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DECRETO No. 357 de 2021
(31 de diciembre)

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la planta de personal del Municipio de Pitalito- Huila

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PITALITO-HUILA

En uso de sus afribuciones Constitucionales y legales, y en especial las conferidas
por los articulos 122 y 315, numeral 7, de la Constitucién Politica de Colombia, la
Ley 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica” y sus
maodificaciones.,

CONSIDERANDO

Que el Decreto Ley 785 de 2005, establecié el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que el Gobierno Nacional expidid el Decreto 2484 de 2014, reglamentario del
Decreto Ley 785 de 2005, con el propédsito de armonizar las disposiciones en
materia de competencias laborales, estableciendo en su articulo 9, que las
entidades del orden territorial deben ajustar sus manuales especificos de funciones
y competencias laborales.

Que, en cumplimiento a dicha norma, el Municipio de Pitalito expidié el Decreto 224
de 9 de mayo de 2018, por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos que conforman la planta de personal del
Municipio, modificado por los Decretos 313 de 4 de julio de 2018 y 493 del 17 de
octubre de 2018.

Que ha tenido igualmente modificaciones hechas mediante Decretos 010 de 8 de
enero de 2019 y 168 del 12 de abril de 2019, con el propésito de corregir errores de
digitacion, cambios de algunos en perfiles y funciones conforme al propodsito
principal del cargo, asi como la inclusion del cargo de secretario de gobierno que
habia sido suprimido por error involuntario.
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Que mediante Decreto 570 de 2019 se modifica nuevamente el Manual de funciones
del Municipio de Pitalito.

Que mediante Decreto No. 031 del 29 de enero de 2021, Por el cual se modifica la
planta de personal de la Alcaldia Municipal De Pitalito — Huila.

Que la Administracion Municipal contraté la elaboracion del Estudio Técnico de
Redisefo Institucional, guedando dentro de éste estudio, realizar el ajuste al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Municipio de Pitalito

Por io anteriormente expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para ios empleos que conforman la Planta de Personal de
la Alcaldia Municipal de Pitalito — Huila, fijada por el Decreto No. 355 del 30 de
diciembre de 2021, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones
gue la Ley y los reglamentos le sefialan a la Administracion Municipal de Pitalito -
Huila, asi:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion dei Empleo:  Aicalde
Cadigo: 005
Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Alcaldia

II. AREA FUNCIONAL - ALCADIA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar administrativa, politica y legalmente al Municipio, ejercer funciones de
direccion general de la administracién, formular politicas institucionales, adoptar planes,
programas y proyectos gue le permitan sacar adelante el Programa de Gobierno y el
Plan de Desarrollo, en cumplimiento de sus obligaciones constitucionales y sus deberes
sociales.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Segun el articule 315 de la Constitucién Politica de Ceolombiana, son
atribuciones del Alcalde:

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

2. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y ordenes que reciba del Presidente de la Republica y del
respectivo Gobernador. El alcalde es la primera autoridad de policia del
Municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las érdenes que
le imparta el Alcalde por conducto del respectivo Comandante.

3. Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia
y a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y las empresas
industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes.

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

5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas, presupuesto anual
de rentas y gastos.y los demas que estime convenientes para ia buena marcha
del Municipio.

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

Aprebado por:
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7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles

funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global
fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administraciéon y convocarlo a sesiones
extraordinarias, en las que sélo se ocupara de los temas y materias para los
cuales fue citado.

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

10.Las demas que la Constitucion y la ley le sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia
Estatuto de Contratacion

Sistema de Control Interno
Participacién Ciudadana

Régimen Municipal

Régimen de servicios Publicos

Ley organica del Plan de Desarrollo
Crdenamiento Territorial

. Sistema General de Participaciones
10.Cédigo Disciplinario Unico
11.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

©OENDOAWN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo + Vision estratégica
Orientacion a resultados « Liderazgo efectivo
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¢ Orientacion al usuario y al »

ciudadano .

+« Compromiso con la Organizacién .
+ Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio .

L]

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion  del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

consecutivos en cualquier época”.

Los establecidos en el Articulo 86 de la Ley 136 de 1994: “CALIDADES. Para ser elegido
alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio ¥ haber nacido o ser residente
en el respectivo municipio o de la correspondiente area metropolitana durante un (1) afio
anterior a la fecha de la inscripcién o durante un periodo minimo de tres (3) afios
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Emplec:  Asesor

Cédigo: 105

Grado: 03

No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la ejecucién de planes, programas y proyectos sociales de alto impacto
en el Municipio de Pitalito, de acuerdo a los lineamientos institucionales y el Plan de
Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al alcalde Municipal y personal del nivel directivo en los lineamientos
para la transversalidad y ejecuciéon de planes, programas y proyectos
institucionales de proyeccion social estratégica, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

2. Asesorar la gestion de proyectos sociales de caracter estratégico en las
diferentes dependencias de la Administracion, a través de la organizacion,
articulacion y concertacion intersectorial e interinstitucional, conforme a los
lineamientos de la Administracion Municipal.

3. Asesorar la formulacién de un Plan Institucional de Proyeccidn Social, que se
corresponda con la misidn, principios y objetivos de la Administraciéon Pablica,
en armonia con el Plan de Desarrollo Municipal, orientado al cumplimiento de
objetivos de los proyectos estratégicos, de tal manera que se establezca la

Proyesie: LUZ MELVA MW7 ANO TELLO = Asesora Redisefio Ingfitional
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transversalidad en recursos, responsabilidad y metas por programas,
proyectos y actividades.

Asesorar el desarrollo de actividades para la prestacion del servicio de
asistencia técnica transversal, en la ejecucion de planes, programas y
proyectos institucionaies de proyeccidén social, conforme a los lineamientos
de la Administracién Municipal.

Asesorar en temas de educacién, informacién y comunicacion para la
promocion, prevencion y tratamiento a diferentes problemas sociales que
requieran una proyeccion social estrategica, segan las politicas establecidas.

Asesorar la promocidén de campafas de capacitacion en la formulacion de
planes, programas y proyectos institucionales de proyeccion social, a los
funcionarios y a la comunidad en general, de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

Asesorar el establecimiento de enlaces de comunicacion y colaboracion entre
el Municipio y las entidades de cada sector que deban vincularse a diferentes
planes, programas y proyectos institucionales de proyeccion social, de
conformidad con las politicas gubernamentales, a nivel municipal,
departamental, nacional e internacional.

Asesorar en temas relacionados con estructura organica de la administracion,
carrera administrativa, talento humano y todo lo relacionado con las politicas
de la Comision Nacional del Servicio Civil

Asesorar a la Alcaldia sobre fortalecimiento y articulacién de alianzas, redes
y organizaciones sociales como una apuesta para la proyeccion social de la
ciudad, de acuerdo a los lineamientos de la Alcaldia Municipal.

10.Asesor a los integrantes del Gabinete Municipal en la toma de decisiones,

acatando las normas y disposicignes vigentes.

TRLT
oF
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11.Asesorar en lo relacionado en Control Interno Administrativo y el Modelo
Integrado de Pianeacion y Gestion MIPG, de conformidad con los
lineamientos y disposiciones pertinentes.

12.Asesorar en la politica del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de las politicas gubernamentaies.

13.Asesorar en ias poiiticas publicas de Victimas, Derechos Humanos, Paz y
Posconflicto, de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos.

14.Asesorar en la formulacion, coordinacion y disefio en temas relacionados a
las finanzas publicas y la ejecucion del presupuesto publico, Sistema General
de Regalias, conforme ios lineamientos y normas legales.

15.Asesorar en la politica publica en seguridad ciudadana, consejo de seguridad,
comité de orden publico, de acuerdo con los planes de ia Administracion.

16.Asesorar y acompanar en la aplicacién de las normas vigentes en las
organizaciones de juntas de accion comunai y de juventudes, acatando los
protocolos y disposiciones pertinentes.

17.Revisar convenios, contratos de prestacidon de servicios, invitaciones
publicas, licitaciones en coordinacion con ia oficina de contratacion, de
conformidad con la normatividad vigente.

18.Participar activamente y asesorar al alcaide en la toma de decisiones en los
diferentes comites, consejo de gobierno, juntas directivas, concejo municipal
y demas que tenga participacién directa el alcalde Municipal, acorde con las
disposiciones y obligaciones del Despacho.

19.Presentar ios informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Préy;écinr LUJZ MELVA,MANZANO TELLO - Asesora Redisefio Instita@iynal
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20.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

21.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Municipal

Plan de Desarrollo

Contratacion Publica

Gestion Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Politicas de Atencién al Ciudadano
Gestién de Proyectos

Formulacion de Proyectos, fichas MGA
Sistemas, Office y Windows, Qutlook.
10.Seguridad y Convivencia Ciudadana
11.Politica internacional

12.Derechos Humanos

13.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

XNO oA LN

©w

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
+ Orientacion a resultados « Creatividad e innovacion
¢ Orientacion al usuario vy al e |niciativa

ciudadano » Construccion de relaciones
» Compromiso con la Organizacién « Conocimiento del entorno
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

Proyecto: LUZAGELVA MANZANQO TELLO — Asescra Redisens Ins;&u’ cional
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA

Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
Administracion, Contaduria vy afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencia Polifica, Reilaciones
Internacionales, Derecho vy  Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y

Afines; Administracion FPublica,
Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrade en modalidad de
especializacion y/o maestria y/o doctorado
en areas relacionadas con las funciones del
cargo. Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos reglamentados por ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.

Proyecto: LUZ MELVAMANZANO TELLO ~ Asesora Redisefio Insgfitional

Revisado por: - Loy
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria Ejecutiva del Despacho del Alcalde
Caodigo: 438
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde.

li. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y asistir al Alcalde en las funciones de coordinacién de! Despacho y apoyar
la gestion, ejecucion, control y seguimiento de las actividades, procesos, programas
y proyectos asignados, garantizando la seguridad administrativa y la ceieridad en
el tramite de los diferentes procesos, en cumplimiento de las politicas y planes de
fa Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, dirigitr y coordinar la agenda del Alcalde, convocar a las
reuniones programadas y recordar oportunamente fos compromisos para
que las actividades y compromisos se desarrollen y atiendan conforme los
tiempos y protocolos establecidos.

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

3. Proyectar para la firma del Alcalde los documentos que se requieran en
cumplimiento de las funciones atribuidas y recibir, revisar, clasificar, radicar,
distribuir, controlar y archivar los actos administrativos, oficios,
certificaciones, correspondencia, boletines y publicaciones de caracter oficial

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio ijtstitucional
Revisado p i Aprabado por:
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conforme a los protocolos de publicidad y Sistema de Gestion Documental.

Recibir los Acuerdos que se presenten para la sancion del Alcalde, revisarlos
y tramitar su pubiicacion y divulgacion, de acuerdo con las atribuciones
asignadas y los canales de comunicacion existentes.

Atender y orientar a los usuarios y publico en general personal o
telefonicamente usuarios y suministrar informacion, documentos o
elementos que sean solicitados de conformidad con los tramites,
autorizaciones protocolos y procedimientos establecidos.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y/o
financiero, verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes de
ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones asignadas
al area y el sistema de informacidn institucional.

Disponer y organizar materiales, equipo, instalaciones y demas aspectos
logisticos que se requieran para la celebracion de los eventos de caracter
institucional, en cumplimiento de las autorizaciones recibidas.

Apoyar la gestion integral del talento humano, los planes, programas vy
proyectos necesarios para dotar a la Administracion Municipa! de los
recursos humanos necesarios para cumplir los objetivos y politicas fijadas.

Apoyar la administracién y control de la planta global de empleos del sector
central y mantener actualizada la informacién sobre los cambios que se
surtan producto de las situaciones administrativas (vacancias, encargos,
provisionalidad, etc.), segun las necesidades de la administracion, a partir
de la definicion de las competencias, conforme a los objetivos institucionales

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

11

garantizar su correcta gjecucion.

.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Rediseio Ins,tﬁu'¢ional

FERMAN

Revisado por: ’:, | Aprobado por:
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Firma:
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HURTADO V.

FEI?ANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL | o Engar MURO? TORRES

Cargo: J

S
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informética y telecomunicaciones.
Normas y técnicas de archivo
Manejo de comunicaciones

NOo R LN =

Plan de Desarrollo Municipal y Departamental.
Normas protocolarias y de atencién al usuario

Sisterma de Gestion documental institucional
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Y

al

POR NIVEL JERARQUICO

+« Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales

Colaboracion

*

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redigef

ﬁ‘r‘*titucional

ov.

Aprobadc por:
EDGAR MUNQZ TORRES

=

Firma:

4

d
\to.‘twm 2 Bﬁg‘%‘wumc;o IGLESIAS GAONA 1 RAFAEL | (oo o oRO TORARS
-~
BE OFICINA JURIDICA MUNICIPIQ PITALITO / .
wﬁiﬁw SECRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE
T
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde.

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Alcalde Municipal en las [abores administrativas concernientes al
Despacho, para el correcto funcionamiento de la Dependencia en cumplimiento de
las politicas y planes de la Administracién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar, tramitar y archivar los documentos y comunicaciones que
lleguen al Despacho, conforme a los protocolos sefialados y la normatividad
sobre gestion documental.

2. Proyectar para la firma del superior inmediato, actos administrativos,
certificaciones, constancias y demas documentos del Despacho y reaiizar su
radicacion y control, conforme a los lineamientos y canales de informacion
establecidos.

3. Digitar y enviar las comunicaciones, notificaciones y documentos que se
originen en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario, en
cumplimiento de las instrucciones impartidas.

4. Coordinar la atencion al pablico por parte del Ejecutivo Municipal, para llevar
un control ordenado y atenderlo personal y telefénicamente, cuando
solicitan informacion de la dependencia, brindandoles las soluciones segun
sea el caso, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TEELO —~ Asesora Redisefio (gﬁul:ionai

Revisado por: . H ; é Aprobado por:
FERNANDC MAURICIO IGLES GAONA / RAFAEL HURT. f EDGAR MUNCZ TORRES
Firma: ) ﬂ’_, Firma:
Nombre: FERNANDO ~ MAURICIC IGLESIAS GAOCNA / RAFAEL . -
HURTADO V. Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JEFE DE OFICI JURIDICA MUNICIPIO PITALITC / .
SECRETARIO AENERAL Cargo: ALCALDE

Pitalito,Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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5. Enumerar los decretos y resoluciones, que firme el Alcalde y responder por
su archivo y el de los documentos que se le encomienden conforme a la
normatividad sobre gestién documental.

6. Registrar y llevar actualizada ia base de datos de los decretos, resoluciones
y demas documentos relacionados con los asuntos del Despacho, acorde
con los procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se |e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Informética basica y manejo de redes sociales

2. Tecnicas de archivo

3. Manejo de comunicaciones

4. Protocolos de servicio y atencion a la comunidad

5. Normas sobre manejo de archivo y correspondencia

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo +« Manejo de la informacion
Orientacion a resultados + Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al o (Colaboracién
ciudadano
Compromiso con la Organizacion

HUR V

T \bu
et ngwo TELLO - Asesora Rediseno Vﬁs’gjucional
GA - Aprobade por:
LESIAAYSAONA / RAFAEL HURTADEW. EDGAR MUNOZ TORRES
13 = P
; 0 Firma:
WRERNANDC MAURICIO IGLESIAS GAONA [ RAFAEL Nombre: EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: fEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO £ Cargo: ALCALDE

SECRETARIO GENERAL

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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» Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier medalidad
académica

EXPERIENCIA

Dos (2) aflos de experiencia.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefic |n{fgfdj onal

Revisado por:
FERNANDO MAURICIEHAGLESIAS GACNA / RAFAEL HURTAGQ
S

Aprobadao por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nembre: FERN74DO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO V.

Nombre: EDGAR MUNCZ TORRES

Cargo: JEFE OFIGINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITQ /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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|l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo:  Conductor

Cédigo: 480

Grado: 03

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, cuidar y mantener en éptimas condiciones el vehiculo asignado, de tal forma
que garantice el desplazamiento seguro y oportuno de los empleados publicos, a
cualquier lugar fuera de su sitio habitual de trabajo, en cumplimiento de sus
funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Realizar las reparaciones menores que requiera el vehiculo y solicitar
oportunamente a quien corresponda la ejecucién de {as mas complicadas,

Proyecto LUZ,.MELVA MANZANO TELLO — Asesora Rediseiio Enstnl‘udmna!

Aprobado por:
ERGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

1‘(“ Cargo ALGALDE
) Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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previa autorizacion del jefe inmediato, para mantener el vehiculo en optimas
condiciones de funcionamiento.

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

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

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

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

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

10.Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo.

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ FELLO — Asescra Redisefio lnst";m'g_i;?qnal

Revisado por: : Aprobado por.
FERNANDO MAURICIO IGLESAAS GAONA / RAFAEL HURTAD{L}_ EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: Firma:

Nembre: FERNANDC /VfAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO V.

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFIGINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIZ GENERAL

Cargo: ALCALDE
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. Conduccion de vehiculos automotores

. Normas de transito y seguridad de carreteras
. Mecanica basica automotriz

. Manejo defensivo en automotores

. Mantenimiento preventivo basico automotriz
. Primeros auxilios y contra incendios

. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo .
Orientacion a resultados .

Orientacién  al
ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

usuario y al .

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de
modalidad y licencia de conduccion de la
categoria C-2

FORMACION ACADEMICA

bachiller en cualquier|Dos (2)

EXPERIENCIA

aflos de experiencia especifica.

W0

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisei

0 igsiducional
- i 3 \n“
FERNAND: o] IGLESIAS GAONA f RAFAEL HUR V.
; . 1

Aprabado por:
EDGAR MUNQZ TORRES

Aok

Firma:

Nombre:

E£DGAR MUNQZ TORRES

RRIOE OFICINA JURIDICA MUNICIRIO PITALITO
CRETARIQ GENERAL

Cargo:

ALCALDE

Chags
S
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Servicios Generales
Cddigo: 470

Grado: _ 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho det Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cuidar y mantener en condiciones éptimas €| despacho del Alcalde, de tal forma que
garantice la atencion oportuna del sefior Alcalde, los empleados puablicos, y usuarios
de este despacho, en cumplimiento de sus funciones de servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

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

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

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

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

Proyecto:

LUZ MELVA ARZANO TELLO — Asssora Redisefic Iné{:{‘l;miunm

Revisado por: 3! Aprobado por:

FERNANDO MAU O IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURT ‘é&v EDGAR MUNQZ TORRES
— =y :

Firma: Firma:

Nombre: FE;KIANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO V,

Nompre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Carga: JEEIE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / Gargo: ALCALDE

SHCRETARIQ GENERAL
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Clasificar los residuos solidos, empacando desechos organicos, papeles y

Presentarlos informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones

7.

materiales solidos en bolsas separadas.
8.

asignadas al area y el sistema de informacién institucional.
9.

garantizar su correcta ejecucion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

3. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Y

al

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Relacicnes Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA
Terminacion de estudios basica primaria

EXPERIENCIA
Un (1) afo de experiencia relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Proyecto: LUZMELVA MANme&LLo Asesora Rediseiio Ingfiuciornal
] WA

Aprobado por:
JQQEQAS GAONA / RAFAEL HURT EDGAR MUNOZ TORRES
“0 Firma:

Nombr FERNA ;lg‘-‘_

HURTARO, Ve 1P

iR
KURECIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Carg "DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIOQ GENERAL

Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 - 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTRATACION

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, planear, dirigir, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar la gestion
contractual del Municipio para garantizar el cumpiimiento de la normatividad de
acuerdo con las politicas y planes gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar y ejercer la gestion y el proceso contractual del Municipio de Pitalito
en todas las modalidades, de manera que se cumpla con el régimen legal
aplicable a cada una de elias, en el marco de fa planeacién institucional.

. Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la Administracion
en el desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual, segin su
competencia y disposiciones legales.

. Apoyar juridicamente en las respuestas a las observaciones formuladas
sobre los procesos contractuales de conformidad con el régimen juridico
vigente.

Designar los supervisores de los contratos. incluso disponiendo los cambios
gue considere necesarios.

Llevar un registro de la designacién o contratacion de interventores vy
supervisores de los contratos o convenios que celebre la Administracion

Proyecto: LUZ MELVA MANZANC JELLO — Asesora Rediseiio Instucibnal

Revisado por. !

FERNANDO MAURICIO IGLESAAS GAONA / RAFAEL HURTA :
N

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERNANDO/AURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO V.

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE CFl A JURIDICA MUNICIPIC PITALITO 7
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Municipal, y asesorarios en el desarrolio de sus responsabilidades cuando
sea necesario, conforme a las exigencias de ley.

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

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

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas at area y el sistema de informacion institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciocnes que le sean asignadas para
garantizar su correcta gjecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DA wN =

Régimen Municipal

Plan de desarrolio

Contratacién publica

Sistemas Office y Windows, Qutlook

Gestidon publica

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo « Vision estratégica
Orientacion agesultados

Proyecto: LUZFW ELVW&‘TELLO ~ Asesora Redisefio ing#ycional
]

Revisado phiatil e B Aprabado por.
RN ',';g X‘UB!“@@E%U\&QAONAI RAFAEL HURT. EDGAR MUNOZ TORRES
<) o YO \"p\!,\‘ N T~ Fi .
K. - irma:

:@Ssﬁ BT T MAURICIO IGLESIAS GACNA 1 RAFAEL

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIQ PITALITO /
SECRETARIQ GENERAL

Cargo: ALCALDE
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» Orientacion al usuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

s Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

+ Liderazgo efectivo

+ Planeacién

+ Toma de decisiones

o+ Gestion del desarrollo de las
personas

+ Pensamiento sistéemico

» Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias sociales y humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de profesional en Derecho
Tarjeta Profesional vigente.

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia
profesional. Relacionada

_|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisenc Inm]’t)[onal

Revisado por: . o ‘é]&
FERNANDO MAURICIO 1IGLEZAS GAONA / RAFAEL HURT. g
(A

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre:  FERNANDO URICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO V.

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICHNA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIE GENERAL

Cargo: ALCALDE
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Nivel. Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Oficina de Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTRTACION

lll. PROPQOSITQ PRINCIPAL

Apoyar a la Administracion Municipal, en la realizacion de los procesos
administrativos en materia de contratacién, conforme a la Constitucion, la Ley y
demas normas concordantes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la realizacion de los procesos de contratacion en todas sus etapas,
acatando los procedimientos y normas legales vigentes.

2. Colaborar con la Administracion Municipal, cuando se requiera, en los
procesos de contratacion de conformidad con las instrucciones recibidas y el
cumplimiento de la normatividad pertinente.

3. Revisar las minutas y demas documenios presentados para adelantar los
procesos de contratacién, de acuerdo a los tramites y disposiciones legales.

4. Elaborar los contratos, resoluciones y demas documentos de competencia de
la Oficina, segln los procedimientos y tiempos establecidos.

5. Dar respuesta o por escrito, a las consultas relacionadas con los procesos de
contratacion, conforme a las competencias de la Dependencia.

6. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

)

Proyecto: LUZMELVA MANZANC TELLO — Asesora Rediseno | fhcional
Revisado PgY. , q A : Aprobado por.
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8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica Nacional.

2. Derecho Constitucional.

3. Decreto 1510 de 2013.

4. Plan de Desarrollo.

5. Estatuto General de la Contrataciéon Publica

8. Norma NTCGP 1000/2009

7. Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios

8. Ley 1150 de 2007

9. Ley 1082 de 2015.

10.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

COMUNES
Aprendizaje continuo

Orientaci6n a resultados
Orientacién al  usuario vy
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién ai cambio

al

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Derecho con tarjeta
profesional vigente.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Proyecte: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio In{\ ucional

Revisado por: Aprobado por:
FERNANDQ MAL Q IGLESIAS GAONA | RAFAEL HUR A EDGAR MUNQZ TORRES
Firma: - ST Firma:
Nombre: FERIWANDC MAURICIO IGLESIAS GAONA [/ RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
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Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 04
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTRATACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
proceso contractual, en cumplimiento de las politicas de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada, cargar oportunamente la informacion contractual en el
portal de contratacion y enviarla a la Contraloria General de la Republica y la
Gerencia Departamental, conforme los tiempos establecidos y los medios de
comunicacion pertinentes.

2. Brindar atencién y asesorar al ciudadano de acuerdo con sus necesidades,
derechos, cumpliendo con las atribuciones asignadas al area y los protocolos
establecidos.

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

4. Revisar las comunicaciones de los asuntos de su competencia, darle el
tramite correspondiente y velar por su oportuna respuesta, conforme al
sistema de informacion institucional.

5. Archivar los registros generados en el proceso de contratacion, para
garantizar el controf de los documentos, en cumplimiento a lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental.

6. Presentarlos informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

7. Ejercer el autocontro! en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

8. Las demas que se le asigheny que correspondan a la naturaleza del empleo.

A ﬁ“o TELLC — Asesora Redisefio lﬁsﬁtdmcnal

Revisado o, v Aprobado por:
ORI R aIBLESIAS GAONA/RAFAEL HUR v EDGAR MUNOZ TORRES
“}‘i\\‘ﬁ’.‘ﬁ “Q “’( Firma:
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones
informatica y telecomunicaciones.
Servicio de atencién a la comunidad
Técnicas de secretariado

o Oh LN =

Demas normas legales gque rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

s Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

+ Confiabilidad técnica
+ Disciplina
* Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo en formacién técnica en programas
de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano en contratacion o terminacién del
pensum académico en las areas afines.

Dos
relacionada

EXPERIENCIA

(2) afics de

experiencia

-

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG TELEO — Asesora Redisedio l;éoj\(ttuﬁ:ionai
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Cdadigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Oficina de Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Cficina

li. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTRATACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucién de las labores administrativas encomendadas a la
Dependencia, en cumplimiento de las politicas gubernamentales y las normas
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, radicar y archivar los documentos que lleguen a la dependencia;
asi como distribuir oportunamente las comunicaciones y demas
documentos, de acuerdo con las instrucciones impartidas y los canales de
informacion establecidos.

Atender al publico personal y telefonicamente, de acuerdo con sus
requerimientos, en cumplimiento de las atribuciones asignadas al area y
los protocolos estabiecidos.

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

Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos
que se originen en el Despacho y controlar su recibo por parte del
destinatario, conforme a ios protocolos y procedimientos pertinentes.

Proyecto: LUZ)WANO TELLC - Asesora RedisengThstitucicnal
o :
REOANED 1

. -
FERNENDO MAURICIO $GLESIAS GAONA / RAFAEL

Aprobado por:
ARV IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURIABD V. EDGAR MUNOZ TORRES
u 4

T Firma:
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Se
De

SARE el

5. Proyectar las certificaciones que le sean encomendadas acatando las
disposiciones legales y los protocolos y procedimientos establecidos.

6. Colaborar con el trdmite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de
los usuarios, relacionadas con el area, cumpliendo las atribuciones y
normatividad legal.

7. Llevar en forma correcta y actualizada el archivo de documentos de la
Dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las disposiciones
vigentes sobre la materia.

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

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacioén institucional.
10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecuciéon.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones.

rvicio de atencién a la comunidad
mas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Proyecto: LUZ MELVA MANAANO TELLO - Asescra Rediseno ll{\;tiacional

Revisado por: fA ] Aprobado por:
FERNANDO MAURICIZIGLESIAS GAONA / RAFAEL HURiv' EDGAR MUNOZ TDRRES
Firma: ) Firma:
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

¢ Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

¢« Orientacion al usuario
ciudadano

« Compromiso con la Organizacidn

« Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

Y

al

POR NIVEL JERARQUICO

+ Manejo de la informacion
+ Relaciones Interpersonales
¢ Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADéM_iCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

académica.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

Dos (2)
relacionada

ahos de experiencia

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

-~

F’royecic Lué MELVA I%N\IZANO TELLC — Asesora Redisefio |
N,

O IGLESIAS GAQONA / RAFAEL HURT,

}
ucional

Aprobado por:
EDGAR MUNDZ TORRES

Firma:

Nombre: EDGAR MUNCZ TORRES

*DE‘OFECINA JURIDICA MUNIGIPIO PITALITC/
ETARIC GENERAL

Carge: ALCALDE
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Emplec:  Jefe de Oficina

Caodigo: 006

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Control Interno Disciplinario

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la indagacion preliminar, investigar y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios contra los servidores publicos de la Alcaldia, asegurando su
autonomia e independencia y el principio de segunda instancia.

IvV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos y
procedimientos referidos a los asuntos juridicos que regulan e implican las
acciones y procesos disciplinarios seguidos a los funcionarios de la
Administracion, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en
la matena

Recibir las quejas por violacién de las normas constitucionales, legales,
reglamentarias y manuales de funciones que puedan incurrir los servidores
publicos de la Administracion Municipal.

Decidir sobre la procedencia o no de [a accidén disciplinaria, indagacién
preliminar, investigacion disciplinaria, la formulacién de cargos, el archivo de
los procesos, observando las normas legales vigentes y los principios que
rigen el procedimiento disciplinario.

Proyecls: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Insti@nal

Revisado por: 7 Aprobado por:
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Nombre: FERNANDC MAURICIO (GLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO V

Nombre: EDGAR MUNGZ TORRES

Carga: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO/

SE;RETARIO GENERAL Gargo: ALCALDE

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




DECRETOS

Pagina 33 de

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019 437

Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se
adelantan contra los servidores y ex servidores publicos de la Administracion
Municipal.

informar a la Procuraduria General de la Nacién sobre la apertura de los
procesos disciplinarios y remitir para segunda instancia los recursos de
apelacion interpuestos contra las decisiones proferidas por la Oficina,
conforme las disposiciones legales pertinentes.

Proyectar las providencias relacionadas con los procesos adelantados y
proceder a daries el tramite correspondiente en cumplimiento de las normas
y procedimientos establecidos.

Enviar a la Procuraduria General de ia Nacion las investigaciones que esta

deba asumir en virtud de la competencia preferente o a los organismos o
entidades judiciales cuando haya mérito para ello, conforme los
procedimientos y normatividad vigentes.

Realizar funciones de naturaleza disciplinaria especializada, en especial las
relacionadas con el conocimiento y fallo de los procesos disciplinarios,
proponiendo acciones preventivas y correctivas para evitar la ocurrencia de
conductas disciplinables, bajo los principios consagrados en la normatividad
Vigente

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

10.Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones

asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

o
L
Proyecto: LU f&\)&ﬁ mlﬂ_LO Asesora Redisefo ln;ﬂ@monal
Revisad s V\“' \r Aprobado por:
% AS GAONA / RAFAEL HURT EDGAR MUNQZ TORRES
A:_ \Qv 7’ Firma:

ombre; WMNDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL

N

HUR

Cargo; JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Nombre: EDGAR MUNGCZ TORRES

Cargo: ALCALDE
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11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a fa naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Derecho disciplinario

Derecho administrativo

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

Plan de Desarrollo Municipal
Régimen Municipal

Norma NTCGP 1000 /20089.

O Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados
Orientacién al usuario vy al
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

* Vision estratégica

» liderazgo efectivo

« Planeacién

» Toma de decisiones

personas

POR NIVEL JERARQUICO

o Gestion del desarrollo de las

+ Pensamiento sistémico
« Resolucion de conflictos

Proyecto; LUZ MELVA MANZANO T,ﬁ_LO Asesora Redisefio Inst,ywaonal

Revisada por; % j
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias sociales y humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Derecho y Tarjeta
profesional vigente

EXPERIENCIA

Tres (3) afilos de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control interno

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLQ — Asesora Redisefo Insﬂmajonal
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Ofic

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo
Caodigo: 367

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Oficina de Control Interno Disciplinario

ina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administracion y las disposiciones legales.

Apoyar en labores técnicas el desarrollo de los procesos y procedimientos
relacionados con la accion disciplinaria, la atencion al ciudadano y demas
actividades concernientes a la Oficina, en cumplimiento de las politicas de la

IV. DESCRIPCION DELAS F

UNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y sustanciar las diferentes etapas de los procesos disciplinarios
adelantados por la Oficina, de conformidad con las instrucciones impartidas y
las normas y procedimientos pertinentes.

. Organizar audiencias publicas, reuniones y en general las diferentes
actividades que adelante la oficina, elaborar las actas y protocolizarlas, de
acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

Preparar y proyectar circulares, memorandos, oficios y deméas documentos
relacionados con los asuntos de la dependencia, tramitarlos y archivarios de
acuerdo con instrucciones y canales de comunicacion establecidos.

. Recibir y revisar las comunicaciones de {a oficina, darle el tramite
correspondiente y velar por su oportuna respuesta y archivo conforme a los
procedimientos atinentes.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefo Institucional
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1.

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

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

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

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

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el aufocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o UTAWN

. Relaciones Humanas.

Técnicas de archivo.

. Constitucian Politica

. Conocimiento de herramientas ofimaticas
. Régimen Municipal
. Demas normas legales que rigen las acttvndades encomendadas.

Aprobado por.
EDGAR MUNQZ TORRES

Firma:
Nombre:  EDGAR MUNQZ TORRES
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion  al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

+ Confiabilidad técnica
Disciplina

Responsabilidad

*

*

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo en formacién técnica en programas
de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano en Control Interno o terminacion
del pensum académico en las areas afines.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de

relacionada

experiencia

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG FELLC — Asesora Redisefo iiitucional
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CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina
Cédigo: 006

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Pespacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato; Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL.: OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

ll. PROPOSITC PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control interno
institucional, recomendando la introduccién de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos, de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Controi
interno.

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

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumpian por los responsables de su ejecucién y en especial,
que las areas o empleados encargados de la aplicacion del regimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;

Proyecto: LUZAELY, \“AWZANO TELLO — Asesora Redisefio [nsjﬁ-ﬁwor‘al
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Verificar gue los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

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

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

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

Fomentar en toda la organizacion la formacioén de una cultura de autocontrof
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision
institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion
ciudadana, que, en desarrolio del mandato constitucional y legal, disefie la
entidad correspondiente;

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

11.Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12.Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

Proyecto: LUZ MELVA MANZAN#LLO-— Asesgra Redisefio In. fthcional
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garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el

caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

O ESENCIALES

1. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
2. Plan Desarrollo Municipal

3. Normatividad del Sistema de Contro! Interno

4. Régimen Econdmico y de Hacienda Ptiblica.

5. Régimen de Control Fiscal.

6. Régimen de Control Interno.

7. Modelo Estandar de Control Interno - MECI

8. Contratacion publica

9. Normas de Administracion de Personal

10. Estatuto Anticorrupcion

11.Ley de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica

12.Gestién de Riesgos por procesos
13.Normatividad de la Administracién Publica
14.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

15.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo
« QOrientacion a resuliados

POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica
Liderazgo efectivo

. Qnentamon al  usuario y al e Planeacion
caudadanq . » Toma de decisiones
* Compromiso con la Organizacion + Gestion del desarrolio de las
* Trabajo en equipo personas
NG TELLO — Asesora Redisefio In, i@fﬁonal
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e Adaptacion al cambio

« Pepsamiento sistémico
+ Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las Areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en cualquier area del

conocimiento
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion (Decreto 989 de 2020)

EXPERIENCIA

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno {(Decreto 989
de 2020)

AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las Areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en cualquier area del
conocimiento (Decreto 989 de 2020)

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno. (Decreto 989
de 2020)

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TEALO — Asesora Redisefio Institucional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Caédigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Control interno Administrativo

Jefe de Oficina

I. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucion de las iabores administrativas encomendadas a la
Dependencia, en cumplimiento de las politicas gubernamentales y las normas
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Recibir, radicar y archivar los documentos que lleguen a la dependencia,
asi como distribuir oportunamente las comunicaciones y demas
documentos, de acuerdo con las instrucciones impartidas y los canales de
informacién establecidos.

Atender al publico personal y telefénicamente, de acuerdo con sus
requerimientos, en cumplimiento de las atribuciones asignadas al area y
los protocolos establecidos.

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

\g.

Proyecio: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisedio Instityéidnal
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10.

11.

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

Proyectar las certificaciones que le sean encomendadas acatando las
disposiciones legales y los protocolos y procedimientos establecidos.

Colaborar con el tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de
los usuarios, relacionadas con el area, cumpliendo las atribuciones vy
normatividad legal.

Llevar en forma correcta y actualizada el archivo de documentos de la
Dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas vy las disposiciones
vigentes sobre la materia.

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

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area v ¢l sistema de informacion institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta gjecucion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica y telecomunicaciones.
4. Servicio de atencién a la comunidad

Revisadoe per:
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5. Conocimientos basicos de control interno.
6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracioén

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller
modalidad académica.

en cualquier

EXPERIENCIA

Dos (2) afies de

relacionada

experiencia

NZANG TELLO — Asesora Redisefic InstityClsnal

v
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OFICINA JURIDICA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denocminacion del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

Jefe de Oficina

006

01

Uno (1)

Despacho del Alcalde
Alcalde

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos
del ambito juridico, asi como atender lo relativo a los asuntos juridicos, orientar,
crear, encaminar Y fijar el ordenamiento de juridico, cumpliendo las directrices de la
Administracién y las disposiciones legales pertinentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir, sefalar directrices, coordinar, ejecutar, evaluar y
controlar todo lo relacionado con el ambito juridico, conforme las normas vy
procedimientos legalmente establecidos.

2. Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicaciéon de normas y la expedicién
de los actos administrativos que competan a las diferentes dependencias de

la Administracion Municipal, en cumplimiento de las atribuciones del area.

3. Representar al Municipio en los procesos judiciales, de acuerdo con el poder
otorgado, acatando los lineamientos y normatividad legal pertinentes.

4. Dirigiry coordinar la representacion extrajudicial del Municipio en los procesos

Revisado por:
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9.

que lo involucren, de acuerdo con las competencias y ordenamiento legal.

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

Absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos
juridicos encomendados por el Alcalde, acatando los procedimientos vy
disposiciones legales vigentes.

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

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

Evaluar fos conceptos rendidos por abogados de planta y externos.

10.Revisar juridicamente los acuerdos para sancion u objecion.

11.Llevar la defensa de los proyectos de acuerdo que se presenten al Concejo

Municipal de iniciativa del Alcalde y adelantar actuaciones relacionadas con
el Concejo.

12.Elaborar expedir actos Administrativos relacionados con la defensa judicial

integra! de! Municipio y la prevencién del dafio antijuridico de! Municipio y los
que deba firmar el Alcalde, de acuerdo a las atribuciones y normatividad legal.

13.Apoyar juridicamente a las distintas dependencias conforme a los

requerimientos y atribuciones de la Cficina.

Proyecto: LYY MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redisefo institugicnal
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14.Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacién institucionai.

15.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

16.Las demas que se le asignen y que correspondan a ia naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo
Derecho disciplinario.

Derecho laboral

Gestion publica
Plan de Desarrollo

Contratacion Estatal

Normas de empleo ptblico

Normas Tributarias y fiscales

Plan de Ordenamiento Territorial

0.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Qrientaclion a resultados
QOrientacién al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

» Vision estratégica

» Liderazgo efectivo

¢ Planeacién

s« Toma de decisiones

» Gestion del desarrollo de
personas

+ Pensamiento sistémico

las

Proyecte: LUZ MELVA MWZANO TELLO — Asesora Rediseio Ingflycional
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+ Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional
Ciencias sociales y humanas relacicnada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Derecho
Tarjeta profesional vigente

Proyeelo: WJZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefia Insgidvional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Oficina Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

vigentes.

Apoyar a la administracion municipal en el desarrollo de procesos judiciales y
juridico-administrativos conforme a los procedimientos y disposiciones legales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asumir la representacion judicial y tramitar los derechos de peticién y
acciones de tutela que le sean asignados por el jefe inmediato, cumpliendo
los términos, lineamientos y disposiciones legales.

. Atender las consultas y apoyar al Jefe de la Oficina en la contestacién de
demandas y demads instancias procesales conforme a la delegacion y
disposiciones legaies.

Emitir conceptos, absolver consultas, asistir a las dependencias de la
Administracion en los temas, desarrollo de actividades, framites
administrativos que requieran soporte juridico, juridicos, conforme a las
atribuciones, procedimientos, lineamientos y normatividad legal pertinentes.

Elaborar o proyectar solicitudes, recursos, decretos, resoluciones,
administrativos de conformidad con las atribuciones de la Dependencia y

Proyecto; LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redweﬂnsmuaoaal
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lineamientos legales.

