciacion y asistencia

técnica y fos grupos sociales organizados formales v no formales, para que fa

comunidad acceda a los programas de atencion social que se brindan en el

hMunicipio.

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer los planes, programas y provectos gque se requieran para el
| desarrolo y acompanamiento de las organhizaciones sociales del Municipio,
2. Proponer grogramas y provecios que propicien [a participacion ciudadana

| en la gestidn publica y el control social de acuerdo a la Ley 1757 de 2015
de paricipacidn ciudadana, ¢ las normas que la modifiqguen, reformen,
sustituyan o deroguen.

3. Liderar programas de asesoria y capacitacidon a [as juntas de accidn
comunal y los grupos cooperativos en aspectos legales y de operacidn.

4. Incentivar y moiivar la organizacién social como mecanismo  de
participacidn ciudadana en lo plblico y controf social.

2. Convocar a los diferentes actores publicos, privados y ¢comunitarios para
que velen por el bienestar social del municipio.

6. Ejecutar los programas y liderar 108 proyecinos de desanollo comunitario,
velando por la cobertura y pamticipacion de |las comunidades.

7. Coordinar la realizacidn de foros, seminarios, Cursos, encuentros,
conferencias y talleres a |os diferentes grupos sociales organizados,.

8. Bnndar apoyo y asesoria a los diferentes grupos sociales organizados en
forfalecimiento organizacional.

9. Realizar ta supenvision a fos contratos que su jefe inmediato ie delegue.

| 10. Coordinar la eiaboracion de estudios gue fundamenten las politicas vy
planes integrales y seciorialeés en sus dimensiones social, economica e
institucional.

11.Coadyuvar en la planeacion eslratégica y operativa de |a Entidad,
identificando, ordenando y armonizando de manera paricipativa vy
concertada, |as estrategias seleccionadas para alcanzar metas, segon la
problematica y oportunidades identificadas por la comunidad.

12. Administrar [os riesgos asociados a ias actividades a su cargo, proponiendo
acciones para su manejo y control.

13.Cumplir con las politicas. métodos y procedimientns definidos en los
sistemas de control interno vy calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Linea gratuita Nacional: 071 8000 941018
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. Los planes, programas y proyectos desarrcilados responden a las |
necesidades de desarrollo y acompariamiento de ias organizaciones
sociales del Municipio.

2. Los programas de asesoria y capacitacion a las juntas de accisn comunal y |
los grupos cooperativas proporcionan herramientas a cada uno de éstos en
aspectos legales v de operacién.

. El acompafiamientc a |as organizaciones sociales es un elemento de
participacion ciudadana y contro! social.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W]

QUrganizacion y funcionarmiento de la administracién piblica
Desarrollo comunitario
Qrganizacion social
Plangacion y desarrollp social
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

(L N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continue
Experticia profesional

+ Onentacion a resuitados

» Orientacion  al
ciudadano

»  Transparencia

usuane vy al

Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e innovacion

En caso de tener parsonal a cargo:

» Compromiso con la Entidad
« Liderazgo de grupos de trabajo
_*» Tomade decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina |
académica {profesion) del
ntcleo basico de Conocimiento

en. Sietlogia;  Sociplogia,
Trabajo Social y  Afines; . o .
Administracion: Contaduria Un {1} ano de experiencia profesionai

Publica: Economia ¥ relacionada con el cargo. I

» Tatjeta o matricula profesional |

vigente, en Ilps  Gasos
requeridos por la iey. L
N
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Uependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza de! cargo:
Area funcional;
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N 1. IDENTIFICACION Y UBICACION |
Nivel Profesional |
Uenommacidn del Empleo Profesional Universitario en Familia
Codigo: 219 |
Grado. 02
No. de cargos: Una (1)

Secretaria de Seguridad Social y Familia
Secretario de Seguridad Social y Familia
Carrera Administrativa

Secretaria de Seguridad Social y Familia

. PROPOSITO

' Fortalecer la atencion al grupo familiar, a través de estrategias de promocién,
prevencion ¥y educacion buscando impactar  positivamente en  sus
problematicas que faciliten la sana convivencia.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

v —

. Proponer planes, programas y proyectos para la atencién de 1as famiias,
. Proponer proyectos de difusion. sensibilizacién v convocatoria a los

SAdmienistrar bos riesgos asociados a su aclividad, proponiendo medidas de

.Cumplir con tas politicas, los métodos y los procedimientos definidos en los

diferentes actores publicos, privados y comunitarios para que velen por el |
bienestar de ta Famiiia,

Participar activamente en 1a implementacidn de a politica publica referida
a la familia ¥ grupos poblacionales vulnerabies.

Coordinar la realizacion de foros, seminarios, cursos, encuentros,
conferencias y talleres en torno a los temas de familia,

Hacer parte del Consejo de Politica Publica de 1a familia y grupos |
poblaciongles.

Realizar visitags domiciliarias que permtan verficar y ampliar el '
conocimiento de la problematica familiar.

Definir y medir los indicadores que determinen el impacto generado en
oo a 1a politica de atencign a la familia y que faciliten la toma de
decisiones. :

Coordinar y velar por €l buen funcionamiento del Observatoria Social, y
Famiia.

Impulsar y fortalecer la Red de familia y & Buen Trato.

cantrol y acciones de tratamiento.

sistemas de control interno vy calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los proyectos de difusion, sensibilizacidn y convocatoria propuestos para

los diferentes actores pObiicos, privados y comunitarios velan el bienestar
de la Famitia,

Las visitas y acompadamientos proporcionan elementos para el
mejoramiento de tos entornos y la resolucién pacifica de conflictos
familares.

Los indicadores que determinen el impacto generado en torno a ka politica
de atencion a la familia son medidos y analizados de manera que faciliten
la torna de decisiones.

V. CONOCIVIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de la admimstracién publica
Desarrolo social
Atencion familiar

'Calle 80 Sur No. 53-78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 .w;vw.l.aest.re.ﬂ;.éc;v.cé -

Linea gratuita Nacional: 01 8000 541018
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Acompafiamiento social __ ‘
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES L POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje ¢continuo
+ Cxperticia profesional
¢ Ornentacion a resultados » Trabajo en equipo y colaboracién
« Onenfacidn al usuario y al |« Creatividad e innovacion
ciudadang
= Transparencia En caso de tener personal a cargo:
» Compromiso con la £Entidad

« Liderazgo de grupos de trabajo
« Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
s  Titulo profesional en disciplina
acadermica (profesion)  del
ndclea basico de Conocimiento
en: Sociologia, Trabajo Social
y  Afines;  Administracion: | Un (1) afio de experiencia prafesianal
Sicologia y relacionada con gl cargo.

= Tareta o matricula profesional
vigente, en  los  casos

| requendes por la ley. _ o

N

150 001

Ry leanige

S L R e R R F2.
. W e h T e MR A A . -
. Tt e S R A AT s 0. B I T e L .

. . B N - LA
SR e e G T WA LS D T

PR

aestrella.gov.co

Calle 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 107 www.|
Linea gratuita Nacional: 07 BDOOJ 9471018



150 906

ip1contac

HTC3R
1o

Qp iCcanheg

Il. PROPOSITO

Velar porque el presupuesto de ia entidad se administre de acuerdo a los
requisitos legales. garantizando su refacion directa con el Plan de Desarrolio
Municipal, el Plan Operativo Anval de Inversiones y €l Marco Fiscai a mediano
plazo.

IIl, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la formulacion y elaboracion de las politicas, programas y
proyectos relacionados con la ejecucion presupuestal, con €l fin de agilizar

gl cumplimrernto de los objetivos de la Secretaria. |

GConsolidar |a informacion para la elaboracion del presupuesto anual.

Flanear, cogrdinar. ejgcutar y controtar kas politicas. planes. programas y

proyectos relacionados con el seguirmento y control presupuestal con el fin |

de garantizar la correcta y oportuna ejecucion del presupuesto.

4. Hacer seguimiento al sistema de informacion a fin de que permanezca
actualizado de manera que se realice seguimiento y control a las
ejecucionas presupuestales.

5. Manegjar las disponibilidades presupuestales de 1as diferentes Secretarias
e iguaimente brindarles asesoria en todo |o relacionado con el proceso de

M

seguimiento y control presupuestal, para hacer una opiima adnrunistracion
de 105 Tecursos.

6. Llevar as respectivas actas y todo lo relacionado con el Consejo Municipal
de Politica Fiscal y Econdmica.

7. Analizar y ejecutar los movimienios presupuestales requeridos para la
prestacion de i0s servicios por parte de la Administracion Municipal,

8. Medir y analizar los indicadores relacionados con &l presupuesto.

proponiendo mejoras y colaborando &n la toma de decisiones.

8. Adminislrar los fiesgos asociados a la operacion de sus procesos
definiendo acciones para su manejo y control.

10, Cumiplir con las politicas. los metodos y precedimientos definidos en 1os
sistemas de control internoe y calidad.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El presupuesto municipal periddico cuenta con |as caracteristicas v
elermentos requeridos y especificados en [as normas corrgspondientes.

2. La ejecucion presupuestal se mantiene monitoreada mediante
mecanismos de control que proporcionan elementos para 1a reduccion ded
riesgo asociado a la operacién del proceso.

L 3. E! sistema de informacion se mantiene actualizado reflejando ia reahdaci

presupuestal de la entidad.
4. Los indicadores de manegjo presupuestal son medidos y analizados como

mecanismo para facilitar fa toma de decisiones.

" Calle 80 Sur Ho 58-78 Conmutador: 3ﬂ9 25 ¥ Fax Ext, 101 WWW, laestrella gov.co
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1. IDENTIFICACION Y UBICAGION )
Nivel: Profesional
Denominacion del Emplac: Profesional Universitario en Presupuesto
Codigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: Uno (13
Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
| Area funcional: Secretarla de Hacienda

N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
Frasupuesto general
Administracidn y finanzas publicas
Organizacion presupuestal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo

AW o

= Experticia profesional
= Orientacidn a resultados « Trabajo en equipc y celaboracion
« Orienfzcion al wusuario y al|e Creatividad e inngvacion
ciudadano !
»  Transparencia En caso de tener personal a cargo:
»  Compromiso con lz entidad

» Liderazgo de grupos de trabajo
| = Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

» Titulo profesional en discipling
académica (profesion} del
nucleo basico de Conocimiento
er: Administracion; Economiz;
Contaduria Pablica.

Un (1) afo de experiencia profesional
y relzcionada con el cargo.

« Tarjeta 0 matricula profesionai
vigente, &r s Cas0s
requeridos por la ley.
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l. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel, Profesional
Denominacion del Emplec: Profesional Universitario en Contaduria
Fublica
Codigo: 219
Grado: {2
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Secretaria de Hacienda

1. PROPOSITO
Velar por que los estados financieros de |z entidad reflejen la realidad
econdmica y social de! Municipio, garantizando el manejo de la infcr'ﬁ;adc‘:-n
contable de manera oportuna para que sea una herramienta real para la'toma

de decisiones. Co-
. 4 p
lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 4 f
1. Custodiar y maniener actualizados los libros auxiliares contables. _ 0
2. Velar porque se practique correctamente la retencion en la fuente y otras

deducciones a cargo de la entidad.

3. Mantener actualizada !a relacion de cuentas por pagar.

4. Dirigir v controlar las actividades y procedimientos de conciliaciones
bancarias.

5. Elaborar los Estados Financieros.

8. Medir y analizar los indicadores de su area para la toma de decisiones.

7. Impiementar las peliticas para €l manejo de la informacion gestionada en
el area.

8. Garantizar que 1a informacion contable refleje la realidad econdmica y
social de la entidad.

d. Mantener informada a 1a Alia Direccion sobre |6s movimientos y estados
de cuenta.

(50 8001 10. Administrar los riesgos asociados a las actividades a su cargo, proponiendo
acciones para su control y mangjo.

11. Cumplir con las politicas, los métodos y los procedimientos definidos en los
sistemas de contro! inferno y calidad.

12.Elaborar informacion exdgena ante la DHAN, informes financieros ante la
Confraloria General de La Nacion y boletin de deudores morosos anie la
Contraloria General de La Nacion.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _

1. Las conciliaciones bancarias se reglizan observando las politicas y homas
en cuando a periodicidad, forma y registro de informacion,

2. Los Estados Financieros reflejan la rezlidad econdmica y social del

O loantar

MUunIcipIo.
' 3. Las politicas sobre salvaguarda de activos responden a las necesidades
1000 de la entidad v a su capacidad técnica y financiera.
ki 4. Llevar contro! de la deuda publica .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contabilidad plablica
2. Finanzas pdblicas

3. AnAlisis financiero
VE GDMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Linea gratuita Macional: 01 8000941018
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~ COMUNES i POR NIVEL JERARQUICG
*  Aprendizaje continuo
+ Experticia profesional
+« OQrientacién a resultados | » Trabajoen equipo y colaboracion
+« Qnentacién al uwsuaro y  al |« Creatividad e innovacion
Giudadano
o Transparencia En caso de tener personal a cargo:

« Compromiso con la Entidad
« liderazgo de grupos de frabajo
= Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORM_}_&__CIC)N ACADEMICA EXPERIENCIA
+« Titulo profesional en disciphna
acadermica  (profesion) del
nucleo basico de Conccimiento  Un {13 afio de expernencia profesional

en: Conladuria Publica. ¥ relacionada con el cargo.

» Tarjeta o matricula profesional
vigente, en |05  casos
requeridos por la ley.

50 S0
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I IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Profesional B !
Denormnacion del Empleo: Profesional Universitario en Planeacion y
Urbanismeo
Codigo: 219
Grado: 02
| No. de cargos: Uno {13
Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Planeacién
Naturaleza dei cargo: Carrera Administrativa
Area furcional: Secretaria de Planeacién
[l. PROPOSITO

Propiciar e! desarrolio urhano en concordancia con las normas legales
vigentes y los planes maestros municipales, liderando proyectos de urban:smo
qUe se regueran para f fortalecimrento social del Municipio.

i, DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES |
1. Coordinar las actividades tendientes a |a ptantficacion del desarrsllo urbano
municipal
2. Liderar ia recoleccion de informacidon relacionada con los equipamierntos
urbanos para ios diagnssticos municipates previos a la elaboracion del pian
de desarrollo municipal en cada periodo. _
3. Coordinar las actividades relacionatdas con el uso del suelo, garantrzaﬂde
el respeto por las politicas contenidas en €l PBOT.
4. Monittorear la coherencia de los planes, programas y pr{}yectﬂs de

| desarrglic urbano con el plan de desarroflo y el PBOT . o‘f&

5. Proyectar de conformidad con las nomas sobre la matena y ios
conocimenios propios de su profesidon, los actos admimstratives para
decidir sobre 1as sclicitudes de aprobacion de licencias de construccion y
urbanismo y llevar ei control de las mismas.

g. Monitorear el mangje de los indrcadores de gestién relacionados con el
urbanismo del municipio.

7. Adrministrar los resgos relacionados con su actividad, proponiendo
medidas de control y acciones para su manejo.

8. Cumphrcon as politicas, 10s meatodos y los procedimientos definidos en los
sisternas de control interno y calidad.

P50 S007

i loantes

oy ' ] iV. CONTRIBUCIDNES INDIVIDUALES !
& % 1. La planidicacion del desarrollo urbano de! municipio responde a las
il ¢ E.i necesidades dentificadas en ios diagnasticos respectivos.

\\\%ﬁlx,ﬁ 2. Los planes, programas y proyectos de desarrollo urbano s encuentran en

total congruencia con el Plan Basico de Ordenamiento Territorial ¥ el plan
de desarrollo mupicipal.

3. Las actividades de ios proyeclos que Se encuentran reiacionadas con el
uso del suelo, garantizan el respeto por las peliticas contenidas en el
PBOT

4. Las licencras de construccion y urbamsmo aprobadas son controiadas para
que éslas contempien las poiiticas contenidas en el PBOT vy el plan de
desarrolio,

V. CDNDCIMIENTDS BASICOS D ESENCIALES
1. Organizacidn y funcionamiento de ia administracian plblica
. Planeacitn y desarrollo social
3. Desarrollo urbano O

Ca!.l_é B0 Sur i’ﬁlo. 53-};3 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 www,laést_relia.gn\r.co
Linea gratuita Macional: 01 8000 9471013
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Vivienda y habitat

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacidon  al  usuario
ciudadano

Transparencia
Compromiso con la entidad

y al

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad & innovacion

En caso de tener personal a cargo:

+ Liderazgo de grupos de trabajo
= Tomade decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina
academica {profesidn) del
nucleo basico de Conocimiento
en:  Arquitectura y  Afines;
Ingenieria Civil y Afines.

« Tarjeta 0 matricula profesional
vigente, en los £as0s
regqueridos por Iz ley.

Un {1} afo de experiencia profesional
y relacionada con el cargo.

N

"
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I IDENTIFICACION Y UBICACION |

Nivel: Protesional |
Denominacian del Emplea: Prafesionai Universitario en Gestion |
Agropecuaria

Codiga: 219
Grado: 02
Mo, de cargos: Una {1}
Dependencia. Secretaria de Planeacian
Carga del jefe inmediata: Secretaria de Planeacian
Naturaleza del carga: Carrera Administrativa

. Ared funcional Secretaria de Planeacian

. PROPOSITO

€N

Incentivar el desarrollo rural a partir del acompafiamiento a las comunidades

abtencidn de recursos, con el fin de cantribuir al fartalecimiente econdamico del
Municipia.

la farmulacidn y ejecucidén de proyectos agropecuarios que permitan fa

til. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.Mantener actualizada la informacidn en cuanto a s proyectos

11.

12,

Formular proyectos de aswtencia agropecuaria de acuerdo a las
necesidades identificadas en el plan de desarrollo.

Gestionar recursos can entidades gubernamentzles, a partir de la definician
¥ acompanamienta a proyectos agropecuarios de impacto en el municipia.
Prapaner politicas para la efectividad de los procesos de asistencia técnica
agropecuaria ¥ el fomento del acceso a los servicios de la dependencia.
Coordinar los programas de desarrolia rural integrado.

Coordinar la articuiacien de las paliBticas agropecuarias municipales con
las deparamentales ¥y nacionales.

Servir de eniace con las demas enfidades del sector en los diferentes
niveles, ya sean del orden nacionar, departamental o regional.

Motivar en |a pablacion &l accesa a los servicios de la dependencia. e
Medir y analizar los indicadores que permitan monitorear y tomar | %

decisiones en torne al mejoramiento de las condiciones del sector en'gi.
municipia.

Evaluar y monitorear los resultados de la asistencia técnica para determinar
la apartunidad y calidad de la atencidn.

agropecuarios  adelantados en el municipio con el apoyoe de [a
dependencia.

Administrar los riesgos asociados a sus actividades, definienda acciones
para su cantral y manejo.

Cumplir con las politicas, los méatodos y 105 procedimientas definidos en los
sistemas de caontrol interna y calidad.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

HTGGP

10010 2
qu I_-;qr'-lr.-c

3.

| 4.

L.

