IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo
Cddigo

Grado

Nivel

Dependencia

Naturaleza del cargo

Jefe Inmediato

Asesor del Despacho del Alcalde
105

01

Asesor

Donde se ubique el empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir el desarrollo de acciones que contribuyan al cumplimiento de los

objetivos institucionales y metas establecidas, de conformidad con los lineamientos y

directrices de la Administracion Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Conceptuar desde el area de su competencia para orientar las actuaciones de las
Secretarias y dependencias en el marco de sus procesos y competencias.

. Orientar y asistir técnicamente la implementacion de acciones requeridas en el
desarrollo de proyectos y programas de la dependencia.

. Coordinar con las entidades municipales, departamentales, nacionales e
internacionales los asuntos relacionados con la gestién de la Administracién Municipal
para contribuir en el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

. Preparar la informacién requerida sobre los temas que deba presentar el Alcalde ante
las diferentes instancias.

. Asesorar y adelantar las gestiones correspondientes en relacion con la elaboracién y
presentacion de proyectos de acuerdo y el seguimiento de los mismos ante el Concejo
Municipal o las entidades del orden nacional y/o departamental.

. Asesorar en la formulacion y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos, de
conformidad con las competencias normativas y los objetivos establecidos.

. Garantizar la supervision y control de la actividad contractual de la dependencia, de
acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales
vigentes.




8. Orientar la definicion e implementacion de procedimientos e instrumentos para
mantener y mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

9. Realizar estudios e investigaciones que le sean encomendados para definir acciones
gue contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

10.Proponer acciones enmarcadas en el Modelo Integrado de Planeacion y gestion MIPG
(o el que lo modifique o reemplace), propendiendo por el fortalecimiento del sistema
integrado de gestidon y de control interno.

11. Administrar los riesgos de los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones
de control para su debido tratamiento.

12. Asistir a las diferentes reuniones y espacios en representacion de la dependencia y en
aguellos asuntos que sean de su competencia.

13.Aconsejar y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el
desempefio de la entidad en general.

14.Asesorar y asistir en materia de su competencia y absolver las consultas que le sean
realizadas, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

15.Direccionar la gestion documental (reparto, produccion, conservacion y custodia) de la
dependencia.

16.Guardar discrecion y reserva de la informacion a la que tenga acceso en el ejercicio de
sus funciones.

17.Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el nivel del
cargo y el area correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Indicadores de gestion.

e Plan de Desarrollo.

e Administracion Publica y funcion publica.

e Constitucion Politica de Colombia.

¢ Normatividad sobre contratacion estatal.

e Formulacion y gestion de proyectos.

e Servicio al ciudadano.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el que lo modifique o reemplace.

¢ Relacionamiento publico.




VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo
» Orientacion a resultados

= QOrientacioén al usuario y al
ciudadano.

= Compromiso con la organizacion.
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

» Confiabilidad Técnica.

» Creatividad e innovacion.

* Iniciativa.

= Construccion de relaciones.
= Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nudcleo basico de
conocimiento en: NBC Administracion; NBC
Contaduria Publica; NBC Economia; NBC
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; NBC Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; NBC Derecho y
Afines; NBC Psicologia; NBC Sociologia;
Trabajo Social y Afines; NBC Educacion;
NBC Arguitectura y Afines; NBC Ingenieria
Administrativa y Afines; NBC Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines; NBC
Ingenieria Industrial y Afines; NBC
Ingenieria Mecanica y Afines; NBC Artes
Plasticas Visuales y afines; NBC Artes
Representativas; NBC Disefio; NBC
Musica; NBC Otros Programas Asociados a
Bellas Artes; NBC Publicidad y Afines; NBC
Agronomia; NBC Medicina Veterinaria;
NBC Zootecnia; NBC Bacteriologia; NBC
Enfermeria; NBC Medicina; NBC Nutricion
y Dietética; NBC Odontologia; NBC
Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud; NBC Salud Pdublica; NBC
Terapias; NBC Deportes, Educacion Fisica
y Recreacion; NBC Filosofia, Teologia y
Afines; NBC Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial; NBC Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; NBC Ingenieria

Doce (12) meses de experiencia profesional




Agroindustrial, Alimentos y Afines; NBC
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
NBC Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; NBC Ingenieria Biomédica y Afines;
NBC Ingenieria Civil y Afines; NBC
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
NBC Ingenieria Eléctrica y Afines; NBC
Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines; NBC Ingenieria Quimica y Afines;
NBC Otras Ingenierias; NBC Biologia,
Microbiologia y Afines; NBC Fisica; NBC
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; NBC Matematicas, Estadistica y
Afines; NBC Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; NBC Geografia,
Historia; NBC  Antropologia, Artes
Liberales; NBC Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta o Matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas
normas que le modifiquen.

https://www.laestrella.gov.co/uploads/entidad/normatividad/0db89-decreto-
00071.pdf



https://www.laestrella.gov.co/uploads/entidad/normatividad/0db89-decreto-00071.pdf
https://www.laestrella.gov.co/uploads/entidad/normatividad/0db89-decreto-00071.pdf