5. Redactar los proyectos de Acuerdo que le sean solicitados por los Concejales
y de mas actos administratives a instancias de las dependencias del
Municipio, en los cuales se requieran conocimientos de orden juridico, de
acuerdo a las competencias del area y la normatividad lega..

6. Colaborar en la toma de decisiones de las distintas dependencias del
Municipio que requieran fundamento juridico, de conformidad con las

disposiciones normativas vigentes.

7. Presentarlos informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucidn.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo

2. Derecho disciplinario.

3. Normas de empleo publico

4. Derecho laborali

5. Normas Tributarias y fiscales

6. Gestidn publica

7. Plan de Desarrollo

8. Plan de Ordenamiento Territorial

9. Contratacion Estatal

10.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Proyecte: LUZ MEL.VA‘ O TELLO — Asescra Redisefio Instijycipnal
Revisadoo - % Aprabado por:
At \ R&Q\QELES\AS GAONA / RAFAEL HURTADH EDGAR MUNOZ TORRES
’& .’. sy \“ 7&.’&,\ Firma:

L¥s
WB@ MAURIGIO IGLESIAS GAONA 7 RAFAEL Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES

Ly YEEE DE OFICINA JURIDIGA MUNIGIFIO PITALITO / Cargo:
SECRETARIO GENERAL arge:
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo * Aporte Teécnico-profesional

¢« Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva

¢+ CQOrientacion al usuario y al + Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias sociales y humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Derecho
Tarjeta profesional vigente

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

Proyecto: LUZ MELVA MAMEANQ TELLO - Asescra Redisefo lryé?wciona!

Rewvisado por:

Aprobado por:
FDGAR MUNOZ TORRES

- |
FERNANDO MAURiOé/!GLES!AS GAONA / RAFAEL Hum&éc%’fv\
o

Firma: ﬂ'— Firma:

Nombre: FERNANDD MAURICIO IGLESIAS GAONA | RAFAEL . N

HURTADO ¥ / Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucién de las labores administrativas encomendadas a [a
Dependencia, en cumplimiento de las politicas gubernamentales y las normas
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:
Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargg: "DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITC /

ECRETARIO GENERAL Carge: ALCALDE
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5. Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas o demas

documentos, a solicitud del jefe inmediato.

6. Llevar el registro y estado de los procesos que se adelanten en la

dependencia, con el fin de mantener actualizada la base de datos
para su facil consulta.

respectiva,

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

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

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

9. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones

recibidas, el archivo de documentos gue se le encomienden.

10.Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a o

establecido en la Tablas de Retencion Documental.

11.Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacién de los

elementos,

equipos, documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para

el normal funcionamiento de la dependencia.

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

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

14.Lievar un archivo ordenado y cronologico de la informacion de cada proceso

existente en la oficina juridica.

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

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesara Redisefg/pstitucional

Revisado por: F{]/ i Aprobado por:
FERNANDO MAURICICAGLESIAS GAONA 7/ RAFAEL HU F{Dﬂ V. EDGAR MUNCZ TORRES
Firma: - &7 Firma:
Nombre: FERNANDO  MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL . -
HURTADD. V. Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JEFE DELOFICINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO/ .
SECRE]/.SRIO GENERAL Cargo: ALCALDE
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informacién y documentacion necesaria para la resolucion de actuaciones
administrativas y judiciales.

16. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

17.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

18.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
2. Manejo de comunicaciones
3. Informatica y telecomunicaciones.
4. Servicio de atencién a la comunidad
5. Demas normas legales gue rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo « Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados « Relaciones Interpersonales
e Qrientacion al wusuario y al «  Colaboracion

ciudadano

» Compromiso con la Organizacion
+ Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Ca@RWFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / .
&FCRETARIO GENERAL Gargo: ALCALDE
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

académica

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Dos  (2) afios de  experiencia

relacionada.

Proyecto: LUZ MELVA MaJZANO TELLO - Asesora Redisefio Instivjcional
Revisado por: s

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

FERNANDO MAURIZAZ IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADﬁ\)ﬁ _
N =
Firma: :
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Cargo: JEFE PE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO FITALITO /
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OFICINA AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina
Cédigo: 006

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, asesorar, formular, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las politicas,
acciones y estrategias ambientales y de Gestion Integral del Riesgo de Desastres,
en cumplimiento de los planes y politicas de la Administracion y las disposiciones
legales pertinentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar fa labor del Alcalde como responsable y principal ejecutor de los
procesos de proteccion del Medio Ambiente y Gestién del Riesgo, conforme a
la normatividad legal vigente.

2. Adoptar y articular los programas y politicas nacionales, regionales vy
sectoriales en relacién con el medio ambiente y los recursos naturales
renovables, en cumplimiento de las politicas gubernamentales.

3. Formular, coordinar, promover, coordinar, dirigir y controlar la implementacion
y ejecucion de politicas, programas, proyectos y acciones para la capacitacion,
prevencion y atencion de emergencias y desastres en el Municipio, conforme
a las politicas de la Administracion y las disposiciones legales vigentes.

4. Garantizar el cumplimiento de los procesos, acciones de prevencion vy

Proyecto: LUZWMELVA MANZANQKELLO Asesora Redisefio ins,trmc?pnal
Reavisado p \\3 Aprobado per:
FERNANW@E‘ LE,SIAS GACNA / RAFAEL HURTAD, EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: “\Q\B - Firma:

Kﬁﬁm&b‘o fM'FS’;JRIC@ IGLESIAS GADNA 7 RAFAEL | (o EpGAR MUNOZ TORRES

Cargo ‘é EBE GFICINA JURIDICA MUNICIPID PITALTO/
RETARIO GENERAL
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capacitacion, desarrollo, control y vigilancia para de preservacion del medio
ambiente y los recursos naturales renovabies, de acuerdo con fas normas
legales que rigen sobre la materia.

Coordinar la continuidad de los procesos para la conservacién del medio
ambiente y gestion del riesgo en el Municipio, siguiendo los lineamientos
establecidos por la Administracion y las entidades que legislan sobre ellos.

Gestionar, orientar, asesorar, promover, la formulacion, implementacion,
seguimiento y evaluacion del plan municipal para la gestion del riesgo de
desastres, con énfasis en los aspectos del conocimiento y reduccion del
riesgo, conforme a las politicas gubernamentales, los procedimientos
establecidos y ia normatividad vigente.

Orientar, asesorar y promover el desarrollo de politicas de regulacion sobre
prevencion y Gestion del Riesgo de Desastres, en cumplimiento de las
exigencias administrativas y legales pertinentes.

Organizar y coordinar el Consejo Municipal para la Gestién del Riesgo de
Desastres (CMGRD) del Municipio, conforme a los planes y politicas
gubernamentales.

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacioén institucionai

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pian de desarrolio

Proyecto: LUZ MELWA MAQZANO TELLC = Asesora Rediseno Inspitucicnal
< 1

Revisade por: - . y Aprobado por:
FERNANDO MALU IGLESIAS GADNA f RAFAEL HURTA&I \, EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: = Firma:

Nombre: FER){ANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
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Plan de ordenamiento territorial
FPlan de gestién del riesgo de desast

Sistemas, office, Windows y Outlook
Régimen Municipal
Demas normas legales que rigen las

NO oA e N

res

Normatividad Ambiental y de Gestion del Riesgo de Desastres

actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de formacion profesional en cualguier

area del conocimiento.

» Orientacion al wusuario y al « Flaneacion
ciudadano « Toma de decisiones
» Compromiso con la Organizacion s Gestion del desarrollo de las
+ Trabajo en equipo personas
« Adaptacion al cambio « Pensamiento sistémico
+ Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia
Todas las areas del conocimiento relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

APANZANO TELLO — Asesora Redisefio instifycional

L
1o I3

\ ! ‘! Aprobado por:
FERMARUAY MALINAIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADO, O EDGAR MUNOZ TORRES
e W JEe M 310 o Firma:
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 09
No. de cargos: Uno {1)
Dependencia: Oficina Ambiente y Gestion del Riesgo

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

disposiciones legales pertinentes.

Garantizar, planear, asesorar, formuiar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las
politicas, acciones y estrategias ambientales y de Gestién integral del Riesgo de
Desastres, en cumplimiento de los planes y politicas de la Administracion y las

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la supervision de los programas y proyectos liderados por la oficina
de Ambiente y gestion del riesgo, de acuerdo con el componente ambiental y
de gestion del riego de desastres.

. Adelantar la revision, elaboracion y seguimiento de los planes de contingencia
gue le sean requeridos y realizar el acompafamiento a las sesiones del
Consejo Municipal de Gestion del Riesgo de Desastres, conforme las
atribuciones y planes y politicas de la Administracion.

. Acompanar la formulaciéon de los planes de ahorro y uso eficiente de agua
PUEAA en el area rural, conforme a las politicas y programas de la
administracion municipal

. Elaborar conceptos y realizar visitas de evaluacidn solicitadas relacionadas
con el ambiente y gestién del riesgo, en cumplimiento de los lineamientos y
programacion establecidos.

Proyecto: LUZ MELYA MANZANQ TELLO — Asesora Redisefio insfitational
L ]

Revisado por: ! Aprobado por:
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Firma: ’ Firma:
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Acompaniar los procesos de reasentamiento y el desarrollo del Plan de Accién
para los mismos, de conformidad con las politicas ce la Administracion.

Capacitar a la comunidad en temas de conocimiento, reduccién y mitigacion
del riesgo, en cumplimiento de la programacion establecida y los planes de la
Administracion.

Acompaniar la Recopilacién y organizacién de la informacion y elaborar los
informes requeridos mensuaimente para ser reportados a las autoridades
competentes, relacionadas con la gestion del riesgo de desastres, de
conformidad con las exigencias y normatividad pertinente.

. Apoyar el trabajo y la operatividad del Comité de Reduccién del Riesgo de

Desastres, en cumplimiento de los lineamientos gubernamentales

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nooahkn =~

Plan de desarrollo

Plan de ordenamiento territorial

Plan de gestion del riesgo de desastres

Normatividad Ambiental y de Gestion del Riesgo de Desastres
Sistemas, office, Windows y Outlook

Régimen Municipal

Demas normas legales que rigen tas actividades encomendadas

Proyecto: LH,Z MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redisefio Instilysional

Revisad
FERNA|

rj 0 MAURICIO_%SIAS GACNA  RAFAEL HURTA!{}Q EDGAR MUNCZ TORRES

Aprobado por:

Firma; é/ \“““
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

+ QOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) anos de experiencia profesional
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines | rg|acionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de formacion profesional en

Ingenieria Ambiental

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Proyecte: LUZ MELVA MA NQ TELLO Asesora Reduseno/r‘S‘}_tucmnal
5 ,E/ /

Revisade por: Aprobado por:
FERNANDO MAURIC GLES!AS GAQNA f RAFAEL HU Rfé;st}b V. EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: . L_._ Firma:
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Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: Uno {1)
Dependencia: Oficina Ambiente y Gestidon del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordi
operati

nar y desarrollar los procesos y actividades que garanticen la funcionalidad,
vidad, mantenimiento y soporte de las politicas ambientales y de Gestion del

Riesgo, en cumplimiento de los planes de la Administracién y las disposiciones
legales pertinentes,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formuiar, supervisar y controlar planes, programas y proyectos de la Oficina
de Ambiente y Gestion del Riesgo de acuerdo a los procesos y
procedimientos legalmente establecidos, con el fin de dar cumplimiento a la
labor misional de la Alcaldia.

2. Coordinar la ejecucién de un Plan Municipal para la Gestidn del Riesgo de
Desastres, realizar el seguimiento y evaluacién del mismo.

3. Orientar y apoyar a la Administracion Municipal en el fortalecimiento
institucional para la gestion del riesgo de desastres y asesorarlos para la
inclusiéon de la politica de gestidon del riesgo de desastres en los planes
territoriales.

4. Promover la conformacion de los comités para la prevencion de desastres v
capacitarlos, asesorarlos y orientarlos en la aplicacidon de la normatividad
vigente y en actividades que permitan su adecuado funcionamiento.

Proyecio: LW MELVA M TELLO — Asesora Redisefio Institucional
Revisadojphr: : ‘g‘\ i } I Aprobado por:
FERNAN| ESIAS GADNA / RAFAEL HURTAD EDGAR MUNOZ TORRES a
Fimay . \\\R\“ 20y == Firma:

(TR XYY WWAGRICIO (GLESIAS GAONA [ RAFAEL
BT AN

Nembre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargoy
N%i ECRETARIC GENERAL
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Cargo: ALCALDE
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5. Realizar visitas a sitios donde se presenten fenémenos fisicos de origen
natural, tecnoldgico o provocado por el hombre y realizar acciones oportunas,
para mitigar los riesgos

6. Coordinar con los diferentes comités locales de atencion y prevencién de
desastres, acciones y/o actividades de Gestion del Riesgo en el Municipio.

7. Formular estrategias y actividades para la atencion de las comunidades
involucradas en situaciones reales o potenciales de riesgo, de conformidad
con las situaciones presentadas en el Municipio.

8. Realizar las evaluaciones iniciales de viviendas e infraestructuras afectadas
por emergencias, de acuerdo a los lineamientos de gestion del riesgo.

9. Proyectar para la firma del jefe de oficina las respuestas a los derechos de
peticion, solicitudes y/o requerimientos de la comunidad y demas entidades
del Estado en temas relacionado con la Prevencién y Atencion de Desastres.

10.Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucionatl.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo

2. Plan de ordenamiento territorial

3. Plan de gestidén del riesgo de desastres

4. Normatividad Ambiental y de Gestion del Riesgo de Desastres

5. Sistemas, office, Windows y Qutlook

AN

Proyecto: LUZ MELVA M@ZANO TELLO Asesora Redlsenl:ﬂ?lsmucmnai

Revisade por: / Aprobado per.

FERNANDQ MAU Q IGLESIAS GAONA / RAFAEL HU O V. EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: E ) Firma:

Nombre: FERKANDC MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL X o

HURTAGO V4 - Nombre: EDGAR MUNGCZ TORRES
Cargo: JEEE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /

s

Cargo: ALCALDE

RETARIC GENERAL

/
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6. Régimen Municipal

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

s Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario vy
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

al

POR NIVEL JERARQUICO

-*

Aporte Tecnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de formacion profesional en
Ingenieria Civil y Afines y tarjeta
profesional.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Proyecto: LUB MELVA MANZANQ\?E,'LLO Agsesora Rediseno Insh].uclonai
Revisado got: e T da i Aprobado por:
FER BOOIALR i B “}-' 3 GAONA / RAFAEL HURTA J EDGAR MUNQZ TORRES
Fuﬁs ‘_S 0, Wb \j LUt e Firma:
Nomu ?\%DSE?MGIE' IGLESIAS GAONA / RAFAEL | (oW EDGAR MUROZ TORRES

WEE DE OFICINA JURIDICA MUNICIBIO PITALTO 7
LECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Ambiente y Gestién del Riesgo

Cargo del Jefe inmediato: Jefe de Oficina

l. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la
prestacion del servicio de la oficina de Ambiente y Gestion del Riesgo de Desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Prestar asistencia técnica a las comunidades sobre ios procedmientos que
debe adelantar ante el Municipio, relacionados con el uso vy
aprovechamiento de los recursos naturales renovabies, el medio ambiente y
la gestion del riesgo, conforme las atribuciones y los lineamientos
establecidos.

3. Desarrollar actividades con el fin de viabilizar procesos que garanticen la
administracion, manejo y controi de los recursos naturales y del ambiente en
el Municipio, de acuerdo con las politicas y procedimientos pertinentes.

4. Realizar visitas requeridos para el tramite de permisos de aprovechamiento
forestal, compra de predios y de gestion del riesgo, emitiendo informes y
conceptos técnicos, en cumplimiento de ios procedimientos legales
pertinentes.

Proyecto; LUZ MELVZIMANZANO TELLO — Asesora Redisefia Ingfffucional

Revisado por: R !(Q Aprobado par:
FERNANDO MABRICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURT% V. EDGAR MUNOZ TORRES
Fifma: |V Firma:

ﬁﬁ"%?fboF NANDO MAURICIO TGLESIAS GAONA | RAFAEL | (o o e TORRES
Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDIGA MUNIGIFIO PITALITO / ]
CRETARIO GENERAL Cargo: ALCALEE
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Atender de quejas en temas ambientales y de gestion del riesgo, formuladas
por la comunidad, que le sean asignadas, de conformidad con las
atribuciones del area.

Apoyar la elaboracion de informe técnicos y convenios interadministrativos
requeridos, conforme los lineamientos y sistemas de informacion
establecidos.

Hacer seguimiento a los compromisos de los convenios firmados con el
Municipio en el area ambiental, de acuerdo con las instrucciones y protocolos
pertinentes. ‘

Lievar y mantener actualizado el registro de predios adquiridos por el
Municipio, destinados a la conservacion ambiental y reservas naturales de la
sociedad civil, de conformidad con las atribuciones y los procedimientos
senalados.

Presentar los informes que |e sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucionai.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

11.

garantizar su correcta ejecucion.,

L as demas que se le asignen y que correspondan a ia naturaleza dei empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FPlan de Desarrollo Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan de Gestién del riesgo de desastres
Normatividad Ambiental y de Gestidén del Riesgo de Desastres
Sistema office, Windows y Outlook
Gestién pubiica
Régimen municipal
AT LLO — Asesora Rediseric Insﬁgonal
WU i Aprobado por:
fa Iﬁ\%As GAONA / RAFAEL HURTADSS, EDGAR MUNOZ TORRES
LIIeE™ 0 = N B
) “‘.‘:&L\" Firma:

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

" $ECRETARIO GENERAL Cargo:

ALCALDE
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8. Norma NTCGP1000/2009
9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
+ Qrientacién a resultados » Disciplina
s Orientacion al usuario vy al ¢+ Responsabilidad

ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion
+ Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica en programas|Dos  (2) afios de  experiencia
de educacion para el trabajo y el desarrollo | relacionada.

humano en el area Ambiental y/o Gestidn
del Riesgo de Desastres.

SECRETARIA GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel; | Directivo

Denominacidn del Empleo: Secretario de Despacho
Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefo Indti{ucionai
Revisado por. E ¢ Aprobado por:

FERNANDC MAUR IGLE SIAS GAONA / RAFAEL HURTK&V. EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: ~ Firma:

Nombre: FERNANDC MAURICIO IGLESIAS GAONA [/ RAFAEL

HURTADC V.

Cargo: JEFE JE OFICINA JURICICA MUNICIPIQ PITALITO /
SECRETARIQ GENERAL
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Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aorganizar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar planes, programas y
actividades de Secretaria, garantizar la éptima prestacion de los servicios, la
adecuada administracion y uso de los recursos y la operatividad administrativa, de
acuerdo con las atribuciones y las politicas de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

5.

. Desarrollar los programas y proyectos que corresponden a la Dependencia,

en cumplimiento de! Plan de Desarrollo del Municipio y los lineamientos de la
Administracidn.

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la gestion integral del talento humano de
la Alcaldia, conforme a las exigencias de personal, los objetivos y metas
fijadas por la Administracion y la normatividad legal vigente.

Formular, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de planes,
programas y actividades de capacitacion, mejoramiento del c¢lima
organizacional, conforme a las necesidades del personal, el Plan Institucional
de Capacitacion (PIC) y las politicas de la Administracion,

Ejercer como representante de la alta direccion ante el sistema integrado de
gestion de la calidad y dirigir y coordinar la gestién administrativa en el

Municipio, de acuerdo con los planes y programas de la Administracion,

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo con los Planes de Accion

Revisado

Proyecto: LUWE%&M\\Q‘RO TELLO - Asesara Redisefio Instityatgnal

; iﬁgs@ﬁ[}tf MAURICIO IGLESIAS GAONA 7 RAFAEL

Aprobado por.
A,UR{G}Q(}QS\ESMSAONA I RAFAEL HURTAD EQGAR MUNOZ TORRES
b ~C B > 25| Firma:

Nombre;  EDGAR MUNDZ TORRES

~ SECRETARIO GENERAL

FE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /

Carga: Al.CALDE

!
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de las diferentes dependencias, en cumplimiento de las metas establecidas
en el Plan de Desarrollo.

6. Administrar los recursos fisicos del Municipio y velar por su correcta
distribucién, utilizacién, contabilizacién y custodia, conforme los protocolos y
lineamientos establecidos.

7. Establecer estrategias eficaces de administracién de la informacién del
Municipio, segun lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, o la norma que lo
modifique y/o complemente.

8. Implementar, dirigir y controlar los mecanismos de coordinacién de la
informacién y actividades de la Dependencia, de acuerdo a los protocolos y
disposiciones pertinentes.

9. Supervisar la organizacion y funcionamiento del Archivo General de la
Administracién Central de conformidad con lo establecido en la Ley 594 del
2000.

10.Administrar, supervisar, controlar, custodiar y garantizarla conservacién y
correcto manejo de los archivos y la memoria institucional y la aplicacién de
las Tablas de Retencion Documental, conforme los procedimientos
establecidos y los lineamientos legales

11.Atender los requerimientos, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, de la
ciudadania y las diferentes instancias en corresponsabilidad con las
dependencias competentes de su solucion, conforme a los protocolos y
medios de comunicacién establecidos.

12.Implementar el sistema de servicio y atencion a la ciudadania, de acuerdo
con los protocolos y las politicas de la Administracion Municipal.

13.Coordinar y supervisar el funcionamiento de la ventanilla unica dando

Revisado por:

Proyecte; LUZ MELVA MANZANGO TELLO — Asesora Redisefo Instit 'ahal
]
FERNANDO MAURI E/IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADC Y,/ 7
B N

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERN
HURTADO V. -

DO MAURICHO IGLESIAS GAONA / RAFAEL

Nombre:  EDGAR MUNCZ TORRES

SECR

Carge: JEFE DF OFICINA JURIOICA MUNICIPIO PITALITO ¢

ARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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aplicacion a las normas técnicas y legales existentes.

14.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

15.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion-

16.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

© ®~No e

Politicas ptblicas en materia de administracién del recurso humano,
capacitacion y Bienestar social.

Normatividad sobre gestion del recurso humano

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia
publica y decretos reglamentarios.

Metodologias de! Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
Manejo de software de gestion humana.

Reglamento y normas internas de Trabajo.

Constitucion Politica y Legislacion Laboral.

Normatividad de archivo y recursos fisicos.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

s Orientacién a resultados

¢ QOrientacion al usuario
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacién

y al

POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Proyecto: LUZ MELVA MANZJ@IO TELLQ — Asesora Redisefio Institugioral

Revisado pofy/ %" Aprobado por:
4 _‘ IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAQ EDGAR MUNQZ TORRES
9 \D\GF % Firma:
hEe QD?‘WU ICIO IGLESIAS GACNA / RAFAEL Nombre.  EDGAR MUNOZ TORRES
CaMo: DSI0EICINA JURIDICA MUNIGIFIO PITALITG 7 ]
—*ﬁ“‘“ RETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE
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« Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio

+« Gestion del desarrollo de las
personas

¢ Pensamiento sistémico

*» Resolucidon de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en cualguier
area del conocimiento.

Tarjeta profesional vigente.

EXPERIENCIA

Dos (2) afnos de experiencia profesional

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: o Profesional

Froyecto: LUZ MEL\IA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institucigal
Revisado por: . =/r
FERNANDO MAU |GLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADO Y7

Aprobado por:
EDGAR MUNCZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA [ RAFAEL
HURTADD V.

Nombpre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFELOE CFICINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la seguridad de las actuaciones juridicas de la Secretaria y el control y
legalidad de los documentos y actuaciones, de acuerdo con el ordenamiento juridico
y los planes y politicas establecidos.

IV. DESCGRIPCION DE L.AS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar juridicamente a la Dependencia, conforme a las atribuciones y

normatividad lega!.

2. Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos que le sean
remitidos, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones legales vigentes.

3. Preparar y emitir conceptos, absolver consultas y responder derechos de
peticion en materia juridica de conformidad con las atribuciones vy
procedimientos establecidos.

4. Proyectar estudios y documentos previos para los procesos contractuales
para remitir a la Oficina de Contratacion, de acuerdo con los procedimiento y
normas establecidas

5. Representar judicialmente al Municipio ante las autoridades, de acuerdo con
las delegaciones, atribuiciones, procedimientos y normas legales.

Proyeclo: L

UAMELVA MANZANO TELLO — Asesora Radiseno Insiitiional
Revisado gof: !

Aprobado por:
EOGAR MUNGCZ TORRES

SEQRETARIG'GENERAL Carga:

MAURICIO IGLESRY GAONA / RAFAEL HURTAOQ
EU““’ ¥ =7

Firma:

Nombre: EDGAR MUROZ TORRES

ALCALDE

R
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y

politicas de la Administracion.

Orientar a los usuarios en los temas juridicos, de acuerdo con los protocolos

7. Atender las solicitudes y recursos interpuestos a los actos administrativos
emitidos por el Alcalde y los demas funcionarios competentes, cumpliendo los
protocolos y normas legales.

con la doctrina y jurisprudencia pertinentes.

procedimientos y disposiciones legales vigentes.

Adelantar las investigaciones, estudios y analisis juridicos, de conformidad

Vigilar, orientar y apoyar los procedimientos contractuales de acuerdo con los

10.Revisar y dirigir los proyectos de actos juridicos que le corresponda suscribir
al Alcalde, de acuerdo con las atribuciones y normas establecidas.

11.Proponer y proyectar la respuesta a los recursos que el Municipio deba
resolver por la via gubernativa, conforme los lineamientos y disposiciones

le

gales

12.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas que se le asighen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad sobre contratacion estatal
3. Normatividad sobre materia laboral

4. Codigo Unico Disciplinario y legislacion pertinente

Prayecto: LUZ MELVA MANPANO TELL G — Asesora Redisefio InstitGdibnal

Revisado par:

Aprabado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

FERNANDD MAURICEMESIAS GAONA / RAFAEL HU RTAE&&&,}

Firma: é{ Firma:

Nombre: FERNANDO MAURICIO iGLESIAS GaONA 7 RAFAEL . -

HURTADO V. 7 Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JEFE l;l%/OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / Cargo: ALCALDE

SECR

ARIQO GENERAL
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5. Codigo Contencioso Administrativo
6. Codigo Civil

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados
Orientacion  al  usuario
ciudadano

Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y al

*

POR NIVEL JERARQUICO
Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Abogado con tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion y/o maestria y/o doctorado
en areas relacionadas con las funciones del
cargo. Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos reglamentados por ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Proyecto; LUZ MELVA MANZANG TELLO — Asesora Redisefio Instijucional

Revisado pgr
FERNANDL'M

LESIAS GADNA / RAFAEL HURTA|

AURICIQ A

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TCRRES

Firma: . ('_; N\l \ . Firma:
iR e MAURICIG IGLESIAS GAONA | RAFAEL . o
; .,, o Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES
TG IEEE BEINA JURIDICA MUNICIFID PITALITO / .
RS L E%)& 10 GENERAL Cargo: ALCALDE
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Denominacién del Empleo:  Lider de Programa

Caédigo: 206

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL TALENTO HUMANO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la implementacion y desarrollo de las politicas, proyectos,
programas y actividades relacionados con la administracién y gestién del talento
humano, para asegurar la competencia del mismo conforme a las exigencias de
personal, los objetivos y metas fijadas por la Administracién y la normatividad legal

vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes a colaborar en al
logro de los objetivos, planes y programas de la Administracion, conforme a
las atribuciones de |la Dependencia y los protocelos y planes establecidos.

2. Orientar la comisiéon de personal y presidir las reuniones, conforme las
necesidades de la Administracién y los lineamientos legales.

3. Administrar, dirigir y controlar ios procesos de reclutamiento, seleccion,
vinculacion, capacitacion, bienestar social, registro y control, remuneracién,
evaluacién del desempefio, vinculacion, desvinculacion y retiro del talento
humano del Municipio, siguiendo los procedimientos y normatividad
establecidos.

4. Ejecutar las actividades referidas a la vinculacién de funcionarios, siguiendo
los procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad que
regula la materia.

Proyecto: LUZ MELVA ﬂ\NZANO TELLO — Asesora Rediseno Inslﬂﬁgomal
A

Revisado por:
FERNANDO MAURACIO IGLESIAS GAONA f RAFAEL HURTA[DO‘}.:

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERMANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
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Cargo: JEFE/DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO ¢
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Proyectar decretos, resoluciones, otros actos administrativos y constancias,
certificados, circulares, respuestas a derechos de peticién, solicitudes vy
demas documentos relacionados con el area de Recursos Humanos, de
conformidad con los requerimientos del Superior inmediato, las atribuciones
y los protocolos y lineamientos legales.

Dirigir los asuntos relacionados con el sistema de seguridad social de los
empleados del Municipio, teniendo en cuenta los procedimientos y normas
establecidas.

Realizar las actividades tendientes a conocer las necesidades de
capacitacion de los empleados y coordinar el desarrollo del Plan Institucional
de Capacitacion, en cumplimiento de las politicas de la Administracion.

Desarrollar programas para la evaluacion y mejoramiento del clima
organizacional, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones pertinentes.

Implementar, hacer seguimiento y controlar el desarrollo de los programas
de salud ocupacional, conforme los protocolos y normatividad vigente.

10.Proponer y coordinar la aplicacion de mecanismos e instrumentos para la

evaluacion y seguimiento de los acuerdos de gestién, de conformidad con
las atribuciones de la Dependencia y las directrices de la Administracion.

11. Aplicar los mecanismos de cumplimiento para la evaluacion del desempefio

de acuerdo a la normatividad vigente.

12.Dirigir, hacer seguimiento, controlar y evaluar el cumplimiento de la

normatividad vigente en relacion con la gestion de talento humano.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con

las atribuciones asignadas al area y ei sistema de informacion institucional.

Proyscta: LUZ MELVA MANZANQO TELLO — Asesora Redisedio Institdvgnal

Revisado pgr: Aprobado por;
RIGIGH vml;ﬁs GAONA / RAFAEL HURTAD EDGAR MURNOZ TORRES

0 ““' “ i A Firma:
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14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas puablicas en materia de administracion del recurso humano,

capacitacion y Bienestar social.

2.Normatividad sobre gestion del recurso humano
3. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia

publica y decretos reglamentarios.

4. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

5. Manejo de software de gestion hu

mana.

6. Reglamento y normas internas de Trabajo.
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién  al usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO -f';i'sesora Rediseno institugiSial

Revisado por: .
FERNANDO MAURIZAC IGLESIAS GAONA/RAFAEL HURTAD

Aprcbad
EDGAR

o por:
MUNCZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERNZNDC MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADOW >/ -

Nombre:

EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE PE GFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECKETARIO GENERAL

Cargo

ALCALDE
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Administracién y afines,

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial y afines.

Tltulo de posgrado en modalidad de
especializacion y/o maestria en Gestion del
Talento Humano, Gerencia de Proyectos, y
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por ley.

profesional.
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Ciencias Sociales y Humanas, Economia,|Dos (2) afos de  experiencia

Proyecic: LUWELVA MANZANOQ TELLO -- Asescra Redisefio Institucional

Revisade pbf
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Aprobado par:
EDGAR MUNOZ TORRES
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Nombre:  ERDGAR MUNOZ TORRES
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL - TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar y participar en la implementacion y desarrollo de las politicas, proyectos,
programas y actividades relacionados con la administracién y gestion del talento
humano, para asegurar la competencia del mismo conforme a las exigencias de
personal, los objetivos y metas fjadas por la Administracién y la normatividad legal
vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en e! disefio de las politicas, planes y programa a implementar
para el desarrollo integral del talento humano, de acuerdo con las politicas
de la Administracién y la normatividad legal vigente.

2. Participar en la planeacion y desarrollo de los procesos relacionados con
la Administracion de [a Carrera Administrativa en e! Municipio, en
cumplimiento de las normas legales vigentes sobre la materia.

3. Intervenir en el desarrollo de los programas y actividades relacionadas con
el bienestar social, capacitacion, salud ocupacional y demas dirigidos al
personal del Municipio, siguiendo los lineamientos de la Administracion y
las disposiciones legales.

4. Coordinar y revisar la elaboracion la nomina mensual de los funcionarios y
pensionados de la Administracion, liquidacion de las prestaciones y demas
liquidaciones y* emolumentos de los empleados, conforme a las

Provecta: LUZ MELVA MANZ?NO TELLG — Asesora Redisefg Ingt)(u}ional
Revisado por: /4 1 Aprabado por:

FERNANDO_ MAURICIEXIGLESIAS GAONA f RAFAEL HURTA , Vl EDGAR MUNOZ TDRRES

Firma: Firma:

Nombre: FERNAKNDO MAURICIO IGLESIAS GAONA f RAFAEL

HURTADO V.

Cargo: JEFE DEFOFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /

SECRETARIO GENERAL
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atribuciones de la Dependencia, los lineamientos de la Administracion y las
normas legales atinentes.

5. Tramitar los actos administrativos ante las entidades correspondientes para
garantizar los derechos de los empleados del Municipio, acatando los
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

6. Registrar la informacion correspondiente a las diferentes situaciones
laborales de los empleados y expedir las certificaciones solicitadas,
conforme a la documentacidn que las respalda y en cumplimiento de los
lineamientos y normas vigentes.

7. Velar por |la actualizacion, organizacion y responder por el buen manejo de
las historias laborales de los empleados y pensionados del Municipio,
aplicando los

Protocolos y normas pertinentes.

8. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas en materia de administracién del recurso humano,
capacitacion y Bienestar social.

2. Normatividad sobre gestion del recurso humano,

3. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia
publica y decretos reglamentarios.

4. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

5. Manejo de software de gestion humana.

6. Reglamento y normas internas de Trabajo.

Proyecto LU}‘ MELVA MANZA&Q\T\ELLO Asesora Redisefio Insufé;ma[

\ ki Loy ] Aprobade por,

LERIAS GACNA / RAFAEL HURTAI ‘}M EDGAR MUNOZ TORRES
ad 7

Firma:

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
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7. Constitucion Politica y Legislacion Laboral.
8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-profesional
+ Orientacidn a resultados « Comunicacion efectiva
¢« Orienfacion al usuario y al » Gestion de procedimientos
ciudadano ¢ Instrumentacion de decisiones

« Compromiso con la Organizacion
» Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional
Ciencias sociales y humanas, Economia, _
Administracion, Contaduria e Ingenieria.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Psicologia, Ingenieria
Industrial, Administracion, Trabajo Social,
Derecho,

Tarjeta Profesional Vigente

Proyecte: LUZ MELVA MatZANO TELLO — Asesora Redisefio lnsm@a!

Revisado por: - g Aprobade por:
FERNANDO MAUR[ IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADQ V. EDGAR MUNQOZ TORRES

Firma: Firma:
Nombre: FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL . o
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Cargo: JEFE PE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECHETARIO GENERAL
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — CALIDAD Y MIPG

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el desarrollo, coordinacion e implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad con el fin de mantenerlo actualizado y en operacion, de acuerdo a la
normatividad y politica publica vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el Sistema de Gestion de Calidad, conforme los fines y propdsitos de la
Administracion y las disposiciones legales vigentes.

2. Qrientar el desarrollo, revision y actualizacion de los componentes o elementos
que conformen el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de la Alcaldia.

3. Coordinar y liderar el disefio, programacion y desarrollo de la aplicacion del
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad, conforme las atribuciones de la
Dependencia y los protocolos y normas pertinentes.

4. Desarrollar y contribuir con la planificacion, implementacién y seguimiento a la
politica de mejoramiento continuo, en cumplimiento de los ordenamientos vy
procedimientos legales establecidos.

Proyecto: LU{JAEL\.’A MANZAN AR Asescora Redisedo Instiswclonal
Revisada gaf g‘}\ L Aprabado por:
it e ORI Fsias BAONA | RAFAEL HURTADSY EDGAR MURCZ TORRES
PETES U A R —
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5. Promover y contribuir con el desarrollo, diseio, estructuracion y constante
actualizacion del mapa de riesgos, de acuerdo con las necesidades, planes y
politicas de la Administracion.

6. Contribuir con la integracién de los diferentes elementos institucionales de la
politica de transparencia, de acuerdo a los lineamientos y protocolos establecidos.

7. Articular, programar y apoyar el desarrollo de auditorias externas periédicas al
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Alcaldia, de acuerdo con los lineamientos y

planes de la Administracion.

8. Presentar los informes de iey y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al 4rea y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucién.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Planes de Desarrollo del Municipio

2. Conocimiento y manejo de la normatividad del Sistema Integrado de Gestidn
de la Calidad. ‘

3. Conocimiento de las disposiciones legales de planificacién, administracion y
gestién.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Aporte Técnico-profesional
Proyecto; LUZ MELWA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Instiyénat
Revisado por: - J .‘S‘\ Aprobado por.
FERNANDO MAORICIO iIGLESIAS GACNA / RAFAEL HURTADQ V. EDGAR MUNCZ TORRES
Firma: : 7 | Firma:

Nombre: RNANDD MAURICIC IGLESIAS GAONA / RAFAEL

HURTADY V.

Cargo. JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

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

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: ALCALDE
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« Orientacion a resultados +« (Comunicacion efectiva
*» Orientacion al usuario y al « Gestion de procedimientos
ciudadano * Instrumentacién de decisiones

+ Compromiso con la Organizacién
« Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL. CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional
Ciencias sociales y humanas, economia, | ggpecifica.
administracion, contaduria e ingenieria.

NUCLEO BASICO DEL. CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas

Tarjeta Profesional Vigente

Titutlo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Proyecto: LUZ MIELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefo Insg‘tucional
Firma:

FAONA [ RAFAEL HURT,

rpIny JURY

o ﬁ,dﬁiﬂww IGLESIAS  GAONA /1 RAFAEL | nonpre:  EDGAR MUROZ TORRES

DTN
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL: SGSST

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, administrar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema
de Gestiéon de la Seguridad y la Salud en el Trabajo de la Administracién Municipal,
en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Municipio, acatando los lineamientos y politicas de la
Administracion.

2. Elaborar, ejecutar, controlar y supervisar el programa de capacitacion anual
en promocioén y prevencion, que incluye los peligros/riesgos prioritarios, de
acuerdo con los lineamientos y politicas de la Administracion.

3. Elaborar, ejecutar, controlar y supervisar los Programas de Vigilancia
Epidemiolégica, de conformidad con las politicas gubernamentales.

Proyecte: LUZ MELVA MIANZANO TELLO - Asesora Rediseiio Instituptonal
Revisado por: - ' H Aprobado por:
FERNANDO MALHCIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADG Y v, | EDGAR MUNGQZ TORRES

Firma: Firma:
Nombre:. FERNANDC MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL

HURTADO V., Nombre: EDGAR MUNGZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SELRETARIC GENERAL
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4. Elaborar, actualizar y difundir las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme las atribuciones y planes de la Administracion.

5. Elaborar, revisar, presentar y hacer seguimiento a los planes de! Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las normas
y disposiciones legales.

6. Apoyar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, al Comité de
Convivencia y demas, conforme las atribuciones y procedimientos
pertinentes.

7. Programar y desarrollar auditorias internas en Seguridad y Salud en el
Trabajo y atender las auditorias externas, de conformidad con las
atribuciones y delegaciones

8. Disefiar, implementar y ejecutar, los programas que sean necesarios para la
prevencion de enfermedades laborales y accidentes de trabajo, en
concordancia con los planes de la Administracion.

9. Elaborar y mantener actualizada la documentacion del SG-SST que sea
requerida por la normatividad vigente en Colombia o por normas o estandares
que el Municipio haya adoptado.

10.Realizar la evaluacion del SG-SST de acuerdo con los estandares minimos
del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

11. Definir e implementar las acciones preventivas y/o correctivas necesarias con
base en los resultados de la supervision, inspecciones, la medicién de los
indicadores del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo entre
otros, y las recomendaciones del COPASST o Vigia.

12.Garantizar que el Municipio cumpla con la Normatividad en Seguridad y Salud
en el Trabajo, conforme las exigencias y lineamientos gubernamentales.