Las proyectos de asistencia agropecuaria son formulados de acuerdp a las |
necesidades identificadas en el plan de desarrolio,

Con la definicion y acompanamiento a proyectos agropecuarios de impacto
en el municipia se gestianan recursgs con entidades gubernamentales,
Las politicas agropecuarias municipales s& encuentran alineadas con las
departamentales y nacionales.

La infarmacion en coante a los proyectos agropecuanos adeiantadas en el
municipia con el apoya de ia dependencia es adminisirada de forma que
responsa a los requisitas de disponibiidad y completifud.

d L o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento de la administracidén pablica
| 2. Administracion de proyecios agropecuarnios
3. Desarrollo rural
4. Desarrollp sostenible
Vl. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES | FOR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo
s  Experticia profesional
» QOrientacion a resultados + Trabajo en equipo y colaboracion
« Orientacon  al usuario y al « Creatividad e innovacian
ciudadano
» Transparencia En caso de tener persanal a cargo:
» Compromiso con la Entidad
* Liderazgo de grupos de trabajo
|« Tomg de decisiopes
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| s Tituto profesional en disciplina
acadeéntca  (profesion)  del
| niciep basica de Conocimiento
en: Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos vy Un (1) afo de experiencia profesional
Afines; Ingenieria Agrandmica, | y relacionada con el cargo.
Pecuaria y Afines: Ingenierla
Ambiental. Sanitaria y Afines:
Agronomia.
« Tarjeta o matricula profesional |
vigente,  en 98 casos
requeridos por (a ley. ) |
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| I INENTIFICACION Y UBICACION

I Nivel: Profesional

Denominacién del Emplec: Profesional Universitaric en Ecosistema y
Desarrelle Rural

Codigo: 214

Grado: 02 |

No. de cargos: Uno {1}

Dependencia; Secretaria de Planeacion |

Cargo del jefe inmedato: Secretario de Planeacion

Naturaleza det cargo: Carrera Administrativa

Area funcional: Secrelaria de Plansacion
1. PROPOSITO

Velar por la conservacion de los recursos naturales, prapiciando e desarrollo

| sostenible del municipio a partir del acompafiamiento en los proyectos de

desarrollo para gue se gnmarquen en producciones Bmpias, ejerciendo
vigilancia y control a la explotacion de |os recurses, definiendo medidas de
proteccion a los ecosistemas.

I — |

i, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formular planes programas y proyectos tendientes a la proleccion del
medio ambiente, la recuperacion de ecosistemas y el desarrallo rural
s0Dstenible.

. Crear programas de fomente de producciones impias en & Municipio.
Qefinir y gjecutar planes y programas de educacion ambiental y desarrollo
sostenible

. Reahzar asistencie téonica a 1os provecios rurales, velando por 12
proteccion de ecosistemas en su desarroflo.

Moniterear fa explotacidn de fos recursas en el municipio, manteniendo
infarmadas a las autoridades ambientales sobre |68 cas0s especiales.
Coordinar con las autoridades ambientales |a aplicacion de medidas de
control a la produccion y expiotacién de recursos naturajes.

Servit de enlace con las entidades nacCionales, departamentales vy
regicnales gue manejan ios temas b&jo su responsabilidad. /

8. Adnnistrar tos riesges ambientales en el Municipie, proponiendo acciocnes

permanentes pard su tratamiento.

9. Expedir certificados de ubicacidn y usos def suelo, observando tas politicas

150 0o

L
P definidas en el PBOT.
1 ‘;Ej 10. Administrar 105 riesgos asociados a 1as actividades a su cargo. proponendo
% accicnes para su manejo ¥ medidas para su controi,
R 11. Cumplir con las politicas, los métodos y procedimentos definidos en |os

zistemas de contrel interno y calidad.
. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. L.os planes programas y proyectos tendientes a [a proteccion del medio
| ambiente, 12 recuperacion de ecosistemas y el desarrollo rural sestenible
ey son definidos observando los planes maestras mumicipales y 'as normas
i iconlar gue regulan ia matena,

o 2. Los programas de fomento de produccicnes hmpias en ef Municipio
promueven ia adopcion de mecanismos de proteccion y respeto por |os
ecOsistemas.

3. La asislencia tecnica a los proyectos rurales garantiza gue éslos se
_desarroilen velando por la proteccion de ecosistemas.

S
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Hedie o~
! 9 ? J
sV 9)

4. La inforrhacién administrada en torno a proyectos de impacto medio
ambiental, proporciona datos reales del estado de los ecosistemas en el
Municipio. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionramienio de ia administracion poblica
2. Prgteccion ambiental
3. Produccion limpia

__Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo
« Experticia profesional

=  Trabajo en equipo vy coiaboracion
« Creatividad e innovacion |

Crientacion a resultados
Orientacion  al usuaric y  al
ciudadano

Transparencia _ En caso de tener personal a cargo:
Compromisg con ia Entidad
+ liderazgo de grupos de trabajo
« Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|

FORMACION ACADEMICA EAPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina
acadérmmica (profesion) de!
nucleo basico de Congcimients
e Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; ingeniera
Agroindustrial,  Alimentos  y | Un (1) afo de experiencia profesionai
Afines; Ingenieria Agronomica, | y relacionada con el cargo.

Pecuaria y Afines ; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines;
Agrongomia,

« Tareta o matricuia profesional
vigente, en los  <asos
requeridos por Iz fey. |

Carrera 60 NG. 79 sur 28 Conmutador: 309 26 B7 Fax: Ext. 104 www.laestrelia.gov.co
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel; Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario en Servicios
Publicos Domiciliarios

Cadigo: 219

Grado. 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion

Cargn dei jefe inmediato: - Secretario de Planeacién

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Area funcional: Secretaria de Planeacion
. PROPOSITO

Coordinar la ejecucion de los planes, programas y proyectos tendientes a

garantizar ¢l acceso de la comunidad a los servicios piblicos domiciliarios, a

través del otorgamiento subsidios a la poblacion més vulnerable v e aporte

por parte de ios contnbuyentes.

ili. OESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCJALES

4‘\ leanteg

1. Participar en ia formuiacion de programas y proyectos cuyo objetivo este
orientado a la busgqueda de soluciones de la problematica del componente ‘
ambiental; en el marco de los objetivos del Plan de Desarmllo.

2. Coordinar programas para el adecuade maneio de o8 residuos solidos, |
asi como campanas de control ambiental.

3. Establecer mecanismos de control ¥y seguimiento en tos diferentes sectores l
del municipio, con miras a ia correcta implementacion del PGIRS.

4. Dar tramite alias peticiones, quejas y reclamos gue entorno a la prestacion
de servicios pibicos domiciliarios sean recibidas en la alcaldia municipal,

5. Administrar y reportar fa  informacién que sea requerida por lal
Superintendencia de Servicios Piblicos Domiciliarios, utiizando 108 |
sistemas definidos para ello. :

6. Realizar la supervisitn a los contratos, convenios u orden de servicio
relaCionado con los servicios publicos domiciliarios y e! medic ambiente.

7. Realizar seguimientc y consolidar 12 informacidn para los informes de
gestion relacionados con los componentes de Ios Servicios publicos
domiciliarios y el medio ambients.

8. Responder los requernmientos y solicitudes de ios entes externos de
control, relacionados con el cargo.

9. Proponer y formular proyectos relacicnados con el cargo.

10. Administrar [os riesgos asociados 2 las actividades a su cargo, definiendo
accicnes para suU manejo y.control.

11. Cumplir con las politicas, los métodos v los procedimientos definidos en los |
sistemas de control interno v calidad.

iV. CONTRIBLICIONES INDIViDUALES

1. Existen programas y proyectos cuyo objetivo estd orientado a 1a blasqueda
de sojuciones de 1a problematica del componente ambiental: en el marco
de jos obietivos del Plan de Desarrctlo.

2. Existen mecanismos de confrol y seguimiento en 10s diferentes sectores |
del municipio, con miras a |a correcta implementacion del PGIRS.

3. Se tramitan en ia dependencia las peliciones, guejas v reclamos que ‘
entorno a la prestacion de servicios publicos sean recibidas en {a aicaldia

municipat, —
N
At
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Grgamzamon y funcionamiento de la administracion pbiica
Saneamiento basico |
Gestion ambiental
Diseno y presentacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo .
= Experlicia profesional |
| ]
| ]

B —

+  Orientacidn a resultados

= Orientacion  al usuaric y  al
ciudadano

* Transparencia En caso de tener personal a cargo:

= Compromiso ¢on la Enlidad

Trabajo en equipo y colaboracian
Creatividad e innovacion

» Liderazgo de grupos de trabajo
| » Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

B FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCEA

|+ Titulo profesional en disciplina

académica (profesién) del

nucleo basico de Conocimiento

en: Ingenieria  Ambientai,

Samtaria ¥y Afines: Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines.

Un {1) afio de experiencia profesional |
y relacionada con el cargo

* Tarjeta o matricula profesional ‘
vigenta, en [} Casos
requeridos por ia ley.

150 3001

DR

N
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| | IDENTIFICACION Y UBICACION |'
| Nivel: Profesional !
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario en Fiscalizacion !
+ Codigo: 219 |
| Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda
| Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcignal: Secretaria de Hacienda |
Il. PROPOSITO

Realizar auditoria a los contribuyentes de los diferentes impuestos, rentas,
tasas. multas, contribuciones y demas ingresos del Municipio con et propdsito :
de que [os contribuyentes declaren bien y en forma oportuna. |

) Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar todas las declaraciones gue contengan impuestos. multas,
sanciones, tasas. coniribuciones, con el propdsitc de que sus valnres!

| ceclarados esién acorde con la nofmatividad vigente y demas Conceptos
pertinentes para ser products de fiscalizacion.

2. Realizar los diferentes cruces de ingresos declarados en otros entes de

‘ control (DIAN, Municipios, Contraloria, Procuradufia, Camara de COMErcHo)

| con el proposito de verificar su realidag financiera.

1 3. Enviar requerimientos ordinarios a los contribuyentes gque deban ser
susceptibles 2 una fevisidn de documentes ¢ a informacion financiera,
debido a inconsistencias en Ios diferentes formularios presentados al
Municipic. '

4. Enviar emplazamientos para corregir o declarar sequn Io analizado en ia
revision de tas declaraciones o documentos aportados.

3. Realizar la revizidn detallada de toda ia documentacion que llegue & Ia
oficina de fiscalizacién como products de requerimiento ordinario,
emplazamientos, y /o cualguier derechos de peticidn como resultado de la
fiscalizacion practicada.

€. Reaiizar visitas e inspecciones tributarias a las empresas que reposan en
et Municipio, ya sea por peticion del contribuyente o porgue 1o requiera el
proceso de fiscalizacion, de manera que podamos observar la actividad
economica de la empresa, tener contacto con el representante iegal y

| directivos, analizar de cerca los estados financierss y dudas gue se

| presenten sobre la contabilidad y cumplir con el debido proceso.

7. Cumpirr con las politicas, los métodos v los procedimientos definidos en los
sistemas de control interno y calidad.

8. Recibir y analizar todas las peticiones, quejas y sugerencias gue llequen a
la oficina. remitir a los técnicos operativos de impuesto predial e industria ¥
comercio segun sea el caso. o dare la fespectiva respuesta en caso de |
estar en manos de [a oficina de fiscalizacion. ‘

9. Desarrollar actividades tendientes a recaudar la cartera en la etapa
persuasiva,
T0. Administrar los riesgos asociados a las actividades a su cargo, definiendo
ACCIONes para su manejs y controk, |
. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .
Que los contribuyentes del municipic de Ia estrella tributen sus ingresos
| reaies, conforme a la normatividad vigente, .

Carrera 60 No. 79 sur 29 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 www. laestrella.gov.co
Linea gratuita Nacienal: 31 3000 941018
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__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
Z. Congcimiento de los impuestos municipales
3. Congcmiento contable y financierg

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

o  Orientacion a resultados

» Orientacidn al  usuario
ciudadango

= Transparencia

»  Compromiso con |z Entidad

y al

» Aprendizaje continuo

+ Experticia profesional

« Trabajo en equipo y colaboracion
*+ Creatividad e innovacién

£n caso de tener personal a cargo. |

|
» Liderazgo de grupos de trabajo
«  Toma de decisiones

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

« Titulo profesionai en disciptina
académica (profesion} det

nucleo basico de Conocimento
en: Contaduria Puahlica;
Administracion: Economia.

» Tarjela o matricula profesional
vigente, en los  casps
requeridos poria ley.

Un afig {1} de experiencia profesional |
y relacionada con e! cargo.

Y.
"" Aicaldia
_
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l. IDENTIFICACION Y UBICACION

Mivel; Profesional

Dengminacion del Emplea: Profesional Universitario en Desarrollg
Econdmico i

Cédigo: 218

Grada: 474

Ng. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion

Cargo del jefe inmediato: Secretanio de Pianeacion

Naturaleza dei cargo: Carrera Administrativa

Area funcional. __Secretaria de Planeacion
Il. PROPASITQ

"Coordinar 1a gjecucion de los planes, programas y proyectos tendientes a
promaover el desarrollo econdmico dei Municipia.

Nl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apagyaren la formulacion de las politicas, planes y programas de desarrolio
Municipal.

2. Apoyar en la formulacidn de planes especificos, programas y proyectos
que se desprenden del Plan de Desarrolio Municipal, en lo relacionado con
el manegjo de las dimensiones sociales, eacondmicas e institucionales.

3. Apoyar la formulacion e implementacion del Plan de Desarroilo. Pianes
Sectoriales y Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio, v coadyuvar
en la coordinacion vy en ia concentacion de estos planes en o gue le
corresponda de acuerdo con la ey, en ios componentes social y
2CoNoOmico.

4. Coordinar la elaboracidon de estudios gue fundamenten las politicas y
planes integrales y sectonales en sus dimensiones social, econdmica e
nstitucional.

2. Coadyuvar en la refacion interinstitucional con otras entidades vy
dependencias de la entidad. para armonizar los dstintos pianes.
programas y proyectos.

6. Apoyar/cogrdinar la estructuracién, impiementacidon y aplicacion dei

e sistema de informacion e indicadores v los instrumentos para planificacion.

7. Coadyuvar en la planeacion estratégica y operativa de ja Entidad,

identificando, ordenando y armonizando de manera participativa y

concertada, las estrategias seleccionadas para aicanzar metas, segin la

| problematica y oporfunidades identificadas por ia comunidad.

8. Particparfcoordnar en el monitoreo, evaluacion y seguimiento de la
gestion de |a Entidad.

9. Participar en la elaboracion dei Plan de Accidn Anual y Plurianual de ia
Enlidad.

10. Coordinary concretar los aspectos que a esta 4rea le competen de manera
transversai con la planeacion local y con relacion al eje estratégico de
desarrolio econdomico Municipal.

11. Apoyar en la impiementacion del Sisterma Municipai de Plansacion en
| coneoprdancia con la estrategia socio-econOmica de los procesos de
| participacién-planeacion que se desarrollen al intenor de la Secretaria de

Plangacton.
‘ 12.Apoyar al Banco de Programas y Proyectos en la evaluacion de los

PSR S0

(M Icontec

astudios de prefactibilidad y factibiidad financiera y soctai de los proyectos

de inversidn gue se matnicylan ante dicha dependencia, | R

g2
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13.Apoyar a las Secretarias que requieran acompafiamiento en o
concerniente con la evaluacién o seguimiente financiera de los diferentes
Planes, Programas y Proyectos. tales como e! Plan de Desarrcila, Pian
Operativo Anual de Inversiones y los Proyectos de inversidn.

| t4. Apavyar ala Secretfaria de Planeacion en ia gestion de prayectos aprabados
0 en la estructura de los mismos, que requieran ser presentados ante
entidades dl arden Metrapolitano, Departamental. Nacional e Internacianal
que se enmarguen dentra de lns Planes de Accidn de las diferentes
| antidades.

15. Apayar/Coordinar el Banea de las Oportunidades en o relacionada con el

| manejo de las dimensianes sociales, econdmicas e mstitucionales y
| estudias de factibiiidad financiera y sacial de los pravectos de inversién
que se presentan,

16. Administrar las riesgas asaciados a las actividades a su carga, definiendo
accianes para su manegje v control,

‘ 17.Cumplir can las paoliticas, los métodos vy los procedimientos definidas en

los sistemas de control interno y calidad.

| {V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES N _

" 1. Ei plan de desarrofio responde a las necesidades municipales en cuanto |
a politica econdmica,

2. Los proyectos de desarrollo cuentan con elementos de legalidad que
garantizan el avance en desarrolio social municipal.

| V. CONOCIMIENTOS BASICDS Q ESENCIALES

1. Organizacion y funcionarniento de la administracion publica

2. Elaboracién, analisis y presentacién de proyectos

3. Metodalogia Generat gjustada (MGA)

] V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo
« Experticia profesional
»  Origntacion a resultados = Trabajo en equipo y colaboracion
= Qrientacion  al usuaric vy al|e Creatividad e innovacion
150 900 ciudadano .
> contac = Transparencia En caso de tener personal a cargo:
rrr e s = Compromiso con la Entidad

« Liderazgo de grupos de trabajo
) o Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FDRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
+ Tihudo profesional en disciplina
I academica  (profesién)  del
' nucleo basico de Conocimiento
en: Administracién; Economia:
Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y afines:
Ingenieria industrial y afines.

Un (1) ano de experiencia profesional

HTGGF .
y refacionada con el cargo.

1000

1l koontoc

+ Tarjeta ¢ matricula profesional
vigente, £n los Cas08 |
requeridos por ia ley. |

a3
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o . IDENTIFICAGION Y UBICAGION
Mivel: Frofesional h
Denorninacian del Empieo: Profesional Universitario en Banco de
| Programas y Proyectas de Inversidn
| Codigo: 219
arado: D2
No. de cargos: Uno {1}
Dependencia; Secretaria de Planeacion
Cargo del jefe inmediatg. Secretario de Planeacion
Naturaieza del cargg: Carrera Administrativa
Area funcionat: Secretaria de Planeacion
1. PROPOSITO
' Ejercer control @ la planeacion del desarrgllo municipal, adminisirando ia |
formulacion de ios proyectos de inversion para garantizar 12 conveniencia y
factibilidad de los mismos, verificando su correspondencia con los planes vy 10s
programas conienidos en el plan de desarrollo.
iil. OESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES
1. Administrar & Banco de Programas y Proyectos de inversian Municipal.

2. Planear, onentar y dirigir 12 capacitacion y asistencia técnica en:
Formulacion, evaiuacion y gestion de prayectas con el fin de promaver y '
consohdar la cultura del proyecto !

3. Promover la utilizacion det Banco de Programas y Proyectos de Inversion
comg herramienta dinamica de apoyo a la gestion para la programacion de
las inversiones y 1a evaluacion de 1a Gestidn de (a entidad.

4. Asesorar a las dependencias y entidades descentralizadas en la
formulacion de los proyectos a ser inscritos en el BRPIM.