Proyecte: LUZMELVA MANZANG TELLG — Asesora Redisefio Inslitycional

Revisado ggr: Aprobado por:
FERNANDS MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTARGHY. EDGAR MUROZ TORRES
Firma: V' off hi-)i “ﬁﬁ%“&u T Firma;
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13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes de Desarroilo del Municipio

2. Conocimiento y manejo de la normatividad del Sistema General de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

3. Conocimiento de las disposiciones legales de planificacion, administracién y
gestion.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo » Aporte Técnico-profesional
« QOrientacion a resultados « Comunicacidn efectiva
o OQOrientacion al usuario y al + Gestién de procedimientos
ciudadano ¢ [Instrumentacion de decisiones

o Compromiso con la Organizacion
» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

Proyecto: LUZ MELYA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institucigrial
Revisado por. . \ Aprobado por:
FERNANGO MRIRICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADO QL’ EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:
Nombre: O;—'5RNANDO MAURICIC IGLESIAS GACNA f RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

HURTAD! .
Cargo: JEFE DE CFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / .
ﬁéCRETARlo GENERAL Cargo: ALCALDE
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias sociales y humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
Afines

Y

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de profesional en derecho,
Administracion en Salud Ocupacional,
Ingenieria Industrial, Administracién
Tarjeta Profesional vigente

Titulo de posgrado en !a modalidad de
especializacion en Seguridad Social en
Salud Ocupacional o en Seguridad y Salud
en el trabajo

Tarjeta Profesional vigente

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de
profesional. Y

Curso de 50 horas en Sistema de
gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo (SG-SST)

experiencia

Proyecto: LUﬂ.’IELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redisefio insfificional

Revisad

Aprobado por:
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretarno de Despacho

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL: PRENSA Y
COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar las actividades tendientes a lograr a través de las tecnologias de
la informacién y la comunicacion, el posicionamiento de la Alcaldia y la
Administracion Municipal en general como un ente gubernamental que propende por
el bienestar de la comunidad en cumplimiento de las politicas y planes propuestos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar la politica y estrategias de comunicaciones de la
administracion municipal, de acuerdo a los lineamientos definidos por el Alcalde.

2. Asesorar y asistir al Alcalde, en el manejo de los medios de comunicacion, las
publicaciones y el manejo de la imagen corporativa y coordinar la agenda de
encuentros del Alcalde y las diferentes comunidades.

3. Formular y ejecutar politicas de comunicacion internas y externas, garantizando
los principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la gestion publica.

4. Formular y desarrollar la Estrategia de Comunicaciones y el Plan de
Comunicaciones, de la administracion municipal.

Proyecto: LUZ MELYA MANZANO TELLO -~ Asesora Rediserio Institygignal

Revisadc por: f Aprobado por;
FERNANDO MZMRICIO IGLESIAS GAONA { RAFAEL HURTADO; EDGAR MUNOZ TORRES
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5. Estructurar la Comunicacién [nformativa dirigida a los diferentes piblicos externos
sobre los objetivos y resultados de la gestion.

6. Asesorar a las dependencias de la administracion municipal, en el manejo de la
informacion, divulgacion, imagen corporativa y publicidad institucional.

7. Disenar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de informacion a los
servidores publicos, usuarios y al publico en general, sobre los servicios vy
actividades de la administracién municipal, en coordinacién con las dependencias
administrativas del municipio.

8. Coordinar y organizar las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas,
conferencias que se realicen en las dependencias de ia administracion municipai.

9. Dirigir y coordinar el disefio, produccién y distribucidn de periédicos, boletines,
medios audiovisuales y medios impresos con fines de informacién y divulgacion
institucional. 10. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asighadas al area y el sistema de informacion institucional.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas de Office

2. Gestion o administracion de relaciones con los usuarios = CRM vy otros sistemas
de informacién.

3. Conceptualizacion de medios o herramientas de comunicacion

4. Gestién de prensa

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Provecto: LUZMEWO TELLO — Asesora Redisefio Ingftucional
Eﬁﬁ |V Aprobado por;
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesicnal
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

*»

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DE CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

En Comunicacion Social,
Afines

Periodismo vy

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG TELLO - Asesora Redisefio Instiffcibnal
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:

Codigo: 215

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Almacenista General

Secretaria General

Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL - ALMACEN

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, organizar y responder por manejo, uso, registro y control de los recursos
fisicos, elementos, materiales y bienes devolutives y de consumo en cumplimiento
de los lineamientos y politicas de la Administracion.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e

1. Coordinar la elaboracion, presentacion y publicacién del Plan Anual de
Adquisiciones, para facilitar la confratacion de bienes y servicios requeridos
por las dependencias, de conformidad con los procedimientos establecidos
y las politicas de {a Administracion.

2. Programar, controlar, supervisar y adelantar los procesos de adquisicion,
recibo, distribucion y almacenamiento de los suministros de consumo y
devolutivos proyectados en el Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo con
los protocolos y normatividad pertinente.

3. Realizar los estudios de mercado requeridos los procesos de adquisicion de
bienes y servicios, atendiendo las necesidades de las dependencias,
acatando las directrices de la Administracién.

4. Velar por la seguridad y conservacién de la propiedad, planta y equipo, de

Proyecto: LUZ MEELVA MANZANO TELLO — Asescra Redisefio Inglitucional

Revisado pory Aprobado por:
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10.

11.

12.

13.

conformidad con los protocolos y disposiciones vigentes.

Recibir y controlar los materiales y equipos adquiridos por el Municipio,
realizar los tramites necesarios y diligenciar los formatos requeridos, de
conformidad con los lineamientos y normas que rigen la materia.

Llevar el registro y control de los elementos de consumo o devolutivos
adquiridos, llevar el Kardex, mantener actualizado el inventario y verificar su
correspondencia y exactitud con {a contabilidad, siguiendo los protocolos y
procedimientos establecidos.

Mantener actualizado el software (modulo de Inventario y Almacén) del
Municipio de acuerdo con las necesidades y politicas de la Administracién.

Elaborar el informe anual de inventario fisico de los bienes muebles e
inmuebles con que cuenta el municipio, segun disposiciones legales
establecidas.

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

Atender el requerimiento de elementos de consumo y devolutivos solicitados
por las dependencias y controlar su recibo y entrega de acuerdo con las
normas y procedimientos administrativos vigentes.

Elaborar el inventario general fisico, periédico o permanente,
confrontandolos con los registros de kardex, en cumplimiento de las normas
y procedimientos sefalados.

Expedir las certificaciones que le sean solicitadas, de acuerdo con las

atribuciones de la Dependencia y los protocolos y medios de comunicacién
establecidos.

Responder por el archivo especifico del area, conforme las disposiciones

Proyecto: LUZ MELVA WNZANO TELLQ — Asescra Rediseno instlﬁianal
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legales vigente.

14. Presentar los informes de ley y los que fe sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

15.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

16.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza def empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de Recursos Fisicos

Estatuto de Contratacion Publica

Plan Anual de Adquisiciones

Manejo de software de inventarios

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

a s ON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo
* Orientacién a resultados + Aporte Tecnico-profesional
« Orientacion al wusuario y al « Comunicacion efectiva
ciudadano + Gestidn de procedimientos
« Compromiso con la Organizacién » Instrumentacion de decisiones

+ Trabajo en equipo
+ Adaptaciéon al cambio

Froyecto: LUZ ME:LVA MANZANO TELLO — Asescra Redisefic Instityeignal

Re\nsado por: ({@ Aprobads por:
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracién, contaduria e
ingenieria y afines.

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

Tarjeta profesional cuando la Ley lo

requiera.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG TELLO -~ Asesora Redisefio Instificional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion det Empleo:  Técnico Administrativo
Cédigo: 367

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — TALENTO HUMANO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Municl

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la
administracién de la némina de los funcionarios de la Administracion Central

pal, de conformidad con los procedimientos y la normatividad pertinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Atender y prestar asesotia a la comunidad de acuerdo con las atribuciones

de la Dependencia y la normatividad y las leyes vigentes para el municipio.

. Elaborar las liquidaciones de vacaciones, prima de vacaciones, prima de

servicios, prima de navidad, cesantias, intereses a las cesantias, horas
extras, licencias de maternidad, incapacidades y demas emolumentos de los
empleados y la némina mensual de los funcionarios y pensionados de la
Administracion Central Municipal, conforme a las novedades reportadas, los
protocolos y procedimientos legales.

Realizar las afiliaciones de seguridad social y autoliquidar los aportes
correspondientes, cumpliendo con los procedimientos y exigencias legales.

Realizar cargue en el médulo de némina del software que tiene la
Administracion de las novedades reportadas de las diferentes entidades

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institygional
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bancarias, judiciales y entes de control, de conformidad con ias exigencias y
protocolos establecidos.

Proyectar los actos administratives que resuelven el otorgamiento de
vacaciones, cesantias parciales, indemnizaciéon de vacaciones Yy liquidacion
final y los que le sean encomendados, acatando los lineamientos vy
disposiciones legales vigentes.

Dar respuesta a las comunicaciones y requerimientos concernientes a la
némina de los funcionarios y pensionados de la Administracion Central
Municipal, conforme a las atribuciones de la Dependencia y por los medios
de comunicacién autorizados.

Sistematizar la informacion de las historias laborales en el programa de
némina, segun los lineamientos y las normas pertinentes,

Llevar, responder y mantener actualizado el archivo documental de la
Dependencia, de acuerdo con los lineamientos que rigen la materia.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2.
3

4.

Informatica y telecomunicaciones
Servicio de atencién la comunidad.
Manejo de comunicaciones
Elaboracion de némina

Proyecto: LUZ MELVA MANZANC TELLO — Asesora Redisefio Institucional
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5. Afiliaciones y autoliquidaciones de seguridad social

6. Ligquidacion de prestaciones sociales

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

+ QOrientacion a resultados

 OQOrientacion al wusuario y al
ciudadano

*» Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

+ Confiabilidad técnica
« Disciplina
» Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Formacion Técnica en programas
de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano; o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacion superior
en los nticleos basicos del area del
conocimiento de las ciencias sociales vy
humanas.

Dos (2) anos de experiencia
relacionada.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Instigkional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo
Codigo: 367

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — GESTION DOCUMENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos técnicos para la administracion y custodia
del archivo central fisico y digital de la Administracion Municipal, conforme a los
lineamientos y disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Administrar el archivo municipal y coordinar la actividad archivistica en el

Municipio de conformidad con las normas legales vigentes.

Coadyuvar en la aplicacion de los principios archivisticos consagrados en la
Ley y en el desarrolio de las politicas trazadas por e! Archivo General de la
Nacion a través del sistema general de archivo.

Orientar a los funcionarios sobre organizacién de documentos para la
transferencia al archivo central municipal conforme a las normas vigentes
sobre la materia.

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

Proyecto. LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redisefe Institugional
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establecidos.

5. Garantizar el acceso de la ciudadania en general a los documentos publicos,
en cumplimiento de las normas vigentes en la materia.

6. Realizar cronogramas de entrega y recibir los documentos que se deben
transferir desde los archivos de gestién, revisandolos y haciendo los ajustes
pertinentes para ser ingresados al archivo central, conforme los protocolos y
exigencias legales.

7. Velar por el manejo, cuidado y conservacion de la informacién contenida en
los documentos, conforme las disposiciones legales.

8. Adelantar la gestién de acopio, adquisicién, organizacién, custodia y servicio
de los documentos histéricos producidos por el Municipio, de conformidad con
los procedimientos y lineamientos legales.

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

10.Hacer el seguimiento a la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental
y Plan Institucional de Archivo en cumplimiento de las normas que rigen la
materia.

11.Formular propuestas y colaborar en el desarrollo de programas de
capacitacién archivistica y administracién de los documentos, dirigidas a los
funcionarios de la Administracion Municipal y a la comunidad en general,
conforme a las politicas y planes de la Administracion.

12.Planear y dirigir, de acuerdo a la normativa vigente, las labores de
organizacién, manejo y conservacién de los archivos de gestién, central e
historico del Municipio y Realizar los planes de mejoramiento que se requieran,
de acuerdo a la circular 04 del el Archivo General de fa Nacion.

Proyecto: LUZ M}ZLVA MANZANO TEiLLO Asesora Redisefio Insq&uclonal
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13.Participar en proyectos de recuperacion de memoria y formacion de identidad
apoyandose en la documentacion contenida en sus fondos documentales, de
acuerdo con las politicas y planes de la Administracion.,

14 Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerd
con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion instituciona

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Archivo
2. Servicio de atencion la comunidad.
3. Manejo de comunicaciones
4. Informatica y telecomunicaciones
5. Técnicas de archivo
6. Demds normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
¢ Qrientacion a resultados » Disciplina
s Qrientacion al usuario vy al » Responsabilidad
ciudadano
+ Compromiso con la Organizacién
« Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio

Revisade por: @ Aprabado por:
FERNANDD MAURIAO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTARCY. EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Proyecto: LUZ MEL\%NZANO TELLO — Asesora Rediserio institlizional

Firma:

Nembre: FERNANDD MAURICID IGLESIAS GAONA / RAFAEL

HURTADO V.

Cargo: JEFE [BE DFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

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

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: ALCALDE
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

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

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada.

Proyecto. LUZ MPLVA MANZANR TELLD = Asesora Redisefo Institugjonal
Revisado por: f

L RID
; BQ:’»‘}QIL‘\ESFAS GAONA / RAFAEL HURTAD:

Apropade por:
EDGAR MUNDZ TORRES -

Firma:

y 4 Loy
Lhibe %%ggg@},ﬁmﬁio IGLESIAS GAONA / RAFAEL

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

YEJE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO /

RETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

[Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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|l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién det Empleo:  Técnico Administrativo
Céadigo: 367

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — ATENCION AL CIUDADANO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar la gestién administrativa con la realizacién de labores complementarias para
el desarrollo de los planes, programas y proyectos, conforme los lineamientos vy
normatividad legal establecida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar atencién y orientar a la ciudadania acerca de sus requerimientos y
solicitudes, de conformidad con las atribuciones de la Dependencia y los
medios de comunicacidn establecidos.

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

Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, comunicaciones
oficiales, peticiones, quejas y reclamos para que se ajusten al cumplimiento
de los tiempos establecidos.

Generar los reportes de control y gestidén del area para evaluar el desempefio
del servicio de atenciéon al ciudadano, conforme a las politicas de la
Administracion.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redisefio Institﬁciqnal

Revisado por: Aprobado por:
FERNANDGC MAURIZIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAD! ; EDGAR MUNOZ TORRES
. LZasy

Firma:

Firmar

Nombre: FERNANDO * MAURICIO IGLESIAS GAGCNA / RAFAEL
HURTADO V. :

Nombre:  EDGAR MURNOZ TORRES

Cargo:” JEFE JPE OFICINA. JURIDICA MUNICIPIO PITALITD ¢

SECHETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE
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5. Recibir las encuestas de satisfaccion del cliente diligenciadas y recopilarlas
para su registro, consolidacion y analisis, de acuerdo a los protocolos y
lineamientos establecidos.

6. Archivar registros generados en los procesos y el control de los documentos,
en cumplimiento a lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.

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

8. Realizar la medicion de los indicadores de proceso y/o o proponer las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad, segin lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador.

9. Responder por manejo, mantenimiento, control y seguridad el archivo
especifico del area, conforme los procedimientos y disposiciones legales
vigentes.

10.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica y telecomunicaciones

Proyecte: LUZ MELVA MANZANG '@-Asesora Redisefio Instiyfcional

Revisado por: Aprobad :
FERNANDO m%%“gui&‘ﬂi ,QAONAI RAFAEL HURTADé@\ EBrgAaR :A?J%OZ TORRES
rims: YO NPT B I 110

Nombre:

Nombre:  EDGAR MUNCZ TORRES

BRRNA WALE
HURTADQ
Cargo: J = OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO ¢

CRETARIQ GENERAL Cargo: ALCALDE

[
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Servicio de atencion a la comunidad

Indicadores de Gestion
Plan de Desarrollo

© NSO

Legislacion Laboral y del sector Pablico
Técnicas y conocimientos para el manejo y la atencion de clientes

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo

+ Orientacién a resultados

+ Orientacion al wusuario y al
ciudadano

s Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

« Confiabilidad técnica
» Disciplina
* Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion técnica en programas de
educacion para el trabajo y desarrolio
humano o terminacion y aprobacién del
pensum académico en los nucleos basicos
de administracion de empresas, ingenieria
industrial, ingenieria de sistemas o
administracion Publica.

EXPERIENCIA

Dos (2) afio de experiencia relacionada.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Insyﬁéi\:nal

Revisado por: \‘ Aprobado por:
FERNANDQ MAU IGLESIAS GAQNA f RAFAEL HURTADONY/ EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: ' oL Firma:

Nombre: FERyNDO MAURICIO IGLESIAE GAONA / RAFAEL
HURTABOV. /- "

Nombre: EDGAR MUNQZ TORRES

Cargo: JEFE BE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECKETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

Fitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL - TALENTO HUMANO -
GESTION DOCUMENTAL - SERVICIO AL CIUDADANO.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

legales vigentes.

Colaborar en la ejecucion de las labores administrativas encomendadas a la
Dependencia, en cumplimiento de las politicas gubernamentales y las normas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

establecidos.

protocolos establecidos.

1. Recibir, radicar y archivar los documentos que lleguen a la Dependencia; asi
como distribuir oportunamente fas comunicaciones y demas documentos, de
acuerdo con las instrucciones impartidas y los canales de informacion

2. Atender al publico personal y telefénicamente, de acuerdo con sus
requerimientos, en cumplimiento de las atribuciones asignadas al area y los

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

Proyecto: LUZ MELVA MANZ ANO TELLO — Asescra Redisefio Instity&onal

Aprobado por.
EDGAR MUNGCZ TORRES

Firma:

Mombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargm % ﬁéi‘NA JURIDIGA MUNIGIPIO PT TALITO /
TARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

{ Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos
que se originen en el Despacho y controlar su recibo por parte del
destinatario, conforme a los protocolos y procedimientos pertinentes.

Proyectar las certificaciones que le sean encomendadas acatando las
disposiciones legales y los protocolos y procedimientos establecidos.

Colaborar con el tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los
usuarios, relacionadas con el area, cumpliendo las atribuciones vy
normatividad legal.

Lievar en forma correcta y actualizada el archivo de documentos de la
Dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las disposiciones
vigentes sobre la materia.

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

10.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistemna de informacion institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta gjecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2.
3

4,

Técnicas de archivo

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

Revisado por:

Proyecto. LUZ MELVA/MANZANC TELLQ ~ Asesora Rediseiio nstifecional
— b
FERNANDO MA @Z

CIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADKY
) s

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firina:

Firma:

Nombre; FEBNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA 7 RAFAEL
HURTADC V,

Nombre:  EDGAR MUNOZ TCRRES

Cargo: JERE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SPCRETARIQ GENERAL

Cargo: ALCALDE

?Pitalitc, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Admiini
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5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

« QOrientacion a resultados

¢ Orientacion al wusuario vy al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica.

EXPERIENCIA

Un (1) afo de experiencia relacionada.

Revisado por:

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG T — Asesora Redisefio lnSliliﬁjnal

FERNANDO

Aprcbado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

s
\E@ggl‘}memwm RAFAEL HURTADOWWL.

Firma{Jfy. A ‘“R\D\UH iy Firma:

Nombre: DO ARG P ELESIAS GAONA / RAFAEL . i

HURTADG Y, 1\ mi 0 t,"{f‘?? Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: "EECFICINA JURICICA MUNICIPIO PITALITO /

ECRETARIO GENERAL

Cargo:

ALCALDE
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo.  Celador

Cadigo: 477

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Vigilar los edificios y demas lugares de interés publico que le sean encomendados
y garantizar la salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles, equipos, materiales
y deméas pertenencias del Municipio, en cumplimiento de los protocolos y
disposiciones legales pertinentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Custodiar y cuidar los bienes muebles e inmuebles, equipos, materiales y
demas pertenencias que por razéon de su empleo se le encarguen y garantizar
su salvaguarda, en cumplimiento de los protocolos y disposiciones legales.

Poner en conocimiento al superior inmediato y de manera oportuna las
novedades presentadas durante el turno y aplicar las medidas
recomendadas, conforme los procedimientos y autorizaciones pertinentes.

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

4. Informar de manera oportuna a las autoridades correspondientes sobre

‘Proyecto: LUZ MELVA MMANZANO TELLD — Asesora Redisefio Irétjh_}‘cional

Revisado par: . 1 f % Aprobada por:
FERNANDO MAUBICIO IGLESIAS GACNA f RAFAEL HURTA . EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: Firma:

Nombre: FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA /[ RAFAEL
HURTADO Y

Nambre:  EDGAR MUNOZ TOGRRES

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /

SELRETARIC GENERAL Garga: ALCALDE
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situaciones anomalas que se presentan y que asi lo amerita, cumpliendo con
los procedimientos y medios de comunicacion autorizados.

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

Revisar todo paquete que entre y salga del lugar que se le ha asignado para
su vigilancia, en cumplimiento de los protocolos y politicas de la
Administracion.

Brindar informacion y orientar al publico, de acuerdo con sus requerimientos
y los lineamientos establecidos.

Colaborar en la prevencion y aplicacion de medidas de seguridad, e informar
al superior inmediato en caso que se presenten irregularidades, de
conformidad con sus atribuciones y normatividad legal.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘Técnicas basicas de vigilancia y seguridad de bienes muebles e inmuebles.
Conocimientos basicos de atencién al publico

Conocimientos basicos de manejo de radio de comunicacion

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Proyecto: LUZ MPLVA MANZANQ TELL Dy~ Asesora Rediseiio Instity@ienal

Revisado por:

; W Aprobado por:
QL Q&Mﬁé\& SAQNA / RAFAEL HU RTAD&) EDGAR MUNQZ TORRES
. Y lﬂﬁ\ﬂ‘hhfn ~ Firma:

5 %‘QIM‘iGtES|As GACNA | RAFAEL

Via Nombre:  EDGAR MUFIOZ TORRES
u\\u“}

Cargo: | BHCINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /

RETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al
ciudadano

» Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

» Manejo de la informacién
¢ Relaciones Interpersonales
» Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Estudio de basica primaria y curso de
vigilancia certificado por una Entidad idénea

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia laboral
especifica

Proyecto: LUZ MELVA MANZAND TELLO — Asesora Rediseio Inslitucié%l

Revisado por Aprobado por.
FERNANDQ MAURBACIO IGLESIAS GADNA /RAFAEL HURTADO M. ERGAR MUNOZ TORRES
Firma; L, - Firma:

Normibre: EE;NAND_OMAURICJO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADCV :

Nombre: EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: JEFF DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SEZRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Formular politicas y estrategias para el desarrollo de programas y proyectos
orientados en la construccion de obras de infraestructura fisica y vial, en cumplimiento
de los planes y politicas de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejecutar y controlar los proyectos de inversion en infraestructura,
alumbrado publico y vivienda de acuerdo con el Plan de Desarrollo y de
Ordenamiento Territorial.

2. Formular, dirigir y controlar los planes, programas, proyectos de infraestructura
del Municipio, conforme a las politicas y planes de la Administracion.

3. Dirigir, controlar, supervisar y evaluar las obras que se construyan en el
Municipio de conformidad con las normas.de control ambiental y el desarrollo
de los proyectos de desarrollo vial e infraestructura.

4. Articular acciones entre el nivel nacional y departamental para la ejecucién de
convenios de asesoria, asistencia técnica e inversion en infraestructura fisica,
en el Municipio, en cumplimiento de las atribuciones de la Dependencia y los
planes y politicas de la Administracion.

Aprobado por:

Wﬁu RAFAEL HU RTADC@] EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:
JORESIAS GAONA / RAFAEL | \5rbre:  EDGAR MUNOZ TORRES
VY v A

Carge: JEFE DE @ WDICA MUNICIPIO PITALTTO _
g@ﬁ%ﬁﬂ?ﬁ% ENERAL Cargo: ALCALDE
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Definir la politica a seguir en cuanto al sistema de interventoria a ejecutar en
las obras de infraestructura que desarrolle el Municipio, conforme a los
lineamientos y disposiciones legales pertinentes.

. Asegurar la calidad integral de los estudios, disefios y obras de infraestructura
y la confiabilidad, integridad y accesibilidad de la informacion de los contratos
y demas informacién que se emane de la Secretaria, en cumplimiento de los
protocolos establecidos y la normatividad legal.

Dirigir y coordinar el proceso de mantenimiento, conservacion y recuperacion
de infraestructura vial, parques, zonas verdes, espacios ptblicos en
cumplimiento de fas directrices de la Administracién y las atribuciones de Ia
Dependencia.

Realizar la supervision de los proyectos de infraestructura, alumbrado publico
y vivienda del Municipio, segun los protocolos y normatividad vigentes.

Colaborar con las actividades de prevencion y atencién de emergencias
relacionadas con la infraestructura municipal, asi como mantener actualizado
un sistema integral de informacion de los riesgos existentes, en cumplimiento
de las politicas gubernamentales y las disposiciones legales

10.Coordinar las funciones asignadas a las direcciones de Vias y Vivienda,
conforme a las atribuciones y lineamientos de la Administracion.

11.Prestar asesoria, apoyo y asistencia técnica a las comunidades en la
formulacion de proyectos de construccidon, mantenimiento, conservacion de
vias e infraestructura y vivienda de interés social y demas temas, de acuerdo
a las solicitudes, atribuciones de la Dependencia y politicas de la
Administracion.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefic Institugighal

Revisado por: LA :
FERNANDO MAY CI0 IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADO\_'/

Aprobado par.
EDGAR MUNQZ TORRES

Fimma; - **

Firma:

| Nombrg, _FERRANDC MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
' HURTAOO V. .

Nembre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFBDE OFICINA JURIDICA MUNICIFIO PITALITO /
SEZRETARIC GENERAL

Cargo: ALCALDE
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12.Emitir los conceptos técnicos y suministrar la informacion solicitada por las
entidades o la comunidad en temas relacionados con las areas de su
responsabilidad, conforme los sistemas de informacion y los lineamientos
legales pertinentes.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

14. Ejercer e! autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

16.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Formulaciéon y Evaluacion de Proyectos de Inversion Plblica

Informatica y telecomunicaciones

QObras civiles, vias, obras publicas y vivienda.

Plan de Desarrollo.

Norma NTCGP 1.000:2009.

Identificacidn, formulacién, y preparacion de proyectos de inversion publicas

en metodologia MGA

7. Supervision e Interventoria técnica, administrativa y legal de obras de caracter
publico.

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Dok wN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

FAVA MANZANG Y LO — Asesora Rediserio Ingsiqu;iona!
YRR
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¢ Aprendizaje continuo

« QOrientacion a resultados

« Orientacion al usuaric vy al
ciudadano

¢ Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

e Visién estratégica

+ Liderazgo efectivo

+ Planeacién

+ Toma de decisiones

personas
¢ Pensamiento sistémico

+ Resolucién de conflictos

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Gestion del desarrollo de las

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en ingenieria
civil o arquitectura.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo

requiera

EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia profesionat

Proyecto: LUZ MELVAMANZANO TELLO — Asesora Redigeno Institugipnal

Revisado por: (Q\i
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Aprobado por:
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

[I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE VIAS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de vias,
relacionados con la construccion, mejoramiento, rehabilitacién y conservacion de ia
red vial a cargo del Municipic de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar los planes, programas y proyectos relacionados para la construccion,
mejoramiento, rehabilitacion y conservacion de la red vial a cargo del Municipio
y radicarlos en el Banco de Programas y proyectos de inversion, acorde con
el Plan de Desarrolic Municipal, municipal.

Planear, formular, disefiar, monitorear y ejecutar programas y proyectos para
la construcciéon, rehabilitacién, mantenimiento y optimizacion de fa
infraestructura via! del municipio de conformidad con las atribuciones de la
Dependencia y las politicas y planes de la Administracién.

Realizar el disefio, construccion, evaluacion y seguimiento a la ejecucién y
conservacion de las obras viales y proponer los correctivos necesarios de
conformidad con los lineamientos legales y el Plan Vial Municipal.

4. Realizar los estudios técnicos en proyectos especificos de vias y conceptuar

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redisefo Instijpfidnal
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sobre aquellos proyectos que haya contratado la Administracion Municipal,
conforme a las atribuciones de la Dependencia y las politicas de la
Administracion.

Verificar el cumplimiento de las normas de control ambiental en los proyectos
de desarrollo vial, de conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

Coordinar y controlar las labores de conservacion y mantenimiento rutinario
de la red vial a cargo del Municipio, en cumplimiento de los protocolos
establecidos y los planes y politicas de la Administracion.

Identificar y definir la contratacion de estudios, disefios, construccién, analisis
de suelos, impacto ambiental y demas relacionados con la adecuacion y
mantenimiento de la red vial del Municipio, acatando las disposiciones legales
y los planes de la Administracion.

Proyectar los documentos o escritos para resolver los derechos de peticién en
ios cuales esté vinculada la Direccion y que tengan relacion con las funciones
asignadas a la misma, conforme a las atribuciones y mediante los medios de
comunicacion establecidos.

Colaborar y asistir en el suministro de informacion a las autoridades judiciales,
organismos de vigilancia y control y demas instancias, de conformidad con los
protocolos y lineamientos atinentes.

10. Asesorar directamente o a través de convenios celebrados con las Juntas de

Accién Comunal y demas organismos comunitarios en la ejecucion de
proyectos viales y prestar a éstos y demas organismos comunitarios sin animo
de lucro, el apoyo que requieran para el efecto, en cumplimiento de las
politicas de la Administracion.

11.Garantizar la calidad y oportunidad en los programas de distribucion,

mantenimiento, reparacion y reposicion del equipo y maquinaria de la

Proyecto: LUZ MELVA/MANZANO TELLO — Asesora Rediseno Institugfonal
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Secretaria, en cumplimiento de los lineamientos y normatividad legal
aplicables.

12.Coordinacién con otras dependencias municipales o entidades publicas y
privadas la ejecucién de los proyectos que adelante la Direccién, conforme a

las atribuciones y politicas y planes de la Administracion.

13.Presentar los informes de ley y ios que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto de Contratacion de ia Administracién Publica
2. Régimen de los Municipios
3. Direccibn, supetrvisién e interventoria de Obras Civiles
4. Diseno y programacion de infraestructura vial
5. Metodologias de Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion Pablica
6. Software de Secretaria de Educacion.
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo + Visién estratégica
» Orientacion a resultados « Liderazgo efectivo
* Orientacién al usuario vy al + Planeacién
ciudadano » Toma de decisiones
Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO -- Asesora Rediseno Institygjional
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» Compromiso con la Qrganizacion
* Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

e Gestion del desarrollo de las
personas

s Pensamiento sistémico
+ Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Ingenieria de Transporte

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia
profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Director Técnico

Prayecto: LUZ,MELVA'M'ANZANO TELLO — Asesora Redisedo lnstitﬁo\ﬁar
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Caodigo: 009
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE VIVIENDA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de
vivienda en el Municipio, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

5.

Desarrollar programas de construccion y mejoramiento de vivienda de interés
social, de conformidad con los planes y politicas gubernamentales.

Asegurar una correcta coordinacion con otras dependencias municipales o
entidades publicas y privadas que se vinculen en la ejecucion de los proyectos
que adelante la Direccion Técnica de Vivienda, de acuerdo con las politicas
de la Administracion.

Formutar la politica y Disefnar los instrumentos para la financiacion y
cofinanciacion del habitat, entre otros Sectores y actores con el nivel nacional,
departamental, los inversionistas privados, nacionales y extranjeros, las
comunidades, las organizaciones no gubernamentales “ONGS” y las
organizaciones populares de vivienda, construccion de vivienda nueva de
interés social y titulacion de predios, en cumplimiento de los lineamientos y
planes establecidos.

Realizar la supervision y evaluacién de las obras que se ejecuten, en
cumplimiento de las atribuciones asignadas y las disposiciones pertinentes.

Verificar que en la construccién, mejoramiento y reubicacion de vivienda de

Proyecto: LUZ MELXA MANZANG TELLO — Asesora Redisefo Institugidnal
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interés social, se dé cumplimiento a las normas de control ambiental y a la
politica de vivienda del orden nacicnal.

las autoridades

6. Brindar asesoraria técnica y apoyar a las Juntas de Accidon Comunal,
asociaciones de vivienda y demas organismos comunitarios en la formulacion
y ejecucion de proyectos de vivienda e inversién puablica, construccién,
mejoramiento y reubicacion de vivienda de interés social, conforme a las
politicas y planes gubernamentales.

7. Colaborar en el suministro de informacion solicitada por
judiciales, organismos de vigilancia y control y demas instituciones, de
conformidad con las atribuciones de la Dependencia y los medios de
comunicacion establecidos

8. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucién.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ok wN =

Normas sobre reforma urbana y ordenamiento territorial

Politicas nacionales en materia de vivienda de interés social

Régimen Municipal

Metodologias de Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversién Publica
Demas normas legaies que rigen |las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Proyecte: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Rediseiio Insgtucional
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+ Aprendizaje continuo

» Qrientacién a resultados

e Orientacién al usuario vy al
ciudadano

¢ Compromiso con la Organizacion
» Trabajo en equipo

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Visidn estratégica
¢ Liderazgo efectivo
« Planeacién

¢ Toma de decisiones

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Arquitectura

« Adaptacion al cambio + Gestidn del desarrollo de las
personas
 Pensamiento sistemico
» Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (02) anos de experiencia
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines | profesional

Tarjeta profesional cuando la Ley lo
requiera
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
P
Nivel oW Profesional
Proyecto: LUZ MR \k&‘l:zﬁ% TELLO — Asesora Rediseiio Institycignal
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Denominaciéon del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la coordinacién y la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos
de obras de infraestructura fisica en el Municipio, de acuerdo con lo establecido en
el Plan de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Ejecutar actividades para planear, mantener, mejorar, Disefiar y construir la
infraestructura de la ciudad, cumpliendo con el Plan de Desarrollo y el Plan de
Ordenamiento Territorial.

Formular los proyectos de obras de infraestructura y radicarlos en el Banco de
Programas y Proyectos de inversion municipal, para su programacion,
conforme los lineamientos y procedimientos establecidos.

Elaborar los estudios de conveniencia, de las obras de infraestructura a
contratar, acatando los requisitos precontractuales y la normatividad vigente.

Verificar y supervisar los disefios y presupuestos oficiales de las obras de
infraestructura fisica, que le encargue el superior inmediato, de acuerdo con
lo establecido en el Plan de Accién de la Secretaria.

Realizar las supervisiones asignadas, a los contratos o convenios de obras de
infraestructura fisica que adelante la Secretaria, conforme a las atribuciones
tecnicas y legales estipuladas.

Proyecto: LUZ MELVA}%NZANO TELLO — Asesora Rediseno institugional
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6.

11.

Realizar seguimiento y control a la ejecucién de las obras, proponer los
correctivos necesarios, verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental
y de seguridad de los trabajadores, de acuerdo con los protocolos y
disposiciones legales vigentes.

Asesorar y apoyar a las juntas de accidén comunal, organismos comunitarios y
demas interesados, en la planeacién y ejecuciéon de proyectos de
infraestructura, de conformidad con las atribuciones de la Dependencia y las
politicas de la Administracion.

Participar en el Comité Local de Emergencias, para apoyar téchicamente las
decisiones que se tomen al interior de este, de acuerdo con los lineamientos
y politicas gubernamentales.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o b LN

Estatuto de Contratacion de fa Administracion Publica

Regimen Municipal

Direccién, supervision e interventoria de Obras Civiles

Disefic y programacién de obras de infraestructura

Metodologias de Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Proyecto: LUZ Mﬁm MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institugiyal
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

+ Orientacién a resultados

+ Orientacion al usuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

s Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional

+ Comunicacién efectiva

» (Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Arquitectura

Dos
profesional

EXPERIENCIA

(02) afios de experiencia

Tarjeta profesional cuando la Ley lo
requiera

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219 .

Proyecto: LUZ MELYR MANZANG TELLO — Asesora Redisefio Instjdfional
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Grado: 08
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia; Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la coordinacion y la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos
de obras de infraestructura fisica de vias en el Municipio, de acuerdo con lo

establecido en el Plan de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular acciones para la conservacion, mantenimiento, recuperacion y/o
mejoramiento de la malla vial., de conformidad con las politicas
gubernamentales.

Propender por la conservacion de la malla vial mediante el apoyo a la
supervision de construccién de obras de arte, de contenciéon y demas, en
cumplimiento de las atribuciones de la Dependencia y las politicas de la
Administracion.

Ejecutar actividades para planear, mantener, mejorar, Disefar y construir la
infraestructura de la ciudad, cumpliendo con el Plan de Desarrollo y el Plan de
Ordenamiento Territorial.

Formular los proyectos de obras de infraestructura y radicarlos en el Banco de
Programas y Proyectos de inversion municipal, para su programacion,
conforme los lineamientos y procedimientos establecidos.

. Elaborar los estudios de conveniencia, de las obras de infraestructura a
contratar, acatando los requisitos precontractuales y la normatividad vigente.

. Verificar y supervisar los disefios y presupuestos oficiales de las obras de
infraestructura fisica, que le encargue el superior inmediato, de acuerdo con
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lo establecido en ei Pian dé Accion de la Secretaria.

7. Realizar las supervisiones asignadas, a los contratos o convenios de obras de
infraestructura fisica que adefante la Secretaria, conforme a las atribuciones
técnicas y legales estipuladas.

8. Realizar seguimiento y control a la ejecucion de las obras, proponer los
correctivos necesarios, verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental
y de seguridad de los trabajadores, de acuerdo con los protocolos y
disposiciones legales vigentes.

9. Supervisar la ejecucion de los confratos de consultoria e interventoria que le
asignen, relacionados con la infraestructura vial del Municipio y proponer lo
correctivos necesarios, conforme a los procedimientos establecidos y la
normatividad iegal pertinente.

10. Asesorar y apoyar a las juntas de accion comunal, organismos comunitarios y
demas interesados, en la planeacion y ejecucién de proyectos de
infragstructura, de conformidad con las atribuciones de la Dependencia y las
politicas de la Administracién.

11. Participar en el Comité Local de Emergencias, para apoyar técnicamente las
decisiones que se tomen ai interior de este, de acuerdo con los lineamientos
y politicas gubernamentales.

12. Presentar ios informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que ie sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.
14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Estatuto de Contratacion de la Administracion Pdblica
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8. Reégimen Municipal

9. Direccion, supervision e interventoria de Obras Civiles

10.Disefo y programacion de obras de infraestructura

11.Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversién
Puablica.

12.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo Aporte Técnico-profesional
e Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
» Orientacion al usuario y al Gestidn de procedimientos

ciudadano Instrumentacion de decisiones
« Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (02) afos de experiencia

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines profesional

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en l|nhgenieria Civil o
Ingenierfa de Transporte.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo

requiera.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: .,.«:Q 219
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Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Secretaria de Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la seguridad, control y legalidad de las actuaciones juridicas y
documentos de la Dependencia, de acuerdo con el ordenamiento juridico y los
planes y politicas establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar juridicamente a la Secretarfa, conforme a las atribuciones y
normatividad legal.

2. Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos que le sean
remitidos, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones legales vigentes.

3. Preparar y emitir conceptos, absolver consultas y responder derechos de
peticion en materia juridica de conformidad con las atribuciones vy
procedimientos establecidos.

4. Proyectar estudios y documentos previos para los procesos contractuales
para remitir a la Oficina de Contratacién, de acuerdo con los procedimiento y
normas establecidas

5. Representar judicialmente a la Secretaria ante las autoridades, de acuerdo
con las delegaciones, atribuciones, procedimientos y normas legales.

6. Orientar a los usuarios en los temas juridicos, de acuerdo con los protocolos
y politicas de la Administracion.
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7. Atender las solicitudes y recursos interpuestos a los actos administrativos
emitidos por la Dependencia, cumpliendo los protocolos y normas legales.

8. Adelantar las investigaciones, estudios y analisis juridicos, de conformidad
con la doctrina y jurisprudencia pertinentes.

9. Vigilar, orientar y apoyar los procedimientos contractuales de acuerdo con los
procedimientos y disposiciones legales vigentes.

10.Revisar y dirigir los proyectos de actos juridicos que correspondan a la
Secretaria, de acuerdo con las atribuciones y normas establecidas.

11.Proponer y proyectar la respuesta a los recursos que la Secretaria deba
resolver por la via gubernativa, conforme los lineamientos y disposiciones

legales

12.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia

. Normatividad sobre contratacion estatal

. Normatividad sobre materia laboral

. Cédigo Unico Disciplinario y legislacion pertinente

. Codigo Contencioso Administrativo

. Cédigo Civil :

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

G bW N
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo

+ Orientacién a resultados

 Orientacion al usuario
ciudadano

+ Compromiso con ia Organizacion

+ Trabajo en equipo

« Adaptacién al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte Técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

* Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Abogado con tarjeta profesional vigente

EXPERIENCIA

Dos (2} afios de experiencia profesional
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Tecnico
Denominacion de!l Empleo:

Cdédigo: 387
Grado: 04

Técnico Administrativo
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No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa con la realizacion de labores de ejecucion
complementarias y demas actividades encomendadas a la Secretaria, conforme a
las politicas de la Administracion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la supervision de las actividades administrativas y obras de
mejoramientos de vivienda que el Municipio de Pitalito contrate y adelante, de
conformidad con las atribuciones y normatividad legal vigente.

2. Realizar visitas rurales y urbanas necesarias y programadas, en cumplimiento
dei desarrollo de los proyectos de la Secretaria y ias atribuciones asignadas.

3. Hacer adecuaciones a planos para proyectos en el programa Auto Cad,
conforme a los protocolos y lineamientos establecidos.

4. Apoyar el Seguimiento a los diferentes convenios suscritos con el Municipio,
cuya supervision esté a cargo de la Direccion Técnica de Vivienda, en
cumplimiento de las normas vigentes y las politicas de la Administracion.

5. Orientar al personal de ia administracién y a los usuarios, suministrandoles la
informacion correcta que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos y sistemas de informacion establecidos.

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

normatividad vigente.

VoS
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7. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencidn, en cumplimiento a lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental.

8. Responder por el correcto uso, mantenimiento y conservacion de los
elementos equipos, documentos y registros de tipo manual o electrénico,
asighados para el funcionamiento de la Dependencia, en cumplimiento de los
protocolos y disposiciones legales pertinentes.

9. Presentar los informes de ley y los gue le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecuciodn.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
2. Manejo de comunicaciones
3. Conocimiento basico en construccion de obras civiles

s

Informatica y telecomunicaciones

Servicio de atencién a la comunidad

5
6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
+ Qrientacion a resultados + Disciplina
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* Orientacién  al al
ciudadano

* Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

usuario y

+» Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Formacién técnica en programas
de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano en obras civiles o de Construccion.

EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

iR
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores técnicas, administrativas y de campo, de conformidad con las
responsabilidades asignadas a la Secretaria y los planes de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar los trabajos asignados, acatando las instrucciones impartidas en
coordinacién general del proceso y los lineamientos y protocolos establecidos.
Desarrollar labores de operacion, mantenimiento preventivo técnico y
mecanico de la maquinaria asignada, para garantizar sus condiciones optimas
de funcionamiento, siguiendo el protocolo disefiado y recomendado por el
fabricante, conforme a los lineamientos y protocolos establecidos por la
Administracion.

Responder por el uso adecuado y mantenimiento de las herramientas y del
equipo mecanico a su cargo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Firmar la bithcora de recibido del combustible para la operacién de la
maquinaria a su cargo, para lievar un control del consumo, en cumplimiento
de Ios lineamientos y politicas de la Administracion.

Guardar la maquinaria en el sitic establecido u ordenado por su jefe inmediato,
de conformidad con los protocolos y procedimientos legales establecidos.

Responder por uso correcto y conservacion del vehiculo, en cumplimiento de
las exigencias técnicas y disposiciones legales pertinentes.

Revisar mantener y verificar diaria y permanentemente el estado del vehiculo,
herramientas y equipos y bienes asignados, conforme a los protocolos vy
politicas de la Administracién.

Cumplir con las exigencias para la conduccién de vehiculos, en cumplimiento
de las normas establecidas por las autoridades del transito.

Llevar bitacora de uso del vehiculo, con la informacion requerida en los
respectivos formatos, cumpliendo con las exigencias de veracidad vy
oportunidad establecidas por la Administracién.
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10.Retirar y guardar el vehiculo, acatando el horario y sitio establecidos por el
funcionario competente para determinarlos.

11.informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas
novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefo
de sus funciones, en cumplimiento de Ios procedimientos y normas legales

vigentes.

12. Solicitar oportunamente al jefe inmediato, los materiaies necesarios que se
requieren para la realizacion de su labor, de conformidad con los lineamientos

de la Administracion.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.
14, Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asighadas para

garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito
Operacidén de maquinaria pesada.
Mecanica de maquinaria pesada.

e

Manejo de relaciones interpersonales
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

s Aprendizaje continuo

+ Qrientacion a resultados

+ Qrientacién al usuario y al
ciudadano

+« Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

POR NIVEL JERARQUICO

« Confiabilidad técnica
+ Disciplina
» Responsabilidad
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» Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
modalidad y licencia de conduccién de la
categoria C-2

Curso basico de operacion maquinaria
pesada, minimo de 120 horas

Diploma de bachiller en cualgquier

Cuatro
especifica.

EXPERIENCIA

(4) afios de experiencia

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo:  Tecnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 02

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia:; Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar las labores técnicas, administrativas y de campo, de conformidad con las
responsabilidades asignadas a la Secretaria y los planes de la Administracién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8.

Efectuar los trabajos asignados, acatando las instrucciones impartidas en
coordinacion general del procesoy los lineamientos y protocolos establecidos.

Desarrollar labores de operacion, mantenimiento preventivo técnico vy
mecanico de la maquinaria asignada, para garantizar sus condiciones éptimas
de funcionamiento, siguiendo el protocolo disefiado y recomendado por el
fabricante, conforme a los lineamientos y protocolos establecidos por Ia
Administracion.

Responder por el uso adecuado y mantenimiento de las herramientas y del
equipo mecanico a su cargo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Firmar la bitacora de recibido del combustible para la operacion de la
maquinaria a su cargo, para llevar un contro! del consumo, en cumplimiento
de los lineamientos y politicas de la Administracion.

Guardar la maquinaria en el sitio establecido u ordenado por su jefe inmediato,
de conformidad con los protocolos y procedimientos legales establecidos.

Responder por uso correcto y conservacion del vehiculo, en cumplimiento de
las exigencias técnicas y disposiciones legales pertinentes.

Revisar mantener y verificar diaria y permanentemente el estado del vehiculo,
herramientas y equipos y bienes asignados, conforme a los protocolos y

politicas de la Administracion.

Cumplir con las exigencias para la conduccién de vehiculos, en cumplimiento
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de las normas establecidas por las autoridades del transito.

9. Llevar bitacora de uso del vehiculo, con la informacién requerida en los
respectivos formatos, cumpliendo con las exigencias de veracidad vy
oporfunidad establecidas por la Administracion.

10.Retirar y guardar el vehiculo, acatando el horario y sitio establecidos por el
funcicnario competente para determinarlos.

11.Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas
novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desemperio
de sus funciones, en cumplimiento de los procedimientos y normas legales
vigentes.

12. Solicitar oportunamente al jefe inmediato, los materiales necesarios que se
requieren para la realizacién de su labor, de conformidad con los lineamientos

de la Administracion.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al drea y el sistema de informacién institucional.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Operacién de maquinaria pesada.

Mecanica de maquinaria pesada.

Manejo de relaciones interpersonales

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

L oo~Ne
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V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
+ Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

« Confiabilidad tecnica
« Disciplina
s Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, curso basico de operacion de
maquinaria.

Licencia de conduccion de categoria C-2
Curso bésico de operacion maquinaria
pesada, minimo de 120 horas.

EXPERIENCIA

Tres (3) aflos de experiencia
refacionada.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA.

Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

o
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Colaborar en la gjecucion de las labores administrativas encomendadas a la
Dependencia, en cumplimiento de las politicas gubernamentales y las normas

legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, radicar y archivar los documentos que lleguen a la Dependencia; asi
como distribuir oportunamente las comunicaciones y demas documentos, de
acuerdo con las instrucciones impartidas y los canales de informacién
establecidos.

Atender al publico personal y telefénicamente, de acuerdo con sus
requerimientos, en cumplimiento de las atribuciones asignadas al area y los
protocolos establecidos.

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

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

Proyectar las certificaciones que le sean encomendadas acatando las
disposiciones legales y los protocolos y procedimientos establecidos.

Colaborar con el tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los
usuarios, relacionadas con el 4&rea, cumpliendo las atribuciones y
normatividad legal.

Llevar en forma correcta y actualizada el archivo de documentos de la
Dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las disposiciones
vigentes sobre la materia.
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8. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental.

9. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Técnicas de archivo

2.Manejo de comunicaciones

3.Informatica y telecomunicaciones

4 Servicio de atencion a la comunidad

5.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
+ Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
e OQOrientacion al usuario vy al « Colaboracion
ciudadano

+« Compromiso con la Organizacion
« Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

) \Sf“
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica.

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia relacicnada.

DEL EMPLEO

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistenciai
Denominacion del Empieo: Inspector
Cédigo: 416
Grado: 03
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar a la Secretaria en las labores administrativas y de campo, conforme a las
atribuciones y en cumplimiento de los planes y politicas de la Administracién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con el jefe inmediato la programaciéon de mantenimiento vial del
Municipio, de acuerdo con las directrices de la Administracion.

Brindar apoyo a la Secretaria y mantener informado al superior inmediato
sobre las gestiones realizadas, en cumplimiento del plan de trabajo

Realizar visitas para verificar la adecuacion y conservacion de la malla vial
relacionada con la construccién de obras (alcantarillas, gaviones, muros,
pontones, pavimentos, box culveri, etc.), conforme a la programacion
establecida y las atribuciones asignadas al cargo.

Elaborar el correspondiente informe técnico, levantamiento de acta y demés
relacionados con la malla vial y obras viales, de acuerdo con el cumplimiento
de las actividades asignadas, programadas o autorizadas.

Efectuar los recorridos correspondientes para realizar la inspeccion y las
comprobaciones oportunas, realizar las mediciones, peticiones de licencias o
documentaciones, utilizacion de instrumentacion, recogida de muestras, etc,
de conformidad con las atribuciones asignadas y los lineamientos legales
establecidos

Supervisar las obras, verificar los informes sobre su avance, diligenciar los
formatos de control y las hojas de diario de obras inspeccionadas referidas a
deteccion de fallas, novedades y avance de obras y realizar las evaluaciones
finales de las mismas, de acuerdo a los procedimientos y normatividad legal.

Introducir la informacién necesaria o resultante de sus actividades en la
correspondiente base de datos, hoja de calculo, aplicacion concreta, o
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de la Administracion.

pertinentes.

procedimientos gue rigen la materia.

garantizar su correcta ejecucién.

cuaiquier otro medio, en cumplimiento de las disposiciones sobre el disefio y
mantenimiento de la informacién y su archivo.

8. Velar por la calidad y oportunidad en los programas de distribucion,
mantenimiento, reparacién y reposicion del equipo y maquinaria de la
Secretaria de Vias e Infraestructura, de conformidad con las politicas y planes

9. Supervisar el buen desempefio de los operadores de maquinaria pesada,
controlar los viajes de material y demas actividades necesarias en las jornadas
de mantenimiento vial, en cumplimiento de los procedimientos y normatividad

10.Cumplir y verificar la seguridad integral en el desarrollo de las labores
encomendadas, de acuerdo con los lineamientos establecidos y las normas y

11.Atender y orientar al publico en general, suministrandole la informacion
correcta, que le permita agilizar sus tramites ante la Administracién Central
Municipal, en atencién a los procesos y procedimientos establecidos.

12.Presentar los informes de iey y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer ef autocontrol en todas las funciones que ile sean asignadas para

14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de comunicaciones
informatica y telecomuhnicaciones
Servicio de atencion a la comunidad
4. Manejo de personal.

@n =
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5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
« Orientacién a resultados « Relaciones interpersonales
¢ Orientacion al wusuario vy al « Colaboracién

ciudadano

« Compromiso con la Qrganizacion
+ Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Diploma de bachiler en cualquier|Tres (3) aflos de experiencia
modalidad académica. relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empieo Conductor

Codigo: 480

Grado: 03

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo dei Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, cuidar y mantener en éptimas la maquinaria asignada, para garantizar su
funcionamiento, en cumplimiento de Ias labores encargadas a la Secretaria en los
planes y programas de ia Administracion.

Proyecto: LUZ Mﬁwx MANZANQ”@E‘LO Asesora Rediserio Instijurional
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar la maquinaria en los sitios determinados en cumplimiento de las
actividades asignadas y los lineamientos y planes establecidos.

2. Realizar labores auxiliares relacionadas con el mantenimiento, reparacién o
reporte de anomalias de la maquinarfa asignada, que permitan mejorar la
prestacion de los servicios requeridos, aplicando los conocimientos y técnicas
necesarias y conforme los procedimientos y disposiciones pertinentes.

3. Realizar la limpieza y lubricacion de todas las partes de la maguinaria
asignada, con el fin de dar cumplimiento a los programas de mantenimiento
preventivo o correctivo.

4. Responder por el uso adecuado de las herramientas y del equipo mecanico a
su cargo, manteniéndolos en buenas condiciones de operacién, de
conformidad con los protocolos y lineamientos de la Dependencia.

5. Solicitar oportunamente al jefe inmediato, los materiales necesarios que se
requieren para la realizacion de su labor, en cumplimiento de las exigencias
técnicas y administrativas pertinentes.

6. Guardar la maquinaria en el sitio establecido para ello o donde su jefe
inmediato le ordene, acatando las normas de seguridad y los protocolos
establecidos.

7. Firmar la bitacora de recibido del combustible para la operacién de la
maquinaria a su cargo, de acuerdo con las instrucciones y exigencias técnicas
y administrativas para llevar el contro! de su consumo.

8. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nommas de transito
2. Operacién de maquinaria pesada.
3. Mecanica de maquinaria pesada.
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4, Manejo de relaciones interpersonales.

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al  usuario
ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacién
Relaciones Interpersconales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Licencia de conduccion de categoria C-2

EXPERIENCIA

Dos. (2) afnos de

relacionada.

experiencia

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Asistencial

Denominacidn del Emplec:  Operario Calificado

Codigo: 480

Grado: 03

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura

Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores técnicas, administrativas y de campo, de conformidad con las
responsabilidades asignadas a la Secretaria y los planes de la Administracion.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar ios trabajos asignados, acatando las instrucciones impartidas en
coordinacion general del proceso y 10s lineamientos y protocolos establecidos.

2. Desarrollar labores de operacion, mantenimiento preventivo técnico vy
mecanico de la maquinaria asighada, para garantizar sus condiciones 6ptimas
de funcionamiento, siguiendo el protocolo disefiado y recomendado por el
fabricante, conforme a los lineamientos y protocolos establecidos por fa
Administracion.

3. Responder por el uso adecuado y mantenimiento de las herramientas y del
equipo mecanico a su cargo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Firmar la bitdcora de rectbido del combustible para la operacion de la
maquinaria a su cargo, para llevar un control dei consumo, en cumplimiento
de los lineamientos y politicas de la Administracion.

5. Guardar ia maquinaria en el sitio establecido u ordenado por su jefe inmediato,
de conformidad con los protocolos y procedimientos legales establecidos.

6. Responder por uso correcto y conservacion del vehiculo, en cumplimiento de
las exigencias técnicas y disposiciones legales pertinentes.,

7. Revisar mantener y verificar diaria y permanentemente el estado del vehiculo,
herramientas y equipos y bienes asignados, conforme a los protocolos vy

politicas de la Administracién.

8. Cumplir con las exigencias para la conduccion de vehiculos, en cumplimiento
de las normas establecidas por las autoridades del transito.

9. Llevar bitAcora de uso del vehiculo, con la informacion requerida en los
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respectivos formatos, cumpliendo con las exigencias de veracidad vy
oportunidad establecidas por la Administracion.

10.Retirar y guardar el vehiculo, acatando el horario y sitio establecidos por el
funcionario competente para determinarlos.

11.Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas
novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefic

de sus funciones, en cumplimiento de los procedimientos y normas legales
vigentes.

12. Solicitar oportunamente al jefe inmediato, los materiales necesarios que se
requieren para la realizacion de su labor, de conformidad con los lineamientos
de la Administracion.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

14 Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se-le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Operacion de maquinaria pesada.

2. Mecanica de maquinaria pesada.

3. Manejo de relaciones interpersonales

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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+ Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

« Orientacion al usuaric vy al
ciudadano

s Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

¢ Manejo de la informacion
* Relaciones Interpersonales
* Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y licencia de conduccién de la
categoria C-2

EXPERIENCIA

Dos (2)
relacionada.

afios de  experiencia

SECRETARIA DE SALUD

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo:  Secretario de Despacho
Codigo: 020

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD

lIl. PROPGSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema general de seguridad social garantizando la continuidad,
realizando acciones de promocién en salud, calidad de vida, prevencion de riesgos

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Rediseiio Institugitnal
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y seguimiento a eventos, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley y los planes y pollticas
de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Contribuir a la formulacién, direccién, adopcién y ejecucién de los planes,
programas y proyectos del sector salud en el Municipio de acuerdo con la
normatividad vigente, las politicas, planes y programas nacionales y de la
Administracién.

Coordinar y responder por la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan de
Salud Territorial, garantizando en cumplimiento de lo dispuesto en el Plan
Nacional de Salud Publica y la Resolucién 425 de 2008, y las normas legales
pertinentes.

Ejecutar las politicas y normas cientifico-técnicas y técnico-administrativas
trazadas por el Ministerio de salud y Proteccién Social en su jurisdiccion.

Coordinar y responder por la adopcién, administracién e implementacién del
sistema integral de informacién en salud, generando y reportando la
informacién a las autoridades que lo requieran, de conformidad con las normas
y reglamentos vigentes.

. Adoptar y aplicar las normas y programas sefialados para organizar los
regimenes de referencia y contra referencia, con el fin de articular los
diferentes niveles de atencion en salud y de complejidad en la prestacién de
los servicios de salud, cumpliendo con los lineamientos y ordenamientos del
Ministerio de Salud y Proteccién Social,

Inspeccionar y vigilar la aplicaciéon de las normas técnicas, cientificas,
administrativas y financieras, de acuerdo a la legislacién que expida el
Ministerio de Proteccién Social y demas autoridades competentes.
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Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de salud, en el territorio
municipal, conforme las exigencias legales y los planes y politicas de la
Administracion.

Evaluar, en coordinacién con la Oficina de Gestidon del Riesgo, los aspectos
de salud, las acciones médicas, el transporte de victimas, la clasificacion de
heridos, la provision de suministros médicos, el saneamiento basico, la
atencion médica y odontoldégica de los internos de la poblacion carcelaria,
casas de justicia de albergues, la vigilancia nutricional, asi como la vigilancia
y el control epidemiolégico, en cumplimiento de la normatividad legal y las
politicas gubernamentales.

Conocer y coordinar acciones para controlar los diferentes vectores existentes
en el Municipio, identificando los criaderos y las enfermedades vehiculizadas
0 transmitidas por estos, en cumplimiento de las atribuciones y lineamientos
legales.

10.Coordinar la formulacién y ejecucion de las actividades de deteccion temprana

y proteccion especifica, vigilancia y control de vectores y zoonosis, atendiendo
las disposiciones vigentes.

11.Coordinar y responder por el proceso de vigilancia y control sanitario en cuanto

a calidad, produccién, comercializacion y distribucion de alimentos para
consumo humano, y el de las materias primas para consumo animal que
representen riesgo para la salud humana, de acuerdo a la competencia
asignada por la ley a los municipios.

12.Responder por la organizacion, funcionamiento y operacién del Fondo Local

de Salud, en cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas de la
Administracién.

13.Coordinar y administrar las actividades integrantes del Régimen Subsidiado

en Salud, acorde con lo estipulado en los Acuerdos 244 de 2003,306 de 2005

Proyecto: LUZ MELVA MANZANOQ TELLO -+V-A.=;:esora Redisenc Institugional
PR

Revisads por T S ]
FERNANDD MA 'D IGLESIAS GAONA f RAFAEL HURTADQ&}: EDGAR MUNOZ TORRES

Aprobade por:

Firma:

HURTADOV/ .~

FEin-\IN’I_JO.= MAURICIO IGLESIAS GAONA [ RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / Carge: ALCALDE

RETARIO GENERAL

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




DECRETOS

Pagina 155

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019
de 437

y 77del CNSSS, Resolucion 660 de 2008 y demas disposiciones que regulan
la materia.

14.Dirigir el proceso de interventoria de los contratos celebrados por el Municipio,
relacionados con el Area de la Salud, cumpliendo con las los protocolos y
disposiciones legales vigentes.

15.Atender y asesorar a la comunidad de acuerdo con las atribuciones y
normatividad vigentes.

16. Presidir o ejercer como Secretario de los 6rganos de asesoria y coordinacion
del &rea y demas organismos o juntas, conforme a las atribuciones o por

delegacién del Alcalde.

17.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

18.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

19.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Plan Nacional y departamental de Salud

Plan de Desarrollo Municipal

3. Normatividad de seguridad Social en Salud, pensiones y Riesgos
Profesionales

4. Normatividad de Régimen subsidiado en Salud

5. Aplicacién de la Resolucion1841 de 2013 que adopta el Plan decenal de salud

Publica.

no
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6. Realizar intervenciones en salud publica Decreto 3039 de 2007 (Resolucion
425 del 2008), Decreto No 3518 y demas normas las modifiquen, adicionen o

sustituyan.
7. Demads normas legales gue rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo « \Visién estratégica
+ Qrientacion a resultados » Liderazgo efectivo
o CQOrientacién al usuario y al e Planeacion
ciudadano * Toma de decisiones
» Compromiso con la Organizacion « Gestion del desarrollo de las
s Trabajo en equipo personas
» Adaptacién al cambio + Pensamiento sistémico
* Resolucidon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional

Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en cualquier
drea del conocimiento.

Tarjeta profesional vigente.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado Area Salud
Codigo: 242

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD — EPIDEMIOLOGIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyecto LUZ MALVA MANZANQ Tﬁw:,ﬁ Asesora Redisefio Instip@ional
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Responder por la vigilancia en salud publica, coordinar y dirigir los procesos de
informacion, promocion, prevencion y control de enfermedades de riesgo y plantear
las estrategias pertinentes de conformidad con los lineamientos legales y politicas
de gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos basicos de vigilancia, de acuerdo con fas atribuciones
y lo previsto en la ley 715 de 2001 y Decreto 3518 de 2006 y las normas que
los modifiqguen, adicionen o sustituyan.

2. Realizar el Comité de Vigilancia en Salud Publica COVE, cumpliendo con los
términos y protocolos legalmente establecidos.

3. organizary coordinar la red de vigilancia en salud ptblica de su jurisdiccion de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

4. Realizar tas Unidades de analisis de eventos que requieran segun los
protocolos sefalados.

5. Realizar la consolidacion de los informes trimestrales de tuberculosis y lepray
enviar a la Secretaria de Salud Departamental, de conformidad con las
disposiciones y los medios de comunicacién establecidos.

6. Mantener actualizada la base de contactos y convivientes de tuberculosis y
lepra, de acuerdo con los lineamientos y exigencias legales.

7. Organizar la comunidad para lograr la participacion de la misma en la
realizacidon de actividades propias de la vigilancia en salud publica a través de

COVECOM, en cumplimiento de las politicas gubernamentales.

8. Realizar la busqueda activa de casos y contactos para los eventos que asi lo
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requieran e investigar los brotes o epidemias que se presenten en su area de
influencia, en cumplimiento de las atribuciones y profocolos pertinentes.

9. Articular con los técnicos de saneamiento ambiental la generacion de medidas
y acciones respecto a eventos de zoonosis, ambientales y de agua en el
Municipio, acatando los lineamientos, planes y politicas de la Administracion.

10.Realizar el analisis de la situacion de salud en su jurisdiccion, conforme a los
planes y politicas de la Administracion.

11.Apoyar la convocatoria y realizacion de los comités municipales en salud
publica, conforme a la programacion y politicas establecidas.

12.Implementar y realizar las acciones para mitigar, eliminar o controlar un evento
de interés en salud, de acuerdo con las recomendaciones impartidas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social, INS o Secretaria de Salud
Departamental del Huila.

13.Socializar la morbimortalidad del Municipio en cada vigencia para la toma de
acciones de manera articulada con las diferentes areas de la dependencia y
generar esfrategias de promocion de la salud y gestion del riesgo en salud,
conforme a las politicas gubemamentales.

14.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

15.Ejercer el autoconfrol en todas las funciones que le sean asighadas para
garantizar su correcta ejecucion.

16.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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9.

1

o~

O NG

Elaboracion y evaluacién de planes, programas y proyectos.

Conocimientos sobre Normas de ICONTEC para la elaboracién de
comunicados.

Diagnostico de la situacion de salud del municipio en Vigilancia
Epidemiociogica.

Salud Publica.

Sistema General de Seguridad Social en Salud y la legislacién vigente que
estructura los aspectos juridicos sobre la Vigilancia Epidemiolagica.
Estadisticas e indicadores del sector salud.

Conceptos sobre investigacion y proyectos.

Conceptos sobre administracién general del sector salud.

Systems Office y Windows Outlook.

10. Gestion publica.

1.Plan de Desarrollo.

12.Intervenciones individuales y colectivas de los eventos sujetos a Vigilancia

Epidemiolégica en el Municipio de Pitalito.

13.Flujo grama de la notificacion de eventos sujetos a Vigilancia Epidemiologica

y cuales actividades se derivan a partir de ésta.

14.Norma NTCGP 1000 /2009.
15.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Aporte Técnico-profesional
Orientacion a resuitados « Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al « Gestién de procedimientos
ciudadang + [nstrumentacion de decisiones

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

LUZ MELVA MANZANO TELLGC — Asesora Redisefo Inst[ ignal
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional
Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en areas de la salud
Especializacion en Epidemiologia.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD — ASEGURAMIENTO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Organizar y controlar las acciones del Aseguramiento y politicas del sistema de
seguridad social en el Municipio de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Promocionar y velar por la afiliacion al sistema de seguridad social en saiud,
conforme los protocolos y disposiciones legales.

Identificar y priorizar ia pobiacién a afiliar, de acuerdo con los lineamientos y
normatividad legal.

Gestionar y utilizar eficiente de los cupos del Régimen Subsidiado, en
cumplimiento de las atribuciones y normatividad vigente.

Administrar adecuada y tecnologicamente los recursos utilizados para la
afiliacion de la poblacion del municipio, segun los lineamientos y planes y
politicas de la Administracion.

Proyectar y elaborar los actos administrativos requeridos para garantizar y
destinar los recursos del aseguramiento, conforme los procedimientos y
normas establecidas.

Administracidén de base de datos de afiliados, de acuerdo con los protocolos
exigidos.

Vigilar y controlar la ejecucion de la politica de aseguramiento, conforme los
lineamientos gubernamentales.

|dentificar a la poblacién pobre y vulnerable en su jurisdiccion y seleccionar a
los beneficiarios del Régimen Subsidiado, atendiendo las disposiciones que
reguian la materia.
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Promover la afiliacion al Régimen Contributivo del Sistema General de
Seguridad Social en Salud de las personas con capacidad de pago y evitar la
evasion y elusidén de aportes, en cumplimiento de las disposiciones legales y
los planes y politicas de la Administracion.

10.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacidn institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

Politicas y Programas del Sistema de Seguridad Saocial en salud.
Normatividad relacionada. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y
Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Metodologias de Formulacidn y Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.

Manejo eficiente de base de datos.

Conocimientos en sistemas de informacion

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo
« Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario al

Y

ciudadano “é@\@

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
(Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

%\“““

}EL-LQ f}Asesora Redisefio Ins’h’t{l;)pnal

Revisado pg Aprobado par:
FERNANR ir:ésrAs GACNA / RAFAEL HURTARQ' EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: ""N ‘;‘\ Firma:
Nembre: [‘50 MAURICIO IGLESIAS GAONA [/ RAFAEL . &
Nombre: J SGA Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES
Cargo: JEFE DE OFIGINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / .
fECRETAR%O GENERAL Carge: ALCALDE
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s Compromiso con la Organizacion
+ Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud, ciencias sociales y
humanas, ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en las areas de la salud,
de las ciencias sociales y humanas o
ingenieria de sistemas e ingenieria
industrial.

Tarjeta profesional en los casos requerido

porla Ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Caodigo: 237

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD — SALUD PUBLICA

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyecto: LUZ MELVA MANZQ\NO TELLO — Asesora Redisefio Ingﬂucmnal

Revisado por: ;ﬁ/
FERNANDC MAURICIOAGLESIAS GAONA / RAFAEL HURT, gfb,y

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERNAN O MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADG V.

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DEAFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECREAARIC GENERAL

Cargo: ALCALDE
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Coordinar los procesos de formulacion, implementacion y seguimiento de planes,
programas, proyectos y acciones de salud publica con la patticipacion de los
diferentes Sectores del Municipio y actores del SGSSS, de acuerdo con los

lineamientos impartidos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos y acciones de
salud Pubiica en el Municipio, Segln lineamientos del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

Elaborar el proyecto de Plan Territorial de Salud, en coordinacion con las
instituciones del sector, conforme los lineamientos establecidos y las politicas
de la Administracion.

Formular el proyecto de Pian de IntervencionesColectivas en el municipio,
garantizando su calidad, oportunidad y observacidn de las politicas y
prioridades establecidas a nivel nacional y regional.

. Articular con los diferentes Sectores el desarrollo de acciones orientadas a
garantizar la salud publica en el Municipio, conforme las politicas y planes de
la Administracion.

Monitorear y evaluar las intervenciones colectivas de promocidn de la salud y
gestién del riesgo en salud de acuerdo a los atributos de calidad definidos
para las mismas.

Disefiar y orientar campafias educativas de promocion y gestion del riesgo en
salud, en cumplimiento del Plan Territoriai de Salud.

Formular acciones en sailud de acuerdo al consolidado estadistico de
enfermedades de tipo epidemiolégico, orientadas al mejoramiento de las

FProyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Aseso;qﬁn&eno Insfmwonai
Revisada p M Aprobada por:
FERNAND#/MAURICIC IGLESIAS G ‘a@k‘ ARSE HURTAD EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: AT i Firma:

Nombre:/ FERNANDO R 6L‘ESA ‘*GAONA ! RAFAEL
HURTAp{o V. ‘WRU ;cae\i& S:L W

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JJEFE DE OFICINA JURucFMEJNlmmo PITALITO /
SECRETARID GE NER‘A&

Carga: ALCALDE
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condiciones determinantes de dicha situacion y de la salud individual y
colectiva, en cumplimiento de ios lineamientos y politicas gubernamentaies.

8. Propender por el cumplimiento de las normas de orden sanitario en el
Municipio, de acuerdo con las atribuciones y protocolos establecidos.

9. Implementar el Modelo integral de Atenciéon en Salud ~MIAS, acatando las

directrices de la Administracion.

10.Garantizar e! desarrollo permanente del proceso de Vigilancia en Salud
Publica, segin el Plan de Accion en Salud formulado y lineamientos vigentes.

11.Realizar seguimiento, supervision y control a los procesos de Salud Piblica
del Municipio, siguiendo los lineamientos y politicas de la Administracion.

12.Diligenciarlos documentos, integrar y entregar la informacion y estadisticas a
las autoridades pertinentes que permitan tomar decisiones en salud plblica y
epidemiologica, cumpliendo con las disposiciones vigentes.

13.Disenar los indicadores de gestion y resultados para cada proyecto del
programa, hacer seguimiento y presentar informes y sugerencias de
mejoramiento, de conformidad con los lineamientos y planes y politicas de la

Administracion.

14.Hacer el Seguimiento y control a los contratos celebrados para desarrollar
actividades del area, elaborar y presentar informes, para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones y salvaguardar los recursos y bienes

publicos.

15.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO - Asesora Red.seq;// Insfitucionsl

Revisado por: k&
FERNANDC MAURIC GLESIAS GACNA { RAFAEL HURTADO V.

Aprobado por;
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Ngmbre: - FERN;?(DO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTARO

Nombre: EDGAR MURNCZ TORRES
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16.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucién.

17.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan decenal de salud Publica

oA =

Publica.
Resolucién 518 de 2015

® ~

Planeacion y gestion integral en salud
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Politicas y Programas de Salud Publica.

Normatividad relacionada con Salud Publica

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Metodologias de Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

y

al

POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte Técnico-profesional

» Comunicacion efectiva

» Gestion de procedimientos

« [nstrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG TELL,Q-QAsesora Redisefio In

Aprobado por;

EDGAR MUNDZ TORRES

QQ‘\“V .

saional
&

Firma:

VMAW@O <TGIESIAS GAONA 7

RAFAEL

Nombre:  EDGAR MUNCZ TORRES

‘OFQ‘ ‘s& Jua?mm MUNICIPIO PITALITOY

Cargo: .
/éEc TARID GEAERAL
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AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud, o economia,
administracion, contaduria y afines o
ingenieria.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en areas de las ciencias
de la salud, Administracién, Economia ©
ingenieria industrial.

Tarjeta profesional en los casos requerido
por la Ley.

Dos (2) afos de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario Area Salud
Cadigo: 237

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Revisado por:

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Inﬁfycicnal
FERNANDQO MAURICID IGVE

Aprobado por:
EDGAR MUNQZ TORRES

I
SIAS GAONA / RAFAEL HURU@&W
. S
. Flr[ng.; :

Firma:

Nombre: FERNAND?’ MAURICIO !GLESIAS GAONA 1 RAFAEL
HURTADO V.

Nombre: EDGAR MUNCZ TORRES

. Carge: JEFE DE ORCINA JURIDICA MUNICIPIQ PITALITO /
SECRETARIQ GENERAL

Cargo: ALCALDE
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD — PRESTACION DE
SERVICIOS DE SALUD

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar a la Poblacién en general servicios de Salud con calidad, oportunidad y
accesibilidad y optimizar el uso de los recursos, en cumplimiento de la normatividad
legal y las politicas y planes gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar fa dimensién y fortalecimiento de la autoridad sanitaria (prestacion

de servicios de salud), en cumplimiento de las politicas de la Administracién

Adoptar, socializar y aplicar las Rutas Intégralas de Atencion en Salud —RIAS,
conforme los lineamientos legales.

Verificar el modelo de salud establecido para la atencién integral a los
usuarios en relacion a la oferta y demanda, de conformidad con los diferentes
regimenes del Municipio.

. Velar por [a implementacion de cada uno de los actores del sistema general

de seguridad social de los mecanismos de atencién a usuarios y prestacién
de servicios, en cumplimiento de las atribuciones y exigencias legales.

Garantizar la prestacion de servicios por complementariedad del Plan de
Beneficios (POS-S) a la poblacién subsidiada, POS a la poblacion pobre y
vulnerable que demanda los servicios de baja complejidad y fortalecer oferta,
de acuerdo con los protocolos y normatividad pertinentes.

Generar espacios para la construccion e implementacién del Modelo Integral
de Atencién en Salud -MIAS, en cumplimientos de laS directrices legales
establecidas.

Proyecto: LUZ ELVA MANZANO TELng\%sesora Redisefo Institytional

Revisado pgt, Aprobado por:
FERNANDOMAURICIO | m@h I,Rf\FAEL HURTADO EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: L 3 \S%‘v B 2 ima:
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7. Realizar mesas de trabajo institucionales con actores del Sistema Generai de

Seguridad Social y generar acciones de mejoramiento en la atencion en
salud, conforme a las atribuciones y protocolos sefalados.

Realizar acciones de inspeccion y vigilancia a prestadores de servicios de
salud del Municipio en el componente del Sistema obligatorio de la garantia
de la calidad como Entidades administradoras de planes de beneficio, en
cumplimiento de las disposiciones legales.

Realizar Seguimiento y sefialar planes de mejoramiento a los componentes
del Sistema General de Seguridad Social en Salud (Sistema Unico de
Habilitacion, Sistema unico de acreditacion, Sistema de informacion para la
calidad, Auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion en salud),
conforme a los lineamientos y normatividad legal vigentes.

10.Revisar los PGHIRS, componente Sistema Unico de Habilitacion y RIPS de
las Instituciones prestadoras de servicios de salud y generar acciones para
garantizar el uso racional de servicios y mejorar la demanda insatisfecha,
conforme a las politicas del sector salud y de la Administracion.

11.Disefar, implementar y'ejecutar el Plan de .auditoria, conforme a la

programacion establecida y las disposiciones legales vigentes

12.Proporcionar y validar informacion que potencialice el acceso a los servicios

de salud de la poblacion, conforme los lineamientos legales y las politicas de
la Administracion.

13.Prestar asistencia técnica a la Ese Municipal Manuel Castro Tovar e

instituciones prestadaores de Servicios de safud en la elaboracidn del Plan de
auditoria para el mejoramiento de la calidad, en cumplimiento de los
protocoios y disposiciones legales pertinentes.

Proyecto: LUZ MELVA MANZA’ﬁO TELLO — Asesora Rediseno Ins{i‘ﬁ.ﬂabna\

Revisado por. Ji Aprobado por.

FERNANDO MAURICIO 42| ESIAS GAONA / RAFAEL HURTA 3 EDGAR MUNOZ TORRES
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14.Asesorar a profesionales independientes, instituciones prestadoras de
servicios de salud y demas entidades sobre el sistema Gnico de habilitacion y
los temas requeridos, conforme las atribuciones y lineamientos legales

pertinentes.

15.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

16.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

17.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Municipal

IS o

Plan Nacional y departamental de Salud

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normatividad en Politica Nacional de Prestacion de servicios
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

¢« Orientacion al usuario vy al
ciudadano

+« Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte Técnico-profesional
 Comunicacion efectiva

s Gestion de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

Proyecto: LUZ MEPLVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institysfonal

Revisado por: Aprobado por.
FERNANDG MAURICIO IGLESIAS GAON&*{G\&SAEL HURTADC EDGAR MUNDZ TORRES
Firma: Firma:
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en las areas de la salud
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario Area Salud
Cadigo: 237

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Revisado por: IR y
FERNANDO MAURI IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAI .

Proyecto: LUZ MELVA MAP@ANO TELLC — Asesora Rediseho InE‘ :;;cional
. Y Ty

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD — SIVIGILA Y ESTADISTICAS
VITALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la operatividad del sistema de vigilancia en salud pabiica-SIVIGILA-, para
la provision sistematica y oportuna de la informacion sobre la dindmica de los
eventos que afecten o puedan afectar la salud de la poblacién, de acuerdo con los

lineamientos legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar e implementar el sistema de informacién para ia vigilancia en salud

publica —=SiIVIGILA- en cumplimiento de la normatividad establecida por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

. Realizar gestion interinstitucional e intersectorial para la implementacion vy
desarrollo de las acciones de vigilancia y garantizar el flujo continuo de
informacion de interés en salud publica requerida por el sistema de vigilancia
en salud publica-SiVIGILA-en la jurisdiccion de acuerdo a su competencia.

. Mantener actuaiizada la base de datos del Sistema de Vigilancia en Salud
Publica - SIVIGILA-y recibir, consolidar y notificar por medio del software los
archivos planos que genera cada una de las Unidades Primarias generadoras
de datos- UPGD y Unidades Informadoras- Ul, caracterizadas en ei Municipio,
de acuerdo con los términos y lineamientos establecidos.

. Responder por la aplicacién de parches de actualizacion enviados por el
Instituto Nacional de Salud INS, segln ios términos y procedimientos
establecidos.

Proyecto; LUZARELVA MANZANQ TELLQ — Asesora Red\sgno Instiyiona

Revisado pgr/ Aprobado por:
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Ingresar en el SIVIGILA las visitas de campo de los eventos de interés en
salud pablica, en cumplimiento de los lineamientos expedidos por la
Secretaria de Salud Departamental.

Realizar y mantener actualizada la base Estadistica de los hechos vitales
registrados y certificados en el municipio, de acuerdo con los lineamientos y
terminos establecidos.

Ingresar a la pagina del Ruaf-ND, los hechos vitales (DEFUNCIONES por
causas naturales) certificados por Medicina Legal y por los profesionales
independientes y verificarlos en las visitas a las entidades y dependencias
que los certifiquen, de conformidad con los protocolos y normas pertinentes.

Realizar informe mensual de Estadisticas vitales y enviarlo a la Secretaria de
Salud Departamental, teniendo en cuenta la Circular 106 del 2012 y demas
lineamientos sefalados.

Recibir, consclidar y notificar Secretaria de Salud Departamental los RIPS de
atencion generados por las IPS dei Municipio, conforme los procedimientos y
medios de informacién establecidos.