2. Inscribir en el sistema 1os programas y proyectos que le sean remitidos por
la Comunidad en general, las Secretarias y las Entidades competentes,
prewvig conceplto de viabilidad favorable.

| 8. Coadyuvar en la evaluacion o evaluar, sequn el casg, 1a viabilidad de ios

proyectos recibidos para 1@ inscripcidn, observando su  contenido

158 DOW metodologico, garantizando su coherencia con el Pian de Desarrolio, e
conioc presupuesto municipal, plan financierg y demas instrumentag financieros,
7. Coadyuvar en ia elaboracion o elaborar, segin el caso, los estudios de

factibifidad econdmica y social de 105 sectores publicos.

8. Coadyuvar en la evaluacion y proyeccion de certificacion, o evaluar y
certificar, segun el caso, 1 viabtidad econdmica v social de proyectos de
inversion presentados por la administracién municipal,

9. Remitir a las secretarias y demas dependencias de origen 10s programas y
proyectos no viables con las pbservaciones realizadas por el Comitée
Técnico Evaiuador.

10.Mantener actualizado el sistema de informacion sobre los programas y
proyectos, tales como: el SSEPPY, el SUIFP, etc.

NTCEP 11. Generar los listados de programas y proyectos de cada sector que estén
1900 radicados yfo registrados en el Banco para que sean i1a base del proceso

Qrlegnies de elaboracion del presupuestg y programacion de inversion.

e 12.Operar et Sistema de Seguimiento y Evaiuacion de Proyectos de inversion

(SSEPi) para dar seguimiento y evaluacion de las inversignes, al Plan

Basico de Ordenamiento Territorial, y el Plan de Desarroilg, con e aparte

¥ compromiso de cada Secretaria o Ente descentralizado responsable de

la ejecucion de {os programas ¥ proyectos.

Carrera 60 No. 79 sur 29 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 107 www.laestreiiz.gov.co
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" 13.Participar en 1a formulacién y evaluacion de resutados del Plan de
| Desarrollo Municipal, el POAL v los diferentes Planes de Accion
14 Adoptar oportunamente las disposiciones legales vigentes relacionadas
con el Banco de Programas y Proyectos de Inversion hMunicipal, la
programacion de las inversiones y 2 planeacion, y wvelar por el
| cumplimiento de |as mismas. :
* 15.Generar los repories necesarios para el mantenimiento de la informacion
| relacionada con |a inversion municipal,
16. Administrar |0s riesgos asociados 3 ias actividades a oy cargo, definiendo
‘ acciones de manejo y medidas de control.
17. Cumplir con las politicas. lns métados y 105 procedimientns definidos en os |
sistemas de control interno y calidad, "'
| _ W. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ‘
1. ElBancode Programas y Proyectos de Inversion Municipai es administrado
teniendo en guenta los lineamientos estipulados en Iz ley y en las normas ‘
rectoras para su operacion
2. El Banco de Programas y Prayectos de Inversion es herramienta dingmica
de apoyo a la gestian para la programacion de la3s inversiones y 1a |
evaluacion de |a Gestidn de {2 entidad.
3. Los proyectos inscritos evidencian completitud en cuanto a su contenido, ‘
especificaciones fécnicas y metodologicas, garantizando su ccherencia|
. con &l pfan de desarrolle
L V. CONDCIMIENTOS EliSEC_EJS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento de fa administracion pubiica !
2. Indicadores de gestion
3. Planeacién y desarmilo social |
4. Formulacion y evaluacian de proyectos |
' 5. Metodologia General Ajustada (MGA). |
| Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo ‘
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion |
Creatividad e innovacién |

+ QOrientacion a resultados
« Orientacion  al usuaric vy al
ciwdadano |
| » Transparencia En caso de tener personal a cargo: ‘
= Compromiso con la Entidad
» Liderazge de grupos de trabajo ‘
_ | » Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA ,
» Titulo profesional en disciplina |
académica  {profesion) del
nucleo basico de Conocimiento ‘
en: Administracion; Economia:
l Ingemeria de Sistemas,
Telematica y Afines; Derecho y | Un (1) afio de expenencia profesional, |
‘ Afines; Sociologia, Trabajo ‘
Social y Afines; Ingenierfa
‘ Administrativa ¥ Afines; |

Ingenieria Industrial y Afines. %
L_

55 y

J ieontag
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| & Tareta o matricula profesionat | !
vigente, en  los  casos ‘

| requeridos por |a ley.
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| I IBENTIFICACION Y UBICACION B
Nivel: Profesional |
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario en Trabajo Social
Codigo: 214
Grado: 02
No. de cargos: Dos (2)
Dependengia: Secretana de Gobterno
Cargo del jefe inmediato; Comisario de Familia
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
_Area funcional; Comisaria de Familia -
Il. PROPOSITO

| Propiciar entornos de desarrollo social a partir de (3 ejecucion de programas
tendientes a mantener ta salud mental y {a seguridad famiiiar de ia Comunidad, |
| a partir de fa intervencién de ambientes familiares para [a garantia de los,
derechos fundamentales de los jovenes, nifgs y adolescentes,
iil. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la orientacién y atencién social a la familia. en fos casos de
violencia intrafamiliar y demds conflictos familiares !
2. Realizar visitas domiciliarias para verificar el estado de cumplimiento de
derechos de los nifios nifias y adolescentes en los casos que lo amenten.
Farticipar en Ia planeacién. sjecucién y evaluacion de programas de
bienestar general de las familias,
3. Participar en ia capacitacion al interior de la Comisar(a y de la comunidad
&n generai.
4. Participar activamente a nivel interinstitucionat en fos programas
l proyectados hacia la familia y comunidad, haciendo apores Yy proponiendo
estrategias de manejo.
2. informar y asesorar af Comisario de Familia sobre |os CASPS que requieran
especial atencion y dar recomendaciones al respecto,
6. Participar de manera activa en las audiencias de conciliacian cuando a
Juicio det Comisario de Familia asi se requiera.
7. Fresentar oporiunamente ios informes solicitados ¥y mantener informado al
Comisario de Familia acerca def desarroflo de su fabor, |
6. Coadyuvar en la medicion y andlisis de los indicadores definidos en |a ‘
dependencia. -
9. Administrar los riesgos asociados a su actividad definiendo acciones para ‘
su control y manejo. :
| 10. Cumplir con los las politicas. los métodos v los procedimientos delinidos n
' los sistemas de control interno y calidad. |
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
1. Los programas de bienestar enfocados a las familias responden a las |
necesidades de acompafiamiento en el tratamiento de problematicas ‘
sociales Coi origen en Ia organizacidn famitiar.
2. Las familias de! Municipio cuentan con la posbilidad de acceder a.
ey | programas de capacitacion, educacion y orisntacién sico-social,
V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
% Organizacion y funcionamiento de la administracian pablica |
Desarrollo social ‘

O lcBnisc

. Ny

Derachos humanos
Codigo de infancia y adolescencia
Pedagogia '

a0 N
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’7 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
, + Aprendizaje continuo !
| « Experticia profesional
« Onentacion a resultados « Trabajo en eguipo y colaboracion
+ Onentacion al usvano y al|e Creatividad e innovacién
cibdadano
« Transparencia £n caso de tener personal a cargo:

» Compromisoc con la Entidad
| | « Liderazgo de grupos de trabajo
| » Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FOCRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
o Titulo profesional en discipiina
académica del nicleo basico
de Conaocimiento en:
Psicologia; Sociclogia, Trabajo
Social y Afines.

Un {1) afo de experiencia profesional
y relacionada con el cargo |

» Tarjeta o matricula profesional
vigents, &n los  casos
|_ requeridos par la ey, ]

ENRY
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NIVEL TECNICO

Comprende los empieos cuyas funciones exigen el desarrolis de procesos y
Procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas
con fa aplicacion de |a ciencia v la tecrologia.

i. IDENTIFICACION Y UBICAGION |

Nivel: Tecnico
Benominacitn del Empleo: Técnico Operalivo en Documentacién y

Archivo
Codigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1}
Dependencia; Secretaria de Servicios Administrativos
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Servicios Administrativos
Natiraleza de! cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Bocumentacion y Archivo

1. PROPOSITO

Garantizar ia custodra, disponibilidad v manejo de 12 documentacion que
|cuntiene tanto la informacién primaria como la secundaria. proporcionando
métodos para que ésla se administre en términos de legalidad y iegibilidad,
con el fin de que los procesos pperativos se desempefien adecuadamente.

| if. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES
1. Administrar el fondo documerntal y atender ia ventanila Gnica para |a
recepcion de informacion.
2. Garantizar los tiempos de custodia de la dogumentacion en los archivos
intermedios e histéricos de acuerdo a las tablas de retencion documental.

3. Realizar indices (Onomasticos, Tematicos y Geograficos). '

4. Qrganizar en los fondos acumulados de los archives intermedios e
historicos las series y tipos documentales segin ia -estructura :
organizacional y 1a nomenclatura documental, adoptada por la ehligad, |

ISC 9001 seglin las politicas del Comité y del Consejo Bocumental. - {?

5. Proponer mejoras al sistema de acopio, conservacion clasificacion Y f
descripcion de documentos segln las legislaciones archivisticas, con el fin 0
de prestar un mejor servicio al plbiico en general.

6. Dar apiicabiiidad a los instrumentos técnicos y legales impartidos desde ef
Archivo General de |a Nacion, para la recuperacion y organizacién de los
documentos,

7. Coordinar y apoyar en |2 organizacién de los archivos de gestion de las
dependencias. de manera que se transfieran ya clasificados, legajados v
seriados al archivo cenlral, segiin las jegislaciones archivisticas vigentes.

8. Expedir !as copias. cerificados y aulenticaciones de la existencia Y,
contenido de los documeantos.

NTCGH 9. Prestar el servicio de consulta de documento dentro de los archivos a
1 L0C funcionarios, investigadores y comunidad en general, segln lo indica Ia

& lngntes Constitecion Nacional v 12 Ley General de Archivos.

10. Tomar medidas de conservacion y custodia de log documentos de especial
interés, para evitar el deterioro o pérdida de los mismos.,

11.Llevar en estricto orden los registros de [as operaciones correspondientes
a la administracion documentai. 8

e
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12.Capacitar al personal de archive, asi como a los servidores pablicos en
generai, sobre Ios nuevos procedimientos y técnicas adoptadas por la
Administracion y/o por las autoridades en ia materia, tendientes a lograr
gficiencia en la administracion documental. |
13 Supervisar el trasladc de los expedientes al Archive Histérico, dando
aphcabilidad a las metodologias de trasiado segin ia Ley.
14.Fresentar ante la Secretaria de competencia, en tempo oporiuno, las
necesidades en materia presupuestal y de compras, paria que sea incluidas
dentro de los respectivos programas presuplestales o planes de compras.
15.Velar por el buen manejo de los documentos de todas las oficinas de Ia
administracion, promoviendo la construccion de expedientes segun las
teécnicas y las leyes para una buena conservacion. .
16. Retepcionar tas trasferencias de los archivos de gestion al archivo central.
17.Administrar los riesgos asociados a sus actividades, proponiends acciones |
para su manejo ¥ confrol.
18. Cumpiir con las poiiticas, los métodos y los procedimientos de ios sistemas
de control iMterng y calidad.
_"_ V. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES
1. Elfondo documental de [a entidad cuenta con las caracteristicas requeridas
de manejo y control, respondiende a los fequisitos legales ¥ operativos,
2. Los procedimientos para el manejo de la documentacién se cumplen al
interior de [2 entidad. _
3. La informacién contenida en el fondo documental cuenta con |
caracteristicas de completitud y legihilidad para facilitar su consulta,
4. Las tablas de retencién documental permanecen actualizadas y se utilizan
en el manejo doctumential. ] _
V. CONOGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ,
1. Organizacién y funcionamiento de la administracién publica ‘

2. _Mangjo documental. . -
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
! COMUNES : POR NIVEL JERARQWUGCO ,
s  Orienlacion a resuitados .. 5}
IS0 9003 » Orientacidn  al usuario y a!|# Experticiatécnica - j
 leaning ciudadano » Trabajo en equipo o
S e # Transparancia » Creatividad e innavacidn

s Compromise con la Entidad
VII. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION AGADEM[GA l EXPERIENCIA

+ Titulo techico profesional o
tecnolégico en disciplina
académica del nicles basica
de Conodmiento en:
Administracion;
Bibiiotecologia, Otros  de | Un (1) afio de experiencia profesionai
Ciencias Sociales y Humanas. vy relacionada con el cargo '

i

= Tarjeta o matricula profesional |
de archivista o el certificado de
inscripcion profesional vigente,

expedido por el Colegio \Q,
Colombians  de  Archivistas, %\

10K
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l. IDENTIFICACION Y UBICAGION |
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo en Noémina y Prestaciones
Sociales
Cédigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1}
Dependencia; Secretaria de Servicios Administrativos
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Servicios Administrativos
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Subsecretaria de Servicios Adminisirativos
Il. PROPOSITO

Garantizar la entrega de compensaciones laborales a traves de la gjecucion de
actividades de liguidacion y pago de recursos asociados a la némina en cada
una de las situaciones adminisirativas, respondiendo a las politicas
nstitucicnales y a la normatividad vigente.

Ui. DESCRIPCIDN DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

1. Liguidar 108 pagos asociados a la ndémina de los empleados, jubilados y
trabajadores oficiales, teniendo en cuenta tanto las novedades que se vayan
presentando como las situaciones adminfstrativas en las que se encuentre
cada uno de los funcionarios,

2. Liquidar a los funcionarios en el médulo de némina los anticipos de
cesantias y cesantias segln |a normatividad establecida.

3. Liguidar en el médulo de némina las prestacicnes sociales definitivas de los

exempleados. _ .

4. Parametrizar adecuadamente el modulo de némina para la forecta
liquidacion de pagos a los servidores plblicos. —

3. Llevar control sobre la informacion relacionada con embargos § demas |
deducciones que deban hacerse a los funcionarios por situaciones juridicas 3

o las que se encueniren previamente autorizadas por el responsable.

6. Atender de manera oportuna y clara las inquietudes y reclamaciones gue se
presenten asociadas a las liquidaciones y pagos realizados.

150 0061 7. Ingresar al sistema ias novedades que se generen en fa némina de todos

& loontee los servidores pubiicos y jubilados para liguidar oportunamente ia seguridad
social y aportes parafiscales.

8. Verificar que las libranzas y deducciones en tramite por ios servidores
plblicos no excedan el tope legal establecido.

9. Imprimir por soiicitud del senvidor publico los certificados de INgresos vy
retenciones dei periodo correspondiente.,

10. Generar en el médule de némina el archivo plano PILA, mes por mes, para
su verificacion y posterior pago a las EP S, AFP, ARL y Parafiscales, Y hacer
la respectiva afectacién presupuestai.

1. Imprimir mes vencido los listados correspondientes a terceros {libranzas,
embargos y demés deducciones de los empleados, jubilados, obreros vy
contratistas) para ser enviados a la secrctaria de Hacienda para su
respectivo pago,

12 Elaborar oporfunamente los pagos correspondientes a los contratistas,
temendo en cuenta la retencién en 1a fuente a que haya iugar. '

13. Administrar ics riesgos asociados a las actividades a su cargo, definiendo
acciones para su control y manegjo.

14.Cumplir con las poifticas, 1os métodos y 1os procedimientos definidos en los
sistemas de control internc vy calidad.

R R L E B L o
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{V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
| 1. La ndmina se fiquida y paga de acuerdo a los periodos establecidos yenlias l
fechas programadas
] 2. Existe control sobre la liquidacion Y Pago de vacaciones, primas y demas
compensacionas asociadas a la nomina
3. Los pagos por concepto de seguridad social, traslados a los fondos ¥ demas
se realizan de forma oportuna. ,
L V., CONOCIMIENTOS BRASICOS Q ESENCIALES
1. Organizacion y funcignamiento de la administracion publica
2. Preslaciones sociales
3. Administracion en salud
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NWEL JERARQUICO
* Orientacion a resuitados
» Ornentacidn al usuario y al|e Experticia técnica
ciudadano » Trabajo en eguipo
»  Transparencia | » (reatividad e innovacion
» Compromiso con la entidad
' Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA _' EXPERIENCIA
Titulo  técnico  profesional o ‘
tecnologico en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiénto en:

Adminfstracion, Cortaduria Publica:
ﬁ | Maternatica, Estadistica y Afines. !

Un {1} afc de experiencia profesional
¥ relacionada con el cango

N
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[. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Técnico
Lenominacion det Empleo: Tecnico Operativo en Almacén e Inventarios
Codigo: 314
(Gradop: 01
No. de cargos: Uno {1)
Cependencia: Secretaria de Servicios Administrativos
Cargo def jefe inmediato: Secretario de Servicios Administrativos
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
| Area funcionai: Almacén e Inventarios
Il. PROPOSITO

Garantizar la debida administracidn y salvaguarda de los bienes y equipos de
la entidad, aplicando mecanismos para su debido manejo y conservacion.

fil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener bajo contral la informacion relacionadas con Ios bienas de la
entidad. de manera que los datos proporcionados reflejen realidad en el

| estado de los inventarios,

2. Realizar las actividades requeridas para la asignacién de bienes y equipos
bajo responsabilidad de los funcianarios, velando porgue ésta informacion
permanezca acivalizada.

3. Planificar y realizar las tormas fisicas de inventarios, asi como registrar los
cambios en el sistema, verificande los saldos y su coincidencia con la
realidad fistca

4. Coordinar [a realizacion de actas de baja v las actividades relativas al
mangjo de bienes sujetos a remate

b, Hacer reportes de estado de invenlarios gue faciliten la toma de decisiones.

6. Lrevar estricio control sobre los bienes devolutives y hacer efectivas las
responsabilidades frente a estos, verificando que se cumplan las politicas
de uso y custodia.

7. Controlar los stoks de inventarips para aquelios bienes que,r,,sdn de
necesidad permanente, de manera gue se garantice su existencia.

8. Marcar y regisirar entradas y salidas de los inventarios de las depgndencdias

159 9001 y [as diferentes instituciones educativas de! Municipio “ j

. . . ' -
o leaniee 9. Verificar e estado de Ips bienes devolutivos gue entregan los funcionanos
R en retirc y generar [os paz y salvas respectivos.
10. Generacidon de prayecciones de caompras anuales de los diferenies bienes,

obras piblicas y servicias, para efectos de analisis giobal y por
dependencia, permitiendo efectuar Ips ajustes requeridos con base en los
proyectos y actividades propias de las areas, previsios para ta vigencia
sigltiente.

11.Reatizar el registro, analisis y ajuste de la informacion concerniente 2 las
compras o conlrataciones planeadas gue sirven de base para la elaboracion
def Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

*2 Registrar todos Ios ingresos de mercancia al almacén, por diferentes

| fuentes comp: compras, reposicion de los proveedores, devolucién de ios
usuarios, donaciones, daciones en pago, ajustes por schranfes de
inventario, traslados entre dependencias.

13. Generacion de comprobantes de entrada vy salida de todos los ingresos de
mercancia al almacen,

B
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14.Realizar el tratamiento adecuado del producte no conferme cuando los
elementos adquiridos no cumplan con aiguna de las especificaciones
sefaladas en ia remision y/o en Iz erden de compra.