10.Prestar asistencia técnica y capacitar a las unidades primarias generadoras

de datos —UPGD y a las unidades informadoras-Ul, en lo concerniente al
software SIVIGILA, de conformidad con las atribuciones y politicas de ia
Administracién.

11.Apoyar al coordinador de vigilancia epidemiolégica con la informacién

necesaria para la realizacion de los Comités de Vigilancia Epidemiologica
Municipales-COVES, de acuerdo con los procedimientos y programacioén
establecidos.

Proyecto: LUZ MELVA MANQANO TELLG - Asesora Redisefio Institaeional

Revisado por: £ Aprobado por:
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12.Apoyar al coordinador del area de Salud Publica, con la informacién
estadistica de Vigilancia epidemiologica- SIVIGILA y estadisticas vitales,
conforme los procedimientos y programacién establecidos.

13.Entregar semanaimente a los técnicos de saneamiento ambiental el reporte
de los eventos de zoonosis notificados por las UPGD, para el Seguimiento y
visitas de campo pertinentes, de acuerdo con los protocolos y parametro
establecidos.

14.Verificar la concordancia de la informacién del RUAF con SIVIGILA, en casos
de bajo peso al nacer, de conformidad con los procedimientos y normatividad
pertinentes.

15.Mantener stock de medicamentos de | fase para tuberculosis y hacer entrega
de los mismos a las IPS que notifiquen y soliciten el tratamiento, en
cumplimiento de las politicas gubernamentales.

16.Coordinar la entrega, distribucion y recoleccion de los certificados de nacido
vivo y de defuncién con las Instituciones prestadoras de servicios de salud-
IPS y demas instituciones, de acuerdo con las atribuciones, procedimientos y
normatividad pertinentes.

17 .Realizar el comité de Estadisticas Vitales Municipal, de acuerdo a las
directrices de la Secretaria de Salud Departamental.

18.Coordinar la bisqueda de prestadores para identificar potenciales “Unidades
Primarias Generadoras de Datos —UPGD o Unidades Informadoras -Ul”, de
conformidad con las atribuciones y politicas de la Administracién.

19.Desempefiar las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo a la naturaleza, nivel y funciones del cargo

N
o R
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20.Presentar los informes de ley y l0os que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

21.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asighadas para

garantizar su correcta ejecucion.

22.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»w

~No

Paliticas y Programas de Salud Publica.

Normatividad relacionada con Salud Plblica 3518 del 2006, resolucion 1346
de 1997 y resolucion 3114 de 1998

Pian de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.

Manejo y Operacion del Software SIVIGILA

Manejo y Operacion del aplicativo RUAF-ND

Lineamientos y Protocolos de notificacion de los eventos de interés en salud
publica

Certificacion en competencia laboral, sistematizar la informacion de Vigilancia
en salud publica de acuerdo con los lineamientos y requerimientos del ente
administrativo y rector (codigo 230101202).

10.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Aporte Técnico-profesional
« Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva

o (Gestion de procedimientos

-

Revisado por:
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» Orientacion al wusuario vy al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacioén

» Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

¢ Insfrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud o economia,
administracion, contaduria y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en el area de
la salud o en administracion

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empig,q Profesional Universitario Area Salud

Proyecto: LUZKIELVA MANZANQ{'{&h + Asesora Redisenc ins@onal
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Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD — GESTION DIFERENCIAL DE

POBLACIONES VULNERABLES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar acciones én promocion, prevencion y rehabilitaciéon de la poblacion mas
vulnerable del Municipio teniendo en cuenta enfoque diferencial, conforme los
planes y politicas de la Administracién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Atender los determinantes particulares que conllevan a inequidades sociales

persistente en la primera infancia, infancia y adolescencia; envejecimiento y
vejez; salud y género; salud en poblaciones étnicas; discapacidad y victimas
del conflicto, conforme las politicas gubernamentales.

Apoyar y articular con los diferentes sectores los planes de accidon de las
politicas publicas para el desarrollo integral dirigidas a la poblacion
vulnerable, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

. Activar las redes familiares, de pares, comunitarias y sociales para la

configuracion de entornos protectores, en cumplimiento de los protocolos y
procedimientos pertinentes.

Fomentar practicas de gestion y desarrollo de capacidades que favorezcan la
movilizacién social y participacion de {a comunidad, segln las politicas de la
Administracidn.

7
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Fortalecer e implementar estrategias de comunicacion, informacion,
educacion y envejecimiento activo que sensibilicen frente a la vejez vy
promocicnar el rol de fas personas mayores en la sociedad, de conformidad
con las politicas gubernamentales y de la Administracién.

Promover espacios de articulacidén para la equidad de género, al interior de
las familias, sector educativo y laboral, en cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Articular con las demas instancias del plan decenal para el re-
direccionamiento o inclusién de nuevas prioridades, de acuerdo con los
cambios y particularidades demograficas, epidemiologicas y de contexto que
se presenten en los grupos de poblacion vulnerabie

Promocionar, concertar y articular las rutas de atencion y acceso a los
servicios a grupos étnicos con reconocimiento de saberes y tradiciones
propios, conforme los protocolos ¥ normas legales establecidas.

Apoyar la elaboracién e implementacion del modelo de atencidn integral en
salud para cada una de las poblaciones vulnerables, de acuerdo con las
atribuciones y las politicas de la Administracion.

10.Articular la iImplementacion de la estrategia Rehabilitacion Basada en la

Comunidad (RBC) como un proceso de desarrollo inclusivo, en cumplimiento
de los procedimientos y programacion establecidos.

11.Promover el reconocimiento de las personas con discapacidad como sujetos

de derechos a través del trato digno e inclusion social, de acuerdo con los
ordenamientos legales.

12.Promocionar la Ruta PAPSIVI (programa de atencién psicosocial y salud
integral a victimas), y la participacién comunitaria y social de las victimas del
conflicto armado, conforme las atribuciones y programacion establecidas.

Proyecto: LUZ MELWA MANZANQ TELLO - Aae&% Redisefio Instijygional
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13.Apoyar [a asistencia humanitaria en casos de emergencia, de personas,
familias y comunidades victimas del conflicto armado desde un enfoque
psicosocial y diferencial, acatando los lineamientos y politicas
gubernamentales y de la Administracion.

14.Diligenciar el Registro y Localizacién de personas con discapacidad en la
pagina WEB del Ministerio de Salud y la Proteccion Social, conforme los

protocolos y disposiciones pertinentes.

15.Presentar ios informes de ley y 10s que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

16.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

17.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y Programas de Salud Publica.

2. Normatividad relacionada con SGSSS

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

4. Ley de Victimas del conflicto armado

5. Normatividad vigente o la que la modifique en cada uno de los grupos
poblacionales (discapacidad, adulto mayor, nifios nifias y adolescentes,
envejecimiento y vejez, victimas del conflicto armado, etnias y género)

6. Ley de Infancia y adolescencia

7. Politicas Municipales, Departamentales y Nacionales en Mujer, Infancia,
Discapacidad, Adulto Mayor, de Justica Transicional y otros

8. Conocimientos Basicos del SISPI.

9. Manejo de la Pagina SISPRO en discapacidad.

10.Demas normas legales que rigen ias actividades encomendadas.

Proyecto: LUZ MELVA MANEANO TELLD - Asesora Redisefio qutk:;onal
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

*

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional
Ciencias de la salud, ciencias sociales y
humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en el area de la salud o
ciencias sociales y humanas.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario Area Salud

Proyecto: LUZ VQLVA MANZANO TELLO — AsesosgpRediseno Instn@nai
d W)
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD -

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la proteccion de las personas, colectividades y el ambiente, mediante el
fortalecimiento de la capacidad de respuesta, resiliencia y recuperacién antes las
emergencias y desastres en salud, en cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos de la Administracién en materia de Gestion Integral del Riesgo de
Desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formuiar el plan sectorial de gestion integral dei riesgo de desastres en salud,
conforme los planes y politicas de la Administracion.

Desarrollar procesos basicos de salud publica en emergencias y desastres
en cumplimiento de la Ley No 1523 de 2012, Ley No 1562 de 2012, Ia
Resolucién No 1841 de 2013, las normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan y las demas disposiciones legales vigentes.

Apoyar la gestion intersectorial y participacién social en el Ministerio del
Trabajo (Comite Paritario De Seguridad y Salud en el Trabajo, COLOSST),
oficina de ambiente y gestion del Riesgo, Poiicia de Turismo y ambiente,
Secretaria de Planeacion, Secretaria de Gobierno e Inclusién Social y
gremios, para la proteccién de la salud de los trabajadores de acuerdo con
los procedimientos y disposiciones pertinentes.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO - Asesora Redise fio Ingfitucional
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Realizar la gestion para la identificacion y priorizacién de los riesgos de
emergencias y desastres, de conformidad con las politicas y normas del
sector.

Realizar las Estrategias Municipales de Respuesta en salud, de acuerdo a los
Riesgos y Amenazas del municipio (LEY 1523 DEL 2012).

. Adelantar acciones de fortalecimiento de la red de urgencias, articulacién
intersectorial para el desarrollo de los planes preventivos, de mitigacion,
superacion y respuesta de las emergencias y desastres, de acuerdo con las
atribuciones y poiiticas de la Administracién

Elaborar el Mapa de riesgos en salud de acuerdo a las amenazas de
emergencias y desastres y los lineamientos legales establecidos.

Promover acciones de identificacion de riesgos ocupacionales dirigidas a la
prevencion y erradicacion dei trabajo infantil, de promocion del trabajo del
adolescente protegido y mantener la linea base de la poblacién informal y
formal, de conformidad con los lineamientos y programas establecidos por la
Administracion.

Disefiar e implementar un Plan de Capacitaciéon para la comunidad en
deteccion y mitigacién de riesgos y amenazas, conforme los protocolos y
politicas de la Administracion

10.Realizar acciones de promocién de la afiliacion al Sistema General de

Riesgos Laborales, autocuidado, prevencién de accidentes y enfermedades
laborales, conformacién de instancias organizativas de grupos de
trabajadores, incorporacion de discapacitados, proteccion de la salud en el
trabajo, fomento de una cultura preventiva y demas temas de competencia de
la Dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la Administracion y las
disposiciones legales pertinentes.

Proyecto’ LUZ ML VA MANZANO TELLO “\&)@sora Redisefio Instigfional
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11.Realizar simulacros y adelantar las acciones necesarias para garantizar la
seguridad ciudadana, orden publico al igual que la respuesta inmediata,
adecuada y eficaz en caso de presentarse alguna situacién de emergencia
durante la realizacion de evenios de afluencia masiva de puoblico en el
Municipio, de conformidad con las atribuciones y protocolos sefialados.

12.Realizar las acciones de control, regulacién de las piscinas colectivas y
privadas exigiendo el cumplimiento de criterios técnicos y normas de
seguridad establecidas.

13.Realizar Seguimiento a planes de Emergencias Empresariales y Escolares y
establecer las acciones para la adecuada y oportuna respuesta a los eventos
de origen naturai y/o antropico, conforme la programaciéon establecida.

14.Realizar Seguimiento al mantenimiento de las ambulancias y a la red de

comunicaciones de

la Ese Municipal

Manuel Castro Tovar y Ese

Departamental Hospitai San Antonio, cumpliendo con los lineamientos y
protocolos establecidos.

15.Reaiizar visitas técnicas a empresas de construccion, mineras, canteras que
manejen asbesto, silice, benceno, radiaciones ionizantes y demas sustancias
cancerigenas y sugerir las actividades a cumplir para proteger ia salud de la
poblacion, conforme las atribuciones y normatividad pertinente.

16.Hacer

seguimienic a

los eventos de

intoxicacion por plaguicidas

ocupacionales, a los reportes de riesgos sanitarios y fitosanitarios que afecten
la salud de ios trabajadores y a los accidentes laborales mortales, acatando
los procedimientos y normatividad legal pertinente.

17.Orientar y atencion a los ciudadanos en los temas referentes a la seguridad y
salud de los trabajadores y demas de su competencia, conforme los
lineamientos y medios de comunicacion establecidos.

Fimg: .
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18.Consolidar la informacion del sistema de Referencia y Contra referencia
emitida por la Ese Municipal Manuel Castro Tovar y Ese Departamental
Hospital San Antonio y presentar los informe, en cumplimiento de los términos
y lineamientos sefialados.

19.Mantener actualizada la linea base municipal de enfermedades laborales, de
acuerdo a fa informacion de fas ARL presentes en el municipio o de la
informacion entregada por empresas, conforme los lineamientos vy
atribuciones de la Dependencia.

20.Desarrollar actividades de Promocion de la Donacion de Organos y Donacion
de Sangre y demas encomendadas, de acuerdo con sus atribuciones vy
politicas de la Administracion.

21.Fortalecer a la Mision Médica en la carnetizacion y reporte al CRUEH de
incidentes e infracciones, de conformidad con las atribuciones de la

Dependencia y las politicas de la Administracién.

22 Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

23.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

24.Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de seguridad social en salud

Politicas y programas en salud publica

Normatividad relacionada con Emergencias y desastres
Plan de Desarrollo Nac:onal Departamental y Municipal
5. Plan de ordenamneg@‘?émtonal

BN~
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6. Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos de inversién publica
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacidon al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en las areas de la salud.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

Tarjeta profesional cuando la Ley lo
requiera.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Proyecto; LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefo Insj,numonal

Revisado por:
|o IGLESIAS GAONA / RAFAEL HU R'rp‘l%\\/

Aprobado por:

FERNANDO MAU ECGAR MUNOZ TORRES

Firma: Firma:

Nommbre:  FER [ANDO MAURIGIO [GLESIAS GAONA / RAFAEL . : - -
“BURTADO V Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargd: JEF DE OFICINA JURIDICA MUNIGIPIO PITALITO /

SECRETARIQ GENERAL

Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Admini

strativo Municipal La Chapolera
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Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD: VETERINARIO

.. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de diagnéstico, tratamiento, prevencidn, control y
erradicacién de enfermedades de las especies animales, conforme los estandares,
conocimientos y tecnologias exigidas por las disposiciones legales pertinentes
durante sus estudios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los
planes, programas y proyectos del area de desempefio, de acuerdo a los
lineamientos y politicas gubernamentales.

2. Participar en la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion
y control de los planes, programas y proyectos del area funcional asignada y
aplicar los conocimientos, técnicas y metodologias, en cumplimiento de la
mision y objetivos establecidos.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de planes, programas, proyectos
y actividades asignadas, conforme los procedimientos y disposiciones legales
pertinentes.

4. Coordinar, promover, dirigir y realizar estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios, en cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Administracion.

Proyects: LUZ MERVA MANZANO TEL

Revisado por: ' Aprobado por:
FERNANDO MAURICIO IGLE‘S&AQKPA‘V BA‘F‘AEL HURTAD!%H\ EDGAR MURNDZ TORRES

Firma: t\‘.\\" Firma:
Nombra: ERNANDO‘%A@]E}!O ]GLESIAS GAONA / RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TDORRES
HURTAD@ V. s

Cargo. JEFE DE GFICINA RmﬂCA MUNICIPIO PITALTTO 7
ECRETARIO GENBRAL

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

Cargo: ALCALDE
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5. Proponer e implantar procedimientos, acciones e instrumentos metodolégicos
para la prestacion de los servicies, de conformidad con las atribuciones y
politicas gubernamentales.

6. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informaclén institucional.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucién.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Inspeccion, vigilancia y control a factores de riesgo del
ambiente, calidad en saneamiento basico

2. Medidas de prevencion y mejoramiento contra la lucha de enfermedades
producidas por animales y elementos nocivos encontrados en el
medioambiente

3. Medidas sanitarias referentes al ambiente adecuado

4. Informatica y telecomunicaciones

5. Servicio de atencion a la comunidad

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la Organizacién

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

]

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institugighal
. ;

Revisado por: R i Aprobade por:
FERNANDO MAURICIO |GLES!AS GAONA / RAFAEL HURTADO{( EDGAR MUNQZ TORRES
e et

Firma: e T Firma:
Nombre: FERWANDO "MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL B o
HURTADO V. Nembre: EDGAR MUNGZ TORRES
Cargo: JEFZDE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / .

SERRETARIO GENERAL Carga: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municip'al La Chapolera
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* Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Agronomia, Veterinaria y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Medicina Veterinaria
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Proyecto: LUZ MELNA MANZANO TELLO — é@%ra Redisefio Instijtional

Revisada por:

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

FERNANDO MAMRICIO |GLE5|A§,@%NM&'§FAEL HURTA@

Firma: i ‘,Q\‘;\ \\‘-,;.

Firma:

Nombre: FERNANDO, Q{Q UR{QL\Q lGLESlAS GAONA [ RAFAEL
HURTADO AT AL

Nombre: EDGAR MUNCZ TORRES

Cargo. JERE DE OFTt;lNMURlDIdA MUNIGIFTG PITALTTG 7
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

[Pitalito, C&réra 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo:  Técnico Area Salud
Cadigo: 323
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

ll. AREA FUNCIONAL.: SECRETARIA DE SALUD -

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con las
actividades de inspeccion, vigilancia y control a factores de riesgo del ambiente, en
cumplimiento de las normas legales y politicas de la Administracién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el Diagnostico y pronéstico del estado de salud de la comunidad
y de las condiciones ambientales e interpretar los resultados, de conformidad
con las politicas de la Administracion.

Aplicar las medidas de prevencién y mejoramiento contra las enfermedades
producidas por animales y elementos nocivos encontrados en el
medioambiente, de acuerdo con los procedimientos y programacion
establecidos.

Realizar la toma de muestras de productos alimenticios para realizar los
analisis adecuados y definir situaciones de importancia en su utilizacion,
segun los procedimientos y programacion establecida.

Participar en la evaluacion del impacto de la contaminacion por manipulacion
de alimentos a fin de suministrar las capacitaciones pertinentes sobre su
manipulacion, conforme las atribuciones de la Dependencia.

Proyecto:

LUZ MELVRMANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institucional

Revisado por: Lot Y Aprobado por:

FERNANDO M, lcli) IGLESIAS GACNA / RAFAEL HURTADGQ/ EDGAR MUNOZ TORRES
. .Fifm_'af: : u S

Firma:

*Nombre: -*
HURTADO

F?NANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA /| RAFAEL Nombre: EDGAR MUROZ TORRES

Cargo JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIQ PITALITO /

Cargo: ALCALDE

SECRETARIQ GENERAL

Pitalito, Carrera 3 Nc. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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impulsar la conformacion de los comités de salud y la formacién de lideres
comunitarios para la prevencion en medidas sanitarias, en cumplimiento de
los planes y politicas de la Administracién.

Preparar y desarrollar actividades de educacion y actualizacion en salud y
proteccion del medio ambiente dirigido a la comunidad y al personal,
conforme la normatividad vigente.

. Vigilar y controlar el cumplimiento de normas de calidad en saneamiento
basico en el Municipio y proponer alternativas de manejo eficaces y
econdmicas, en cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes.

Vigilar y controlar ias condiciones sanitarias de viviendas y areas publicas y
sugerir los correctivos requeridos para prevenir y evitar situaciones negativas,
de acuerdo con las atribuciones y procedimientos establecidos.

Efectuar control sobre servicios complementarios prestados en el area de
estudio, para asesorar adecuadamente a la comunidad en el manejo de los
mismos, en cumplimiento de las politicas y programas de la Administracion.

10. Atender los requerimientos de vigilancia y controi que emitan ias autoridades

de salud y presentar la informacion requerida velando por la eficiencia
administrativa, en cumpiimiento de la normatividad legal vigente.

11.Responder por el buen uso mantenimiento y conservacion de los elementos,

equipos, documentos y registros de tipo manual o electrénico asignados para
el normai funcionamiento de la Dependencia, conforme los lineamientos
técnicos y legales.

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

recibidas el archivo de documentos que se le encomienden, en cumplimiento
de las normas pertinentes.

Proyecio: LUZ MEJVA MANZANO TELLG — Ases.q& Rediseio |nstitucignal

Revisado por‘M $ Aprcbado por:
FERNANDO MAURICIO IGLESIAS G&Q{@ RﬁAEL HURTADQ EDGAR MURNOZ TORRES
Firma: Aﬁ‘t. Firma:

Nombre: FERNANDO MA\@E"I ‘EE m& GAONA f RAFAEL
HURTAD® Vv %\\3{" 8

Nombre: EDGAR MUNCZ TORRES

Cargo: JEFE DE OF c@m Wt (‘}N!CJPEO PITALITO ¢
fECRETARIé GEI\fﬁ%&lﬁ‘\A@

Cargo: ALCALDE

[ Pitalito, Ca@f&% No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacioén institucional.

14 Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Normatividad sobre Inspeccién, vigilancia y control a factores de riesgo del
ambiente, calidad en saneamiento basico
8. Medidas de prevencion y mejoramiento contra la lucha de enfermedades

producidas por
medioambiente

animales y elementos nocivos encontrados en el

9. Medidas sanitarias referentes al ambiente adecuado

10.Informatica y telecomunicaciones
11.Servicio de atencién a la comunidad

12.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

s Aprendizaje continuo

» CQOrientacion a resultados

e Orientacién al usuario vy al
ciudadano

« Compromiso con fa Organizacion

+ Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO
« (onfiabilidad técnica
« Disciplina
+ Responsabilidad

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Prayecto: LUZ MELVA MAZANO TELLO — Asesora Redisefio Instijugional
Revisado par: G- 'f
FERNANDO MAUREHS IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADE Y,

Firmar L

Firma:

[ "Nombre: FER7‘\NDO MAURICIO IGLESIAS GAONA | RAFAEL
v1 HURTADO V.

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cakgo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPID PITALITO /
SEGRETARIO GENERAL

ALCALDE

Cargo:

Pitalito, Carrera 3 No. 4 = 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Tltulo de Formacién Técnica o Tecnoldgica
en programas de educacién para el trabajo
y el desarrollo humano en areas
relacionadas con la salud

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: =1ecnico

Xav
Proyects: LUZ MELVA MANZANQ TELLO - Aséswr%ec&seno Institugional

Revisada por,

FERNANDO/MAURICIO lGLEsmgGKQNa&?f@AEAEL HURTADOQI")

Aprcbadoe por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: ERNANDO M@RQ{O‘ Latg‘sms GAONA / RAFAEL
HURTAD

Nombre:  EDGAR MUNQZ TORRES

Cargo; J FE DE OFICINA JUR @A’MUN]C?P%O PITALITO /
ECRETARIC GENE

Cargo: ALCALDE

! Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas y administrativas, en
cumplimiento de |os planes y programas a cargo de la Dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizada la agenda del Secretario e informarle
oportunamente las actividades programadas, conforme las politicas y planes
de la Administracién.

2. Orientar y brindar atencion primaria al ciudadano que se acerca a la
Secretaria sobre los requerimientos presentados, de acuerdo con las
atribuciones y funciones asignadas a la Dependencia.

3. Preparar y proyectar circulares, memorandos, oficios y demas documentos
relacionados con sobre los asuntos de la Dependencia y distribuirlos de
acuerdo con instrucciones previamente impartidas.

4. Organizar audiencias publicas, celebraciones, reuniones y en general las
diferentes actividades que adelante la Secretaria, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos pertinentes.

5. Recibir, revisar y radicar las comunicaciones que llegan a la Secretaria, darles
el tréamite correspondiente y velar por su oportuna respuesta o archivo,
conforme los procedimientos y normatividad vigentes.

Proyecta: LUZ MEL)ﬂ MANZANQ TELLO ~ Asescra Redisefio Lnsﬂtyé"l‘&;}al

Revisado por: e /1 | Aprobado por:

FERNANDC REQID lGL‘;ESiAS'GAONA /I RAFAEL HURTADOL & EDGAR MUNCZ TORRES

Fima: Lo LT ~-7 Firma:

:6:22':0 . $ R.NANDO ‘MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL Nombra: EDGAR MUNOZ TORRES

Carge: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

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

Carga: ALCALDE
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6. Elaborar las actas de los diferentes comités, audiencias publicas y demas
reunicnes en las cuales participa la Secretaria, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Archivar registros generados en los procesos y garantizar el control de los
documentos, en dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
Documental.

8. Realizar la transferencia primaria de los documentos después de haber
cumplido el tiempo de retencién, en cumplimiento a lo establecido en la tabla

de retencién documental.

9. Elaborar los estudios previos que la Secretaria requiera, de acuerdo con las
autorizaciones y normatividad legal vigente.

10.Llevar el control de los contratos de la Secretaria, conforme los
procedimientos y lineamientos legales vigentes.

11.Responder por el archive documental de la Secretaria, de confoermidad con
las normas que rigen la materia.

12.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area vy el sistema de informacién institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho disciplinario.

Proyecto: LUZ MELVA/MANZANG TELLO — Asesora Red\iﬁc Instluﬁpnaﬁ

Revisado por: ﬁl Aprobado por:
FERNANDO MAUBACIO IGLESIAS GAONA ! RARRER URTAD EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: L0 Wy ..ﬂ\(:’p L0y 7 Firma:
N S
Nombre: FERFIANDO MAURICIO @LES%RG’AONA\ /7 RAFAEL | (e EDGAR MUNOZ TORRES
HURTARO V. LBV A D55
Cargo: JEFE DE OFICINA AT @Bﬁc RIQPITALITO / .
SECHETARIO GENCRAL QQ& § Cargar ALCALDE

Pitalito, Carrera %\Nc 4 78, Centro Administrative Municipal La Chapolera



DECRETOS

CODIGO: F-GJ-01

VERSION: 03

Pagina 196

FECHA: 1/61/2019
de 437

Contratacion Pubiica
Relaciones Humanas.
Técnicas de archivo.
Derecho Administrativo

ok W

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

+ Orientacion al usuario vy
ciudadano

« Compromiso con fa Organizacion

s Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

al

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica
en programas de educacion para el trabajo
y el desarrolio humano en administracion de
Empresas, Ingenieria de Sistemas o
Administracién Publica; o terminacion vy
aprobacion del pensum académico de
educacion superior en formacion profesional
de ias anteriores disciplinas

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia laboral

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO - Asesora Rediseno Instiiucicnal

Revisada por: / - K
FERNANDO M#RICIO IGLESIAS CAONA / RAFAEL HURTAGG V.

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma; .- -

Firma;

Nombre: - RNANDD WAURICIO IGLESIAS GAONA 7 RAFAEL
HURTADOA.

Nombre:

EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE GFICINA JURIDICA MUNICIPIO FITALITCG /
ECRETARIQ GENERAL

Cargo:

ALCALDE
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Denominacion del Empieo:

Cargo del Jefe Inmediato:;

Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Salud

Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desar

rollar procesos basicos del area de Servicio de atencion a la comunidad SAC,

de acuerdo a lo previsto en el Decreto 1757 de 1.994 y Circular 09 de 1.996 y demas
normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Atender a la comunidad usuaria de los servicios de salud que se prestan en

el Municipio, permitiendo la interlocucion entre la Secretaria de Salud y los
actores de Sistema General de Seguridad Social en Salud, orientada al
mejoramiento continuo de los servicios de salud, promoviendo la participacion
y control social, conforme las politicas y planes de la Administracion.

Cumplir con las normas legales relacionadas con los aspectos de
participacion social y del sistema de informacion y atencién al usuario.

Recibir, registrar, tramitar y hacer Seguimiento las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias que realicen los ciudadanos en ejercicio de sus
derechos y deberes, conforme los procedimientos y lineamientos
establecidos.

Elaborar los consolidados de las peticiones, quejas y reclamos recibidos,
manteniendo base de datos y estadisticas actualizadas, en cumplimiento de
las politicas de la Administracién.

D
Proyecto: LUZ MELYA MANZANQ TELLO — Ase%@&’ediseﬁo Institq@nal
L]

Revisado por: = (\M\ Aprobado por.
FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAQW};@W&L HORTADO EDGAR MUNOZ TORRES
. N i ~ ~ .
Firma: e Flrma:
Nombre: FERNANDO MAU ESIAS: -GAONA / RAFAEL . -
e \J Q&,@?\$§L—j_<'§, ; Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JE

SE

Cargo:

F& OE GFICINGQT R@b‘ﬂ WMUNICIPIO PITALITO 7
(?RETARIO GENERAL v ALCALDE
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Informar a las instancias'correspondientes sobre la calidad y satisfaccion del
servicio prestado por las Instituciones de salud IPS y EPS a sus afiliados,
conforme las atribuciones y exigencias establecidas por la Administracion

Orientar, instruir e informar sobre ios derechos y deberes a la poblacién
relacionados con la accesibilidad a los servicios de salud, de conformidad con
las politicas de la Administracion.

Responder por el manejo y seguridad el archivo del SAC, de acuerdo con los
protocolos y normas gue rigen la materia.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OOk W=

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones

Informatica y telecomunicaciones

Servicio de atencién a la comunidad

Conocimiento de la normatividad del SGSSS

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo + Manejo de la informacion

Proyecto: LUZ MEL.VhMANZANC TELLO — Asesora Redisefo Instituginnal
T

Revisado por. .

Aprobado por:

Firma:
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FERSANDO M ICIC IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADO Qg EDGAR MUNQZ TORRES

Firma:
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HURTADO \f.

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo:
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» Orientacién a resultados

e« Orientacién al wusuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

+ Relaciones Interpersonales
+ Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica de las anteriores disciplinas.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada

SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Proyecto: LUZ MELXJA MANZANG TELLO — g@%‘% Redisefio Instittignal
Revisado por:

FERNANDG MAMRICIO IGLESIAS @Ak NA i HURTAD

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

<&
Nombre: F\?’QNANDO Q_QN‘CJQ‘\'!GL@AS GAONA 7 RAFAEL
HURTADO AN e

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo; JEEzE DE OREINA Q%@AWGNICIPIO PITALITO/
RETARIO GE RALS

Cargo: ALCALDE
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Cadigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Puablicas

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefar, coordinar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucion de los
programas presupuestales y financieros, en cumplimiento de las politicas y objetivos
de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6.

. Formular, coordinar y controlar la aplicacion de politicas en materia fiscal y

financiera dentro del marco de las normas y disposiciones legales pertinentes.

Proyectar las acciones pertinentes para mejorar ias condiciones fiscales del
Municipio y someterlas a consideracion del COMFIS y del Alcalde para su
implementacion, de conformidad con los procedimientos y politicas de la
Administracion.

Coordinar la elaboracion del Marco Fiscal de Mediano Plazo y presentarlo al
Alcalde para su aprobacién de acuerdo con los planes y politicas establecidos.

Responder por la elaboracion y presentacién del Proyecto de Acuerdo del
Presupuesto de Rentas e ingresos y Gastos del Municipio, de conformidad con

los planes y politicas de la Administracion.

Ejercer el seguimiento, control y evaluacion de la ejecucion presupuestal de la
Administracion Municipal, conforme los lineamientos y normatividad vigente.

Coordinar y responder por la realizacion de los registros contables de las

Proyecto.

LUZ MELVAMANZANO TELLO Agsesora Redisefio lnf,hfaaonal

Revisado por: !
FERNANDO MALMRIGIO 1GLESIAS GACNA / RAFAEL HURT&J&{V EDGAR MUNQZ TORRES
by

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Nomprie:- FE, NANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO W "~

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JI?E DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
(]

Cargo: ALCALDE

SECRETARIO GENERAL
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diferentes transacciones financieras del Municipio y garantizar la presentacion
de los estados financieros e informes correspondientes, de acuerdo con los

lineamientos y normatividad legal.

7. Ejercer control administrativo y contable del presupuesto y la deuda publica del
Municipio, en cumplimiento de los protocolos y disposiciones legales vigentes.

8. Coordinar la elaboracién y administracién del Plan Anual Mensualizado de Caja

“PAC”, de acuerdo con las obligaciones y lineamientos pertinentes

9. Coordinar el cierre fiscal, presupuestal, financiero y contable de cada vigencia,
en cumplimiento de los términos y normatividad legal.

10.Desarrollar estrategias en materia de ias rentas y gastos municipales de

acuerdo a las leyes que los rigen.

11.Desarrollar estrategias y velar por el oportuno recaudo de los impuestos,
aportes, participaciones y demas ingresos municipales, de conformidad con los

procedimientos y disposiciones legales.

12, Dirigir las actividades tendientes a controlar la evasion, coordinar la ejecucion
del procedimiento Administrativo Coactivo y firmar los actos administrativos que
se realicen dentro del mismo, en cumplimiento de la normatividad legal en la

materia.

13. Dirigir y garantizar los procesos relacionados con las declaraciones tributarias y
de fiscalizacion, liquidacion oficial, discusion y cobro de los impuesfos de
competencia del Municipio en aplicacion de los procedimientos establecidos en
el Codigo de Rentas y Estatuto Tributario Nacional.

14.Coordinar los pagos ordenados por el Alcalde, las acreencias y obligaciones
para proveedores, contratistas y terceros, en cumplimiento de las normas

vigentes legales.

Proyecto: LUZ MBIVA MANZANQO TELLO -~ Asesora Redisenc Instiugidnal

Revisado per:

Aprobado por:
EDGAR MUNQGZ TORRES

FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAON&@»FAEL HURTADRC!
Firma:

Firma:
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Cargo: ALCALDE

Pltailtqp‘@:er‘é‘ragNé 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera




DECRETOS

Pagina 202
de 437

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

15.Coordinar la preparacion de los documentos e informacién requerida para
adelantar los tramites para la contratacién de operacicnes de crédito publico,
conforme las autorizaciones y disposiciones pertinentes.

16. Coordinar las reuniones del Consejo Municipal de Politica Fiscal “COMFIS, y
actuar como Secretario técnico, de acuerdo con la programacion establecida y
los lineamientos pertinentes.

17.Elaborar los informes y documentos que sean requeridos por el Alcalde
Municipal, las autoridades judiciales y organismos de vigilancia y control, de

conformidad con las atribuciones y los medios de comunicacion establecidos.

18.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

19.Ejercer el autocontrol en todas ias funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

20.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Paoliticas Fiscales, Financieras y de Deuda Publica.

Estatuto Tributario y de Presupuesto

Planeacion Financiera

Presupuesto Publico (Decreto 111 de 1996)

Plan Anual Mensualizado de Caja

Marco Fiscal de Largo Plazo (Ley 819 de 2003)

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

NookswbD =

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG TELLG — Asesora Rediseii InstiyEBnay

Aprobado por:

Revisado por:
FERNAND O MAURICI GLESIAS GAONA I RAFAEL HURTADQ

EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:
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Nombre:  EDGAR MUNOZ TCRRES

Carggi JEFE DE FFCINA JURIDICA MUNICIPIO BITALITO #
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo « Vision estratégica
+ Orientacién a resultados » Liderazgo efectivo
« Orientacion al wusuario y al + Planeacion
ciudadano + Toma de decisiones
s Compromiso con la Organizacion + Gestion del desarrollo de las
« Trabajo en equipo personas
» Adaptacion al cambio + Pensamiento sistémico
» Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afos de experiencia profesional
Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional universitario en cualgquier
area del conocimiento
Tarjeta profesional en los casos requerido

por la Ley.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 09
No. de cargos: Uno (1)
Proyecte;, LUZ MQLVA MANZANC TELLO —é@%& Redisefno Instifucional
Revisado pon V( : Aprabado par:
FERNANDOYMAURICIC IGLESIAS Q@MHURTA EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: R '\i’“ \\,\“* \SH Firma:
Nombre: FERNANDO NGLEGFAS GACNA / RAFAEL . -
ypiea o %Q’ éz&% Nombre:  EDGAR MURNOZ TORRES
Cargo: EFE DE OFIOWNA 6K MUNICiPIO PITALITO / _
SECRETARIO GENERAL - Cargo: ALCALDE
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Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS -
TESORERIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias, para que l0os procesos de recaudos y pagos se
cumplan conforme las disposiciones legales y los lineamientos de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar el proceso de control y actualizacion del estado de las cuentas
bancarias del Municipio, conforme los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Rendir informes de confroi y vigilancia que le sean solicitados por los
organismos de control, de acuerdo a las atribucicnes y medios de
comunicacién establecidos.

Realizar conciliacidon de recaudos entre tesoreria y contabilidad, de
conformidad con los procedimientos y normatividad legal.

Realizar conciliacion de los pagos realizados por la Tesoreria con los
registrados en lia ejecucion de gastos, acatando los protocolos y
procedimientos sefalados.

Realizar seguimiento y conciliar los recaudos de cofinanciacion y convenios
provenientes del Departamento y la Nacion, conforme lo establecido en los
documentos y compromisos gubernamentales.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Aprobado por:
EDGAR MUNQZ TORRES

Proyecto, LUZ MELVA MA NG ﬁELLO — Asesora Rediseno Institugional
Revisado por: L . C(\ i
FERNANDO MAURICIZIGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAD! &iﬂ)

Firma:

Firma:

Nompre’ FERNAR G MAURICIO IGLESIAS GAGNA [ HRAFAEL
HURTADQ V. L

Nombre:

EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DEJOFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITC /
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garantizar su correcta ejecucion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que ie sean asignadas para

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Municipal

Estatuto tributario Municipal.
Estatuto de presupuesto Municipal.
Normas en materia contable.
Normas en materia de presupuesto.

No ok~

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

¢ Aprendizaje continuo

« QOrientacidon a resultados

e Orientacion al usuario vy
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

al

POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte Técnico-profesional

+« Comunicacion efectiva

» Gestidn de procedimientos

» Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracion,
afines

contaduria vy

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia Profesional
especifica

Proyecto; LUZ MAVA MANZANO TELLO — AsesoraRediseiio Instiggeipnal
Revisado por. o
FERNANDO JAURICIO IGLESIAS GAONA SERFAEL HURTADG W™

Aprobado paor:
EDGAR MUNQZ TORRES

ECRETARIO GENBRALeNS " -~

Firma: .\\?’%?A&‘f‘ S Firma:
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NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en contaduria publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Finanzas Publicas

Tarjeta profesional en los casos requerido
por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institucional

Revisado por: A
FERNANDO MAURICIO IGLE Y S.GAONA / RAFAEL HURTA

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: :

Firma:

R .
Nombre: ‘FERNANDO’_J?URICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTAROV. T

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargjor JEFE.DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIOGENERAL

Cargo: ALCALDE
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. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS —
COBRO COACTIVO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para lograr de los Contribuyentes morosos el
pago de sus obligaciones a favor del Municipio, conforme las disposiciones legales

y lineamientos de la Administracién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Proyectar y actualizar las reglamentaciones que deban expedirse para el
gjercicio del proceso de cobro coactivo de la Administracion Central Municipal,
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

. Solicitar informacién sobre los deudores o identificarlos en el sistema y clasificar
dicha informacién, conforme los protocolos y procedimientos establecidos.

. Sustanciar y proyectar las providencias y actos administrativos propios del
proceso de cobro coactivo, para la firma del jefe inmediato, de conformidad con
el Manual de Recuperacién de Cartera.

. Elaborar las cartas de cobro persuasivo de los impuestos municipales para la
firma del jefe inmediato y posterior entrega oportuna a los contribuyentes
morosos, de acuerdo con los procesos y procedimientos legales.

. Abrir los expedientes de cobro coactivo de los impuestos, tasas, multas y
sanciones y demas que emanen de las diferentes secretarias, sustanciando las
medidas preventivas necesarias, de confoermidad con los profocolos y
normatividad pertinente.

. Realizar y hacer seguimiento a los acuerdos de pago, conforme los
procedimientos y disposiciones legales vigentes.

Proyecto. LUZ MELFR MANZANG TELLO —Meesora Redisefio Instihﬂ:}pal

Aprabado por:
EDGAR MUNCZTORRES .

Firma:

Revisade per: o -
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lo soliciten en los términos que establ

politicas pertinentes.

procesos de cobro coactivo,
disposiciones vigentes.

atribuciones asignadas alareayels

12.Ejercer el autocontrol en todas las
garantizar su correcta ejecucion.

7. Llevar el registro y control de los documentos relacionados con los procesos de
cobro coactivo adelantados, suministrando la informacion a las autoridades que

ece la ley.

Depurar la base de datos, de conformidad con los lineamientos, protocolos y

Organizar y archivar los expedientes que se generen en desarrollo de los
cumpliendo con

las normas técnicas y

10.Resolver los recursos y figuras de contradiccidon sobre el avalto, en
cumplimiento de la normatividad legal vigente.

11.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

istema de informacién institucional.

funciones que le sean asignadas para

13.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo Contencioso Administrativo

Régimen Municipal.

Codigo Civil.