15. Generacion de repartes relacionados con [a evaluacion de ios proveedores
en cuante a2 |a calidad y oportunidad en la entrega de los elementos
adquindos por |2 entidad. !

16 Administrar los riesgos asociados a las aclividades a su cargo, definiendo |
acciones para su control y manejg.

17.Cumplir can las poliicas, los metodos v los procedimientos definidos en los
sisternas de control interno y calidad.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los bienes de la entidad se administran bajo preceptos de oplimizacion y
cuidado, de manera que se salvaguarden 10s recursos pibiicos.

2. Ei mangjo de los bienes muebles de la entidad demuestra congruencia con
los principios de moralidad, transparencia y responsabilidad,

3. Las politicas sobre el manejo de bienes garantizan el controt sobre los |
mventarios

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de [a administracién publica
Politicas de inventarios

Administracion de bienes

Costos

Manejo de Ofimatica

Conocimientos de logistica

Contratacion estatal,

i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNLES POR NIWEL JERARQUICC

+ Compromiso con fa entidad |

«  Orentacion a resultadoes

« Qrnientacion al usuaric y al |« Expericia tecnica
Cipdadano » Trabajo en equipo

» Transparencia «  {Creatividad £ innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo téenico profesional o
1ecnologien en disciplina academica Un (1) ano de experiencia profesional
del ntcleo basico de Congcimiento en; | y relacionada con e} cargo

Adminisiracion.
. \
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel; Téchico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo en Sistemas
Cédigo: - 314

Grado: 01

Uno {1}

Secretariz de Transito y Transporte
Secretario de Transito y Trensporte
Secretaria de Transito y Transporte

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Area funcional;

Il. PROPOSITO

Coadyuvar a la gestion politico-administrativa  del Municipio, siendo
responsable de colaborar en el desarrollo de los procesos que adelante [a
dependencia 2 12 cual se encuentra adscrito, procurando |2 oportuna y debida
prestacion del servicio, como la efectividad de los planes, programas y
proyectos de la Administracién Municipal,

tl. FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos, principios y téenicas académicas para mejorar [a
prestacion de |08 Servicios 2 cargo de Iz entidad.

2. Anazlizar, proyectar, perfeccionar v recomendar las acciores que deban
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas de [a dependencia v de
la entidad.

3. Proponer el disefio y formutlacion de procedimientos y sistemas atinentes a
las dreas de desemperio, con miras a opiimizar la utilizacian de los recursos
disponibles.

4. Orientar y asesorar en materia de sistemas a los funcionarios de la
Secretaria de Transito y Transporte.

3. Procurar la permanente actuzlizacidn en materia de innovaciones en
tecnicas referidas a las dreas de analisis de sistemas y pn::-p:::-ner St
implementacion en la Secretaria de Transito y Transpone

6. Ingresar, administrar y mantener actualizados log procesos concernienies
al software de Transito Transparte

7. Proporcionar la mayor seguridad posible a lz informacion alMacenada
electronicamente brindando un servicio gl v oportuno tanto al usuarl ﬁ
como a los funcionarios de la Secretaria. f

8. Brindar seguridad a las bases de datos o informacién cortenida en los o
servidor del sistema de informacion de transito, v los demas que sean
implementados en {a dependencia. -

9. Manterer y actualizar planes de contingencia para evitar posibies fallas en
ia prestacion dei servicio en |os sistemas.

10.Enviar los archivos planos del Minisierio de acuerdo a los estandares
establecidos.

11.Ingresar, administrar y mantener actualizados los registros concernientes al
software de Transito y Transporte.

12.ingresar al sistema los informes de accidentaidad y orderes de
comparendo por infracciones al transio y al transporte.

13.Ingresar al sistema los tramites que se lleven a cabo en la Secretaria de
Transito y Transporte.

14.Cargar archivos planos y correcciones a
correspondiente a informacion de comparendos.

15. Administrar [0s riesgos asoclados a |a operacion de sus procesos definiendo
acciones para su manejo y control,

16.Cumplir con las politicas, fos métodos y procedimientos definidos en o

[@a plataforma SIMIT
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| sistemas de control interno y calidad,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los backup de seguridad 2 bases de datos se efectya de forma periodica.

2. La administracion de la red de voz y datos permiten controlar y darie
funcionaiidad a los sistemas de informacion.

3. La utilizacién del servicio de internet agiliza el intercambio de informacién ¥
consulta institucional.

4. El control de acceso a la informacion pemmite su prateccion y seguridad,

2. El soporte oportung a los sistemas de informacion. facilita ! desamolo
normal y efective de ios mismos.

8. La selicitud del soporte técnico evita contratiempos innecesarios a la hora
de operar el sistema,

7. Las telecomunicaciones posibilitan a la entidad una comunicacion adecuada
interna y externamente,

8. Mediante fa implementacion de tecnologia de hardware y software se
agilizan los procesos en ka entidad. -

V. CONOCIMIENTOS BASICGS O ESENCIALES

. Organizacian y funcionamiento de la administracion publica
. Manejo de implementacion de tecnologias de  hardware y software,
. Mangajo de herramientas y aplicativos WEB.
- Manejo e implementacién de sistemas de seguridad informética.
VI. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

1

2

3

4
— COMUNES POR NIiVEL JERARGUICO

« Orientacitin a resultados

« Oriettacion al usuario- y  al
cibdadano

» Transparencia

» Compromise cen la entidad i
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENC!A ;

Titulo téenico profesional o tecnolbgico

en disciplina académica del nicleo |Un {1} afs  de experiencia

basico de Conacimients profesiocnal vy relacionada con el

Administracion: Ingeniaria de 'carge

Sistemas, Telematica y Afines |

Experticia técnica
e Trabajo en eguipo
* Creatividad & innovacion

-,
W F-
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| i. IDENTIFICACIDN Y UBICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo; Tecnwco Operativo en Asuntas Judiciales
Codigao: 314
Grada: 01
No. de cargos: Das (2)
Dependencdia: Secretaria de Gaobierno
Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario en [nspeccién de
Policia
| Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
| Area funcionat: inspeccion de Policia

li. PROPOSITO

|

Realizar apoyo juridico a la accién administrativa, garantizando la atencion
aportuna a los procesos y la solucion eficaz a conflictos y probiematicas
judiciales.

__lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Gantrolar y administrar la informacion carrespondiente 2 los asuntos .
judiciales que se lievan en la entidad |

2. Recibir y framitar denuncias y quejas de la comunidad,

3. Acompanar administrativamente las audiencias de conciliacion. ‘

4. Expedir certificados, permisos ¥ copias de documentos previo visto buena
del jefe inmediato. i

9. Serwir de asistencia técnica en las diligencias que se realicen fuera del ‘
despacha. L

6. Mantener en estricto orden los expedientes que se ganeren en la actividad .
del despacho. ' !

7. Alender, por asignacian del jefe inmediato, las comisiones de Juzgados
Civiles Municipales. -

8. Revisar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con
los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con jas normas
¥ 10s procedimientos respectivas.

157 9001 9. Atender los asuntos relacionados con las contravenciones, _

10 Dar tramite a las querellas presentadas y a las medidas correctivas de |
acuerdo a lo estipulado en el Codigo de Convivencia Ciudadana.

11. Realizar diligencias de conciliacion prejudicial ‘

12. Administrar los riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones
para su manejo ¥ control.

13. Revisar y controfar los documenios, datos v elementos relacionados can
los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas
¥ tos procedimientos respectivos.

14.Dar tramite a las queretlas presentadas y a 1as medidas correctivas de |
acuerdo a io estipuiado en el Cédigo de Convivendia Ciudadana

15 Cumplir con las politicas, los métodos y ios procedimientos definidos en
los sistemas de control interno y calidad. _

i IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

1. Los asuntos judiciales de la entidad tuentan con procedimientos técnicos |
adecuados a las normas reguiatorias,

2. Las instancias de vigilancia y control cuentan con mecanismos de apoyo -
para la administracion de la informacién relacionada con los casos que se |

| presentan. -

R
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
2. Indicadores de gestion
3. Convivencia ciudadana
4. Tramites y servicios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados
» Orientacion  al usuaric y al |+ Experticia técnica
ciudadano = Trabajo en equipo
* Transparencia » Creatividad e innovacion
» Compromiso con la entidad

Vil. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA J
FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA !

Titulo tecnico profesional 0
tecnoldgico en disciplina académica
det nucleo basico de Conocimiento | Un (1) afio de experiencia profesional
en: Derecho y Afines; Formacién | v relacionada con el cargoe
relacionada con el Campo Militar o

Pglicial, | |

3
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| . IDENTIFICACIDN Y UBICACIDN
Mivel: Técnico
Denominacidn del Empleo: Téenico Operativo en Saneamiento Basico
Codigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1)
Dependencia; Secretaria de Seguridad Social y Familia
Cargo del jefe inmediato; Secretaro de Segundad Social y Famitia
Naturaieza del cargo. Carrers Administrativa !
Area funcional: Secretaria de Seguridad Social y Familia |
H. PRDPGSITO
Ejercer la vigilancia y control epidemiolégico del Municipio, con el fin de
mantener un ambiente saludable y en condiciones optimas de seguridad
sanitaria.
lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES
1. Realizar actividades de promocion, prevencion y vigilancia de vectores.
2. Realizar acciones de vigilancia sobre la calidad de agua de consumo

humano. tanto de ia zona urbana como de iz zona rural.
|3. Reatizar jabores de promocidon. prevencion, vigitancia y comnirol de la,
I ZOONOSIS. |
4. Reglizar programas de vigilancia epidemiologica de plaguicidas ¥
sustancias toxicas.
5. Realizar fa vigilancia de residuos sélidos y liquidos, hospitaiarios y
petigrosos,
B. Vigilar y controlar la distribucion de alimentos para el consumo humano.
7. Vigiiar los medicamentos que se distribuyen en el Municipio por farmacias,

droguerias y similares. .
8. Ejercer [a vigilancia y hacer control a las aguas de las piscinas dé-yso
plblico. '
| 9. Hacer vigilancia a 1as radiaciones ionizantes. «

150 S001

, 10.Desarroflar  actividades de promocion.  prevencion vy vigilaﬁcaa_. 0
epidemiclogica de las intoxicaciones alimentaras. | l.)>
rap—— 11.Planear y realizar visitas de inspeccidn sanitaria a establecimientos 0
abiertes al plbiico.
12. Administrar {os riesgos asociados a sus actividades, definiendo acciones
para sumanejo v control.
13. Cumplir con las politicas, loe métodes y los procedimientos definidos en los
sisternas de centrel interno.y calidad. .
_IV. CODNTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las politicas definidas en torne a la seguridad sanitaria responden a los |
requisitos normatives que regulan la materia al tempt que promueven un |
ambiente de seguridad sanitaria en la localidad.
| 2. Eragua poriable cuenta con mecanismos de monitoreo y contrel para que
| cumpla con los estandares de adecuabilidad para el consumo humane.

3. Los programas de educacion sanitaria redundan en la seguridad
epidemivlégica por causa de incipientes controles en el maneje de
vectoras y zoonosis,

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES
Qrganizacion y funcionamiento de la administracian pablica
Saneamiento basico

Control sanitario %

110
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[ VI. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES ‘
_ COMUNES POR NIWEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados
+ Orientacion  al usuario y al « Expericia téenica l
ciudadano + Trabajo er equipo ‘
« Transparencia « Creatividad e innovacion
¢ Compromiso con la entidad ,
Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA
Titulo tecnico profesional 0
tecnoldgice en disciplina académica | Un (1) afo de experiencia profesional
del nucleo basico de Conocimiento | y relacionada con ei cargo.
_en: 3alud Pablica

X
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{. IDENTIFICACION Y UBICACIGN
Nivel: Técnico o
Denominacion del Emplao: Técnico Operativo en Sicopedagogia
Codigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1}
! Dependencia: Secretaria de Seguridad Sacial y Familia
' Cargo del jefe inmediato: Secratano de Seguridad Social y Familia
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
_Area funcional Secretaria de Seguridad Social y Familia
ii. PRCPOSITO

FPromover espdacios de educacidén y orientacion en temas de familia. la
resojucidn de conflictos a nivel soclo-familiar siendo responsable del
desarrollo de procesos que estén encaminados al goce efectivo de derechos |
de la poblacidon mas vuinerabie,

il DESCRIPCICN DE LAS FUNCJONES ESENCIALES -‘
1. Apoyar programas donde se promueva espacios en el cual se bnnde a
la comunidad herramientas necesarias para gue pueda acceder a
nuevas formas de enfrentar o manejar los problemas famitiares.
2. Realizar orientacignes socio-famitiares de forma grupal dentra det ambito
te su competencia y hacer Ia remisién en ios casas en que sea requenda.
3. Participar en programas o reunighes interdisciplinarias en los que par su
canocimients y funcioneas, le sea requends.
4. Orientar & la comunidad en el manejo de problematicas para generar |a
solucion de conflictas relacionados con el tema de la discapacidad en |a
familia.
Apayar la gjecucion del comité municipal de giscapacidad para el
acgmpanamiento a la secretaria técnica en cabeza del secretane de

seguridad social y familta. * é? j

%)

6. Aricular |as acciones que adelanta el municipio en desarrglio de la politica
publica de discapacidad, a traves de los diferentes entes que trabajan en !

pryyr—— favor de |a poblacion con discapacidad y sus faminas.

7 Liderar actvidades de educacion y prevencién de prablemas sociales
desde la atencion a la discapacidad en 1a familia

8. Apoyar actividades educativas y preventivas en beneficio de la
comunidad del! Municipio de La Estrelia

8. Realizar visitas domiciliarias en las casas donde asi se reguiera.

10. Apayar a la comunidad y a |a familia en situaciones de Crisis familiar y
social

11. Hacer acompafiamiento en casgs donde las familias sgliciten apoyg para
el maneis de cnsis familiares relacionadas con 1a discapacidad de ung de
sus Miembros.

12 Realizar visitas domiciliarias en s Casos que le sea requerido, asi como
en los casos especiales,

13. Adelantar proyectos de promocian y pravencian que estén orientados al

1580 BORDT

wricentes

desarrolic de habilidades v competencias que [e permitan a las personas
con discapacidad y cuidadores, articularse acltivamente en el entorno

14 Participar en la planeacidn, organizacon, desarrgio y evaluacidn de

‘ social.
programas dirigidos a la poblaciin con discapacidad y su grupo familiar. 1\\\%\

l 15 Trabajar talleres con problematicas actuales ) h
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16. Cumplir can las politicas, los métodos y procedimientos definidos en los
sisternas de control interna y calidad,

17 Administrar los riesgas asaciados a la operacidn de sus pracesos
definiendo accianes para su mangja y cantral,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La camunidad cuenta con orientaciones para el manejo de problematicas
relacionadas con €l tema de la discapacidad en [a familia.

2. La palitica municipai de discapacidad y familia responde a las
necesidades de atencidn y acompafamiento que se reguieren en
curnplirnfento a las nommas vigentes,

3. Existen proyectos de pramocidn y prevencion arientadas ai desarrolia de
habilidades y competencias que le permitan a las persanas con
discapacidad y cuidadares articuiarse gctivamente en el entorng sagiai.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Organizacidn y funcionamients de la administracidn publica

2. Administracidn def recurso humano

3. Sicologia familiar

4. Probilernatica familiar
_ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NWEL JERARQUICO
= Ornentacion a resultados
« Orientacion al usuario y al s Experticia técnica
ciudadano o Trabajo en equipo

« Transparencia « Creatividad e innovacion
« Compramiseo con la entidad

Vil. REQUISITOCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo  téenico profesional o
tecnologico en discipling académica
dei nucleo basico de Conocimients
en: Psicologia, Saciologia, Trabajo
Social y Afines,

Un (1) afic de experiencia profesionai
y relacionada con e cargo.

Q
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Mivel: Técnico

Dencminacion del Empiec: Técnico Operativo en Impuestos y
Cobranzas

Codige: - 314

Grado: {1

Ne. de cargos: Dos (2}

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Area funcional: Secretaria de Hacienda

I IDENT!FICACIDN Y UBICACION

il. PROPOSITO

Proporcionar las politicas, los medics y mecanismos necesarnos para que los
ingresos propios del Municipio se reciban oporfunamente en términos de
compietitud vy legalidad

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar respuesta verbal ¢ escrita en forma clara y concreta y soportada en
la normatividad vigente a las peticiones realizadas por los contribuyentes.

2. Brindar asescria a los contribuyentes en los casos que éstos la soliciten.

3. Entregar los informes propios de su actividad cuando sean requeridos por
sSuUs superiores.

4. Actualizar la informacién relativa a los predios para garantizar la
adecuada facturacion de fos impuestos {en &l caso de impuesto prediai).

2. Liguidar el impuesto que le coresponda, conforme las declaraciones
presentadas por los contribuyentes, a las tarifas fijadas por fa ley, las
ordenanzas y los acuerdos.

6. Realizar los procesos de liguidacion y facturacion del impuesto que le
corresponda en la perfodicidad que fo estipule la normatividad vigente y
coordinar el envio de las facturas a los contribuyentes, velando por que
ésta sea entregada eficaz y oportunamente.

7. Mantener actualizado el sistema de informacion que maneja las bases de
datos de contribuyentes con sus respectivos estados de cuenta del
modiso del impuesto que le corresponda, registrando periédicamente
todas las novedades.

8. Proyectar actos administratives correspondientes al proceso de
liquidacian del impueste predial o industria y comercio segun el GASO.

8. Verificar la autenticidad de la documentacién proporcicnada,, pcr fos

contribuyentes.
10. Dar respuesta oportuna a las solicitudes y derechos de péip!on a los
contribuyentes del impuesto que le corresponda. 4 ﬁ
11.Ceoordinar el procesc de matriculas de nuevos contribuyentes™ d f

Impuesto que e corresponda,

12.Cumplir con tas politicas, los procedimientos v formatos definidos en los
sistemas de controf interno y calidad.

13. Administrar los riesgos asociados a la operacién de sus procesos
definiendc accionas para su manejo y control,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las politicas de recaudo de impuestos, tasas y contribuciones se aplican
de acuerdo a las necesidades y los cambios operativos.

2. La facturacion responde a las necesidades de informacién que reguiere
el usuaric para su debido pago.

kN
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3. La informacién relacionada con los contribuyentes se mantiene |
actualizada. L
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
Organizacidon v funcionamiento de la adminstracion publica :
Impuestos, tasas y contribuciones.
Marco constitucional v legal de las entidades termitoriales
Organizacion del Estado Colombiano
Indicadores de gestidn
Facturacion de impuestos. _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES __ POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados |
« Qrentacion  al usuaro y al e« Experticia técnica
ciudadano +« Trabajo en equipo
« Transparencia » Creatividad e innovacion
+» Compromiso con la enfidad
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo fécnico profesional ¢
tecnolégice en disciplina académica
del nucles basico de Canocimiento
& Administracion; Contaduria
Plblica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines Ingenieria
Industrial y Afines. Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura y
afines.

S b oGl oo

Un (1) afic de expenencia profesional
y relacionada con el cargo.

i% .
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[. IDENTIFICACION Y UBICACION
MNivel: Técnico
Deneminacion del Empleo: Tecnice Operativo en Gestién Urbanistica
Cédigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Planeacion
{argo del jefe inmediats: Secretario de Planeacion
Naturaleza del cargo. Carrera Administrativa
| Area funcional: Secretaria de Planeacidn

. PROPOSITO

Generar ayudas y herramientas graficas como complemento a 10s procesos
de planificacién del desarrolio de la infraestructura, proporcionanda a ta
entidad la disponibilidad de la informacion cartogréfica det Municipio.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Conservar, mejarar y fortalecer el archivo de la cartografia y det Municipio.

2. Goordinar con el responsable directo la centificacidn de nomenclatura para

los estratos socicecondmicos det Municipio.

. 3 Elaborar plangs tematicos, graficos y esquemas de soporte gue le sean
salicitados como apone al proceso de planeacion.

4 Mantener grganizada, clasificada, codificada y en perfecto estado las
copias de la cantografia gue reposan en {a plancteca.

5, Coadyuvar en el diseno de planos arguitectdnicos, estructurales y demas
documenios graficos digitales que le sean encomendados coma aporie af
proceso.

6. Proponer politicas de salvaguarda de la informacion caontenida en la
planoteca, garantizando gue ésta se conserve y esta disponible para su
Us0.

7. Proyectar certificados de riesgos a salicitud de los interesados, para ta

posterior suscripcion par el Secretario de ta dependencia.

@ 8. Administrar los riesgos asociados con las funciones a su cargo, definiendo

acciones para su mangjo y control
155 900! 9. Cumplir con las potiticas, los métodos y los procedimientos definidos en tos ‘
ieanten sistemas de control interno y calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El archivo de la cartografia del Municipio se conserva, mejora y fortalece
con politicas para su mangjo y control.

2. La planoteca de Ia entidad cuenta con caracteristicas de adecuab:udad

para garantizar la salvaguarda de los archivos atll cantenidos. - &3

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacién y funcionamiento de ka administracidn pablica
Arguitectura hasica
Planeacion del desarrolio
Cartografia
esfadistica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacién a resultados

« Orientacién  al usuaric y al
ciudadana

s Transpafrencia

0o Lo b —

+ Experticia técnica
+ Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

-
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« _Compromise con fa entidad |

VIl REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  técrice  profesional o
fecnolégice en disciplina académica
del nicleo basicoe de Conocimiento
en: Arquitectura y Afines; Ingenieria

Un (1} afc de experiencia profesional
y relacionada con el cargo.

| Civil v Afines.
l. IDENT!FICACICN Y UBICACION
Mivel: Tecnico
Denaminacion del Empleo; Técnico Operative en Control Ambiental
Cédigo: 314
Grado; 01
Mo. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Planeacion

Secretario de Planeacion
Carrera Administrativa
Secretaria de Planeacion

Cargo de! jefe inmediata:
Maturaleza del carge:
Area funcional:

il. PROPOSITO

Servir de soporte técnico en los procesos de asesorfa y asistencia técnica a la
comunidad frente a los temas y proyectos del sector agropecuario y ambientai.

lli. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apiicar su experticia tecnica en los proyectos de investigacion cuyo cbjetive
esté orientado a la busqueda de sclucicnes de la problematica del sector
ambiental y agropecuatio.

2. Participar en la formuiacién de programas y proyectos gue apunten a 1a
sostenibilidad det ecosistema y el sector agropecuaric v al cumplimiento de
los objetivos dei plan de desarrolle en matera ambiental y agropecuaria.

3. Participar activamente en la construccidn del plan de accidn de la
dependencia, haciendo aportes técnicos de acuerde a los prayectes
incluidas.

4. Realizar asistencia téchica a los usuarios que reguieran accmpanamenm
en |os temas pecuarios y agricolas.

5. Orientar tecnicamente las actividades de los promotores ambientales k)
agropecuarios &n los momentas en gue existan.

G Paricipar de las actividades sociales en las gue se reguiera su
congoimignto té&cnico tales como reuniones con grupos donde se traten
femas de afencion agropecuario y ambiental.

7. Realizar las visitas técnicas y emitir conceptos en o relacionade con el
ecosistema.

8. Acompafar ias actividades de educacion ambiental que se realicen con
instituciones educativas en el marco de programas de prevencion, manegjo
y proteccion de los recursos.

9. Brindar apoyc en eventos de atencion y prevencion de desastres.

10. Administrar los riesqgos asociados a sus actividades, definiendo acciones
para su manegjo y controf,

11.Cumplir con las politicas, los metodos y los procedimientos definidos en los
sistemas de confrol interno y calidad.

IV. CCNTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos en materia agropecuara ¥y ambiental cuentan con apoyo
técnice que garantiza su adecuado manejc, monitorec y control.

-----------
. Selmial -
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2. Loz proyectos y programas educativos v asistenciales en canto a la
prevencion y atencion de desastres son realizados con acompanamiento
del tecnico gue garantiza el debido manejo de la informacion.

3. Las instancias municipales de atencidn y prevencion de desastres se

encuentran articuladas como mecanismo de optimizacion de fos recursos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de la administracion pdblica

Atencion al usuario

Planeacidn y desarrollo social

Gestion de proyecfos ambientales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NWEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
« Orientacion  al usuarioc y al |« Experticia tecnica

ciudadano + Trabzjo enequipo
o Transparencia « Creatividad £ innovacion
« Compromisp con la entidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  técnico  profesional o
tecnolégico en discipling académica
del nicleo basico de Conocimiento
en: Ingenieria Agricola, Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrizl,
Alimentos vy Afines; Ingenieria
Agrongmica, Pecuaria y  Afines;
ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines, Agronomia. |

N

Un (1) aro de experiencia profesional
y relacionada con el cargo.
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I, IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivet: Tecnico
Denominacion del Emplen: Tecnico Operativo en Clasificacion
Poblacional
Codigo 314
Grado: Y
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretarfa de Planeacian
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Planeacisn
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcionat: Clasificacion Poblacional
Il. PROPOSITO
Administrar el sistema de clasiicacion poblacional con el fin de apoyar [os

L programas ¥ proyectos municipales con la priorizacion de usuarios en la
atencion.

{il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar los procesos orientados al cumplimiento v controi de las politicas |
establecidas en ias encuestas del Sistema de Identificacién y Clasificacion
de Potenciales Beneficiarios para Programas Sociales "SISBEN",
Mantener actualizada la informacidn incluida en la base de datos,
Ejecutar estrategias para. mejorar la atencidn de las personas de la
comunidad usuaria det SISBEN. PG
4. tmplementar ta metodotogia y realizar |as actividades ya Estahlecuda*s para
la clasificacion socio econdmica de [a pobladitn. P :
5. Procesar los datos det SISBEN y de ta estratificacion sogioecontmiga, paﬂt?

L B2

medir los indicadores, detegtando inconsistencias que deben” s
corredidas en el sistema computacional. : g

6. Preparar los informes estadisticos requeridos a fin de maniener *
informados a los agtores det sistema y facilitar la toma de decisiones.

7. Realizar visitas fécnicas en los casos en que se fequiera.

8. Preparar y expedir los cerificados det SISBEN observando las
instrucciones para ello.

8. Administrar los riesgos asoclados a sus funciones, definiends accicnes

anevase 5 e para su manejo y controb

10.Cumplir con las politicas, los metodos vy los procedimientos definidos en
los sistemas de control interno v calidad.

iV, CONTRIBUCIONES INDIVIOUALES

1. La metodologia adoptada y las actividades ya establecidas para fa
clasificagién sogio economica de la poblacion garantizan el adecuado
funcicnamiento dal sisterma.

2. Los datos del SISBEN y de la estratificacitn socipecondmica son
procesades  para medir los indicaderes, con el fin de detectar
inconsistencias y cormegirlas en e sistema computacional.

NTEGE 3. Los informes estadisticos son usados como herramientas para la toma de

1000 decisiones. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Luiltga PR EETEY

1. Crganizacitn y funcicnamiente de ia administraciéon pablica
2. Estratificacion
3. Des=arrolio social
4. Estadistica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N

e S e er i
LR P S N
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COMUNES . POR NIWVEL JERARQUICO |
¢« Orientacion a resultados
v Origntacidn al usuario vy al « Expertticia técnica
ciudadano + Trabajo en equipo
~» Transparencia "= Creatividad e innovacién

«  Compromiso con la entidad |
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico profesionat o
tecnolégico en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento
en: Sociclogia, trabajo Sociat y Afines;
Matematicas, Estadisticas y Afines;
Administracion; Sicologia; ngemeria
Industiial y afines.

Un {1} afio de experiencia profasional
y relacionada con el cargo

#

150 8001
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I IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Tecnico
| Denominacidn del Empleo; Tecnico Operativo en Obra Publica
Cédigo 314
Grado. 01
No. de cargos: Uno {1)
Cependencia: Secretaria de Obras Pablicas
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Obras Piblicas
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
| Area fungional, Secretaria de Obras Pdblicas
| 1. PROPOSITO !

“Apoyar téenicamente para gue las obras que demanden el desarrollo municipal
se ejecuten en i0s términos estipulados en la praneacidon y con las
caracteristicas de ingenieria requeridas para que cumplan con su cometido
social,

. OESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la elaboracion de procesos de coniratacion desde el estudio
previo hasta el acta de liguidarcion |

2. Realizar |2 interventoria tecnica administrativa y financiera a los contratos
de minima cuantia que se celebren en |a dependencia.

3. Visitar y revisar las diferentes solicitudes de permisos de rotura del
Municipio.

4. Rendir al sistema glectrdnico de contrataciédn pablica SECOP, los procesos
de contratacion directa.

5 Enviar al funcionanio encargado de rendir al SECOP Y GESTION

' TRANSPARENTE del Municipio, todos los procesos de contratacion en |
sus diferentes etapas.

6. Responder |as solicitudes enviadas por |& comunidad en tad)} ;T
concerniente con obra poblica incluyendo solicitudes de pa::fa Al
mantenimiento de sedes instifucionales

7. Realizar actas de visitas a las solicitudes de os funcionarios del Muntcrpio
interesados en retirar cesantias para reatizar mejoramento a susY

| viviendas. tambien a las solicitudes para aquellos funcionatios gue -

acceden al crédito de vivienda det Fondo de vivienda del Municipio paia
certificar 1as condiciones de la construccion a la que van & acceder.

8. Realizar gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de l0s planes,
programas ¥ proyectos en los que interviena en razdn del cargo.

d. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
entidad. i

10. Responder por |a aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema
de contral interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismao.

11. Administrar los riesgos asociados a sus actividades, definiendo acciones
para su manejo y control,

12 Cumplir con las politicas, los métodos y procedimientos definidos en los
sistemas de control interno y calidad.

iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| 1. La informacion contractual de obra responde a las necesidades para su .

reporte a sistemas de informacion para el control en la contratacidn

, pubrica.

Carrera 60 No. 79 sur 29 Conmutador: 309 26 B7 Fax: Ext. 101 -w-;\rw..laestre!!.a.gnu.m
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2. Las obras piblicas cuentan con coniroles que garantizan su desarrollo en
condiciones de adecuabilidad v de acuerdo a la planificacién.

3. La contratacion de obra se realiza bajo ceonceptos de transparencia,
eficiencia y celeridad, respondiendo a los principios de la contratacién
estatal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento de la administracién plblica
Desarrollo social
3. Contratacién estatal
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | PCR NIWEL JERARQUICO

+  Orientacién a resultados

« Orientacion af usuaric y al|e Experticiatécnica
ciudadang * Trabajo en equipo

« Transparencia « Creatividad e innovacién

« Compromiso con la entidad

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  técnico  profesional o

tecnolégico en disciplina académica

del nucleo basico de Cenocimiegnto
en: Arquitectura v Afines; Ingenieria

Civil y Afines,

%]

Un (1) afic de experiencia profesional
y relacionada con el cargo.

150 8001
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| . IDENTIFICACION Y URICACION

Mivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Agente de Transito

Cédigo: 340

Grado; 2y

Mo. de cargos: Onece (11}

Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte

Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario en Inspeccion de
Transito y Transpaorte

Naturateza del cargo: Carrera Administrativa

Area funcional: -_Inspeccion de Transito vy Transporte

Il, PROPOSITO

Mantener el orden en el transito vial, procurando lka sequridad ciudadana a
partir del cumplimiento de |las normas de aplicacion para el uso de las vias
publicas del Municipio.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer cumplir las normas legales y orientacionas de transito definidas en
el codigo de transito del Pais, por medio de la vigifancia v control de |3
circulacion de los vehicuios automotares.

2. Elaborar ordenes de comparendo conforme a las normas vy disposiciones
del Codigo de Transito y demas disposiciones legales vigentes como
mecanizmao de sancidn por incumplimiento de las normas estipuladas.

3. Atender con diligencia y oportunidad los incidentes de transito, orientando
las partes intervinientes y elaborando, en los casos que se requiers, los
croquis del lugar donde se presenten,

4. Presentar los informes o comparendos elaborados en un témmino no mayor
de veinticuaire (24) horas a la nspeccian.

5. Realizar los operativos que han sido planeados y participar activamente de
las campafas de educacion viai.

6. insiruir 2 los conductores, peatones, visitantes, guardas infanties de
fransito y alfabetizadores que se encuentran adscritos a la Secretfaria de
Transito, sobre las normas basicas de fransifo y fransporte.

. Velar por ef buen estado del parque automotor de 2 Alcaidia, realizando
o5 mantenimientos y revisiones requeridos de acuerdo a los planes de ia
Secretaria y a las instrucciones del Secretario de despacho.

8. Realizar las actividades que como autoridad de transito e corresponden de
acuerdo a los planes y programas que desarrolle Ja dependencia y que se
requieran para apoyar eventos municipales que por su magnitud requle;an'-
establecer orden en e uso de las vias plblicas. dh

9. Administrar 0s riesgos asociados a sus actividades, definiendo accignes
para su manejo y control, .

10. Cumplir con ias politicas, los métodos v los procedimientos definidos en j0s &3

150 8601
?

sistemas de control interno y calidad.
11. Presentar experticias que le sean requeridos dentro de las actividades

"Fgu%”‘ propias de su cargo.
12. Presentar informes técnicos en esirategias de Seguridad Vial o en relacién
—— al Plan Vial de |a Jurisdiccion en la cual gjerce su competencia.

13.Las gue sean designadas por el Secretario de iz respectiva Dependeancia
por la necesidad del servicio.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La segundad wial se promueve con las campafas y |2 atencion de los
usuanos en las vias.

MTBSD 53T Taz4, ' ST e e e .
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2. Las érdenes de comparendo se registran de acuerde a las politicas y los |
procedimientos definidos para ello y cuando hubiere lugar.

3. La atencidn oportuna de incidentes de transito facilita la movilidad.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcicnamiento de [a administracion publica

2. Codigo de transito

3. Convivengia y seguridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Ornentacion a resultados
e Orientacién al wusuario y al|+ Expericia t&cnica
ciudadano + Trabajo en equipo
« Transparencia + Creatividad e innovacian
» Compromisc con la Entidad .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Poseer Titule de  bachiller.
certificado o constancia de su
tramite.

Cursar y aprabar Tecnica
Laboral por competencia, o
Tecnica Profesional, 0
Tecnolégica en materias de
Tréansito y Transporte.

Paseer licencia de conduccian
de segunda vy cuarta categoria
como minima, 0 SUS |
aeqguivalentes: A2 vy B1 6 C1. |

X

154 8001
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NIVEL ASISTENCIAL

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo
y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores gue se
caracterizan por el predominio de actividades manugles o tareas de simple gjecucion.

| IOENTIFICACION Y UBICACION

Mivel: Asistencial
Denominacién def Empleo: Auxitiar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 01
No. de cargos: Diez y seis (16)
Dependencia: Secretaria de Seguridad Social y Familia (1)
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Seguridad Social y Familia
Naturaleza del carga: Carrera Administrativa
Area funcional: Secretaria de Seguridad Social y Familia
. PROPOSITO
Prestar asistencia operativa al area donde se desempefie velando por &l orden

¥ 1a disponibilidad de la informaeidn, procurando porque se conserve la buena
imagen institucionat a partir del comporamiento. frato a los usuarios.
procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, comao la efectividad
de los planes, programas y proyectas de [a Administracidn Municipal.

1 DESCR!ﬁPCIC‘-N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1, Aplicar los conocimientos, principios y técnicas academicas para generar
nuevos servicios tendientes al cumplimiente de los objetivos de la
dependencia.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y
administrativo: verficar |a exactitud de fos mismas y presentar los informes
correspondientes

3 Responder por 13 seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manuat mecanico ¢ electrdnico y adoptar mecanismos para la
consenvacian, el buen uso o utilizacidn de los mismaos.

4. Colaborar en forma oportuna y eficaz, con |2 alencion directa y
personalizada de las personas y las familias gue soliciten cualguier tipo de
informacién, relacionada con {os diferentes programas o actividades de |a
sacretaria.

5. Apoyar y participar en 1as actividades en pro o beneficio del bienestar de.|
las personas y las familias que sean programadas en ta secretaria,

6. Cogrdinar, de acuerdo con instrucciones impartidas, reuniones y eventus
que deban ser atendidos por la secretaria.

7. Recibir y tramitar documentos y correspondencias del area de - 0
competencia, procurando la preservacion y manejo optimo del materiat a ‘fa

1540 S0CT

pricenies

cargo.

8. Brindar orientacion e informacién a los grupos u Grganizaciones de salud y
familia en aquelos aspectos relacionados con el drea de desempeno de
acuerdo con fas politicas y disposiciones vigentes sobre la materia.

G, Difundir, promogionar y brindar orientacién a la comunidad en general,
sobre jos planes, programas y proyectos propios de la Secretaria de
Seguridad Social y Familia.

10.Servir de apoyo permanente a su jefe inmediate para todos aguellos oy
asuntes de competencia de |a secretaria. \\1

)

125

TR FT i T AT N LT

Calle B0 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. t01 www.laestrella.gov.co
Linea gratu:ta Nac:onal: 81 80400 94141 8



ﬁl‘ramma mj_

' 11, Atender con cortesia y oportunidad al pablico personal o telefénicamente,
para recibir o suministrar informacion relacionada con las actividades de la
Oficina.

12. Presentar informes de actividades realizadas 3 su jefe inmediato y demas
organismos gue o soliciten con la oportunidad requerida y que esté
autorizado a entregar,

13. Administrar los riesgos ascciados a sus funciones, definiendo acciores
para su manejo y control,

14. Cumiplir con las politicas, los métodos v los procedimigntos definidos en los
sistemas de control interne y calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacién generada al interior de i@ dependencia cuenta con
adecuados niveles de manegjo ¥ administracién.