Estatuto Tributario Municipal.
Relaciones Humanas

Demas normas legales que rigen las

N g hR =

Procedimientos para la realizacion del Cobro por Jurisdiccion Coactiva.

actividades encomendadas.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG TELLO — Asesora Redisefo lpg%'ﬁluc‘\onal

Revisado por: N A Aprobado por.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo e Aporte Técnico-profesional
+ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
* Orientacion al usuario y al « Gestion de procedimientos
ciudadano » Instrumentacion de decisiones
» Compromiso con la Organizacién
* Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia Profesional
Ciencias sociales y humanas relacionada

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Derecho.
Tarjeta profesional vigente

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Provecto: LUZ MELAYA MANZANQ TELLO — w_ora Redisefo Inst\lu@‘nal

Revisado por: Aprobado por:
FERNANDO RICIO IGLESIAS G{\ A.{ RAFAEL HURTADO EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: Firma:

Nombre: RNANDO M @@‘ IG'LESIAS GAONA !/ RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

HURTAD
Cargo: JHFE DE OF, ICF\MUNICIPIO PITALITO /
?ZFCRETAW Q@ AL Cargo: ALCALDE
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS —

FISCALIZACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para que los procesos de fiscalizacion se cumplan
conforme las disposiciones legales y lineamientos de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Implementar las herramientas de gestion de la administracion tributaria en el
campo de accion de fiscalizacion, asi como sus politicas, efectividad, objetivos,
elementos y criterios, conforme a los procedimientos y disposiciones legales.

Disefiar programas especificos de fiscalizaciéon para las diferentes rentas del
Municipio, en cumpiimiento de ias atribuciones y politicas de la Administracion.

Realizar procesos de fiscalizacion a través del cruce de informacién de las
bases de datos dei Municipio, DIAN, Camara de Comercio Seccional Pitaiito,
entre otras, y hacer control y seguimientos a los impuestos de Predial Unificado,
sobretasa a la gasolina, industria y comercio y avisos y tableros y demas rentas
municipales que lo requieran, de conformidad con los lineamientos vy
normatividad pertinente.

. Acompafar y apoyar a la Secretaria de Hacienda, en el tema especifico de
aspectos tributarios de los procesos de fiscalizacion, conforme los
procedimientos y normatividad pertinentes.

. Articular el proceso de fiscalizacion con las diferentes bases de datos del
sistema de informacion tributaria y determinar el registro de los contribuyentes

Provecto: |LUZ MELVA MANZANO TELLO Asesora Redisefo Iﬁtumonal
{

Revisado por: 52)//
FERNANDC MAUR!CI GLESFAS GAONA:‘ RAFAEL HURT.

Aprobade por:
EOGAR MUNOZ TDRRES

Firma: D

Firma:

ja MAURJC%O IGLESIAS GADNA | RAFAEL

Nombres E‘FE‘R‘
HURTADC V_:

Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: JEFE DF OFICINA JURID\CA MUNlCIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

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




DECRETCS

Pagina 211

CODIGO; F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019
de 437

en los diferentes impuestos y tasas del municipio, de acuerdo con los protocolos
y procedimientos sefalados.

6. Verificar las diferentes liquidaciones (oficiales, de aforo, revision, aritmética), en
cumplimiento de los lineamientos y disposiciones legales vigentes.

7. Determinar las declaraciones catalogadas como inexactas e identificar los
omisos en el pago del impuesto de Industria y Comercio, de conformidad con
los lineamientos legales pertinentes.

8. Apoyar el proceso de liquidacion de multas y sanciones de conformidad al
procedimiento establecido en el Cédigo de Rentas Municipal.

9. Realizar emplazamientos previos por no declarar, controlar al cumplimiento de
obligaciones formales, volumen de ingresos, inspecciones tributarias y
contables, requerimientos especiales y ordinarios, de conformidad con las
atribuciones y protocolos pertinentes.

10.Atender y responder las peticiones, quejas y reclamos incoados por los
contribuyentes ante la Secretaria de Hacienda y las comunicaciones requeridas
dentro de los procesos de fiscalizacién, conforme fos procedimientos y politicas
de la Administracion,

11.Responder por el archivo especifico del area en cumplimiento de las
disposiciones que rigen la materia.

12.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

14.L.as demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Cadigo Contencioso Administrativo Procedimientos para la realizacion del
Cobro por Jurisdiccién Coactiva

Régimen Municipal

Cadigo Civil

Estatuto tributario Municipal.

Estatuto de presupuesto Municipal, y normas en materia de presupuestos.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

N —

R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo » Aporte Técnico-profesional
» (Crientacion a resultados » Comunicacién efectiva
« Orientacion al wusuario y al| « Gestién de procedimientos
ciudadano * Instrumentacion de decisiones

» Compromiso con la Organizacion
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afos de experiencia Profesional
Economia, administracion, contaduria yirelacionada

afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
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Titulo profesional en economia,
administracion o contaduria.
Tarjeta profesional vigente.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas
| Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho )
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS —
PRESUPUESTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias, para que los procesos de manejo y control del
presupuesto, cumplan con las disposiciones legales y las politicas de la
Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos de presupuesto de Ingresos y Gastos y demas proyectos
de caracter presupuestal que deban ser presentados al Concejo Municipal,
conforme los planes y politicas de la Administracion.
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Elaborar los proyectos de créditos, contra creditos, adiciones y reducciones
presupuestales que sean requeridos, de acuerdo con las atribuciones vy
politicas de la Administracion.

Incorporar los recursos del Sistema General de Regalias, de conformidad a
los acuerdos aprobados por la OCAD Municipal.

Revisar y asentar los registros y compromisos presupuestales y llevar el
control del gasto, de conformidad en cumplimiento de los lineamientos y
disposiciones legales pertinentes.

Realizar en el sistema de informacion las diferentes interfaces para nomina,
seguridad social y todo lo relacionado con gastos de personal, asi como los
correspondientes Registros de Obligacion y pagos de Tesoreria, establecidos
en el médulo de presupuesto, cumpliendo con los procedimientos y medios
de informacién establecidos.

Expedir Certificados de Disponibilidad Presupuestal solicitados, en
cumplimiento de sus atribuciones y los planes y programas de la
Administracién. '

. Velar por la actualizacion permanente del presupuesto y realizar seguimiento,
control y evaluacién de la ejecucién de gastos, cumpliendo con la
normatividad legal y los planes y politicas de la Administracion.

Organizar y validar la informacion y elaborar los actos administrativos de
constitucion de reservas presupuestales y de constitucion de vigencias
expiradas, de acuerdo con los requerimientos de los entes de control y en
cumplimiento de ia normatividad legal vigente.

Realizar conciliacion de recaudos entre Tesoreria y Presupuesto y de los
pagos en Tesoreria Vs. Pagos registrados en la ejecucién de gastos, de
conformidad con los protocolos y lineamientos legales pertinentes.

10.Emitir la ejecucion presupuestal de Ingresos y gastos, en forma trimestral, y

consolidados anuales, asi como informes solicitados por las entidades de
control, organismos o dependencias autorizadas, conforme a las atribuciones
y a traves de los medios de comunicacion establecidos.

11.Realizar el cierre Presupuestal de cada vigencia, en cumplimento de las

disposiciones legales vigentes.
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12.Responder por la conservacion y archivos de los documentos relacionados
¢on sus funciones, conforme las disposiciones y procedimientos que rigen la
materia.

13.Dar respuesta a las comunicaciones recibidas, de acuerdo a las afribuciones
y canales de comunicacion establecidos.

14.Atender y orientar al cliente interno y externo personal y telefonicamente, en
cumpiimiento de las atribuciones y politicas de la Administracion.

15. Asistir a las citaciones del COMFIS, de conformidad con los lineamientos y
politicas de la Administracién

16.Fresentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

17 .Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

18.Las demas que se ie asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Municipal
3. Codigo Civil
4. Estatuto tributario Municipal.
5. Estatuto de presupuesto Municipal, y normas en materia de presupuestos.
6. Normas en materia de regalias.
7. Normas en materia de informes.
8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo « Aporte Técnico-profesional
» Orientacién a resultados » Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario vy al » Gestion de procedimientos

ciudadano + Instrumentacion de decisiones
» Compromiso con la Organizacién
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» Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empieo:  Profesionai Universitario

Cddigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS -
INFORMES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias, para que los procesos de informacién se
cumplan conforme las disposiciones legaies y los lineamientos de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar ia informacién exigida por los organos de supervision,
control y vigilancia, conforme el sistema de informacion institucional y ia
normatividad legal pertinente.

2. Elaborar y presentar los informes requeridos por el Departamento Nacional
de Planeacion, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de la
Proteccién Socia y demas entes gubernamentales, en cumplimiento de las
atribuciones y disposiciones iegales.

3. Dar respuesta a los requerimientos presentados por los entes de control de
acuerdo con [a delegacion y en cumplimiento de los lineamientos y politicas
estabiecidos.
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. Apoyar el registro de operaciones dentro del ciclo contable y financiero,
conforme los requerimientos y procedimientos pertinentes.

Proporcionar informes detallados o generales que se requieran en materia
presupuestal y demas aspectos, de conformidad con las atribuciones y
protocolos establecidos.

Elaborar en coordinacion con la Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas,
el Marco Fiscal de Mediano Plazo, de acuerdo con los procedimientos y

politicas de la Administracion.

Responder por el archivo del area, cumpliendo con las disposiciones
pertinentes,

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a fa naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2.Cédigo Contencioso Administrativo
3.Régimen Municipal

4.Codigo Civil

5. Estatuto tributario Municipal.

6. Estatuto de presupuesto Municipal, y normas en materia de presupuestos.

7. Normas en materia de regalias.
8. Normas en materia de informes.
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9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

s Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuario vy al
ciudadano

+» Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aporte Técnico-profesional

¢ Comunicacién efectiva

» Gestion de procedimientos

* Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracién, contaduria vy
afines

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

Tarjeta profesional en los casos requerido

por la Ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) aios de experiencia Profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:  Tesorero General
Cadigo: 20
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS —
TESORERIA

Hil. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el manejo y control de los recursos del Municipio, de conformidad con las

politicas y planes de la Administracion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar las actividades del area de tesoreria, de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

2. Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas con los ingresos,
pagos y el manejo de los dineros del Tesoro Municipal,
lineamientos legales y las politicas de la Administracion.

conforme los

3. Realizar las operaciones y movimientos bancarics y manejar, controlar y
mantener actualizado el estado de las cuentas bancarias, conforme los
requisitos y procedimientos establecidos por las disposiciones vigentes.

N
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4. Efectuar los pagos de los compromisos asumidos por la Administracion y enviar
los giros a las entidades beneficiarias de transferencias y aportes y pago de
recaudos a favor de terceros, en cumplimiento de los procedimientos y
disposiciones legales.

5. Girar el valor de la nomina de la Administracion Central Municipal, Concejo,
Personeria y Fondos Locales de Salud y de Educacion y los aportes patronales
alas EPS y los fondos de cesantias y pensiones y parafiscales, de conformidad
con los lineamientos y normatividad pertinentes.

6. Devolver los rendimientos financieros al Tesoro Nacional, Ministerio de
Hacienda y demas organismos autorizados, de acuerdo al origen de los
recursos, conforme los lineamientos sefialados.

7. Responder por el manejo y custodia de los titulos valores, de conformidad con
los procedimientos establecidos y las politicas de la Administracion.

8. Velar por la correcta aplicacién de las normas en los procesos de liquidacion vy
pago de los impuestos municipales, conforme las disposiciones vigentes.

9. Coordinar el proceso de liquidacion y pago de la retencién en la fuente, de
conformidad con los lineamientos de Ley,

10. Coordinar la elaboracion de! Plan Anual Mensualizado de Caja “PAC”, conforme
las atribuciones y politicas de la Administracion.

11.Responder las comunicaciones recibidas y expedir los certificados de Retencion
en ia Fuente, cumpliendo con los protocolos y exigencias legales.

12. Apoyar el Proceso de Evaluacion de la capacidad administrativa y financiera de
los recursos del Fondo Local de Salud y demas Evaluaciones Integrales que
apliquen a la administracion municipal, de conformidad con las atribuciones y
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procedimientos vigentes.

13.Controlar las entradas y salidas de almacén con los registros pertinentes, de
acuerdo con los lineamientos y normatividad pertinentes.

14.Realizar las conciliaciones exigidas, en cumplimiento de las funciones
encargadas y los lineamientos y disposiciones vigentes.

15.Responder por la conservacion y archivos de los documentos relacionados
con sus funciones, conforme las disposiciones y procedimientos que rigen la

materia.

16.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional

17.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

18.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Nacional de Presupuesto.

Contabilidad Publica.

Contratacion Publica.

Planeacioén financiera y presupuestos

Estatuto tributario -

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

LA N =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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+ Aprendizaje continuo

s (Orientacion a resultados

+ QOrientacion al usuario y al
ciudadano

¢ Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

» Aporte Técnico-profesional

» Comunicacion efectiva

» Gestidn de procedimientos

» |nstrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracion, contaduria y
afines

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en contaduria publica,
administracién, economia o afines

Tarjeta profesional en los casos requerido

por la Ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia Profesional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 06
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS -
ATENCION AL CONTRIBUYENTE - TESORERIA - PRESUPUESTO.

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos y realizar labores técnico-administrativas
de la Dependencia, en cumplimiento de las atribuciones y los planes y politicas de
la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades encomendadas al area de desempefio y mantener

actualizados los registros e informacion producidos, conforme las atribuciones y
normatividad legal.

2. Brindar atencioén y asesorar al ciudadano de acuerdo con sus necesidades y
derechos, cumpliendo con las atribuciones asignadas al area y los protocolos
establecidos.
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3. Preparar, tramitar y distribuir las actas, oficios y demas documentos sobre los
procesos que adelanta la Dependencia, de acuerdo con las instruccicnes
impartidas y los procedimientos y normatividad pertinentes.

4. Revisar las comunicaciones y peticiones de los asuntos de su competencia,
darle el tramite correspondiente y velar por su oportuna respuesta, conforme al
sisterma de informacién institucicnal.

5. Archivar los documentos generados en los procesos encomendados, en
cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

9. lLas demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Codigo Contencioso Administrativo

Régimen Municipal

Codigo Civil

Estatuto tributaric Municipal.

Estatuto de presupuesto Municipal y normas en materia de presupuestos.

ok N -
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7. Normatividad contable

8. Norma en materia de informes propios del cargo.
9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

s Orientacion al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

usuario vy

al

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Terminacion y aprobacion de cuatro afos de
educacion basica secundaria y curso
especifico, de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

Dos

Relacionada.

EXPERIENCIA

(2) anos de experiencia

o
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empieo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores administrativas concernientes a la Secretar:a para el correcto
funcionamiento de la Dependencia en cumplimiento de las politicas y planes de la
Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar, tramitar y archivar ios documentos y comunicaciones que
lleguen a la Dependencia, conforme a los protocolos sefalados y la
normatividad sobre gestién documental.

2. Proyectar para la firma del superior inmediato, actos administrativos,
certificaciones, constancias y demas documentos de la Dependencia y realizar
sut radicacion y control, conforme a los lineamientos y canales de informacion
establecidos.

3. Digitar y enviar las comunicaciones, notificaciones y documentos que se
originen en la Dependencia y controlar su recibo por parte del destinatario, en
cumplimiento de las instrucciones impartidas.

4 Atender y orientar a los usuarios, cuando soliciten informacion sobre los
asuntos de la Dependencia, brindandoles las soluciones segun sea el caso, de
acuerdo con las normas y procedimientos respectivos

5. Proyectar y digitar las comunicaciones y documentos requeridos y responder
por su tramite y conforme a las atribuciones y normatividad sobre gestion
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documental.

6. Registrar y llevar los registros de las labores adelantadas, acorde con los
procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Informética basica y manejo de redes sociales

2.Técnicas de archivo
3. Manejo de comunicaciones

4 Protocolo de servicio y atencion a la comunidad
5.Normas sobre manejo de archivo y correspondencia
6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

» Orientacion al wusuario vy al
ciudadano

» Compromiso con la Organizacién

« Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

POR NiVEL JERARQUICO
» Manejo de fa informacién
» Relaciones Interpersonales
s Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller en cualgquier modalidad
académica.

EXPERIENCIA
Dos (2) afos de experiencia
Relacionada
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SECRETARIA DE GOBIERNOE INCLUSION SOCIAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo:  Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusién Social

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, coordinar, hacer seguimiento y facilitar la participacién de las
organizaciones sociales y comunales y los ciudadanos en las actividades de
prevencion y control en resolucion pacifica de conflictos, mantenimiento del orden
publico y seguridad y convivencia ciudadana, en cumplimiento de las disposiciones
legales y politicas y los planes de la Administracién,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde en la formulacién, direccién y ejecucién de las politicas
generales sobre orden publico, justicia policiva, convivencia ciudadana,
desarrollo social, participacidon comunitaria, poblacién vulnerable, atencién a
poblacion vulnerable, nifiez y movilidad, en cumplimiento de las disposiciones
legales pertinentes.

2. Velar por la aplicacion de las normas de Policia y la pronta ejecucién de las
ordenes y las medidas correctivas gue se impongan, conforme lo estipulado
en el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia y demas disposiciones
legales.

3. Elaborar e implementar el Plan Integral de seguridad y Convivencia
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Ciudadana, dentro del marco de las politicas que para tal efecto establezca
el Gobierno Nacional y el Plan de Desarrollo Territorial.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos,
resoluciones y demas érdenes emitidas por el Alcalde, de conformidad con
las competencias y lineamientos legales.

Conocer y resolver, en primera instancia, de las contravenciones especiales
a que se refiere el codigo Nacional de Policia y/o las demas normas que o
modifiquen, adicionen o complementen, en cumplimiento de la normatividad
legal vigente. l

Conocer y resolver en segunda instancia de las contravenciones especiales
a que se refiere el cédigo nacional de policia y/o las demas normas que lo
modifiquen, adicionen o complementen, gque hayan sido fallados por el
Inspector de Policia, de acuerdo a los términos y normas legales pertinentes.

Ejercer la direccién de asuntos étnicos, teniendo en cuenta los multiples
grupos existentes en el Municipio, de acuerdo con las politicas
gubernamentales.

Coordinar y orientar la formulacién de politicas, planes y programas dirigidos
a la promocidn, desarrollo y organizacion de las iniciativas y procesos para la
atencién de la poblacién desde la perspectiva de la asistencia social, justicia,
paz, reconciliacidn, convivencia y seguridad ciudadana, en cumplimiento de
las atribuciones y procedimientos y normatividad legal.

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

10.Ejercer la inspeccion, vigilancia y control de los organismos comunales y
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otorgar reconocimiento a los dignatarios electos de las JAC y JVC, conforme
a los lineamientos y disposiciones legales.

11.Apoyar a las Juntas Administradoras Locales, organizaciones y Comunales
en los procesos de organizacién, funcionamientc y modernizacion, de
acuerdo con las atribuciones y normatividad pertinente.

12.Coordinar las actividades relacionadas con el derecho de los habitantes al
libre transito y uso del espacio y las vias, atencién Integral de la Poblacion
Desplazada, orden publico, seguridad ciudadana, proteccion del consumidor
y control y vigilancia de las rifas, juegos y espectaculos, de conformidad con
los las atribuciones, lineamientos y disposiciones legales vigentes

13.Coordinar el trabajo y las actividades de los Corregidores, en cumplimiento
de las disposiciones legales pertinentes.

14.Orientar y atender a la comunidad, brindéndoles las soluciones de acuerdo
con las atribuciones y la normatividad y las leyes vigentes.

15.Dar respuesta y velar por el tramite de las comunicaciones recibidas,
conforme las atribuciones y protocolos establecidos.

16.Expedir los documentos y demas actos administrativos, conforme a las
funciones asignadas y la normatividad legal vigente.

17.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

18.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta gjecucion.

19. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Régimen Municipal

R RS e

Codigo Nacional de Policia y Convivencia

Normas sobre Desarrollo y Promocién de la Organizacién Comunitaria
Normas sobre convivencia ciudadana y participacion comunitaria
Normas sobre atencion y prevencion de emergencias y desastres
Normas sobre proteccion a la poblacidén vulnerable.

Operacion del sisterma de informacién ciudadana y comunitaria.
Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

+ QOrientacién a resuitados

¢« QOrientacion a! usuario y
ciudadano

« Compromiso con [a Organizacién

¢ Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

al

POR NIVEL JERARQUICO

« Vision estratégica

« Liderazgo efectivo

+« Planeacidn

« Toma de decisiones

e (Gestion del desarrollo de
personas

* Pensamiento sistémico

« Resolucion de conflictos

{as

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
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Titulo profesional universitario en cualquier
area del conocimiento
Tarjeta profesional en los casos requerido

por la Ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Cédigo: 009
Grado: 01
No. de cargos: Una (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusién Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE FAMILIA
JUVENTUDES DERECHOS HUMANOS PAZ Y POSCONFLICTO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, administrar, dirigir y organizar la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y actividades atinentes a la familia, juventudes, derechos humanos, pazy
posconflicto, de acuerdo con las politicas gubernamentales y directrices de la
Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, dirigir y controlar la ejecucion de las politicas generales sobre
familia, juventudes, derechos humanos, paz y posconflicto, en cumplimiento
de los lineamientos y disposiciones legales pertinentes.

2. Proponery desarroliar pautas y orientaciones técnicas a seguir en materia de
familia, juventudes, derechos humanos, paz y posconflicto, de acuerdo con
las politicas y planes de la Administracion.

3. Apoyar a la Administracién en la promocion, prevencion, proteccion,
coordinacion y direccionamiento de la politica sobre familia, juventudes,
derechos humanos, paz y posconflicto, conforme los procedimientos y planes
establecidos.

4. Desarrollar los tramites pertinentes para atender y solucionar las peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes presentados por los usuarios con sujecion a la
normatividad vigente.

5. Evaluar el impacto, la pertinencia y la oportunidad de las politicas y
estrategias de acceso ciudadano a los planes y programas relacionados con
familia, juventudes, derechos humanos, paz y posconflicto, de conformidad
con los planes de la Administracion.
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Formular e implementar estrategias pedagogicas que contribuyan a generar
una cultura de proteccién a ia familia, juventudes, derechos humanos, paz y
posconflicto, de acuerdo con los planes y programas de la Administracion.

Disefiar y desarrollar estrategias para la ejecucion de acciones en materia de
familia, juventudes, derechos humanos, paz y posconflicto, de conformidad
con ios protocolos y lineamientos de la Administracion.

Dirigir y coordinar con las dernas dependencias e instituciones publicas y
privadas las actividades para la impiementacién de los programas vy
actividades relacionadas con la familia, juventudes, derechos humanos, paz
y posconflicto, conforme a las atribuciones, procedimientos y disposiciones
atinentes

Presentar los informes de ley y los gque le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se ie asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@NOG R LN =

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Municipal

Planeacién estratégica, formulacién, desarrollo y evaluacion de proyectos
Normatividad sobre derechos de las familias

Normatividad sobre derecho de las juventudes

Normatividad sobre derechos humanos

Normatividad sobre paz y posconflicto

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Proyecto:

LUZ MELVA MANZANO TELLO “Asesora Redisefio Instllucm(:al

Revisad

o por H{/ Aprobado por:
FERNANDO MAU 10 GLES}AS GAONA.’ RAFAEL HURTADO fm EDGAR MUNOGZ TORRES

Firma:

Firma:
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HURTADO YV,

FE ANDO MAUR%C[O IGLESIAS GAONA / RAFAEL Nombre: EDGAR MUROZ TORRES
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Vision estratégica

* Liderazgo efectivo

¢ Planeacion

» Toma de decisiones

+ Gestion del desarrollo de las
personas

+ Pensamiento sistémico

*» Resolucién de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREAS DE CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y
Afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario  en
Psicologia, Sociologia, Administracién
Publica o de Empresas

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Profesional

Denominacion del Empleo:  Comisario de Familia

Proyecto: LUZ MEL}/}\ MANZANQ TELLO — Asesora Rediseio |nstitucignal

Revisado por:
FERNAND D MAMRICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADO

Aprabado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre:  FERNANDO MAURlClo\“@ﬁ%ms GAONA 1 RAFAEL
HURTADO . Wl

Nombre: EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: JE DE OFICI RG] N’l‘CJ PITALITD /
RET&RIQENU EA‘@B F@

Cargo: ALCALDE
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Cédigo: 202
Grado: 10
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusion Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL:
COMISARIA DE FAMILIA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia
transgredidos por situacicnes de violencia (ntrafamiliar y.las demas establecidas por

la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de
la familia conculcados por situaciones de viclencia intrafamiliar, conforme las
disposiciones vigentes.

2. Atender vy orientar a los nifios, las nifas y los adolescentes y demas miembros
del grupo familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion
necesarias en casos de delitos confra los nifios, las nifias y los adolescentes,
en cumplimiento de la normatividad legal.

4. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccion en casos de violencia
intrafamiliar, de acuerdo con los protocolos y disposiciones legales.

5. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de
alimentos y la reglamentacién de visitas, la suspension de la vida en comun
de los conyuges © compafieros permanentes y fijar las cauciones de

Proyecte: LUZ MELVAMANZANO TELLO,«-'_@sesora Rediseno Institucipnal
Revisado por: A | Aprobado por.
FERNANDQ MALIBHCIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAD % EDGAR MUNQZ TORRES

Firma: e ) Firma:
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comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia intrafamiliar,
siguiendo los procedimientos y disposiciones legales.

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

Desarroliar programas de prevencién en materia de violencia intrafamiliar y
delitos sexuales, de conformidad con los lineamientos legales pertinentes.

Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de
maltrato infantil y denunciar el delito, de acuerdo con los procedimientos y
normatividad legal

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

10. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hwn =

Constitucién Politica de Colombia

Politicas Publicas sobre Infancia, Adolescencia y Familia
Mecanismos alternos de solucion de conflictos

Ley 1098 de 2006, demas normas complementarias o a fines.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLC — Asesora Redisefio rnstifutﬁaﬂal

Revisado por, , % (.@— !
FERNANDOYMAURICIO IGLESIAS GAONAN&& L HURTADO

Aprabado por:
EDGAR MUNOZ TORRES
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2t /.n.\f:.
Nombre: JFERNANGO. MATVET (|BEESIRS GADNA / RAFAEL
HURTADD V.  yo®®F" b -

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES
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5. Codigo Nacional de Policia y Convivencia, Ordenanza 022 de 2007 y las
demas normas que las adicionen modifiquen o sustituyan.

6. Cddigo penal
Cadigo Civil

=

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

e Aprendizaje continuo

e Orientacidn a resultados

e OQOrientacion al usuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

POR NiVEL JERARQUICO

» Aporte Técnico-profesional

s+ Comunicacién efectiva

o (Gestion de procedimientos

s Instrumentacidon de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesionai en Derecho
Titulo de postgrado en Derecho de familia,

derecho civil, derecho administrativo,
derecho constitucional, derecho procesal,
derechos humanos o en Ciencias Sociales
siempre y cuando en este tultimo caso el
estudio de la familia sea un componente
curricular del programa.

EXPERIENCIA

No Aplica.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asespra Redisefo Instijusional
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Lider de Programa

206

09

Uno (1)

Secretaria de Gobierno e Inclusion Social
Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL:
SEGURIDAD CIUDADANA -

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Sensibilizar a la poblacién sobre la importancia de la conciliacién, convivencia y
seguridad ciudadana, en cumplimiento de las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de politicas,
planes, programas y proyectos tendientes a fortalecer la convivencia y la
seguridad ciudadana.

Disefiar mecanismos de seguimiento y evaluacion de politicas publicas de
convivencia, seguridad ciudadana, para garantizar los derechos de los
ciudadanos, mejorar la percepcioén y los indices de criminalidad y violencia.

Dirigir la politica de seguridad en coordinacién con representantes de la
fuerza publica, organismos de seguridad y justicia, en armonia con la Politica
Publica de Seguridad y justicia, con la Politica

Proyecto. LUZ MIELVA MANZAND TELLD — Asesora Redisefio Insiigitional

Revisado pof; Apfobado por.
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Firma: \Y) Firma:
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4. Publica de Seguridad y Convivencia del Gobierno Nacional, con el Plan
Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana, teniendo en cuenta la
normatividad que existe sobre la materia.

5. Dirigir el observatorio del delito, considerando informacion de diferentes entes
del sistema de justicia y ciudadania, generando informacién para la
gobernabilidad, el monitoreo y evaluacion de las politicas y programas en la
materia.

6. Coordinar la participacién social en el territorio, para la identificacion y
prevencion del deiito, buscando mejorar la percepcibn de seguridad en
comunas y coiregimientos en interaccibn con las instituciones
correspondientes.

7. Coordinar con instancias internas y externas acciones orientadas hacia la
prevencion del deiito dentro de la poblacidn juvenil y los entornos escolares,
de conformidad con el Plan Integral de Seguridad Ciudadana.

8. Dirigir la formuiacién de programas y proyectos para el fortaiecimiento
institucional de ia seguridad y la convivencia ciudadana, ante entidades del
orden local, departamental y nacional atendiendo los lineamientos del Plan
de Desarrollo Municipal

9. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y ¢l sistema de informacién institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proyecto:; LUZ MELVA MANZGANC TELLO — Asesora Rediseno Instij=cional
Revisado por: E

Aprokado por:

FERNAND O MAURICIZAGLESIAS GAONARAFAEL HURTADGY. EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: S NS Firma:
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. Constitucion Politica de Colombia

. Cédigo de Policia

O~ OO AWwhN -

. Normatividad sobre prevencion de delitos y contravenciones
. Normatividad sobre Participacion Ciudadana

. Normatividad sobre Solucion de conflictos

. Normatividad sobre Seguridad ciudadana

. Normatividad sobre funcién y gestion publica
. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo
* Orientacion a resultados

¢ QOrientacion al usuario y al
ciudadano

» Compromiso con ia Organizacion

» Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aporte Técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

» Gestién de procedimientos

» Instrumentacién de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREAS DE CONOCIMIENTO
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario  en
Administracion Publica o de Empresas y

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

Proyecto: LUZ WELVA MANZAN&V&%LO Asegsora Rediseno Institugignal

HURTAD oY @hys

Revisado poy Aprobado por:
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Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion y/o maestria y/o doctorado
en Administracion de Organizaciones
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Lider de Programa

Cadigo: 206

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria Gobierno e Inclusién Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE

GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL :

POSTCONFLICTO, VICTIMAS Y PAZ

Ill, PROPOSITO

PRINCIPAL

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — AsBsora Redisefie Ingfffucional

Revisado por: o |
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Coordinar la formulacién, implementacién, promocion y direccionamiento de las

politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionados con el
postconflicto y el Acuerdo de Paz, en cumplimiento de las disposiciones sobre
derechos humanos y el Derecho Internacional Humanitario.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la ejecucion de las actividades relacionadas con la construccion de paz,
el posconflicto, y atencién, asistencia y reparacién integral a las victimas, de
conformidad con las politicas gubernamentaies.

Apoyar disefio y desarrolio de programas y actividades orientadas a lograr la
reconstruccion de tejido social, el respeto de los derechos humanos y la
reconciliacion, en cumplimiento de los lineamientos y planes de la
Administracion.

Planear, dirigir, coordinar y controlar la implementacién de la Ley de Victimas
y Restitucion de tierras, de acuerdo con los procesos, procedimientos
establecidos.

Disefnar y desarrollar estrategias para la ejecuciéon de acciones en materia de
proteccion, atencion, asistencia y reparacion integral de las victimas, de
conformidad con los planes y politicas gubernamentales.

Promover la participacion e inclusién de las victimas, poblacion vulnerable y
excombatientes en la implementacion del Acuerdo de Paz y demas politicas
publicas, de acuerdo con los lineamientos de la Administracion.

Apoyar a la Administracion Municipal en la promocién, prevencion,
proteccion, coordinacion y direccionamiento de ia politica sobre los derechos
humanos, conforme los procedimientos y planes de la Administracion.

\LO Asasora Radisefio Institdenal

Revisado por: Aprobado por:
FERNANDO M, %%QEQ@GAQ&AI RAFAEL HU RTAD({@l EDGAR MUNOZ TORRES
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7. Establecer, promover y desarrollar acciones para consolidarla paz, proteger
los derechos humanos en el Municipio y la aplicacion del Derecho
Internacional Humanitario, en cumplimiento de ‘las atribuciones y planes
gubernamentales.

Gestionar ante el Gobierno Nacional y ia Comunidad internacional el apoyo y
asignacion de recursos destinados a desarroliar proyectos y acciones
relacionadas con posconflicto, construccion de paz, derechos humanos vy
reparacion a victimas, conforme las atribuciones y lineamientos de la
Administracion.

. Apoyar e implementar estrategias pedagdgicas que contribuyan a generar
una cultura de paz, reconciliacion, convivencia, protecciéon de derechos
humanos y reconocimiento a las victimas, de acuerdo con los planes y
programas de la Administracion.

10.Coordinar con las dependencias de la Alcaldia y otras instituciones publicas
y privadas las actividades para la implementacion de los acuerdos de paz y
proyectos conexos con el posconflicto, de conformidad con las atribuciones,

procedimientos y disposiciones atinentes

11.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

13.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9. Constitucion Politica de Colombia
10. Plan de Desarrollo Municipal

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO —-A\sﬁ;ora Redisefio inglitucional
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11.Planeacién estratégica, formulacion,
12.Acuerdos y normatividad nacional e
13.Acuerdo de Paz y normatividad que

desarrollo y evaluacion de proyectos
internacional sobre Derechos Humanos
regula su implementacion

14.Disposiciones y procedimientos de Negociacion y solucion de conflictos.
15.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion  al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREAS DE CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas.

Economia, Administracion, Contaduria y
Afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Derecho,
Administracion Publica.

Especializacion en Derechos Humanos
Tarjeta profesional vigente

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
especifica

Proyecto: LUZ MELAFA MANZANQ TELLO — Asescra Rediseiio Institugjonal
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Proyecto: LUZ MELA MANZANO TELLQ = Asesora Redisefio Institysional
Revisado por: o H
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusién Social

Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL:
INSPECCION DE POLICIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los asuntos policivos que se llevan en la dependencia, bajo la direccién del
superior inmediato y de acuerdo con la Constitucion Politica y normas vigentes que
regulan la materia, para garantizar la convivencia ciudadana en todos sus aspectos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar, y proyectar, los procesos adelantados por la Inspeccidon de Policia
del Municipio, conforme los procedimientos y disposiciones legales.

Apoyar y proyectar los procesos por contravenciones, ocupaciéon de hecho,
amparo a la posesién o tenencia de inmuebles, amparo domiciliario, conforme
a sus atribuciones y los lineamientos establecidos.

Apoyar la practica de diligencias de inspeccion ocular o lanzamiento por
ocupacion de hecho, ocupacién y amparo a domicilio y los demas, inherentes
a la Dependencia, de acuerdo con las politicas de la Administracion.

Instruir, indicar y proyectar los asuntos que se tramiten en la Inspeccién de
Policia, siguiendo los lineamientos y normatividad legal vigente.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO .TELLO — Asasora Redisene Ingiitdcional
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Apoyar, las investigaciones y estudios juridicos propios de la Inspeccion de
Policia y otros inherentes a la Dependencia, conforme a la delegacion y
disposiciones pertinentes.

Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamaciones o similares,
conforme a las atribuciones, medios de comunicacion y politicas de Ia
Administracién

Sustanciar los procesos relacionados con la Ley 1801 de 2016, de
competencia de la Inspeccién de Policia, acatando los lineamientos
establecidos.

Apoyar los procesos sancionatorios cuando a ellio hubiere lugar, aplicando las
normas legales y lineamientos pertinentes.

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

.Apoyar las conciliaciones de conflictos relacionados con los comportamientos
contrarios a la convivencia ciudadana, conforme los procedimientos y normas
legales vigentes.

Apoyar y asesorar las actividades, recursos y competencias de la Inspeccion
de Policia y la Secretaria de Gobierno e Inclusion Social, de acuerdo con las
atribuciones y planes y politicas de la Administracion.

.Apoyar y sustanciar los procesos relacionados con la Ley 1801 de 20186,
Decreto 1077 de 2015 y Decreto 1203 de 2017 y demas normas que los
complementen o modifiquen.

.Presentar los informes de ley y los gue e sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.
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14.Ejercer el autocontro! en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica de Colombia
2. Codigo Naciona! de Policia y Convivencia
3. Régimen Municipal
4. Mecanismos alternos de solucion de conflictos
5. Cddigo Penal
6. Codigo Civil
7. Codigo general del Proceso
8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo « Aporte Técnico-profesional
+ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
« Orientacion al wusuario y al + Gestion de procedimientos

ciudadano « Instrumentacion de decisiones

» Compromiso con la Organizacion
« Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREAS DE CONOCIMIENTO
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Ciencias Sociales y Humanas Dos (2) afos de experiencia profesional

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Derecho
Tarjeta profesional vigente

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusién Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL.: SECRETARU;\ DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL:
COMISARIA DE FAMILIA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los asuntos de la Comisaria de Familia en materia psicosocial y viclencia
intrafamiliar y el menor, de acuerdo con la competencia y la Constitucién Politica y
normas vigentes que regulan ia materia y conforme a los procedimientos legales y
los demas aprobados por la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

. Integrar y participar activamente con el equipo interdisciplinario que compone
la Comisaria de Familia, de acuerdo a la Ley 1098 de 2006 y disposiciones
que la complementen o sustituyan.

2. Orientar la formulacion de politicas publicas, de acuerdo con los precepios de
la Comisaria de Familia.

3. Participar en la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de
los nifios, las nifias y los adolescentes, conforme lo dispuesto en el articulo
52 del Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia y demas ordenamientos
legales.

4. Acompafar al Comisario de Familia, cuando se requiera, en las entrevistas a
que hace referencia el articulo 105 de la Ley 1098 de 2006 y procedimientos
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establecidos.

5. Emitir y presentar conceptos integrales, sobre la situacion de los nifios, nifias
y adolescentes, para el restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes, conforme las atribuciones y politicas de la Administracion.

6. Proyectar informes periciales de acuerdo a las delegaciones, para aplicar los
lineamientos establecidos definir la situacién juridica del nifo, nifla o
adolescente.

7. Acompanar y hacer seguimiento a los procesos de restablecimiento de los
derechos de los nifios, nifias y adolescente, de conformidad con las
atribuciones y normatividad legal.

8. Brindar asistencia y asesoria a la familia, de acuerdo a las atribuciones y
disposiciones y normas legales.

9. Brindar asesoria y capacitacion sobre la prevencion de Violencia Intrafamiliar,
de conformidad con los programas, planes, politicas trazadas por la
Administracion Municipal.

10.Orientar a la poblacion respecto de las diferentes problematicas que se
presenten en su entorno social, en cumplimiento de las atribuciones y
politicas de la Administracion,

11.Apoyar el desarrollo de programas de prevencion en materias de eventos de
salud mental (violencia Intrafamiliar, abuso sexual, suicidio e intento de
suicidio), conforme los lineamientos y politicas gubernamentales.

12.ldentificar los factores de riesgo o factores protectores, relacionados con los
eventos de interés en salud, a los grupos expuestos a dichos factores, de
acuerdo con 10s protocolos y lineamientos de la Administracion.
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13.Facilitar la definicion de medidas de prevencion y control en materia de VIF,
en cumplimiento de los lineamientos y disposiciones legales.

14.Hacer acompafiamiento al control de menores de edad en establecimientos
donde expanden bebidas alcohélicas u otras sustancias psicoactivas, en
cumplimiento de los programas y politicas de la Administracion.

15.Hacer seguimientos a los casos de violencia intrafamiliar presentados en la
Comisaria de Familia, de acuerdo al proceso establecido.

16.Hacer acompafiamiento a la Policia de Infancia y Adolescencia a los controles
en lInstituciones Educativas, de conformidad con las atribuciones,

normatividad y politicas de la Administracion.

17.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

18.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

19.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Codigo Nacionai de Policia y Convivencia

Régimen Municipal

Mecanismos alternos de solucién de conflictos

Cadigo Civil

Normas en materia de proteccion del menor y la familia.

Demads normas legales que rigen las actividades encomendadas.