2. Los bienes y equipos 3 su cargoe son mangjadoes en condiciones de
adecuabiiidad.

3. Los sistemas de comumicacidn interna funcionan adecuzdamente
praporeicnando al equipe de trabajo herramientas para ef manejo de i3
informadcién,

4. El ambiente igboral es adecuado al servicio, toda vez gue con buena
comunicacion interna se reducen los confiictos |aborales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Zestion documental
Servicio al clients
Maregjo de ia informacion

W=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacién a resultados +« Maneic de ia informacién
e Orientacién al usuaric y al|e Adaptacién al cambie
cludadano ' + Disciplina
« Transparencia = Relaciones interpersonales
= Compromiso con la Entidad v«  Colgboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
'Titulo de  bachiller en gualguier | Un (1) afic de experiencia en labores
“modalidad. relaciconadas con &l cargo.

DR

. Ca!!e 80 Sur No. 58 78 Cunmutador 309 26 8? Fax: Ext, ‘III]"I WL laestre!la gov o

Linea gratuita Nacianal: 01 8000 941018



fr‘\b

E{&u@"ﬂi ciE

). IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxitiar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 01
No. de cargos: Diez y seis (16}
Dependencia Secretaria de Gobierno (3}
Cargo del jefe inmediato; Secretario de Gobierno

| Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

' Area funcionai: Secretaria de Gobierng

| I, PROPOSITO

| Prestar asistencia operativa al area donde se desermperie velando por el orden
y la disponibilidad de la informacion, procurando porgue se conserve |a buena

imagen institucional a partir del comportamiento y trato a los usuarios,
' li. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los

asuntos de competencia de ia dependencia, de acyerdo con las normas y
los procedimientos respactivos.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter lécnico y
administrativo; verificar la exactitud de Jos mismos y presentar ios informes
correspondientes,

3. Reaiizar correcta y oportunamente las labores que ¢l Secretario le asigne

afines a su cargo.

. 4. Colaborar en forma oportuna y eficaz, con fa atencion directa y
personalizada de las personas y las famiiias que soliciten cualquier tipo de
informacion. refacionada con los diferentes programas o actividades de fa
Secretaria de Gobierno.

5. Apoyar y participar en tas actividades en pro o beneficio del bienestar de
las personas y las familias que sean programadas.

6. Coordinar, de acuerdo con instrucciones impartidas, reuniones y eventos
que deban ser atendidos por |2 secretaria.

7. Participar en |z realizacion de programas, de control. capacitacion,
prevencitn de uso del espacio publico

8. Realizar revisiones periddicas a ios negocios comerciales de ia

. municipajidad a fin de verificar si cumpien con los requisitos de Ley para

i suU funcionamiento.

9. Participar en las campanias de control y censo con los venteros armbuiantes
de la municipalidad.

10.Colaborar en ka atencion de desastres, desalojos y en actos de prevencion
de indiscipling social, y apoyo a la gestion dei resgo.

11.Ejercer control y vigilancia sobre los procesos de construccion qu?, se_
adelanten en el municipio.

concerniente con la proteccién del consumidor y cumplimiento del estaiato

12.Realizar contro! de precios, pesas y medidas, en general 1iglo io"'

de Rentas del Municipio. 3

13.Dar asistencia en la ejecucion de los tramites precontraciuales,
contractuales y pos cortractuales de los procesos a cargo de la Secretaria
de Gobierno, de acuerde con la normatividad aplicable vigente y [os
manuales del Municipio.

Calidad.

14. Goadyuvar en la administracion del el Sistema integral de Gestion de la

i .
-

PR g : :
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15.Asistir en la elaboracian y seguimiento ai Plan de Accidn, Informe de
Gestidn y Pltan Anual de Adquisiciongs.

16, Asistir en |a elaboracion de los proyectos regqueridos para ia ejecucién|
presupuestal, solicitar su viabilizacion, Proyectar comunicaciongs, actos
administrativos, cerificados, informes o demas documentos que se
priginen en la dependencia. para someterlos a aprobacion y firma. |

17.Expedir certificados de asuntos propins de [a dependencia a la cual se
encuentran adscritos, de acuerdo a 1as instrucciones del superior inmediato
y conforme a los procesos establecidos.

| 18.Elaborar y presentar los informes solicitados por ¢! Jefe Inmediato.

19, Administrar 108 riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones

para su manejo y control,

20.Cumplir con [as politicas, los métodos y los procegimientos definidos en jos

sistemnas de control thterno y catidad.

- {V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
1. El manejo de la informacion relacwonada con &l servicio de su dependencia
responde a las necesidades de! usuano interno y externo.

2. Los bienes y equipos a su cargo se encuentran administrados en
condicionas dptimas de seguridad control.
3. Las comunicaciongs con su jefe inmediato premueven solugiones eficaces
2 los contratempos del servigio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion documental
2. Servicio al cliente
3. Mangjo de la informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO '

« Qrientacidn 3 resultados +« Manejo de la informactin |
= Orientacidn al usuaro y al|e Adaptacion al cambio
Giudadano « Discipina
« Tranaparencia + Relaciones interpersonales
+_ Compromzo con la Entidad » Colaboracidn
150 9001 v!l. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ry— ] FORMACION ACADEMICA EXPERIENC!A
SRy Titwo de bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia en labores
modalidad relacionadas con el cargo.
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l. IDENTIFICACION ¥ UBICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxtliar Administrative
Codigo: 407
Grada: 01
Mo. de cargos: Diez y seis (16)
i Dependencia: Secretaria de Planeacidn (1)
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Naturaleza del cargo. Carrera Administrativa
__,i'y‘ea funcicnal: Secretaria de Planeacidn
. PROPGSITO
Prestar asistencia operativa a2l area donde se desempefie velando por el arden
y la disponibilidad de [a informacidn, precurando porgue se conserve la buena

imagen institucional a partir del cormportamienta y trato a los usuarios,

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Colaborar en forma activa, apoyo en la ejecucion de las politicas culfurales
del municipio.

Manejar adecuadamente el archive de todos los documentos  gue se
generan hacta el exterior e inferior de la dependencia y/o del Municipia, vy
llevar de forma organizada el inventario de la institucidn.

Revisar y controlar documentos, dates y elementos relacionados con los

asunte de competencia de la dependencia, de acuerde con las normas vy

los procedimientos respectivos.

. Colaborar en forma oportuna y eficaz, con la atencidn directa vy

personalizada a la comunidad que solicite cualguier tipo de informacidn.
Recibir vy tramitar documentos y correspondencias del drea de
competencia, procurandg la preservacién y manejo optime del matenal a
cargo.

Atender con cortesia y oportunidad al publico persanal o teiefénicamente,
para recibir o suministrar informacion relacionada con las actividades de la
Oficina.

Velar por la correcta racionalizacion, utilizactdn y cuidado de los equipos y
demas recursos asignades a su carga.

Administrar los riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones
para su manejo y control.

Cumpiir con 1as politicas, los métoedos vy los procedimientos definidos en los
sistemas de confrol internc v calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDiVIDUALES

[a informacidn generada al interior de la dependencia cuenta con
adecuados niveles de manejo y administracion.

Los bienes y equipos a su carge son manejados en condiciones d;—::

adecyabilidad. .
Los sistemas de comunicacion interna funcionan adecuadamente
praparcionando al equipe de trabajo herramientas para el manejo dg |a
informadcion. :
Ei ambiente laboral es adecuado al servicio, toda vez gue con buena
comunicacton interma se reducen los conflictos laborales.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Lo I =

Gestion documental
Servicio al cliente
Manegjo de ta informacién

Calle 80 Sur No. 58-78 Conmutador: 309 26 a7 Fax: Ext. 101 www.lagstrella.gov.co
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+« Orientacion a resutados » Manejo de la informacion
¢« QOrientacion al usuario y al|e« Adaptacion al cambio
ciudadano » Disciplina
« Transparencia « Reiaciones interpersonales
+ Compromiso con la Enlidad +« {Colaboracién i
___VIi. REQUISITOS DE FDRMACIDN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ,&.Cﬂ.DEMiCA | EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier Un (1) afio de experiencia en labores |
| modalidad relacionadas c¢on el cargo.
150 3001
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1. IDENTIFICACION Y UBICACION

‘ Nivel: Asistencial
Dengminacion del Emplea; Auxiliar Administrativo
Cadiga: 407
Grada: 4)

Na. de cargas:
Dependencia:

Carga del jefe inmediato:
Naturaleza del cargo:

Diez y seis (16)

Secretaria de Hacienda (6 de 7)
Secretanio de Hacienda

Carrera Administrativa
Secretaria de Hacienda

Area funcional,

Il. PROPOSITO

Prestar asistencia aperativa al area dande se desempede velanda par el orden
y la disponibilidad de la infarmacion, pracuranda parque s€ canserve la buena
imagen institucianal a partir del compartamienta y trata a las usuarias,

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGCIALES

b
f

150 8901

o leantas

Atender con conesia y aportunidad al publica personal ¢ telefonicamente.
proporcionando  debidamente fa  informacidn  relacionada con  las
actividades de la que le carrespanda.

. Custodiar el archiva documental de fa oficina que le carrespanda,

estableciende punto de control para el préstama de dofumentacion.
Mantener actualizados los expedientes de los contribuyentes y la
docurmentacion general de la oficina que le corresponda, conforme las
narmas de archivo vigentas y las tablas de retencion documental.

Apoyar a ia Secretaria en |a programacion y realizacion de las visitas de
campe, cuande asi |2 sea salicitada.

Matricular ins nuevos cantribuyentes det Municipio de La Estrelia.

Apoyar todo el procesa de notificacion de los actas administrativas gue
emie la oficina a 1a cuzl haga parte conforme a la normatividad vigente.
Emitir las cuentas por cobrar de Retencidn y los demas impuestos gue
carrespondan a la oficina.

Suministrar infarmacién relacionada con |as actividades de |a Oficina.
Velar por la correcta racionalizacion, utilizaciaon y cuidada de jas equipas y
dermas recursgs asignados a su cargo.

10. Administrar los riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones

para su maneja y contral

11. Cumplir con las paliticas, fos métados, proceses y (05 procedimientos

ﬁﬁ’""%‘*’% definidas en los sistermas de cantrol interna y de calidad,

1 1 12 Velar porque la encuesta de satisfaccion sea diligenciada por el

g\ g contribuyente en el farmata preestablecido por calidad, archivanda estas
e encuestas debidamente para ser presentadas cuandao el C)rgana de Cantrol

u oficina de calidad lo_requiera.
Fr

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES P

La infarmacian generada al interior de la dependencia cuenta dtm
adecuados niveles de manegjo y administracion

Los bienes y equipgs 38 sU cargo s5an manejados en ccandsnranes de
adecuabilidad.

Los sistemas de comunicacidon interna funcionan adecuadamente
praporcionande al equipa de trabajo herramientas para el mangjo de la
informacion.

El ambienta labaoral €5 adecuada al servicio, toda vez gue con buena
camunicacian interna se reducen ks conflictos labarales,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Calle 80 Sur No. 58.78 Conmutador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 www. eiaestrtia. gov.co
Linea gratuita Nacional: 01 3000 941098
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(Gestion docurmental

Servicio al cliente

Manejo de {a informacion

Herramientas ofimaticas (Excel, Word), v plataforma SINAP.

SRR
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resullados « Manejo de la informacion
« Orientacidn  al wusuaric y al|+ Adaptacion al cambio
ciudadano » Disciphna
+ Transparencia + Relaciones imerpersonales
= Compromiso con ia Entidad + Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualguier | Un (1) afo de experigncia en labores
‘modafidad B relacionadas_con el cargo.

N

150 000

Wriconier

1600

Qricanier
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. IDENTIFICACION Y UBICACION -
Mivel Azistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codige: 407
Grado: 3

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Maturaleza del cargo:

Area funcionat:

Diez y seis (16)

Secretgria de Hagienda {1 de 7)
Secretario de Hacienda

Carrera Administrativa
Subsecretaria de Hacienda

0, PROPOSITO

Prestar asistencia operativa al area donde se desempede velando por el orden |

y la disponibilidad de la informacidn. procurande porque se consefve la buena

imagen institucional a partir del buen comportamiento y {rato a los Usuarios.
. DESCRIPCIDN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Etaboracion de cuentas de cobro de determinados conceptos, esto hace
referencia a Impuesto de vehiculo, sobretasa a la gasolinag, simit,
transferencias del sector eléctrico, ley 1450 cruces de cuentas para
alumbrado publico e impuesto atl teléfono, reintegro de incapacidades.
cuntas partes jubilatorias, superavit de acueducto, alcantariltado y aseo y
cuentas de cobro sin afectacion. (Conceptos diferentes a pagoes reatizados |
por tramites ante ia administracidn municipal).

2. Reatizar |las cuentas de cobro y/o elaborar los formatos de consignacion,
respecto de los reintegros de vales de anticipo generados a [0s Secretanos
de Despacho y Alcalde.

3. Elaboracion de cuentas de cobrp en oficio, 8 entidades como: Area

| Metropolitana. dea. Departamento de Antioquia, Corantioqu:a. indeportes.

etc. Respecto a la amortizacion de pagos de 10s diferentes convenios del
Municipio con cada entidad.

‘4. Apoyar al Subsecretario de Hacienda en |a elaboracion de cuentas de
cobro de transferencias de |la nacidn, departamento y recursos de
CONVENIOS. )

5. Hacer la respectiva revisién de los soportes bancarios con los cuales nos
transfieren el dinero de dichos cobros, definir con 21 area de presupuesto y
contabitidad el concepto a utilizar segin el caso.

6. Apoyo en la legalizacion de gastos bancarios.

150 9001

v icanter

7. Legalizacion ge vales de anbticipo. T
8. Legalizacidn de cruces de cuentas de impuesto al tetefono y alumbrado |
plblico. !

9. Apoyo en la elaboracion de oficios para la entrega de cheques devueltos |, ¢ ¢
por pagos al Municipio ' f -

10.Cumptir con las politicas, los métodos, proceses y los procedimientos ﬁ
definidos en ios sistemas de controi interno v de calidad.

11.Suministrar infermacion relacionada con las actividades de ia Oficina,

12 Velar por la correcta racionalizacion, utilizacion y cuidado de ios equipos y
demas recurscs asignados-a su cargo.

13 Administrar los riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones
para su manejo y control.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIQUALES

1. La informacién generada al interior de la dependencia cuenta con
adecuados niveles de manejo y administracion.

2. Los bienes y equipos a su cargo son manegjados en condiciones de
adecuabilidad.

3. Los sistemas de comunicacion nterna funcienan adecuadamente
proporcicnando al equipo de trabajo herramientas para el manejo de [a
informacion.

"4 EI ambiente laboral es adecuado al Servicio, toda vez que con buena
__comunicacion infema se reducen los conflictos 1aboraies.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestién documental
2. Servicio al cliente
3. Manejo de la informagion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQIUCO

» Origntacion a resultados » Manejo de ta informacion
» Orientacion al usuaric y al |+ Adaptacion al cambio
cildadano + [Disciplina
s« Transparencia +« Relaciones interpersonales
+ Compromise con la Entidad | + Cglaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACACEMICA EXPERIENCIA
'Titulo de bachiller en cualquier Un (1) afio de experiencia en labores
modalidad o | relacionadas conelcargo. |

150 2001
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Area funcional,

£
5 Alcondia
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[, IDENTIFICACION ¥ UBICACION B

Nivel: Asistencial ]

Denominacion del Empleo: Auxihar Admimistrativo

Codigo: 407

Grado: 01

No. de cargos: Digz y seis (16)

Cependencia. Secretaria de Transito y Transporte (1)

Cargo dei jefe inmediato:

Secretario de Transito y Transporie
Carrera Administrativa
secretaria de Transito y Transporie

i PROPOSITO

Naturaleza del cargo:

Prestar asistencia operativa al area donde se desemperie velando por et orden
yia disponibibdad de la informacion, procurando porgue se conserve 1a buena
imagen institucional a partir del comportamiento y trato a los usuarios.
i, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar un control de fos vehiculos inmovilizados vy entregados por y al
transito con ef archivo fisico y e proceso administrativo pertinente.
2. Lievar un control de fas retenciones de licencias de los conductores en
estado de embriaguez.
3. Mantener actualizados |os archivos de la dependencia. junto con fos

documentales que se dejan a disposicidn del despacho.

Administrar fa documentacion que se iramite en la dependencia,

Verificar que las sanciones causadas por embriaguez esten actualizadas

en gl sistema de SIMIT.

6. Actuaiizar de forma permanente la base de daios fisica y en el sistema,
respecto de ios documentos e informaciones suministradas de accidentes
de transito.

7. Organizar vy tramitar comunicaciones,
infarmacion relacionada con la Oficina.

8 Atender con cortesia y oportunidad al publico perscnal o telefonicamente.
para recibir 0 suministrar informacion relacionada con las actividades de [a
Oficina.

9. Velar por ia correcta racionalizacién, utilizacién y cuidado de los equipos v
demas recursos asignados a su cargo.

10.Administrar los riesgos asociadas a sus funciones, definiendo acciones
para Su manegjo y controi.

11.Cumplir con 1as politicas, los métados y ios procedimienios definidos en
jos sistemas de conirol interno y calidad, ’

correspondencia  y  demas

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

"1 La informacion generada a interior de ia dependencsa cuenta cgn

adecuados niveles de mangjo y administracion. " &
2 Los bienes y edquipds a8 Su cargo son mangjados en condiciones de f

adecuabildad 0
3. Los sistemas de comunicacion interna funcionan adecuadamente

prfoporcionardo al equipo de trabajo herramientas para el manejo de la

informacion.

4. El ambiente iaboral es adecuado al servicio, toda vez que ¢on buena
comunicacion interna se reducen ios conflictos laborales.

Gestion documental

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al cliente

W

Manejo de fa informacién
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I VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
+  Orientacién a resultados « Manejo de la informacion
+ QOrientacion al usuaric y al;+ Adaptacion al cambio
cildadano » Disciplina
+ Transparencia * Relaciones interpersonales
| = Compromiso con la Entidad « {Colaboracidn
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
"Titulo de bachiter en cualguer Un {1} ano de experiencia en labores
_modalidad  relationadas con el cargo.
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1. iDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Asistencial
" Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 01
No. de cargos: Ciez y seis {16}
Dependengia; Secretaria Servicios Administrativos (Y1 de 2)
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Servicios Administrativos
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa |
Area funcignal Secretaria de Servicios Administratives
. ii. PROPOSITO ' .
Prestar asistencia operativa al area donde se desempefie velande por el orden y !’ f-'-
la disponitlidad de la informacidon, procurando porque se conserve la buena * % fsj '

imagen institucional a partir del comportamiento y trato a los usuarios.
1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplr con lp establecido en la constitucion, La Ley, los Decretos.
Crdenanzas, Acuerdos, Manual de funciones, Reglamentos internos de la
Administracion Municipal y las drdenes impartidas por sus supenores enlo

| relacionado con el cargo.

2. Cumplir de manera efectiva la misidn y los ohjetivos del despacho al gue se
encuentra adscrito y la ejecucion de [0S procesos en que interviene en razon
dei cargo.

3. Transpartar al alealde, donde le indique en cumplimiento de sus funciones.

4. Cuidar de la informacion privada y/o reservada gue e sea encomendada, asi
como guafdar absolta reserva sobre los asuntos que sean tratados por &
Sefor Alcalde en ] interior del vehiculo. '

5. Atender la solicitud de transporte de funcionarnos ¢ equipos en activdades
oficiales, previa autorizacion del superior inmediato.

6. Ejercer un control adecuado sobre el uso del combustible, lubricantes,
repuestos y 0tros accesorios de pertenencia del vehiculo, al igual de su aseo
permanente.

7. Cuidar gel vehiculo mientras permanezca estacionado.

8. Mantener como minimo el equipe de carretera. resporwter por el mismo al
igual que por tas herramientas asignadas. :
o 9. Manterer al orden del dia los documentos requeridos para la conduccion del

vehiculs y cumplir estrictamente las nommas de transito, segundad y ©
prevencion de accidentes, e informar oportunarmente de su vencimiento.

10. Administrar y controtar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y [os
procedimentos respectivos,

11.Lievar y mantener actualizados los registcos de  caracter técnico y
agdmimstrativo, verificar la exactitud de los mismos y presentar ios informes
correspondientes.

12 Apoyar y paricipar en la pare logistica, los programas de la alcaidia y las
diferentes dependencias.

13.Apoyar en Ia entrega de correspondencia y demas informacion relacionada
con |as diferentes secretarias.

14. Administrar la documentacion como lider del procesc de Mantenimiento
areventivo y correctivo det parque automotor del municipio.

15 Velar por la correcta racionalizacidn, utilizacién y cuidado de los vehicuios y

| demas recursos asignados @ su cargo.

150 9qa1
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16. Guardar absoluta reserva de todas las comunicaciones y demas documentos
de la entidad, asi como también de ftodos ios hechos conocidos en el
desempeno de su cargo.

17.Redaclar ia correspondencia u oficios gue le delegue su jefe

18. Lievar en forma correcta |, actualizada y de acuerdo a los rejuenmigntos del
Archivo General de la Nacién la documentacion que liega al archivo,

19.Coordinar con el jefe inmediato el desplazamiente de los equipos de la
dependencia a los diferentes lugares del municipio donde se realicen eventos
de la administracion municipal, que requieran su wtilizacion,

20.Administrar |08 riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones para
sU manegj0 y control.

21.Cumplir con 1as politicas, los métodos y ios procedimientos defimdos en los
sistemas de control interno vy calidad.

. IV. CONTRISUCIONES INDIVIDUALES

Para este cargo las contribuciones individuales se encuentran implicitas en la
descripcion de sus funciones esenciales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

1. Conocer de la conduccion de vehicufos automoviles, por o6 menos, en
categoria C1 en cuanto a 1a Hcencia de conduccion.

2. Plan de desarrolio Institucionat,

3. Organizacién y funcionamiento de la administracion publica

4. Manejo de la informacion. )

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICG

=« Qrientacidn a resuitados + Manejo de la infomacion
« QOrientacion al usuaric y at'« Adaptacion al cambio
ciudadano = Disciplina
s Transparencia s Relaciones interpersonales
| = Compromiso con la Entidad | « Colaboracion
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier Un {1) afo de experiencia en labores

madalidad | relacionadas con el cargo
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T | IDENTIFICACION Y UBICACION
“Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
| Codigo: 407
{Grado: o1
No. de cargos. Diez y sais {18)
Dependencia: Saecretana Servicios Administrativos {1 de 27%)
‘ Cargo del jefe inmediato: Secretario de Servicios Administrativos
| Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Secretaria de Servicios Administratives
II. PROPOSITO

Prestar asistencia al drea donde se desempefie velando por el orden y la

disponibilidad de la informacion, procurando porque se consérve la buend

| imagen institucional a partir del comportamiento y trato a los usuarios.
It DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, clasificar y contiolar documentos, datos y elementos relacionados
con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con las normas y
los procedimientos respectivos.

2. Recibir radicar, tramitar, distribuir y archivar dotumentos y correspondencia
del area de competencia,

3. Llevar y rnantener actualizados los regisiros de cardcler tecnico y
administrative; verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes

| correspondientes,

4. Responder por Ia seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual mecanico o electranico y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen usc o utlizacion ge los mismaos.

5. Orientar a los usuarnos y suministrar informacion o documentos gue le sean
solicitados de conformidad con los tramites, las autgrizaciones y (08
procedimientios establecidos.

&, Atender en forma Agil fas solicitudes de consulta de {os documentos vy el
archivo que le sean formuladas por los usuarios.

7. Afender el conmutador en caso de serie asignado y remmitir las diferentes

150 9901 lamadas a las dependencias solicitadas, cuando asi se requiera.
8. informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre ias incansistencias
o angmalias relacionada con 10s asuntos. elementos o documentos

encomendados. .

9. Velar por la adecuada conservacidn de los soportes documentales-y o ~
demas medios en Ios que se almacene informacion; que e sea asignada. L}

10. Apoyar al Secretario del despacho, en la ejecucion y desarrollo de fos ﬁ

programas o eventos gue adelante la Secretaria de Servicios Admintstrativos.

11. Administrar los riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones para
SU Manejo y control.

12.Cumplir con 128 politicas, los métodos v los procedimientos definidos en los
sistemas de control interno y caidad.

V. CONTRIBUCIONES {NDIVIDUALES

1. La informacibn generada al interior de 2 dependencia cuenta con adecuados
niveles de manejo y admimstracion.

2. Los bienes y eguipos a su cargo son mangjados en condiciones de
adecsuabilidad. ;

3. Los sistemas de comunicacidn  interna  funcionan adecuadamente

| proporcionande al equipo de trabajo herramentas para el manejo de |a
informacion. R\Q
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4 El ambiente laboral es adecuado al servicio, toda vez que con buena
__comunicacion interna se reducen los conflictos laborales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental

Servicio al cliente

Manejo de la informacion
Conocimientos de las TRD y TVD

L

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Qrientacion a resultados Mangjo de la informacion

e OQrientacion  al  usuario y  al Adaptacion al cambio
ciudadano Disciplina

« Transparencia Relaciones interpersonales

« Compromiso con la Entidad Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo de bachiler en cualguier Un (1) afo de experiencia en labores
~modalidad relacionadas con &l cargo,

&
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. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Asistencial '
Denominacidon del Empieo: Auxiliar Administrativo
Céodigo: 407
Grado: 01
Na. de cargos: Diez y sa15 {16}
Dependencia: Secretaria de Educacion y Cultura (1}
Cargo del jefe nmediato: Secretario de Educacion y Cultura
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Area funcional: Secretaria de Educacion y Culiura

. PROPOSITD

Prestar asistencia operativa al drea donde se desempefie velando por el orden y

la disponibilidad de la informacién, procurando porque se conserve la buena

imagen institucional a partir del comportamiento y irato a ios usuarios.

) 1, DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

1 Revisar, clasificar y comtrolar documentos, datos y €lementos refacionados
con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con las hormas y
los procedimientos réspectivos.

2. Recibir radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y corréspondencia
del &rea de competencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero: verificar la exactitud de fos mismos y presentar ios
nformes carrespondientes,

4. Responder por 1a seguridad de elementos, documentos ¥ registros de
cardcter manual mecanico o eectrdnico y adoptar mecanismos para la !
conservacion. €l buen uso o utihzacidn de los MISmos,

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacién o documentos que 1€ s€an
solicitados de conformidad con 108 tramités, las aulonizaciongs y los
procedimientos establecidos.

6. Atender en forma &gil las solicitudes de consulta de los documentos vy €l
archivo que e sean formuladas por los usuarios. o

7. Atender €l conmutador en caso de serle asignado y remitir las dittentes
lamadas a las dependencias solictadas, cuando asl se réquiera. © =, .

8. Informar al superior inmediate, en forma oportuna, sobre 1as nconsisterneias {/»‘ =

150 B0

- =
i IL-P_I'IlE'-:.-

o anomalias relacionada con los asuntos. etéemenios o documentos L:)
— encomendados. _ @
ﬁ”ﬁ% 9. Velar por la adecuada conservacidbn de los soportes documentalgs vy o
& & demas que almacene informacian y le sea asignada.
% ;’: 10. Apoyar al Secretario del despacho, en 12 coordinacidn, €jecucion y désarrclio
R A de los programas o €ventos que adelante la Secretaria de Servicios

Administrativos.
11. Administrar fos riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones para

~ sumangjo y control.
' 12, Cumplir con 1as politicas, los métodos y los procedimiéntos defindos en los

. _sistemas de control interno y caiidad.
W. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La informacidn generada al intérior d€ 1a dependéncia cuenta con adecuados
niveles de imanegjo y administracion.
2. Los bienes y equipos a su carge son man€jados en condiciones de
adecuabilidad.

(™

R PR
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3 Los sistermas de comunicacion interna  funcionan  adecuadamente
proporcionando al equipo de frabajo herramientas para el manejo de la
informacion. -

4. E| ambiente laboral es adecuado al servicio, toda vez que con buena
comunicacion interna se reducen los conflictos laborales

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion documental
Servicio al cliente
Manejo de la informacion
Conocimientos de las TRD y TVD

N

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados + Manejo de la informacion
+ Qrentacidbn al usuaro y al e« Adaptacion al cambio
ciudadano +« Digciplina
« Trangparencia + Relaciones interpersonales
« Compromiso con la Enfidad « (Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA
Titulo de bachiler en cualquier Un {1) afio de experiencia en labores
modalidad relacionadas con gl cargo. '

;. %:_.

150 8001

Q lsemtec

" o

“Calle 80 Sur No. 58-78 Commutador: 389 26 87 Fax: Ext. 101 www.laestrella.gov.co
Linea gratuita Nacional: 01 5008 341018




Jrlogntes

R

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denaminacian del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadiga 447

Gradq; 12

Mo, de cargos: Catarce (14)

Dependencia Dande se ubigue ef carga

Carga del jefe inmediata: Secretana de Despache de 2 dependencia

donde se ubique el carga

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia aperativa al area donde se desempefe velanda por el orden
y Ia disponibilidad de la infarmacian, procurando porgue se canserve la buena
imagen institucional a partir dei campartamiento y tratd a las usuarias.

jil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a las persapas gue concurran a ia oficina. suministrandoles 1a
informacion que reguieran. ofientandolas en jos tramites gue deben
adeiantar en ia admimistracian municipal.

2. Recibir y ejecutar iamadas telefénicas transmitienda los mensajes y dando
informacién aportuna de ellus a las persunas interesadas.

3. Revisar, ciasificar y cantegiar |0 elermentos, documentos y registras gue se
encuentren a su cargd y adoptar mecanismos para |a canservacion, €l buen
uso o utilizacion de lus mismos de acuerdo a 1as politicas de calidad
definidas.

4. Proyectar comunicacionas, actas administraltivos, certificados, informes o

demds gdocumentas gue se originen en la dependencia. para someterids a
aprobacicn y firma.

5. informar al supenor inmediato en forma aportuna scbre las inconsistencias
o anomaiias relaconadas con los asuntas, eiementos o documentds
encamendadas, siguienda ef procedimienta definido para ello en el sistema
de gestion de la calidad.

6. Coordinar de acuerda can. instrucciones, reuniones y eventus gue deba
atender el superior inmediato, levanda la agenda correspandiente y
recordanda los campramisas adauiridos.

7 Coardinar 12 lagistica de reunianes que se lleven a cabo &l interiar de ia
dependencia y gue de acuerdo a mstrucciunes del superiar inmedigtc se
deba hacer un acompanamientd. v

£ Administrar la dacumentacion que se ariging gn 1a dependencia, gue sed

encuentre a su cargo y bajo su respunsabilidad.
g. Recibir quejas subre asuntus de campetencia del despacha y darie el
tramite respective canforme ei procesec de calidad definide para ella.

10. Expedir certificadus de asuntus propias de la dependencia a la cual se

ancuentran adscritos, de acuerdo a las instruccianes dei superiar inmediata
y canfarme a las procesas establecidos.

11.Realizar apoyo asistencial en @ documentacidn respedta de contratas,
cuentas y demas documentas propids de ia dependencia a la cual se
enguentra adscrita, de acuerda a ias instrucciones def superiar inmediata y
conforme a las procesos de calidad establecidas.

12.Coordinar el usg y cantea de las suministras e implementas de gficing gue
s& encuentren bajo su responsabilidad, respandienda tambien par la
respectiva salicitud cuando sea requerida ia repasician o la datacion.

13.Ejabarar y presentar los infurmes solicitadas par el Jefe inmediato.
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14. Administrar los riesgos asociados a sus funciones, definiendo acciones
para su manejo y controk.
15, Cumplir con las politicas, los métodos y los procedimientos definidos en los
sistemas de controt interno y calidad.
IV. CONTRIBUCIONES ENDWIDUALES
1. El mane;o de la informacion relacionada con el setvicio de su dependencia
responde a tas necesidades del usuario interno y externo.
2. Los bienes y eguipos a Su cargo se encuentran administrados en i
condiciones optimas de segundad controk.
3. Las comunicaciones con su jefe inmediato promusven soluciones eficaces
a los contratiempos del servicio.
V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCEALES
Gestien documental
Servicio al clienle
Manejc de la informacion
Vi. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

W R

+« Qrientacion a resultados + Manejo de la informacion
¢ Orientacion al usuaric y al < Adaptacidn al cambio
ciudadano « Disciplina
s Transparencia « Relaciones interpersonales
»  Compromiso con |a entidad » Colaboracion
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~_ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualguier Seis (6) meses de experiencia en
modalidad _labores relacioradas con el cargo.

o
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i. IDENTIFICACION ¥ UBICACION

Nivel:
, Dencminacion del Empleo:
| Codigo:
| Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo dei jefe inmediato:
1 Naturaleza del cargo:

Asistencial

Guardian

485

01

Once (11}

Secretaria de Gobierno
Director de Carcel
Carrerz Administrativa

Centro de Reflexiéon Carcelana
1. PROPOSITO

Mantener el orden administrativo, operativo y la convivencia pacifica dentro del
centro penitenciaric, velando porque los internos permanezcan bajo
condiciones adecuadas de seguridad y bienastar.

A 1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por |2 seguridad de los internos del centro en las condiciones dadas
v bajo los lineamisntos recibidos.

2. Realizar inspecciones cculares permanentes a los patios y celdas, con el
animo de detectar situaciones anormales y perjudiciales para |2 buena
marcha del centro penitenciaric.

3. Atender fos conflictos que se presenten entre internos, respondiendo de
manera oportuna y veraz.

4. Apovar el proceso de ingreso y salida de los intemos del centro de
reciusion, realizando actividades de vigilancia, atencién y respuesta a
situaciones especificas que se presenten,

5. Proponer nuevas o mejoras a las medidas de seguridad gue se tengan
establecidas en ios manuales y procedimientos. :

B. Velar por la conservacion de las instalaciones def centro penitenciano,
desarroliando medidas v normas de convivencia gue permitan el orden de
[a institucian.

7. Responder por los registros en los libros que evidencien |os traslados de
internos y la bisqueda de antecedentes solicitados por las autoridades,

8. Hacer el uso del arma de dotacion asignada estrictamente para garantizar
el control, seguridad y proteccion del personal, los internos y [0s bienes del

. centro penitenciario, observande las reglas, normas y manuales que
indiguen sobre su manejo.

9. Garantizar el cumplimiento de los manuales y normas estipuladas en.
cuanto a los ingresos de personal administrative, social, judicial y derr{&s,“ )
levando estricto control sobre Ios mismos y asegurdndose de NOTiNKUAF |
en resgos de acceso ho permitido. 4

10.Realizar de forma estricta los protocolos de sequridad
buana marcha y la seguridad del centro penitenciario.

11. Administear los riesgos asociades a sus funciones, definiendo acciones
para su manejo y controi.

12.Cumplir con las politicas, los métodos y los procedimientos definidos en los
sistemas de control interne y calidad.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La operacién del centro penitenciario se desarrolla en condiciones de

seguridad y tranguilidad.
2 La informacién relacionada con las entradas y salidas del centro se
mantiene ordenada y disponibie en sus puntos de uso.

| Area funcional:
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3. Los controles de ingreso y salida del centro se cumplen en estricto ordena
las politicas definidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codigo de Conwvivencia Ciudadana
2. lLey 65 de 1993
3. Régimen penitenciarnc
A. Marejo de anmas de dotacion, control de amotinamientos y seguridad
carcelana.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orentacion a resultados s+ Manejo de la informaciin
« Orientacion at usuaric y al|= Adaptacion al cambio
ciudadano v Disciphna
+« Transparencia s Relagwones interpersonales
+ Compramiso con ia Entidad | « Colaboracion
V1. REQUISITOS DE FDRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
"~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENG!A
Titulo de bachiller en cualquier, Un (1} ano de experiencia en labores
. modalidad . relacionadas con el cargo.

Paragrafo 1: Todas las normas a que &€ alude como parie de conocimentos basicos
establecidas en el item correspondienta a2 los mismos, para Ios diferentes cargos gue
por este Decreto se ajustan. se entienden como tales en tanto mantengan su vigencia;
en caso contrario, lo sera aquelias nammas gue las madifiquen, adicionen, sustituyan o
deroguen.