N RN~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Crientacién al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesicnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICA DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Psicologia
Tarjeta Profesional Vigente

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusion Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL:
PROTECCION AL CONSUMIDOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y apovyar las actividades que garanticen el suministro de bienes y servicios
al consumidor en condiciones oOptimas, de acuerdo con la competencia, la
Constitucion Politica y normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por la observancia de las actividades dirigidas a la Proteccién al
Consumidor, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 1480
de 2011 y demas normatividad legal vigente.

2. Tramitar los procesos e investigaciones atinentes a proteger al consumidor,
en incumplimiento de los procedimientos y disposiciones legales pertinentes.

3. Instruir a sus destinatarios de la Ley 1480 de 2011, sobre la manera como
deben ofertar sus bienes y servicios, de acuerdo con las disposiciones en
materia de proteccion al consumidor.

4. Practicar visitas de inspeccién, para verificar la garantia, calidad. Idoneidad,
seguridad y el buen estado y funcionamiento de los productos, de
conformidad con las atribuciones y disposiciones pertinentes.

5. Con excepcion de@&% competencias atribuidas a otras autoridades, establecer

(‘ Y
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la informacion que deba indicarse en determinados productos, la forma de
suministraria, asi como las condiciones que esta debe reunir, cuando se
encuentre en riesgo la salud, la vida humana, animal o vegetal y la seguridad,
o cuando se trate de prevenir practicas que puedan inducir a error a los
consumidores.

. Vigilar que la publicidad de los productos ofertados se ajuste a los criterios de
calidad y garantia. De acuerdo con las normas sobre salud y bienestar de los
consumidores.

Ordenar como medida definitiva o preventiva, el cese y la difusion y aplicar
los correctivos a la publicidad que no cumpla las condiciones sefialadas en
las disposiciones contenidas en esta ley o de aquella relacionada con
productos que por su naturaleza o componentes sean nocivos para la salud.

Ordenar las medidas necesarias para evitar que se cause dafio o perjuicio a
los consumidores por la violacién de normas sobre proteccién al consumidor.

Fijar el término del cual los productores y/o proveedores deben disponer a los
repuestos, partes, insumos y mano de obra capacitada, conforme a los
lineamientos y protocolos y las leyes.

10.Difundir, informar y capacitar a la poblacion en materia de protecciéon al

consumidor, de acuerdo con los planes y politicas e la Administracion.

11.Ejercer las actividades en Materia de Metrologia Legal e imponer ias

sanciones de Ley previo procedimiento establecido en el Cédigo Contencioso
Administrativo.

12.Realizar actividades para verificar el cumplimiento de los estandares

maximos permisibles de niveles de emision de ruido expresados en decibeles,
de acuerdo a las disposiciones que rigen la materia.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO Asesora Redisefc Instltuq,gnal
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13.Realizar las verificaciones y adelantar los procesos sancionatorios por
inobservancia a los reglamentos técnicos que la autoridad competente defina
como competencia de los Alcaldes, de acuerdo con las atribuciones y

procedimientos y normas legales.

14.Llevar el registro de matricula de arrendadores, conforme las atribuciones y

lineamientos de la Administracion.

15. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional

16.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

17.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza det empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Régimen Municipal

Cédigo Civil

S o e

consumidor.

Codigo Nacional de Policia y Convivencia
Mecanismos alternos de solucién de conflictos

Normas en participacion comunitaria, poblacion vuinerable y derechos del

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo
« Orientacion a resultados

POR NIVEL JERARQUICO

« Aporte Técnico-profesional
+ Comunicacion efectiva
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o Orientaciobn al wusuario vy al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

e (Gestion de procedimientos
+ Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en cualquier
area del conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos requerido

por la Ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia Profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cédigo: 219
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No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusién Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y coordinar los procesos de formulacion, implementacién, evaluacion y
actualizacion de las politicas publicas y el desarrollo de programas y estrategias
conducentes a la promocién, prevencion y restablecimiento de derechos de la
poblacion vulnerable, en cumplimiento de la Constitucion y las normas legales
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a la Administracion en la formulacién, implementacion, evaluacion y
actualizacion de las Politicas Publicas Sociales en el Municipio, de
conformidad con los procedimientos y normatividad legal pertinente.

Desarrollar programas y estrategias en el componente social y garantizar los
derechos de los nifos, nifias, adolescentes, jévenes, mujeres, adultoc mayaor,
personas con Y/o en situacion de discapacidad, victimas del conflicto armado,
comunidades indigenas, comunidades afrocolombianas, personas en pobreza
extrema y pobreza, poblacion LGTBI, habitantes de calle, personas y
poblacion, que por su condicion de vulnerabilidad, de acuerdo a las
disposiciones legales y los planes y politicas de la Administracion.

Elaborar y presentar los proyectos de actos administrativos en materia de
politicas publicas sociales del Municipio, conforme los lineamientos y planes
de la Administracion.

Garantizar la participacion de la ciudadania en la formulacién, implementacion,
evaluacion y actualizacion de las poiiticas publicas sociales, de conformidad
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con los procedimientos y normatividad legal.

Disefiar mecanismos de evaluacién y seguimiento de las politicas ptiblicas en
materia social, conforme las atribuciones y lineamientos legales establecidos.

Apoyar en la formulacion de! Plan de Desarrollo Municipal el componente
social con enfoque diferencial, garantizando la integralidad de acciones para
la poblacién en condicién de vulnerabilidad, de acuerdo con los mandatos
legales.

Coordinar la elaboracion de los planes estratégicos y los planes de accién de
las politicas publicas sociales del Municipio, conforme los lineamientos y
planes d la Administracion.

. Apovar y orientar el Consejo Municipal de Juventud, el Consejo Comunitario
de Mujeres, el Consejo Consultivo Municipal de Nifios, Nifias y Adolescentes,
entre otras instancias de participacién ciudadana relacionadas en materia
social, en cumplimiento de las atribuciones y lineamientos establecidos.

Coordinar con las demas entidades del Municipio la formulacion e
implementacion de programas y estrategias en el componente social, de
acuerdo a los planes y politicas de la Administracién.

10.Presentar informes sobre el seguimiento y evaluacion de las politicas sociales

del Municipio y garantizar la participacion de la ciudadania en los avances de
las mismas, de conformidad con lineamientos y programas establecidos.

11.Orientar el desarrollo e implementacion de los programas departamentales,

nacionales e internacionales en materia social en el Municipio, “Mas Familias
en Accion”, “Jovenes en accion”, “Ingreso Social”, entre otros, de conformidad
con las politicas gubernamentales.

12.Responder las solicitudes y requerimientos en materia social que realicen los
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ciudadanos y ciudadanas v los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo
con las atribuciones y los medios de comunicacion establecidos.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucién.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional

Régimen Municipal

Formulacién, Implementacion, Seguimiento y Evaluacién de Politicas

Publicas Sociales.

5. Normas en participacién comunitaria y garantia de derechos de la poblacion
vulnerable,

6. Formulacion y Evaluacion de proyectos sociales.

Planeacién estratégica.

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Ll

~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-profesional
+ QOrientacion a resultados « Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario y al » Gestion de procedimientos
ciudadano « Instrumentacion de decisiones
» Compromisc con la Organizacion
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+« Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en derecho, ciencias
politicas, Psicologia, sociologia,
antropologia o trabajo social.

Tarjeta profesional en [os casos requerido
por la Ley

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia Profesionali

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién def Empleo:  Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusion Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho
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il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL:

DESARROLLO COMUNITARIO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar los asuntos atinentes al desarrollo de la comunidad, de acuerdo a los
postulados contenidos en la Constitucion Politica y normas vigentes que reguian la
materia y conforme a los procedimientos aprobados en el Municipio de Pitalito

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la accion comunal como mecanismo de participacion ciudadana,
de conformidad con el ordenamiento legal pertinente.
2. Apovar las actividades de Desarrollo Comunitario que realice la Secretaria,

de acuerdo con las politicas dirigidas a las organizaciones sociales y los
lineamientos legales.

Organizar, acompafar asesorar y servir de garante cuando sea del caso las
elecciones comunales que se realizan en el Territorio Nacional cada cuatro
anos, de conformidad con los lineamientos gubernamentales.

4. Verificar que los procedimientos de eleccién de dignatarios se ajusten a las
disposiciones y exigencias legales vigentes.

5. Acompaflar y asesorar a organizaciones comunales para obtener la
Personeria Juridica, de acuerdo a sus atribuciones y normatividad legal.

6. Apoyar la inspeccién, vigilancia y control de los Organismos Comunales en el
Municipio, conforme los procedimientos establecidos y las politicas de la
Administracién,

7. Proyectar los reconocimientos a los dignatarios electos en las organizaciones
comunales, de conformidad con los protocolos y disposiciones vigentes.

8. Realizar el acompafamiento a las Asambleas de las organizaciones
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comunales, conforme [as atribuciones y planes y politicas de la
Administracion.

9. Realizar la revisidbn y seguimiento al manejo de libros (Actas, Socios,
Tesoreria entre otros) de |as organizaciones comunales, en cumplimiento de
las atribuciones y lineamientos legales.

10.Capacitar y asesorar a los integrantes de las organizaciones comunales en
temas como legislacién comunal, funcionamiento, emprendimiento comunal
y demas temas inherentes a la accion comunal, de acuerdo con las politicas
de fa Administracion.

11.Servir como conciliador de conflictos internos de las organizaciones
comunales, cuando estos superen las instancias internas, de conformidad
con las atribuciones y normatividad pertinente.

12.Apoyar la labor desempefiada por ias Juntas Administradoras Locales, Juntas
de Accion Comunal y Juntas de Vivienda Comunitaria del Municipio de

Pitalito, conforme las atribuciones y protocolos establecidos.

13.Velar porque los organismos comunales cuenten con las garantias para
ejercer sus funciones, de acuerdo con la Constitucion y las leyes.

14.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

15.Ejercer ei autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

16.Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia
Régimen Municipal

Cadigo Civil

SOk whN =

consumidor

Codigo Naclonal de Policia y Convivencia

Mecanismos alternos de solucion de conflictos

Normas en participacién comunitaria, poblacién vuinerabie y derechos del

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, arquitectura, urbanismeo y afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en ciencias politicas,
Relaciones Internacionales, Ingenieria
Agricola o Forestal, Agronémica y Afines

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia Profesional
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
poria Ley
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusién Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL:

CORREGIMIENTO DE BRUSELAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los asuntos atinentes al desarrcllo de la comunidad, de acuerdo a los
lineamientos y politicas de la Administracién Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

Servir de enlace entre la Administracién central y la comunidad, conforme los
procedimientos y delegaciones pertinentes:

Organizar, acompanar, asesorar y controlar el desarrollo de los planes y
programas, de conformidad con las politicas de la Administracién.

Verificar que los procedimientos y operaciones ordenados por la
Administracion Central, se ajusten a las disposiciones y exigencias legales
vigentes,

. Acompaniar y asesorar a organizaciones comunales rurales en la realizacion
de actividades atinentes a su desarrollo, de acuerdo a sus atribuciones y
normatividad legal.

. Apoyar la inspeccion, vigilancia y control de los Organismos Comunales
Rurales, conforme los procedimientos establecidos y las politicas de la
Administracion.

Proyectar los documentos producto de su actividad, de conformidad con los
protocolos y disposiciones vigentes.,

Realizar acompafiamiento a la comunidad en temas que le competan,
conforme las atribuciones y planes y politicas de la Administracién.
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8. Capacitar y asesorar a |0os integranies de las organizaciones comunales
rurales y a la comunidad en general en temas rejacionados con la legisiacion
comunal, funcionamiento, emprendimiento comunal y demas temas
inherentes a la actividad comunal, de acuerdo con las politicas de la
Administracion.

Servir como conciliador de conflictos internos de las organizaciones
comunales rurales, cuando estos superen las instancias internas, de

conformidad con las atribuciones y normatividad pertinente.

10. Apoyar la labor desempefiada por las Juntas de Accién Comunal y Juntas de
Vivienda Comunitaria Rurales, conforme las atribuciones y protocolos

establecidos.

11.Velar porque los organismos comunales ruraies cuenten con las garantias
para ejercer sus funciones, de acuerdo con {a Constitucion y las leyes.

12.Presentar los informes de ley y 10s que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asighadas al area y el sistema de informacién institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo.

|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Cddigo Nacional de Policia y Convivencia

3. Régimen Municipal
4. Mecanismos alternos de solucidn de con
5. Cddigo Civil

flictos
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6. Normas en participacion comunitaria,
consumidor

poblacion vulnerable y derechos del

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados
Orientacién  al
ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

usuario al

Y

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educacién

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Educacion

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia Profesional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del Empleo:  Corregidor

Cédigo: 227

Grado: 06

No. de cargos: Ccho (8)

Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusion Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Administrar el corregimiento, contribuir al bienestar de la comunidad y al
establecimiento del orden en su jurisdiccion, aplicando las politicas institucionales
normas, planes, programas, proyectos y la legislacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la gobernabilidad y cumplir y hacer que se cumpla en el territorio
de su jurisdiccion las normas de la Constitucion, las Leyes, los Decretos, las
Ordenanzas, los Acuerdos Municipales y las ordenes del Gobierno Municipal;.

2. Administrar el Corregimiento conforme a las atribuciones y normatividad legal
pertinente.

3. Informar a su superior jerargquico sobre la marcha de la administracion en el
Corregimiento y sugerir [as medidas que convenga adoptar para mejoraria, de
acuerdo a los lineamientos y sistemas de informacion establecidos.

4. Ejercer en el corregimiento las funciones de Inspector de Policia, Comisario
de Familia e inspector de Control Urbano, conforme a los procedimientos y
disposiciones legales vigentes.

5. Conocer y tramitar las quejas y reclamos de los usuarios, remitiéndolas a las
instancias involucradas y realizar el proceso de seguimiento correspondiente;
en cumplimiento de las atribuciones y politicas de la Administracion.

6. Atender y apoyar a las Juntas Adminisiradoras Locales, Juntas de Accidn
Comunal y demas organizaciones sociales; en la revision y actualizacion de
los estatutos, reglamentos y demas, de acuerdo con las normas pertinentes.

7. Preparar, formular y evaluar proyectos de inversion, en cumplimiento de los
objetivos y metas del Plan de Desarrollo Municipal.
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8. Intervenir en la solucién de conflictos de convivencia y conocer de los
comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, proteccién a
los bienes y privacidad, actividad economica, urbanismo, espacio publico y
libertad de circulacion, conforme a las atribuciones y normatividad legal
vigente.

9. Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunaies, de acuerdo
con las atribuciones y disposiciones legales.

10.Conocer, en unica instancia, de la apiicacion de las siguientes medidas
correctivas atinentes a la reparacion de dafos materiales de muebles o
inmuebles, expulsion de domicilio, prohibicién de ingreso a actividad que
involucra aglomeraciones de publico complejas 0 no complejas y decomisos,
conforme a los procedimientos y disposiciones legales pertinentes.

11.Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas
correctivas concernientes a la suspension de construccién o demolicion,
demolicién de obra, construccion, cerramiento, reparacién o mantenimiento
de inmueble, reparacion de dafios materiales por perturbacién a la posesién
y tenencia de inmuebles, restitucion y proteccion de bienes inmuebles,
restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacién de dafios
materiales, remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas, multas y
Suspension definitiva de actividad, de acuerdo con las atribuciones,
procedimientos y normatividad legal

12.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucionai.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas que se-léf%signen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Proyecto: LUZ MELVQ(MANZANOTELLO Asesopa Rediseno Institucional

Revisado por: Aprobado par:
FERNANDO M CIO GLESrAS GAONA! RAFAEL HURTA EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: ;.\ i 7 Firma:

Nombre: FE NANDO MAURICIO IGLESIAS GAGNA / RAFAEL

HURTADO

Cargo: JE DE OFIC!NA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIC GENERAL

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

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: ALCALDE
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Cdédigo Nacional de Policia y Convivencia

Reégimen Municipal

Mecanismos alternos de solucion de conflictos

Cddigo de Infancia, adolescencia y familia

Plan de ordenamiento Territorial

Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.

8. Demads normas legales que rigen las actividades encomendadas.

No oo =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

o Orientacion al usuario vy ai
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

+ Trabajoen equipo'

« Adaptacion al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

*

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia Profesional
Todas las areas del canocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Proyecto: LUZ MELYA MANZANO TELLO ~ Asesora Redisefio Ins 'quional

Revisado por. s Aprobado por:
FERNANDQ RICIO IGLESIAS GAONARY RAFAEL HURTAGRY EDGAR MUNOZ TORRES
Firma; . ‘S\)m\%\“ Firma:
Nombre: FERNANDO  MAURKR] SIAS GAONA / RAFAEL . 5
s o e N ‘,\“\ﬁﬁ\ e Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JFFE GE OF C%Q‘A*JU DICA MUNICIPIC PITALITG / i
ECRET, ENERAL 5T Cargo: ALCALDE

PitétoEartera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Profesional Universitario en cualquier area
del conocimiento.
Tarjeta profesional en los casos requerido

por la Ley.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Inspector de Policia 3% a 62 Categoria
Coadigo: 303
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusion Social

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL:
INSPECCION DE POLICIA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los asuntos policivos, garantizar la convivencia ciudadana y apoyar el
desarrollo de los procesos policivos de acuerdo con las atribuciones y disposiciones
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, de acuerdo con las
atribuciones y procedimientos y normatividad legal.

2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de
seguridad, tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunion,

proteccidn a los bienes y privacidad, proteccién animal, actividad economica,

Proyecto; LUZ MELVA MANZANG TE_LLO - Nsésora Redisefio Inst'nq,q‘sﬂlal
Revisado por: LT Aprobado por:
FERNANDO MAUZILIO. IBLESIAS BADNA / RAFAEL HURTADQY, EDGAR MUNOZ TORRES
Fitma: Nt ~> | Firma:

Nombre: FERKANBOC MAURlC!b IGLESIAS GAONA / RAFAEL

HURTADOV Lt

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SELCRETARIO GENERAL

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

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Carge: ALCALDE
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i urbanismo, espacio publico y libertad de circulaciéon, de conformidad con los

procedimientos y disposiciones legales pertinentes.

3. Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales, conforme a
los protocolos y normatividad legal.

4. Conocer en Unica instancia de la aplicacion de las medidas correctivas en la
reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles, expulsion de
domicilio, prohibicion de ingreso actividad que involucra aglomeraciones de
piblico complejas o no complejas y decomiso, conforme los procedimientos
y disposiciones legales.

5. Conocer en primera instancia de la. aplicacion de las medidas correctivas en
la suspension de construccién o demolicién, demolicion de obra,
construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble,
reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de
inmuebles, restitucidn y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los
descritos en el numeral 17 del articulo 205 de la Ley 1801 de 2016,
restablecimiento del derecho de posesion a la servidumbre y reparacion de
dafios materiales, remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas,
multas y suspension definitiva de actividad, en cumplimiento de los
lineamientos y normatividad legal pertinente.

6. Resolver el recurso de apelacion de las decisiones adoptadas en el proceso
verbal inmediato de policia, adelantado por el persona!l uniformado de la
Policia Nacional, conforme las atribuciones y legislacion vigente.

7. Cumplir con las demas funciones que le sefiale la Constitucion, fa ley, las
ordenanzas y los acuerdos.

8. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al darea y el sistema de informacion institucional.

Provecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO ~ Asesora Redisefio Insﬁ' {Okional

Revisado por Aprobado por
FERNANDO MAMRICIO IGLESIAS GAWAFAEL HURTAD EDGAR MUNQZ TORRES
Firma; ‘l\\‘b‘f‘\ - Firma;

.
Nombre: FERNANDD MAGRICID, AGLES IAS GAONA 7 RAFAEL . o
o e o o2 PEERAS, Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES
Cargo: JEFE DE QERNNA JRIBICAMUNICIPIO PITALITO/
SECRETARIDGENERALY -
Pitalito,‘Carréra 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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9. Ejercer el autoconirol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Régimen Municipal
Cédigo Penal

Codigo Civil
Cédigo General dei Proceso

e A A o

Codigo Nacional de Policia y Convivencia

Mecanismos alternos de solucion de conflictos

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

¢ Aprendizaje continuo

+ Qrientacion a resultados

» OQOrientacion al usuario vy
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptaciéon al cambio

al

POR NIVEL JERARQUICO

« Confiabilidad técnica
s Disciplina
* Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica

Proyecto: LUZ MELVA,.MANZANO-TELI:O = Asesora Rediseno Instituciopat

Revisado por:

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

HURTADD ¥

FERNANCO M ICI0 IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADQ V|
Firma: ™ Firma:
Nombre: FERNANDO MAURICIC IGLESIAS GAONA [ RAFAEL Nembre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITG /
CRETARID GENERAL

ALCALDE

Cargo:

¥ Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrative Municipal La Chapolera
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Terminacién y aprobacién de los estudios
de la carrera de derecho

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo:  Inspector de Policia Rural
Codigo: 306
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusién Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: INSPECCION DE POLICIA RURAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyecio: LUZ MEJYA MANZANO TELLO uﬁg&(’o Rediserio IngMucionai

Revisado por:
FERNANDQ MAURICIO IGLESIA§\Q@%\ LB{\FAEL HURTA

Aprobade por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: \, <5 \"‘\ Wi Rk

Firma:

Nombre: RNAND%_WAU@G@‘“FGLESIAS GAONA [ RAFAEL
HURTAD

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: J FE DE omc;m JURtD[(‘;A WUNICIPIC PITALITO /

ECRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE

" Pitalito, Garrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Coordinar los asuntos policivos, garantizar ia convivencia ciudadana y apoyar el
desarrollo de los procesos policivos en el area rural, de acuerdo con las atribuciones

y disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia en el area rural, de
acuerdo con las atribuciones y procedimientos y normatividad legali.

Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de
seguridad, tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunion,
proteccion a los bienes y privacidad, proteccion animal, actividad econdmica,
urbanismo, espacio publico y libertad de circulacidn en el area rural, de
conformidad con los procedimientos y disposiciones legales pertinentes.

Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales en el area
rural, conforme a los protocolos y normatividad legal.

Conocer en Unica instancia de la aplicacion de ias medidas correctivas en la
reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles, expulsion de
domicilio, prohibicion de ingreso actividad que involucra aglomeraciones de
publico complejas 0 no complejas y decomiso en el area rural, conforme los
procedimientos y disposiciones iegaies.

Conocer en primera instancia de la. aplicacion de las medidas correctivas en
la suspensidn de construccion o demolicion, demolicion de obra,
construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble,
reparacion de danos materiaies por perturbacion a la posesion y tenencia de
inmuebles, restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a ios
descritos en el numerai 17 del articulo 205 de la Ley 1801 de 2016,
restablecimiento del derecho de posesion a la servidumbre y reparacion de
dafios materiaies, remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas,

Revisado por:
FERNANDO MA

Aprobado por:
EDGAR MUNOQZ TORRES

Proyecto: LUZ MELV%\MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Institugipnal

I

A "t

R/CIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADRY @I

Firma: %

Firma:

Nombre: FVEfNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA [ RAFAEL
HURTADQ

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JERE DE OFICINA JURIDICA MUNICIFIO PITALITO/
. SHCRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

"Pitalito, Carrara 3 No. 4 — 78, Centro Administrative Municipal La Chapolera
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multas y suspension definitiva de actividad en el area rural, en cumplimiento
de los lineamientos y normatividad legal pertinente.

6. Resolver el recurso de apelacion de las decisiones adoptadas en el proceso
verbal inmediato de policia, adelantado por el personal uniformado de la
Policia Nacional en el area rural, conforme las atribuciones y legislacion

vigente.

7. Cumplir con las demas funciones que le sefale la Constitucion, la ley, las

ordenanzas y los acuerdos.

12. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo General del Proceso

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Codigo Nacional de Policia y Convivencia

3. Régimen Municipal

4. Mecanismos alternos de solucion de conflictos
5. Cadigo Penal

6. Cddigo Civil

7.

8.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Proyecio: LUZ MBLVA MANZANO TELLC ~ Asesora Radisefio Insti ional

Revisado por: t,\) : Aprobado por:
FERNANDO AURICIO |GLES|$§,QA% ¥ RAFAEL HURTAD( EDGAR MUNDZ TORRES
Firma:

‘”_ GAONA / RAFAEL

HURTAD® V.Y -, izt

Nombre;  EDGAR MUNOZ TORRES

GCargo: JEFE DE OAJJINA, Jymmcm MUNICIPIO PITALITC /
ECRETAR|Q.GENERAL

Cargo: ALCALDE

Pitalife:"Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

« Aprendizaje continuo

» QOrientacion a resultados

+ Orientacion al usuario vy
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

al

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Terminacion y aprobacién de los estudios
de la carrera de derecho

EXPERIENCIA

No aplica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo:

Codigo: 367
Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Técnico Administrativo

Secretaria de Gobiernc e Inclusion Social

Prayacto: LUZ MELVA MANZANQO TELLO ~ Asesara Redisefo Institugignal
Revisado par: I § 2

FERNANDO MAL]

Aprobado por.
EOGAR MUNOZ TORRES

1C IGLESIAS SAUNA / RAFAEL HURTADG VY
ER =

SEZRETARIOGENERAL

Firma: A Firma:

Nombre. FERMANDO .-MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL . N

M v}ﬂ Do MR - | Nombre:  ECGAR MUROZ TORRES
Cargo: JEFE DRIQFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITC / cargo: ALCALDE

Bitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: INSPECCION DE POLICIA — ESPACIO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos administrativos de la
Dependencia, en cumplimiento de las atribuciones y los planes y politicas de la
Administracion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en actividades tendientes a proteger, recuperar y conservar, el
espacio publico y demds, conforme las atribuciones Yy programacion
establecida.

2 Adefantar operativos de recuperacion de espacio publico y otras actividades
similares, en cumplimiento de las autorizaciones, atribuciones y normatividad
legal.

3. Realizar el proceso de decomiso y devolucion de elementos que ocupan el
espacio publico de acuerdo a los procedimientos establecidos y las
disposiciones legales.

4. Elaborar inventario y custodiar, los elementos no reclamados, hasta tanto se
defina su situacion, conforme los protocolos y normatividad iegal aplicable.

5. Llevar responder por el archivo de las actas de incautacion o decomiso y
destruccion de elementos y demas documentos generados en la
Dependencia, conforme los lineamientos y disposiciones pertinentes.

6. Realizar la transferencia primaria de los documentos, despues de haber
cumplido el tiempo de retencién, en cumplimiento a lo establecido en la tabla
de Retencién documental.

\]
c’*&\
Proyecto: LUZ MEIVA MANZANO TEL-M')& sqiga Redweno Ins ’c}pnaﬂ
Revisado per: \g‘“ Aprobade par:
FERNANDC JJAURICIC 1apERiA ,G»,.QNAI RAFAEL HURTAD EDGAR MUROZ TORRES
Firma: g_ \m%\\r AR Firma:

Nombre: JERNANDO MAURIGTG) iGLESIAS GAONA | RAFAEL Nombre: ECGAR MUNG? TORRES

HURTAD A
Carge: JEFE DE OFICII%&'\"JUREDICA MUNICIPIO PITALITO /
ECRETARIQ GENERAL

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

Cargo: ALCALDE
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7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al drea y el sistema de informacién institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se ie asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

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

kLN =

publico

Legislacién y precedentes Constitucionales o legales, referentes al espacio

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

+ Confiabilidad técnica
* Disciplina
+ Responsabilidad

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO Asesora Redisefo Enshtl;(:aqnal

Revisado por:

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

_)
FERNANDD MAURACIO EGLESIAS GAONA;’ RAFAEL HURTADCF\

USEZRETARIO GENERAL

Firma: e Firma:

Nombre: FE ANDO MAU RECIO iGLESlAS GAQONA | RAFAEL . o

HURTADO v ; Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo JEF DE OFICENA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / Cargo: ALCALDE

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica en programas | Dos (2) afios de experiencia laboral
de educacion para el trabajo y el desarrolio

humano
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Secretaria de Gobierno e Inclusion Social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores administrativas concernientes a la Dependencia, para el
correcto funcionamiento en cumplimiento de las politicas y planes de la
Administracion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar, tramitar y archivar los documentos y comunicaciones que
lleguen a la Dependencia, conforme a los protocolos sefialados y la
normatividad sobre gestion documental.

2. Apovyar al equipo de trabajo del corregimiento de Bruselas en el desarrollo de
las actividades de acuerdo con los lineamientos y protocolos establecidos

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO -~ Asqgg&%dnsenc/}hﬁdumona\

Revisado por: QS Aprabado por.
FERNANDO MAYRICIO IGLESIAS G‘,%gﬁfl\f B.e«ﬁA?E’L H#IR EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: L ¥/> Firma.
Nombra: FERNANDO Nl e CLQ l@iasms GAONA 1 RAFAEL . N
ORTARO v R Nombre:  EOGAR MUROZ TORRES
Cargo. JEFE DE OFICINA JURIGIOA MUNICIPLO PITALITO/ i
SELRETARIO GENERAL Carge: ALCALDE

Pitalitc, Carr@ra 3 No. 4 — 78, Centro Administrative Municipal La Chapolera
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Proyectar para la firma del superior inmediato, actos administrativos,
certificaciones, constancias y demas documentos de la Dependencia y
realizar su radicacién y control, conforme a los lineamientos y canales de
informacién establecidos.

Digitar y enviar las comunicaciones, notificaciones y documentos que se
originen en la Dependencia y controlar su recibo por parte del destinatario, en
cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Atender y orientar a los usuarios, cuando soliciten informacion sobre los
asuntos de la Dependencia, brindandoles las soluciones segun sea el caso,
de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos

Proyectar y digitar las comunicaciones y documentos requeridos y responder
por su tramite y conforme a las atribuciones y normatividad sobre gestion
documental.

Registrar y llevar los registros de las labores adelantadas, acorde con los
procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN =

4.

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones
Servicio de atencion a la comunidad
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5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo « Manejo de la informacién
+ Orientacion a resultados + Relaciones Interpersonales
¢ Orientacion al "usuario vy al « Colaboraciéon

ciudadano

» Compromiso con la Organizacion
» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualguier modalidad | Dos (2) afios de experiencia laboral
académica

SECRETARIA DE PLANEACION

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Ageewdisenoﬂlltumonal
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Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y coordinar la planificacion integral del desarrollo del Municipio, en
concordancia con las politicas nacionales y departamentales y las normas vigentes
del Plan de Desarrolio y el Plan de Ordenamiento Territorial Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, coordinar e impulsar las acciones administrativas relacionadas con el
Plan de Ordenamiento Terriforial (POT), acatando [os lineamientos de
planificacién de los usos del territorio y la orientacion de los procesos de
ocupacion del mismo, haciendo efectiva la participacién del Consejo
Territorial de Planeacién Municipai.

Coordinar, dirigir y asesor a las dependencias de la Administracion en la
formulacion de objetivos, politicas, planes, programas y proyectos que
integren y orienten la elaboracién, presentacion y ejecucion del Plan de
Desarroilo Municipai, de conformidad con las disposiciones legaies y ias
politicas de la Administracién.

Coordinar con las dependencias fa programacion, elaboracién, ejecucion y
ajuste dei Plan de Ordenamiento Territoriai, Plan de Desarrolio Municipali,
Planes de Accidn, Plan Operativo Anual de Inversiones POA/, Plan indicativo
y el presupuesto de inversion, acatando la normatividad legal y las politicas
de la Administracion;

Realizar evaluaciones y seguimiento a las politicas, planes, programas vy
proyectos del Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo
Municipai, en cumplimiento de las metas y politicas consignadas en los
mismos.
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Revisado por: . ;
FERNANDO MAU D IGLESMS'GAONA / RAFAEL HURTAD oy

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: "

Firma:

Nombre: FERNANGD MALRICIO "IGLESIAS GABNA 7 RAFAEL
HURTADO V. A% _uxi!

Nombre: EDGAR MUROZ TORRES

Carge: JEREADE ,GaélNA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
A5 SEGRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

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



DECRETOS

Pagina 287

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019
de 437

Coordinar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
— MIPG, conforme las atribuciones y procedimientos y normatividad vigente.

Proyectar conceptos, proyectos, acuerdos, resoluciones, decretos y demas
actos administrativos requeridos sobre la ejecucion de las acciones, planes,
programas y proyectos, en cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipai y
de las delegaciones y atribuciones pertinentes.

Prestar asesoria y asistencia técnica en las areas de planeacion,
interventoria, estudios de factibilidad, planos, paramentos y levantamientos
topograficos a las dependencias y entidades del Municipio, de acuerdo con
las atribuciones y lineamientos y normatividad legal.

Dirigir, administrar y coordinar el proceso de estratificacion socioeconémica
urbana y rural, el Sistema de Inversiones Publicas y [a operacion del Banco
de programas y proyectos (uno general y otro para el sistema General de
Regalias), en cumplimiento de los planes de Desarrollo, Ordenamiento
Territorial y de Direccionamiento Estratégico del Municipio, las politicas
publicas establecidas y la normatividad vigente.

Otorgar los certificados de los diferentes usos del suelo, de conformidad con
lo determinado en el POT, para garantizar el cumplimiento de las politicas de
ocupacion del territorio y demas normatividad vigente.

10.Imponer las diferentes sanciones urbanisticas a que haya lugar por infraccion

al Plan de Ordenamiento Territorial del municipio, de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones legales.

11.Administrar y asesorar Sistema de Informacidn Municipal y la gestion

tecnolégica de la Alcaldia a través de soluciones integrales de informatica y
telecomunicaciones, de aguerdo con la dinamica organizacional y el
cumplimiento de la mig’\@&‘%\ﬂétitucionai.

“\.
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12.Administrar, coordinar, depurar y actualizar e| Sistema de Identificacion de
Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales “SISBEN" y garantizar la
correcta implementacion del mismo, de conformidad con las politicas de la
Administracién y las normas que regulfan la materia.

13.Ejercer las funciones de Secretario Técnico del Consejo Territorial de
Planeacién Municipal y garantizar su operacién y funcionamiento en
cumplimiento de los protocelos y programacion establecidos.

14.Atender y orientar comunidad y brindarles las soluciones a sus
requerimientos, de acuerdo a las atribuciones, canales de comunicacion vy

normatividad vigente.

15.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacidn institucional.

16.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

17.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre Planeacion Territorial, Ordenamiento Territorial y Desarrolio
Urbanistico

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Metodologias de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica
Proceso de estratificacién socioeconémica y rural

Planeacién financiera y presupuesto publico

Planes de accién

Sistema de Control Interno Administrativo

XNO ;AN
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9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

» Orientacidn a resuitados

» Orientacion al wusuarlo y ai
ciudadano

« Compromiso con la Organizacioén

+ Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica

+ Liderazgo efectivo

s+ Planeacion

+ Toma de decisiones

+ Gestion del desarrollo de las
personas

» Pensamiento sistémico

* Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento

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

Tarjeta profesional en los casos requerido

por la Ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Director Técnico

Cédigo: 009
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Grado: o1
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION — OFICINA TIC

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y operar la infraestructura tecnoldgica que soporta los sistemas de
informacion y comunicacion y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion
y métodos del Municipio, conforme los lineamientos iegales y politicas de la

Administracion.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Poner en funcionamiento las redes que existen en pro de contribuir con el
mejoramiento de las comunicaciones internas y externas.

Garantizar la adecuada operacion de los canales de interaccion en cuanto a
la estructura tecnoldgica que soporta el funcionamiento de los canales dei
CIS, conformado por software, hardware, aplicativos, Bases de Datos y
comunicaciones, de conformidad con las necesidades de las dependencias.

. Planear y ejecutar los planes de seguimiento y observacion del cumplimiento
a los lineamientos establecidos en el Centro integrado de Servicios CIS que
para tal efecto suministre el DNP.

. Generar programas y aplicativos que contribuyan al desempefo de funciones
y procesos propias del Despacho y de la administracion municipal en general.

implementar programas gque garanticen la seguridad informatica, conforme
las exigencias legales y politicas de la Administracién
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6. Realizar las acciones pertinentes para salvaguardar las bases de datos
ubicadas en los servidores de la Administracion Municipal, mediante la
aplicacion de actividades de respaldo y backups programados.

7. Realizar valoracion y diagnéstico de [a red interna existente y emitir concepto
profesional que contribuya al mejoramiento de la misma vy a la funcionalidad
de los procesos de informacion, dentro de los términos establecidos.

8. Apoyar los procesos de evaluacion, investigacion, implementacion vy
administracioén de las diferenies tecnologias y servicios de informacion que
requiere [a Administracion Municipal, en cumplimiento de sus objetivos y
Procesos. '

9. Prestar soporte y asesoria profesional en la administracion municipal
implementacion de sistemas de informacion al ciudadano y los programas
utilizados y mantenerlos en funcionamiento, conforme las exigencias técnica
y administrativas.

10.Implementar estrategias de responsabilidad sobre el uso de los equipos de
computo de la administracion por parte de los usuarios, conforme los
lineamientos técnicos pertinentes.

11.Administracion el Sistema de Gestion de Comunicaciones Oficiales
EXTRANET, el sistema firewall y los dispositivos de red, configurar y controlar
la red alambrica e inalambrica y los diferentes eniaces inalambricos P2P,
conforme las exigencias de comunicacion, seguridad y manejo de la
informacion y requerimientos de la Administracion.

12.Administrar y configurar contenidos digitales electronicos institucionales, de
acuerdo con las politicas de la Administracion.

13.Administrar el buzén de sugerencias, propender por [a custodia del mismo,
dar tramite a las sugerencias y recomendaciones y coordinar la medicion de
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satisfaccién del ciudadano frente al tiempo de la atencion y la experiencia del
servicio, conforme los lineamientos establecidos y los programas de la
Administracién.

14.Recibir y dar respuesta a las PQRSD, producto de la prestacion del servicio
en el CIS, de acuerdo con las atribuciones y medios de comunicacion
establecidos.

15.Asesorar y apoyar la formulacidn de presupuestos de inversion para
fortalecimiento y modernizacion tecnolégica, de acuerdo a los parametros y
necesidades de la Administracion.

16.Definir, divulgar e implementar los parametros para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los sistemas y equipos, politicas de seguridad
informatica y garantizar su buen funcionamiento, de acuerdo con los
procedimientos tecnicos y los procedimientos y programacion establecidos
por la Administracion.

17.Coordinar administrativa y operativamente los servidores asignados por la
entidad para la prestacion del servicio y presentar a las entidades los reportes
de novedades y situaciones generadas por los servidores que hacen parte
del Centro Integrado de Servicios, conforme las atribuciones y procedimientos
legales establecidos.

18.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

19.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

20.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Provecto: LUZ MELVAAMANZAND TELLO — Asesora Redisefio Instityejgnal

Revisade por: [

Aprobado por:
EDGAR MUNQOZ TORRES

AV :
FERNANDO MAUBICIO IGLESIAS GAGNA / RAFAEL HURTADFY.
Ty .
Firma: R

Firma:

Nombre: FEGNANDD "MAURICIO IGLESIAS GAONA [ RAFAEL

HURTADQMA N ™ L.,

Nombre: EDGAR MUNQOZ TORRES

Cargo: JEFE DE@FICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
5 RETﬁkRIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

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



DECRETOS

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

Pagina 293
de 437

Gobierno Digital

Telecomunicaciones y redes
Seguridad Informatica

Noo kW=

Programacion en Sistemas de Informacion

Sistemas operativos y herramientas telematicas
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

« Orientacién a resultados

e Qrientacion al wusuario vy al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en ingenieria de sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional Vigente.

EXPERIENCIA

Dos (2) aflos de experiencia Profesional

. ..1\1},\%“3
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Emplec: Profesional Universitario
Cddigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - SISBEN

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar el Sistema de Informacion Municipal de los beneficiarios del
programa social SISBEN, conforme la metodologia y normatividad legal pertinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Administrar, operar, actualizar y rendir informes sobre la base de Datos-

SISBEN segln lineamientos legales y procedimientos establecidos por DNP
y la Administracion.

Realizar visitas de campo para la aplicacion de la encuesta y demas
actividades, conforme los lineamientos y programacién establecidos.

Diseftar y formular propuestas de mejoramiento continuo, de acuerdo a la
organizacion y meétodos de la Administracién Municipal,

Disefar, organizar y mantener los procesos de recoleccion, actualizacion y
presentacion del Sistema Municipal de Informacién y Estadisticas, para la
formulacidn de planes y programas e informes atinentes, de conformidad con
ias atribuciones y protocolos establecidos.
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5. Convocar el comité técnico del SISBEN, en cumplimiento de la programacion
y normatividad atinentes.