IS0 0001 Paragrafo 2: Respecto de los conocimientos basicos o esenciales, el servidar pablico
debera demostrar que los posee, durante el desempeno del cargo correspondiente,
en caso deé na haberlos acreditada al moments de su vinculacion.

ahicantes

Articule Segundo, Competencias comunes a los Servidores Piblicos: Las
Competencias Comunes para los diferentes empleos a gue se refiere el presente
Marnua! Especifico de Funciones y de Competencias Laborales se encuantran
referenciadas en cada uno de |0s respectivos cargos, sin embarge, para facilitar las
labores de seguimiento y control se registran en ia tabla siguiente sus definiciones y
las respectivas conductas asociadas. S

N ,.
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Definicién

crganizacionales can

eficacia y calidad

Competencia Conductas asociadas
Orientacion a Realizar funciones y|e Cumple con oportunidad en
resuitados cumplir {08 COMpPromisos funcian de estandares objetivos

y metas establecidas por |2
entidad, 1as funciones gue le son
asignadas

Asume la responsabilidad por
sus resultados

Campraomete recursos y tiempos
para mejarar la productividad
tomanda tas medidas
necesarias para minimizar los
riesgos

Realiza |as acciones necesanas
para alicanzar los abjetivos
propuestos  enfrentando 103
obstaculos que se presentan

necesidades e intereses
de tos usuarias intermnos y
axternos, . de
cantarmidad con  [as

: respansabiidades

publicas asignadas a ia

Ienndad

Orientacion al | Dirigir {as decisiones y |« Atende Y valpra las
usyaria y al acciones a a necesidades y peficiones de [os
ciudadano satisfaccion  de  ias usuarios y de cwdadanos en

general

Considera |as necesidades de
jos usuarias al disedar proyectos
Q SErviCios

Da respuesta oportuna 2 las
necesidades de {08 UsUanos de
conformidad can el servicio que
ofrece la entidad

Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario
para conacer sus necesidadesy
propuestas y responde a [|as

mismas
Reconoce ta interdependencia
entre sU irabajo y el de otros

‘ Transparencia

Hacer uso responsable y
ciaro de los recursos
publicos, eliminando
cualguier
discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el accesq a

Praoporcicna informacion veraz,
objetiva y basada en hechas
Facilita el accese a la
infarmacian relacionada con sus
responsabilidades y con el
servicio a cargo de le entidad en
gue labhara

£
™ wh

g a infarmacién | «  Demuestra imparciatidad en sus
icoriec gubernamental decisiones it
- + FEjecuta sus funcionas cgn base [’: 3
en las normas y cferfos |a of
aplicahles

Utiliza 0% recursos de |a entidad

para el desarrallo de las labores
y |a prestacion del servicio
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Compromisg can
la organizacién

Alinear el propig
comportamientic a  las
necesidades, prioridades
¥ metas
grganizacionales

Promueve las mefas de Ila
grganizacion  y  respeta sus
normas

Antepone las necesidades de la |

arganizacion a sus
necesidades

Apova a la organizacidn en
sifuaciones dificiles

Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus

actuaciones

propias

Articulo Tercero. Competencias compartamentales por niveles jerarquicos de los
empleas: Las competencias caompariamentales por niveles jerdrquicos de los empleos
a que se refiere este decreto, ¥ gque come minimg se requieren para desempenfiar 108
empleos sefalados en el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, serdn |as siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia '
liderazga Guiar y dirigir Mantiene a sus colaboradores
grupos, establecer y motivados.
mantaner la Fomenta la comunicacidn clara,
cchesidn de grupo directa y concreta.
. hecesaria para Constituye y mantiena grupas de
alcanzar lgs frabajc  con un  desempefig
| objetivos confarme a los estandares.
- grganizacignales. FPromueve la eficacta del equipo.
Genera un clima positive v de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de
tados en los procesos de
reflexién vy de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzas hacia abjetivos
y metas institucionales. !
Planeacion Determinar 1. Anficipa situaciones, Y
eficazmente laz e5CEenanos futuras 4., ,Gt:n
metas y pricridades acierio. [

institucionales,
identificando as
acciones, los
responsables, los
plazos y los
recursos requeridos
para alcanzarlas.

2. Establece objetivos cigros y
concisos, estructurades 4 y
coherentes con las metas
crganizacionales.

3. Traduce los
estratégicos  en
practicos y factibles.

objetivos
planes

Caiie BD Sar Na. 58 .78 Canmutadar- 31}9 26 87 Fax: Ext. 11]1 www, laestreila. gmr oo
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5. Distribuye el

soluciones a  lps
problemas.

frempo
eficiencia.

6. Establece planes alternativos

de accién.

Toma de decisiones

Elegir enire una o
yaras  alternafivas
para solucionar un

Elige con oportunidad. entre
muchas  alternativas  los
proyectos a realizar.

problema o atender 2. Efect(a cambios complejos y
una situacian, comprometidos en  sus
comprometiéndose actividades o© en las
cor acciones funciones que tiene |
concretas y asignadas cuando detecta
consecuentes con la problemas o dificultades para
decision. su reglizacion.
3. Decide bajo presicn.
4. Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Direccién y Favorecer el ldentifica  necesidades  de |
desarmollo de aprendizaje y formacidn  y  capacitacion v
persenal desarrollo de sus propone acciones para

| cpiaboradores,
articutando las |

potenciakdades  y
necesidades
individuales con las
de la organizacion
para optimizar la
calidad de las
contribuciones  de
los  equipps  de
trabgio y de las
cersonas, en el
curnplimiento de os
ohjetivos ¥y  metas
prganizacipnales
presentes y futuras,

satisfacerlas.
Parmite niveles de autonomia

con el fin de estimular el
desarrolip imtegrai del
aempleade.

Delega de manera efectiva
sabiendo cudndo intervenir vy
cuandd no hacerip.

Hace uso de las habllidades v
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad
Establece espacios regulares
de retroalimentaciontrt .y
reconocimiento del deseffipedo
y sabe manejar habilmente &l
bajo desempero. o
Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

oo !

Mantiene con S5
colaboradores  relaciones de
B respeto.
Conocimienio del Estar al fanlp de [as 1 Es consciente de  las -

entorng

cirgunstancias y 1as

relaciones de poder |

que influyen en el
enforng
organizacional.

condciones especificas del
entorno organizacional.

Estda al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

" Catle 80 Sur Nn. 58-78 Cunmutadur- 309 26 B? Fax: Ext. 1n1 www.laestrella guv.m
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3. Conoce y hace seguimiento a

las poiiticas
guhernamentaies.

identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacidn y
las posibles alilanzas para

cumplir con los propésitos

organizacionales.

NIVEL ASESOR

| Competencia

Definicion de [a
competencia

Conductas asociadas

Experticia
nrofesional

Aplicar e! conocimiento
nrofesional en la
resolucion de problemas
y transferirio a su entorno

Ornenta el desarrollc de
proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta
direcoion.

labaral. Aconseja y orienta la toma
de decisiones en los temas
gque le han sido asignados.
Asesora en materias propias
de su campo de
conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o
nropuestas ajustadozs &
' lineamientos  tedricos ¥
teécnicos.
Se comunica de modo
l6gico, claro, efectivo vy
seguro. 1
Conocimiento del Conocer & interpretar a Comprende el entorno

150 8001 entomo . organizacion, sU organizaciohal gue enmarca
P— funcionamiento y  sus laz situaciones objeto de
relaciones politicas v asesorfa vy lo toma como

avigamten

RELEE o L

administrativas.

referente obligado  para
emitir juicios, conceptos ©
propuestas a desarroliar,

Se informa
permaneniemente
politicas gubermamentales,
problemas y demandas dei
entormno.

sobre |

Construccion de
relaciones

Estabiecer y mantener
relaciones  cordiaies
reciprocas con fedes o
grupos de personas
internas y externas a ia
organizacion que
faciiiten la consecucién
de los objetivos
institucionales.

Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos.
Comparte informacion para
establecer [azos.

lnteracitta con offos de un
modo efectivo y adecuado.

IR
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Aniiciparse a los
problemas intctando
acciones para superar
los obstaculos y alcanzar
metas concretas.

1. Preve situacionas y

alternativas de solucion gue
orientan ia foma de
decisiones de la alia
direcsion,

2. Enfrenta los problemas y
propone acciones concretas
para solucionarlos.

3. Reconoce y hace viables |as
gportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicion de
gcompetencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continug

Adguirir y desarrollar | 1.
permanentermente
conocimientos, 2z,
desirezas y
hahilidades, con el fin

de mantener altos | 3.
estandares de eficacia
organizacional

Aprende de la experiencia de
gtros y de 12 propia

Se adapla y aplica nuevas
tecnologias gue se implanten e
la organizacién

Apiica los conocimientos

adquiridos a los desafios que s

presentan en el desarrollo dei
trabajo

investiga, indaga y profundiza
en {05 termas de su entomnao 0
araa de desempefio

Reconoce ias propias
imitaciones vy a5 necesidades
de mejorar su preparacion
Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente

Experiicia
profesional

Aplicar el conocimiento | 1.
profesional en I3
resolucion de
probiemas y transferirlo
a su entorno laborat 2.

Analiza de un modo sistemético
y racional los aspectos del
frabajo, basandose en la
informacion relevante

Aplica reglas  bésicas ¥
conceptos complejos
aprendidos “ .
ldentifica vy reconoce con
facilitad las causas de los
problemas vy sus posibles
soluciones

Clarifica datos o situaciones
complejas

Planea, organiza y ejecuta
miltiples iareas tendientes a
alcanzar resultados
institucionales

Trabajo en eguipo
y colaloracion

Trabajar con ofros de
forma conjunta y de
manera  participativa,
integrando _ esfuerzos

distintas
comparte

1. Coopera en
sifuaciones vy
informacion

Ca!!e 80 Sur No. S8-78 Cﬂnmutadnr' 309 25.8? Fax: Ext. 101 www.laestrella gov.co
Linea gratuita Nacional: 01 8000941018
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para la consecucion de
metas  institucicnales
CoOMmupes

2. Aporta sugerencias, ideas y
opiniones

3. Expresa expectativas
positivas del equipo ¢ de oz
miembros del mismo

4. Planifica fas propias
acciones teniendo en cusnta
la repercusion de las mismas
para la consecucion de oz
ohjetivos grupales

5. Establece didlogo directo
con ios miembros del equipo

que  permita  compartir
infformacion e ideas en
- condicicnes de respeto v
cordialidad
B. Respeta criterios dispares y
distintas  opiniches  del
eguipn

Creatividad &
infovacion

Generar y desarrcliar
nuevas ideas,
gonceptos, metodos y
solucicnes

—

Ofrece respuestas alternativas
Aprovecha las oportunidades y

probiemas para dar soluciones |

novedosas
Desarrclla nuevas
hacer y tecnologias
Busca nuevas allernativas de
solucion ¥y se arriesga 3 rompar
esquemas tradicionales

tnicia acciones para superar |63
obstaculos y alcanzar metas
especifiicas

formas de

Cuando se tenga personal a cargo, también se establecen las siguientes
competencias para el nivel profesional

Liderazgo de
grupos de trabajo

Asumir el rol de
crientador y guia de un
grupe ¢ equipc de

trabajo, utitizando |a
autoridad cdn arregic a
ias normas y
promoviendo la
efectividad en [&
consecucion de
ohjetivos  y  metas

insfitucicnaies

Establece los objetives  del
grupe de forma clara vy
equilibrada

Asegura que los integrantes del
grupo comparan planes,
programas y proyectos

institucionales
Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la wientifipacion de
planes y actividades a seguir
Facilita la colaboracion gon otras
areas y dependencias "
Escucha y tiene en cuenta las
opinicnes de los integrantes del
grupo

Gesticna 05 recursos
necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas

Caiie B0 Sur Nc:_. Sé;?ﬂ Cnnhutaﬁcr: .3!}
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Garantiza oS
necesarios para poder cumplir
con las metas propuastas
Garantiza que el grupo tenga la
infarmacion necesaria

Explica las razones de las
decisiones

ecursos |

Toma de
decisiones

Elegir entrea unz o
varias alternativas para
sclucionar el problema
y fomar las acciones
concretas ¥
consacuentas con la
eleccidn realizada

Elige zliernativas de solucidn
efectivas y suficiemtes para
ataender los asuntos
encomendados

Decide y establece prioridades
para el trabaje del grupo

Asume posiclones concretas
para el manejo de temas ¢
situacionas gue demandan su
atencién

Efectia cambios en las
actividades o en la manera de
desarroflar SUS
responsabilidades cuando
detecta dificultades para su
realizacion ¢ mejores practicas
gue pueden optmizar el
desempenc

Asume las consecuancias de |as
decisiones adoptadas

Fomenia la participacion en la
toma de decisiones

NIVEL TECNICO

Competencia

Definicion de
competencia

Conductas asociadas

" Experticia técnica

Entender y aplicar los
conacmisntos técnicas
dei drea de desempefic
mantenerios
actualizados

Captar y asimilar con facilidad
conceptos e informacion

Aplica el conocimiento &cnice a
las actividades cotidianas
Analiza la informacidn  de
acuerda con las necesidades de
ia organizacion

Comprende los aspectos

técnicos y los aplica al desarrollo |

de procesos y prGEEdIMlEIT'!tGS
en los que esta involucrado
Resuelve problemas Uti|l;3l"ld0
sus conocimientos técnicos e

sus especialidad y garantizando

conseguir metas

| Gomunes

indicadores  y  estandares
N establecidos _
Trabajo en equipe | Trabajar con Giros para tdentifica claramente los

objetivos del grupo y orienta su

Caile 80 Sur No. 58-78 Cnnmutadnr- 309 26 87 Fax: Ext. 'I 01 www.laestrella gnv.cn
Linea gratuita Nacional: 01 8000 941018



trabajo a la consecucian de los
mismos

2. Colabora con otros para la
realizacion de actividades y
metas grupales

Creatividad e Presentar ideas vy | 1. Propone y encuentra formas
iNnovacion métados novedosos y nuevas y eficaces de hace las
concretarlos en cosas
acciones 2. Esrecursivo
3. Es practico
4. Busca nuevas aliernativas de
solucidén
5. Revisa permanentemente [0S
procesos y procedimientos para
L optimizar los resultados

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia ' Definicién Conductas asociadas
_ competencia
ﬁ Manejo de Ia Manejar con respeto 1. Evade temas que indagan
et B informacién las informaciones sabre informacian confidencial
- personaies e 2. Recoge solo  informacion
institucionales de que imprescindible para i
dispone desarrallo de la tarea
3. Organiza y guarda de forma
adecuada ta informacidn a su |
cuidado, teniendo en cuenta las
o normas fegales y de 13
O locotec Grganizacién . :
RN 4. No hace pubiica informacién
laborai o de [as personas que
pueda afectar la organizacién o
las personas
5. Es capaz de discernir qué se
puede hacer piblico y qué no (
6. Transmite informaciéon oportuna
y abjefiva
Adaptacion al Enfrentarse can 1. Aceptay se adapta facimente a
cambio fiexibilidad y los cambios o
Nicer versatilidad a 2. F{es_pcnde al cambio con
1600 situaciones nuevas flexibilidad . @ 3
W igenter, para aceptar los 3. Promueve el cambio tooa 0
e cambios positiva vy
constructivaments
Disciplina Adaptarse a fas | 1. Acepta insirucciongs aungue se
paliticas insfitucionales defiera de elias
y buscar informacion ; 2. Realiza los cometidos y tareas deld A
3 puesto de trabajo )
. Py A
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de los cambios en lal 3. Acepta la supervision constante
autoridad competente 4. Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros miembros
de la organizacion
Relaciones Establecer y mantener 1. Escucha con interés a las personas
interpersonales reiaciones de trabajo y capta las preocupaciones,
amistosas y positivas, intereses y necesidades de los
basadas en la demas
comunicacion abienta y | 2. Transmite eficazmente las ideas, ;
fluida y en el respeto gentimientos e informacion
por fos demas impidiendo  con  ello malos
entendidos o situaciones confusas
gue puedan generar confiictos
Colaboracion Cooperar con  los | 1. Ayuda al iogro de los objetivos |
demas con el fin de articulando sus actuaciones con [0S
alcanzar los objetivos demas
institucionales 2. Cumple los compromisos gue
adguiere
3. Facilita la labor de sus superiores y
companetos de trabajo

Articulo Cuarto: Equivatencias entre estudios y experiencia; Se adopian las
siguientes equivalencias entre estudios y experiencia, para los empleos de la planta de
cargos del Municipio de la Estrella a los cuales les sean aplicabes, en los siguientes
términos:

1. Para los empleos pedenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesionat:
1.1 El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

1.1.1 Dos {2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite &l
titulo profesional, ©

1.1.2 Titwle profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

143 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de expetiencia
profesional. te

!."IJ!_.;,-_,!,,:,,,,

.I h
Y A g

1.2.1 Tres {3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional, o

1.2 El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

122 Tiulo profesional adicional al exigido en el reguisito del respectivo emplea,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

1,25 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al ftitulo.
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dichas

Calte 80 Sur No. 58-78 Conmu ador: 309 26 87 Fax: Ext. 101 w.wu}:i-a;streii'a.gnv.cn
Linea gratuita Nacional: 01 8000 941018
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farmacion adiciona! sea afin con las funciones del carge, y un (1) afio de experiencia
profesional.

1.3 El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

1.3.1 Cuatio (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue s€ acredite
el titulo profesicnal, o

1.3.2 Titulo profesional adicional al exigide en ! requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

1.3.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en e requisito del respectivo empleo, siempre y guando dicha
farmacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2} afios de experiencia
profesional. '

1.4 Tres {3) afos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo. T

1
2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial -, g

2.1 Tiulo de formacidn tecnolégica o deformacion tecnica profesional, por un {1} aflo
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn vy ia
aprobacién de los estudios en 1a respectiva modalidad.

2.2 Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

2.3 Un (1) aflo de educacion superior por un {1} afio de experiencia y viceversa, o por
seis {8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60}
horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para
ambos casos.

2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacian de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un {1} afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

2.5 Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (B) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primana.

2.6 La equivalencia respecto de la formacién gue mparte et Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera ask:

2.6.1 Tres (3} afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18} meses de
experiencia, por el CAP de! Sena. -

2.6.2 Dos {2} afios de formacidn en educaciéon superior, 0 dos {2} afios de experiencia
por e} CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas.

2.6.3 Tres (3) afos de formacidn en educacion superior o tres (3} afos de expetienct
por el CAP Técnico del SENA y bachilter, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

A8
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Paragrafo primero: Cuando para €l desempefio de un empleo se exija una profesidn,
arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titules, licencias, matriculas ©
autorizaciones previstas en las normas sobré la materia no podrén ser compensadas
por experiencia u otras calidades, saivo cuando la ley asilo establezca.

Paragrafo segundo: Las equivalencias establecidas en el presente articulo, o som
aplicables a los cargos de Secretario de Transito y Transporie y Secretario del Control
Interno de Gestion, ambos con Coédigo 020 y Grado 01 del Nivel Directivo, y cuya
naturaleza es de Libre Nombramiento y Remocion; de igua! modo, no le son aplicables
a los cargos de Comisario de Familia, Codigo 202, Grado 01 de! Nive! Profesional, cuya
naturaleza es de carrera administrativa, nial de Agente de Transito, Codigo 340, Grado
01 del Nivel Técnico v la misma naturaleza; asi ¢omo tampoco pueden operar tales

equivalencias, respecto de aguellos casos en que no sea posible por disposicion legal.

Articulo quinto; E! Subsecretario de Servicios Administrativos o quien haga sus veces,
entregara mediante memorando dirigido a cada empleado publico, copia de la parte
pertinente del presente Acto Administrativo, respectiva al cargo que desempena cada
uno, en tanto que por medio de este Decreto se ha madificado adicionado, actualizado
y ajustado el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales de la
Entidad.

Igualmente &l aludido funcionario, debera entregar a] interesado, |a copia tocante con

el cargo, al momento de la posesion, o cuando sea ubicado en ofra dependendcia que

implique cambio de funciones, o sea traslado de empleo, o cuando mediante Acto
ﬁ Administrative, tal Manual sea modificado, adicionado, actualizado y ajustado.

Los Jefes inmediatos responderan por la orientacion a sus subordinados en el
cumplimiento del Manual correspondiente a cada empleo.

Articulo Sexto: El Alcalde Municipali mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones, adiciones, actualizaciones y ajustes que sean necesarias respecto del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

1361 8001 A . i
Articuio Séptimo: El presente Decreto deroga las disposiciones que e sean

contrarias, rige a partir de la fecha de su expedicion y deberd ser publicado para efecios
de oponibilidad frente a terceros.

Qiconies

ﬁm\ Dado en el Municipio de La Estrella, alos 13 HAR 2015
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