6. Responder por el archivo especifico del area, conforme las normas vigentes
sobre la materia.

7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucionail.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el SISBEN

2. Técnicas para la construccién y funcionamiento de redes de informacion
sistematizada

3. Manejo de software (SISBEN)

4. Informatica Basica e Internet

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-profesional

» Orientacion a resultados e« Comunicacién efectiva

o Orientacion al wusuario y al| « Gestién de procedimientos
ciudadano s Instrumentacién de decisiones

« Compromiso con la Organizacidn

+ Trabajo en equipo
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HURTADG V. e Nompre:  EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JEFEDE GF A‘JUB[BTC UMCIPIO PITALITO
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» Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experlencia Profesional
Ingenieria, economia, administracion,
contaduria y afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en ingenieria industrial,
ingenieria de sistemas, administracion,
economia y contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requerido

por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 08
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Ii. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - TIC
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema de Tecnologia, Informacién y comunicacién, en cumplimiento
de los lineamientos técnicos y administrativos y las politicas del gobierno digital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyecto: LUZ MELVA MANZAND TELEd— Asescra Redisefio Inigijmal

Ravisado por: Aprobado por.
FERNANDO URICID IGLESIAS GADNA / RAFAEL HURTAD! . EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: ) Firma:
E?Jrgl_)rr:bé':vl?RNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL Nombre: EDGAR MUROZ TORRES
Carge: IEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / )
/ﬂSECRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE

/' Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Liderar y promover el desarrollo e implementacion de la estrategia Gobierno
Digital y demas politicas en materia tecnolégica, conforme a las disposiciones
del gobierno departamental y nacional en materia tecnolégica.

Administrar el portal web institucional de la Administracién Municipal, brindar
una correspondiente plataforma de servicios y tramite para los ciudadanos y
garantizar la actualizacion y publicacién de la informacién y de los procesos,
de acuerdo con los lineamientos técnicos y politicas de la Administracion.

Prestar soporte profesional en la administraciéon de los diferentes programas
que son usados, mantenerlos en funcionamiento, de conformidad con las
exigencias y requerimientos de los usuarios.

Generar programas y aplicativos para funciones y procesos, de conformidad
con los requerimientos de la Administracion.

Apoyar los procesos de evaluacion, investigacion, implementacion y
administracion de las diferentes tecnologias y servicios de informacion que
requiere la Administracion Municipal, en cumplimiento de fas atribuciones y
autorizaciones pertinentes.

Brindar soporte y asesoria profesional a la Administracion Municipal en la
implementacién de sistemas de informacion al ciudadano, segun las
necesidades, procedimientos y programacion establecida.

Administrar el sistema HAS SQL mediante la creacién o modificaciones de
cuentas de usuarios, privilegios, acceso, actualizacién y soporte a los
diferentes modulos de! aplicativo, en cumplimiento de los lineamientos y
protocoios técnicos y administrativos.

Administrar y configurar contenidos digitales electrénicos institucionales de la
Alcaldia Municipal, de acuerdo con las atribuciones y normatividad legal.

Proyecto: LUZ MELVAMANZANO TELLO —ﬁﬁé@&a Redisefio fERucional

Ravisado por: i Aprobado por:
FERNANDO MAUALCIO !GLEM@‘@AQML%AF&EL HURT L)%% EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: Q . N \V"’ PRI Firma:
Nombre: FER \‘qﬁ‘ Edc'fo tGlESIAS GAONA 7 RAFAEL , -
s /q’\ @g e Nombre:  EDGAR MUNDZ TORRES
Cargo: JEFE/DE OFICINA JuR‘meA MUNICIEIO PITALITO / .

SEC%ETARI@ENERAL Cargo: ALCALDE
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9. Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendenclas tecnoldgicas que
generen impacto en el desarrollo de la regién, en cumplimiento de las
atribuciones y politicas de la Administracién.

10.Apoyar la Implementacién del Modelo integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG de la entidad, de conformidad con los procedimientos y disposiciones
legales.

11.Promover aplicaciones, servicios y tramites en linea para el uso de los
servidores publicos, ciudadanos y partes interesadas, como herramienta de
buen gobierno y acceso a la informacién, en cumplimiento de las politicas
gubernamentales.

12.Presentar los informes de ley y 10s que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

14.l.as demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programacién en Sistemas de Informacion

Gobierno Digital

Sistemas operativos y herramientas telematicas

Mantenimiento preventivo y carrectivo de equipos de computo
Telecomunicaciones y redes

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

AL e

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|

Proyecte: LUZ MELVARMANZANO TELk?D — Asesora Redisefio Instijupional

Revisado por: R Y Aprobado por:
FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAQNA / RAFAEL HURTAD’K\):_. EDGAR MUNQOZ TORRES
Firma: E = | Firma:
Nombre: FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL Nombra: EDGAR MUROZ TORRES
HURTADO A )
Cargo: JERE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITCO/ i
SECRETARIO GENERAL Carge: ALCALDE

*Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo « Aporte Técnico-profesional
» Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
* Qrientacién al usuario vy al « Gestion de procedimientos

L

Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
Afines.

y

NUCLEGC BASICO DEL. CONOCIMIENTO
Titulo profesional en ingenieria de sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional Vigente

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia Profesional

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:

Cédigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional Universitario

Secretaria de Planeacion
Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION -
DESARROCLLO TERRITORIAL

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyecto: LUZ MELYA MANZANQ TELLQ&.“\esora Radiseno 1pSytucional

Revisado por: Aprobado por.
FERNANDO MEURICIO IGL&?&%A@}&?‘RAMEL HU RTA EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: S Firma:

Nombre: FERN

I\\I;b i C]O.\.IGLESIAS GAONA | RAFAEL

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICTNA\JURIUICA MUNICIFIO PITALITO /
SECRETARIQEENERAL

Cargo: ALCALDE

! Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Desarrollar las funciones relacionadas con el desarrollo urbano bajo los parametros
definidos en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con la elaboracion del Plan de Accién de la Secretaria, asesorar al
jefe de la dependencia en lo relacionado con los temas de desarrollo territorial
y ejercer la coordinacion del area de Desarrollo Territorial, conforme las
politicas de la Administracion.

2. Verificar que el desarrollo urbano se cumpla bajo los parametros definidos en
el Plan de ordenamiento territorial Municipal y el Plan de Desarrollo.

3. Vigilar el cumplimiento de las normas sobre uso del suelo, urbanismo y demas
disposiciones vigentes para el municipio.

4. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, garantizar la
ejecucion correcta y el uso correcto de los recursos publicos involucrados, de
acuerdo con los procedimientos y disposiciones legales.

5. Conocer y dar tramite a las solicitudes de estratificacion, uso del suelo,
construccion, urbanismo o subdivision de lotes y proyectar las licencias o
certificados correspondientes, en cumplimiento del Plan de Ordenamiento y
ias disposiciones legales vigentes.

6. Coordinar el sequimiento a las obras que se adelantan en el Municipio y que
han sido aprobadas mediante la correspondiente licencia de construccion, de
acuerdo a un cronograma previamente establecido.

7. Recolectar, analizar y tabular la informacién estadistica relacionada con las
funciones a su cargo y entregarla mensualmente al DANE, de conformidad
con los procedimientos y disposiciones pertinentes.

-

Froyecio: LUZ MELVA MANZANQ TELLO - Asescra Rediseﬁﬁtional

Revisado por: Lt y Aprobado per:
FERNANDD MAURIECIC IGLESIAS GADNA / RAFAEL HURTADCGY. EDGAR MUNGCZ TORRES
Firma: ¢ . (e Firma:

Nombre: FERNANDC MAURICIC 1GLESIAS GAONA / RAFAEL

HURTADO V] MNombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JERE DE CFICINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO /
SECRETARIC GENERAL
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8. Coordinar la realizacion de informes sobre el avance, observaciones,
modificaciones y/o estado de las obras que se adelantan en el Municipio o
que han sido aprobadas mediante las correspondientes licencias de
construccioén, de acuerdo con los lineamientos legales.

9. Revisar y/o aprobar las proyecciones o requerimientos e informes
presentados por ios funcionarios del area de desarrollo territorial, previa firma
del jefe de la dependencia, en cumplimiento de las atribuciones de la
Dependencia.

10.Proyectar informes en respuesta a requerimientos a los entes de control, de
conformidad con las atribuciones y los medios de comunicacion establecidos.

11.Coordinar la recoleccion de informacion sobre la memoria urbanistica del
Municipio, en cumplimiento de las politicas de la Administracion.

12.Realizar el reporte de informacion al sistema Unico de Informacién — SUI, de
la Estratificacién Socioeconémica y de acueducto, alcantarillado y aseo,
conforme los protocolos y disposiciones legaies pertinentes.

13.Administrar el sistema de informacién de la Estratificacion Socioeconémica
urbana de centros poblados y rural disperso, en cumplimiento de la
normatividad legal vigente.

14.Revisar las comunicaciones recibida de su area y darles respuesta o el tramite
correspondiente, conforme las atribuciones y procedimientos pertinentes.

15.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

16.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucién

Proyecto: LUZ MEJ!@ MANZANO TELLO '%&r‘}ra Redtsenoﬂtltucwonal

Revisado por: ﬂ Aprobado por:
FERNANDO RICIO IGLES}A‘S GAONR]:RAFAEL HUR EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: ik "“' R Lt Firma:

Nombre: ERNANQQ\\ Q:{&jbsb |GLE81AS GAONA / RAFAEL
HURTADG V. Ty P v

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: zEFE DE OFlcNA JuRmﬂ:A MUNICIPIO PITALITO /
CRETARIQ@ENERAL

Cargo: ALCALDE
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17.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

Normas de planeacion y desarrollo urbano municipal

Informatica Basica e Internet

Manejo de software de disefio y modelado

Sistemas de informacién geografica

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

NoOahwn =

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

-

« Aprendizaje continuo

s Crientacion a resultados

s Crientacion al usuario vy al
ciudadano

+« Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia Profesional
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Y

Afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Proyecto: LUZ MELVA M,ANZAﬁIO-;%—Ef‘_LO— Asesora Redisefo Instifucional

Revisado por- R A . Aprobado por:
FERNANDC MAURIZIO IGLESIAS GACNA / RAFAEL HURTA| u) EDGAR MUNOZ TORRES
P PR = Firma:

Firma: .1 %" e .
Norfibre: ..FERNANDO. MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL . -
HURTADGY. it Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JEFE/PE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITG / .
‘SE(%ETAR\O GENERAL Cargo: ALCALDE
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Titulo profesional en arquitectura, ingenieria
y afines.
Tarjeta profesional Vigente.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - DESARROLLO
TERRITORIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyecte: LUZ MELVA MANZANG TELLO — Asesora Redisefo Ingtitucional

Revisado por: \&
FERNANDO MAKRICIO IGLESIAS GA_Q&&) AFAEL HURT)

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: ¢ N‘“\“ o

Firma:

Nombre: FERNANDD I\Q’QNRICIQ\ r(sLEqus "BAONA / RAFAEL
HURTADO V, on

Nombre:  EDGAR MURNOZ TORRES

Carge: JEElf DE\\@FﬁthRiDLCAMUNiCEHO PITALITO/
RETARIOGENERAL . °

Cargo: ALCALDE

'Pitalito,,Garréra 3 No. 4 - 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Realizar las funciones relacionadas con el desarroilo urbano bajo ios parametros
definidos en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT y demas normas urbanisticas
vigentes,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que el desarrollo urbano se cumpla bajo los parametros definidos en
el Plan de Ordenamiento Territorial Municipal y el Plan de Desarrollo.

2. Revisar las comunicaciones oficiales de su area y darles el tramite o
respuesta correspondiente, conforme las atribuciones, protocolos y medios
de comunicacidn establecidos.

3. Preparar la informacion de su area a suministrar por la Administracion
Municipal a las autoridades competentes y de control, de acuerdo con las
atribuciones y normatividad legal pertinente.

4. Apoyar las supervisiones de los contratos que se le asignen, garantizar la
ejecucion correcta y el uso correcto de los recursos publicos involucrados, de
acuerdo con los procedimientos y disposiciones legales.

5. Recolectar, analizar y tabular la informacién estadistica relacionada con las
funciones a su cargo y entregaria mensualmente al DANE, de conformidad
con los procedimientos y disposiciones pertinentes.,

6. Conocer y dar tramite a las solicitudes de licencias en sus diferentes
modalidades segun lo establecido en las normas nacionales y el Plan de
Ordenamiento Territorial Municipal, dentro de los términos previstos por [a
Ley.

7. Brindar atencion y orientar a los usuarios de acuerdo con las atribuciones y
politicas de la Administracién.

Proyecto: LUZ MELYA MA O TELLO ~ Asesora Redisefio Instigicional
E !

Revisado por; . A P Aprabado por:
FERNANDG LESIAS GAONA / RAFAEL HURTAPQJV. EDGAR MUNOQZ TORRES
Fi(mg’:f:"' TR | Firma:
EBFEE}{:B_-OI;&RNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA [/ RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo? JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIQ PITALITQ / ]
glgECRETARIO GENERAL Carge: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 = 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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8. Apoyar los procesos relacionados con la Ley 1801 de 2016, Decreto 1077 de
2015 y Decreto 1203 de 2017 y demds normas que los complementen o
modifiquen.

9. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de!l empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

2. Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

3. Normas de planeacién y desarrollo urbano municipal

4. Informatica e Internet

5. Manejo de software de disefio y modelado

6. Sistemas de informacién geografica

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-profesional
+ Orientacion a resultados s Comunicacion efectiva
+ Orientacién al wusuario y al| « Gestion de procedimientos
ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones

+ Compromiso con la Organizacion
« Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

Proyecto: LUZ MELVAMANZANG TELLO — Aseﬁ@&ed:seno indfitycional
Revisado par: Aprobado por.

FERNANDO MA!}g/CIO (GLESIAS GA_ON%.’ B&QQELWRTA&A ECGAR MUROZ TORRES

Firma: Firma:
Nombre: FERNANDO MAUR1CIO \]susg m “SRONA 7 RAFAEL _ o
it vf e Nombre:  EDGAR MURGZ TORRES
Cargo: JERE GE GFICINA JURIDICA MONICISIG FITALTO 7 .
EéRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Y
Afines

Dos (2) afios de experiencia Profesional

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en arquitectura, Tarjeta
profesional Vigente.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion

Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - DESARROLLO
TERRITORIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redisene Institucignal

Revisado por: -y Aprobado por:
FERNANDO M, IC_IO IGEESIAS GACONA / RAFAEL HURTAD EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: o NS

it .
Nombre: F _'NANL_),O.-'M'AURICIO IGLESIAS GAONA | RAFAEL

Firma:

HURTAOO- K Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES
-(alge! JHRE.DE OFIGINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / )
& .:“_‘?}?EfCRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE

_/ Pitalitc, Carrera 3 No, 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Realizar las funciones relacionadas con el desarrollo urbano bajo los parametros
definidos en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT y demas normas urbanisticas
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que el desarrollo urbano se cumpla bajo los parametros definidos en
el Plan de Ordenamiento Territorial Municipal y el Plan de Desarrolio.

2. Revisar las comunicaciones oficiales de su area y darles el tramite o
respuesta correspondiente, conforme las atribuciones, protocolos y medios
de comunicacion establecidos.

3. Preparar la informacion de su area a suministrar por la Administracion
Municipal a las autoridades competentes y de control, de acuerdo con las
atribuciones y normatividad legal pertinente.

4. Apoyar las supervisiones de los contratos que se le asignen, garantizar la
ejecucion correcta y el uso correcto de los recursos publicos involucrados, de
acuerdo con los procedimientos y disposiciones legales.

5. Recolectar, analizar y tabular 1a informacion estadistica relacionada con las
funciones a su cargo y entregarla mensualmente al DANE, de conformidad
con los procedimientos y disposiciones pertinentes.

6. Conocer y dar tramite a las solicitudes de licencias en sus diferentes
modalidades segln lo establecido en las normas nacionales y el Plan de
Ordenamiento Territorial Municipal, dentro de los términos previstos por la
Ley.

7. Brindar atencion y orientar a los usuarios de acuerdo con las atribuciones y
politicas de la AdmipjgtRacion.

'Q'-\QF“J‘ £%
Proyacto: LUZ MELVAMANZANO tgﬁmi—mesn% Rediserio Ingitdeional

Revisado por: st ,:,'.":E RN ‘ Aprobado por:

FERNANDO MAURICIC t;.'Eg!AS. SAONALRAFAEL HURTA EDGAR MUNOZ TORRES
ol Y

Firma: \\‘Q» KA c;ﬂ ‘_7 . -v"‘i_‘i E = Firma:

Nombre:  FERWANDO MNQB-QQ(O TIGLESIAS GACNA [ RAFAEL

HURTADO v e Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

£
Cargo: JEFEDE OFICIN&U‘JUR\DICA MUNICIPIC PITALITG /
SECRETARIO GENERAL
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8. Apoyar los procesos relacionados con la Ley 1801 de 2016, Decreto 1077 de
2015 y Decreto 1203 de 2017 y demas normas que los complementen o

modifiquen.

9. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informatica y telecomunicaciones

Sistemas de informacidn geografica

PN O h L=

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial Municipal
Normas de planeacion y desarrollo urbano municipal

Manejo de software de disefio y modelacién estructural

Conocimiento del codigo colombiano de sismo resistencia NSR-10
Demas normas legales gque rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

« Aprendizaje continuo

« QOrientacion a resultados

s OQOrientacion al usuario y al
ciudadano

e« Compromiso con fa Qrganizacién

POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte Técnico-profesional

» Comunicacion efectiva

* Gestidn de procedimientos

« Instrumentacion de decisiones

Lot
3

Proyecto: LUZ MELYA MANZ__ANOI'ELLOK,—V Asesora Redisefio Insti nal
Revisado por: et Lo h

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAGNA / RAFAEL HURTAD
Firma: W Lt

Firma:

Nombre: Q%RNANDO' MAURICIC IGLESIAS GAONA [ RAFAEL
HURTAD e

Nombre: EDGAR MURNOZ TDRRES

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO /
ECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

"“Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centra Administrativo Municipal La Chapolera
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+ Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Y
Afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Ingenieria civil, Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la
Ley

EXPERIENCIA

Dos {2) afios de experiencia Profesional

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cddigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - BANCO DE
PROYECTOS

Proyecto: LUZ MEVA MANZANQ TELLO ~ Asesora Rediseno Ingtitycional

Revisado por:
FERNANDO RICIO IGLESIAS GAQNA / RAFAEL HURTARO!

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: ﬁ . n‘(ﬁ\%“

Firma:
T A v 81&'GLES'AS GAONA 1 RAFAEL | nompbre:  EDGAR MUNIOZ TORRES
0
Cargo: J gﬁ\dﬁi %Jﬁ'h%D‘iCAMU‘MC!PLO PITALITO /
@ g@&ﬁam Cargo: ALCALDE

P1t§1ftgms@'a'ﬁr’era 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera

g\r&)?
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fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Banco de Programas y Proyectos de Inversién Publica Municipal, con
el fin de planificar la inversion municipal y llevar un seguimiento a la misma, en
cumplimiento de los planes y politicas de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Administrar el sistema de informacién de los proyectos de inversién publica
que busquen ser financiados 0 que se ejecuten con recursos de inversion
publica en el Municipio, de conformidad con los procedimientos y paliticas de
la Administracion.

Registrar los proyectos que hayan sido calificados como viables y mantener
actualizada la informacion que sirva como base para los procesos de
formulacién de programas de gobierno, planes de desarroilo, planes de
accion, preparacion de los presupuestos de inversion y para el seguimiento y
la evaluacion de planes y presupuestos, de acuerdo con los protocolos y
procedimientos establecidos.

Participar en el proceso de definicion de los procedimientos que garanticen la
utilizacion del Banco de Programas y Proyectos como herramienta de apoyo
a los diferentes procesos, de conformidad con las atribuciones vy
requerimientos de ia Administracion.

Responder por el manejo del SPI, con el fin de planificar la inversiéon municipal
y llevar un seguimiento a la misma, de acuerdc con las normas técnicas y
administrativas pertinentes.

Suministrar la informacién solicitada y relacionada con los proyectos
registrados, en cumplimiento de las atribuciones y lineamientos legales y de
comunicacion establecidos.

Proyecte: LUZ MELVAMANZANO TELLfD'\‘— Asesora Redisefo Ingfi ]:\onal

Revisado por: Aprobado por:
FERNANDO MAU IO £GLESIAS GADNA / RAFAEL HURTA EDGAR MUNQZ TORRES
Firma: Firma:

Nombre: FE&?&ANDO MAURICIO 1GLESIAS GAONA 7 RAFAEL
HURTADRY

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFHDE OFtCINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO /
SEZRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Velar porque los proyectos registrados en el banco que no han obtenido
recursos del presupuesto municipal se actualicen o retiren del banco, en
cumplimiento de los términos establecidos y las normas legales pertinentes.

Difundir en el territorio del Municipio, informacion sobre las metodologias para
formular proyectos y sobre los procedimientos relacionados con el
funcionamiento del Banco de Proyectos, de acuerdo con los lineamientos y
programacién establecidos.

Capacitar a los funcionarios de la administracién municipal encargados de
realizar labores relacionadas con la formulacion, evaluacion, calificacion de
viabilidad y seguimiento de los proyectos de inversion, conforme los
requerimientos y protocolos sefialados.

Preparar en coordinacién con las demas instancias y dependencias de la
Administraciéon la informacion financiera del Municipio, de acuerdo a las
atribuciones y exigencias legales pertinentes.

10. Disefiar y aplicar instrumentos y mecanismos de seguimiento y evaluacion al

Plan de Desarrollo Municipal, programas y proyectos, en cumplimiento de los
lineamientos y disposiciones legales.

11.Adelantar las interventorias y actividades requeridas para la liquidacion de los

convenios, contratos y ordenes de servicio, conforme a las atribuciones y
disposiciones legales vigentes.

garantizar su correcta ejecucion.

12.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Proyscto: LUZ ME/A MANZANQ TELLO eg.esora Redisefio Instifyicional

Revisado por:

Aprobado por,
EDGAR MUNOZ TORRES

FERNANDO MAURICIO EG_‘S%@ A f RAFAEL HURTA

Firma: \g& ‘99.. ——
:E"FgrfnoF QW W\Uﬁ mo 'GLESWS GAONA / RAFAEL |\ v EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JE E DE @HCEJ\IA JLLR)DICA MUNICIPIO BITALITG / _

SECRETARIGGENERAL Cargo: ALCALDE

" Pitalifo, Carrera 3 No. 4 - 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software SPI

Informatica Basica e Internet.

N oA LN =

Normas de planeacién y desarrollo Municipal
Organizacién del Banco de Programas y Proyectos
Metodologias de Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversién Plblica

Normas y procedimientos de control interno administrativo

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

« QOrientacién a resultados

e Orientacién al usuario vy
ciudadano

* Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

al

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DE CONOCIMIENTO

Ingenierfa, arquitectura, urbanismo y afines
o Economia, Administracién, Contaduria y
Afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional.

Proyecto: LUZ MELVWANZANO Teﬁb Asesora Redisgfib Institucional

Revisado por:

FERNANDO MA ClO 1GLESIAS GAQNA f RAFAEL \CIQWTADO V.

Aprobado por.
EDGAR MUNQZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FE ANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO WV

Nombre:

EDGAR MUNDZ TORRES

Cargo: JEF
SE,

bE OFIC!NA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO /
RETARIO GENERAL

Cargo:

ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Titulo profesional en economia,
administracion, ingenieria de sistemas,
ingenieria industrial.

Tarjeta profesional en los casos requerido
por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION -

Revisado por: s) é@‘b
FERNANDO MAURICIO IGLESIAS G, 0}}3\ RAFAEL HURTA

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: R

Proyecta: LUZ ?ﬁ\ MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Ingifycional

Firma:

[N
Nombre: F RNANDO QMAHRICLQ«\%GL‘ESI{(S;‘; GAONA / RAFAEL
HURTADOQ

Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: JEB%E FT’CLNK:,]URIDICA FUNIGIPIG PITALITO 7
SHCRE ARIQ@ENERAL

Cargo: ALCALDE

/Pitalito ?anrfera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos administrativos de la
Secretaria, en cumplimiento de las atribuciones y los planes y politicas de la
Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ia formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes, programas y proyectos, de acuerdo con las atribuciones y politicas de
la Administracion

2. Apoyar, controlar y evaluar el desarrollo de planes, programas, proyectos y
actividades de la Dependencia, conforme los lineamientos y programas
establecidos.

3. Proponer y desarrollar acciones tendientes al logro de objetivos y metas del
area, de conformidad con las atribuciones y politicas de la Administracion.

4. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios, de acuerdo los planes, programas y
proyectos de la Dependencia.

5. Apoyar la supervision de contratos y érdenes de trabajo, en cumplimiento de
las delegaciones y disposiciones legales vigentes,

6. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

8. Las demas Que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio ingﬁucmnal

F\‘e\nsadopor % Aprobado por:

FE.RNANE_}O MEYRICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTA EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: & . E‘—A Firma:

Eargl_:r;:‘boF -RNANDO MAURICIO I1GLESIAS GAOCNA f RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cc . JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIOQ PITALITO/ X

29 JECRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE

" Pitaiito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centrc Administrativo Municipal La Chapolera
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
2. Plan de Ordenamiento Territorial Municipal
3. Normas de planeacién y desarrollo urbano municipal
4. Metodologias de Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversion Pablica
5. Informéatica Béasica e Internet.
6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo « Aporte Técnico-profesional
* (Qrientacién a resultados e Comunicacién efectiva
* Orientacion al usuario vy al « Gestion de procedimientos

ciudadano « Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacién
« Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO Dos (2) afics de experiencia profesional
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
Economia, administracién, Contaduria y
Afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo  profesional en administracion,
ingenieria de sistemas, ingenieria industrial

0 econom:a G
Proyecio; LUZ MliLVA MANZANO TELL@ ASesora Redisefio i iucional
Revisada por: Aprobado por.
FERNANDQ RlCLO fGLES A&é%\NAE‘RAFAEL HURT, E{t A EDGAR MUNDZ TORRES
Firma: s, T AR !3 Firma:
’\-. .
garg?r:fjo thgep@s ‘MﬁURlGIO IGLESEAS GAONA / RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Carge: JE @F&@mA JUREDICA MUNICIPIC PITALITC / .
EzERE BED GENERAL Cargo: ALCALDE

/P:tallto Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera




DECRETOS

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

Pagina 316
de 437

Tarjeta profesional en los casos requerido
por la Ley.

Proyecto; LUZ MELVAMANZANO '[EDLO Asesora Redisefio Ins‘l[tdt:wonal

Revisada por: L
FERNANDO MA IO IGLESIAS GAONA.’ RAFAEL HURTA O»\

Aprabado por:
EDGAR MUNQZ TORRES

Firma: ‘ 2 Firma:
:mgbre OFE ANPO MAURICIO IGLESIAS GACNA [/ RAFAEL Nombre: EDGAR MUNDZ TORRES

Cargo: JE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARID GENERAL

Cargo: ALCALDE

“Pitalito, Carrera 3 No. 4 - 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - BANCO DE
PROYECTOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la
prestacion del servicio de la Oficina del Banco de Proyectos, de conformidad con los
procedimientos y normas legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacidn y revisiéon de los proyectos radicados en el Banco de
proyectos, de conformidad con las politicas de la Administracion.

2. Apoyar y digitar los diferentes procesos relacionados con la formulacién del
Banco de Proyectos, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales.

3. Apoyar la formulaciéon de proyectos en la metodologia MGA, del banco de
proyectos, en cumplimiento de la normatividad legal pertinente.

4. Apoyar y realizar el seguimiento de los proyectos radicados en el Banco de
Proyectos, conforme a los protocolos y procedimientos legales.

5. Apoyar el seguimiento de los proyectos radicados a nivel departamental y
nacional, de acuerdo,gon las atribuciones y politicas gubernamentales.

Proyects: LUZ MELVA MANZANG TELLQ\-%(-“\&‘sora Rediseno IRsEl cional
Revisado por SR Y % o Aprobada por:
FERNAND. AURIC\O IQL;ESEAS GA@’[\}htf ARREL HURT . EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: m‘\ LLAT & Firma:
ﬁﬂ'&?fn ERNAWDOr MMJRJCJO“[GLESIAS GAONA [ RAFAEL | oo EDGAR MURIGZ TORRES
Cargo: FE DE OF N_&JURIDECA MUNICIPIQ PITALITO ¢ .
ECRETARIBGENERAL Carge: ALCALDE

[ Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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6. Hacer la reformulacion necesaria de los proyectos que ameritan, en el banco
de proyectos, en cumplimiento de las atribuciones y politicas de la
Administracion.

7. Brindar atencion y orientar al ciudadano, conforme las atribuciones,
lineamientos y canales de comunicacion establecidos.

8. Preparar, digitar y tramitar circulares, memorandos, oficios y demas
documentos sobre los asuntos de la Dependencia, de conformidad con las
atribuciones y lineamientos pertinentes.

9. Recibir y revisar las comunicaciones que liegan a la Dependencia, darles el
tramite correspondiente y velar por su respuesta, de acuerdo con las
atribuciones y sistema de informacion correspondiente.

10.Realizar la transferencia“ primaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencion, en cumplimiento a lo establecido en la tabla

de retencion documental.

11.Presentar los informes de ley y 10s que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucién.

13.Las demas que se e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo aplicacion infoifnatica MGA version web
2. Manejo de comunicaciones
3. Infolmatica y telecomunicaciones

Proyecto: LUZ MELVAMANZANG TELLO — Asesora Redisefio inshﬁcionaﬂ
Revisado por: % ! Aprobade por:
I

FERNANDO MAU Q IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTF{ "‘V, EDGAR MUNGCZ TORRES
p

Firma: Firma:

Nombre: FERHANDO MAURICIO IGLESIiAS GAONA [ RAFAEL

HURTADO V. Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFCIZDE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /

SEGRETARIO GENERAL Gargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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4. Servicio de atencién a la comunidad
5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo s Confiabilidad técnica
» Orientacion a resultados + Disciplina
» Orientacion al usuario y al + Responsabilidad

ciudadano

» Compromiso con la Organizacion
* Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4)|Dos (2) afos de experiencia
afios de educacion basica secundaria y|relacionada.

curso especifico, minimo de sesenta (60)
horas relacionado con las funciones del

cargo.
r\\i‘{}
Proyecto: LUZ MERVA MANZANG 'f‘El.l'.Q,— Asesora Redisefio Insii{\ onal
Revisado por: LN Aprobado por:
FERNANDO HAUR @@‘ﬂ’;L slAé E;AoNA [RAFAEL HURTAD EDGAR MUANDZ TORRES

Firma:

Nombre:  EDGAR MUNQZ TORRES

Firma: W

Nombre: F, RNA‘EE)O MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL

HURTADQ A

Cargo: JE ED&\OFTCiNAJURIDICA MUNICIFIO PITALITO f
SECRETARIO GENERAL

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

Cargo: ALCALDE
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Tecnico Administrativo
Cdédigo: 367

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - OFICINA TIC

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

procedimientos y normas legales.

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la
prestacion del servicio de la Oficina de Sistemas — TIC, de conformidad con los

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Administracion.

estrategias del Gobierno Nacional.

1. Apoyar los diferentes procesos relacionados con gestion TIC en la
Administracion Municipal, conforme los lineamientos y politicas de la

2. Apovar los procesos de cumplimiento relacionados con las TIC, segun las

3. Brindar soporte técnico a las redes de la Administracion Municipal, de acuerdo
con los requerimientos y programacién establecida.

4. Atender los asuntos relacionados con sus funciones y ofrecer orientacion
acerca de los requerimientos internos.

Proyecto: LUZ MELWA MANZANG TELLO — Asésora Redisedio Insjfficional
Revisado por: . R .
FERNANDD M#IRICIO IGLESIAS GAONA /RAFAEL HURTA .

L3 £ Y _>

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERNANDO - MAURICIO |GLESIAS GAONA 7 RAFAEL
HURTADQ/V. T

Nornbre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE DFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO £
ECRETARID GENERAL

Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 ~ 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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5. Apoyar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo y base de datos de los equipos de la Administracién Municipal, en
cumplimiento de las atribuciones y necesidades presentadas.

6. Apoyar en el levantamiento y posterior elaboracion del documento que
contenga la informacion que requiere ser publicada en la pagina web de la
administracion, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

7. Preparar,

digitar y tramitar circulares,

memorandos, oficios y demas

documentos sobre los asuntos de la Dependencia, de conformidad con las
atribuciones y lineamientos pertinentes.

8. Recibir y revisar las comunicaciones que llegan a la Dependencia, darles el
tramite correspondiente y velar por su respuesta, de acuerdo con las
atribuciones y sistema de informacion correspondiente.

9. Elaborar las actas de comités, audiencias publicas y en general de las
diferentes reuniones en las cuales participa la oficina, en cumplimiento de las
delegaciones y lineamientos legales pertinentes.

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

Documental.

11.Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencion, en cumplimiento a lo establecido en |a tabla

de retencion documental.

12.Presentar los informes de ley y Ios que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

Proyecto; LUZ MEFYA MANZANQ TELLO - Asesora Redisefic Ir@i Lcional

Aprobado por:
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14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Informatica, Internet, conmutador, fax.

Mantenimiento de equipos de coémputo

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

AN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
+ Orientacion a resultados ¢ Disciplina
o Orientacion al wusuario y al » Responsabilidad
ciudadano

¢+ Compromiso con la Organizacién
« Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnico en programas de | Dos (2) afios de experiencia relacionada
educacién para el trabajo y desarrollo
humano en Sistemas © areas afines o
terminacion y aprobacion del pensum
acadeémico en ingenieria de sistemas.

o
Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisedio Institucienal
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo
Codigo: 367

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEAGION - DESARROLLO
TERRITORIAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas y urbanisticas de la
oficina de Desarrollo territorial de la Secretaria de Planeacion, de conformidad con
los procedimientos y normas legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar el proceso de expedicion y digitar las licencias urbanisticas, conforme
las atribuciones de la Dependencia y los lineamientos legales establecidos.

2. Apoyar la revision de los documentos y el cumplimiento de los requisitos
necesarios para la expedicion de las diferentes clases de licencias
urbanisticas, segin las normas vigentes y el Plan de ordenamiento Territorial.

3. Apoyar las diferentes actividades relacionadas con el Desarrollo territorial
(urbano - rural), conforme las delegaciones y politicas de la Administracion.

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

Proyecto: LUZ MEAVA MANZANO TELLO — Asesora R%:hseno Inqﬁﬁk[onal

Revisado por: Ly Aprobado por:
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5. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, en cumplimiento a lo establecido en la tabta

de retencion documental.

6. Presentar los informes de ley y los que le sean solicifados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion,

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dibujo arquitectdnico

Manejo de comunicaciones
informatica y Telecomunicaciones
Servicio de atencion a la comunidad

R o e

Técnicas de desarrollo grafico en proyectos de construcciéon

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

« Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados

¢ Orientacion al wusuario vy al
ciudadano

» Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

« Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

+ Confiabilidad técnica
« Disciplina
+« Responsabilidad

Proyecto: LUZ MEFJA MANZANG.TELLO — Asesora Rediserio instigucional

Revisado por: . U . A0,
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Aprobado por:
EDGAR MUNOQZ TORRES

Firma:

Firrna:

Nombre. AERNANDD ~MALRICIO [GLESAS GAONA 7 RAFAEL
HURTADD V. ~

Nombre: ECGAR MUNQZ TORRES

Cargo: AEFE DE QFICINA JUR!DICA MUNIGIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

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




DECRETOS

CODIGO: F-GJ-01 VERSION:

Pagina 325

03 ECHA: 1/01/2019
FECHA de 437

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Terminacién y aprobacién de cuatro (4)
afnos de educacion basica secundaria y
curso especifico, minimo de sesenta (60)
horas relacionado con las funciones del
cargo.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada

Proyecto; LUZ ME{VA MANZANG TELLO — Asescra Redisefio Insffonal
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Técnico
Denominacioén del Empleo:  Técnico Administrativo
Cadigo: 367

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Secretaria de Planeacion
Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION -SISBEN

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

legales.

Asistir a la Coordinacion del SISBEN en todas las labores administrativas
concernientes a su Despacho, de conformidad con los procedimientos y normas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizada la Base de Datos del SISBEN, depurandola
periodicamente de acuerdo a los requerimientos del Departamento Nacional
y Departamental de Planeacion.

Recibir, tramitar y archivar los documentos que lleguen a la Dependencia, dar
respuestas a las comunicaciones y velar por el control de la informacién, de
conformidad con las atribuciones y procedimientos establecidos.

Realizar el cargue de la informacion a la plataforma del Departamento
Nacional de Planeacién, en cumplimiento de los procedimientos y
disposiciones legales vigentes

. Digitar, redactar y enviar los ofictos, comunicaciones y demas documentos
que se origine en desarrollo de sus funciones y controlar su recibo por parte
del destinatario, conforme los protocolos y el sistema de comunicacién.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO ~ Asesora Redisefo Ins:jtué’lonal
R

Revisado por: R / Aprobado por.
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Atender al pablico y orientarlo suministrandoie la informacidon requerida, de
conformidad con las atribuciones y procedimientos establecidos.

Llevar el archivo de los documentos de la Dependencia, de acuerdo con las
instrucciones y lineamientos legales pertinentes.

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

Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos,
equipos, documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados,
conforme las exigencia y procedimientos sefialados.

Realizar el cargue de la informacién a la plataforma del Departamento
Nacional de Pianeacion.

10.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asighadas para

garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B

5.

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones

Informatica y Telecomunicaciones

Servicio de atencion a la comunidad

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Proyecte; LUZ MELYR MANZANO TELLD — Asesora Redisefio In,

igcional
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

« Aprendizaje continuo

s Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacién

« Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

» Confiabilidad técnica
+ Disciplina
+ Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Formacion Técnica o tecnolégica en
programas de educacion para el trabajo y
desarrollo humano

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada

Revisado pori;. -
FERNANDG:MAURICIO IGLESIAS GADNA f RAFAEL HURTADb 74

Aprcbado por:
EDGAR MUNOZ TORRES
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:

Cadigo: 407
Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Secretaria de Planeacion
Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - SISBEN

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores administrativas concernientes a la Secretaria, para el correcto
funcionamiento de la Dependencia en cumplimiento de las politicas y planes de la

Administracion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.Recibir, clasificar, tramitar y archivar los documentos y comunicaciones que
lleguen a la Dependencia, conforme a los protocolos sefalados y la
normatividad sobre gestién documental.

11. Proyectar para la firma del superior inmediato, actos administrativos,
certificaciones, constancias y demas documentos de la Dependencia y
realizar su radicacion y control, conforme a los lineamientos y canales de

informacion establecidos.

12. Digitar y enviar las comunicaciones, notificaciones y documentos que se
originen en la Dependencia y controlar su recibo por parte del destinatario, en
cumplimiento de las instrucciones impartidas.

13.Atender y orientar a los usuarios, cuando soliciten informacién sobre los
asuntos de la Dependencia, brindandoles las soluciones segun sea el caso,
de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos

Proyecto: LUZ MEBVA MANZANO TELLO — A§e§MRednseno Insyiu

ional

SHCRETARIOGERERAL

Revisado por. :“'\; Aprobado por:

FERNANDO MAURICIO IGLESIASGAONA I,RQFAEL HURTA EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: f\ e i -Q \ Firma:

Nombre: FERNA QM‘AU Iclor 1GLE5-IAS GAONA 7 RAFAEL . n
HURTADOi Qﬁ% @ Nombre: EDGAR MUNDZ TORRES
Cargo: JEJE DE OFICIF\M JURLDICA MUNICIPIO PITALITO / Gargo: ALCALDE

IPitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrative Municipal La Chapolera




DECRETOS

Pagina 330

VERSION: 03
de 437

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

14. Proyectar y digitar las comunicaciones y documentos requeridos y responder
por su tramite y conforme a las atribuciones y normatividad sobre gestién
documental.

15.Registrar y llevar los registros de las labores adelantadas, acorde con los
procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

16.Llevar el archivo de los documentos de la Dependencia, de acuerdo con las
instrucciones y lineamientos legales pertinentes.

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

18.Presentar los informes de iey vy los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

19.Ejercer el autocontro! en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

20.Las demas gque se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
2. Manejo de comunicaciones
3. Informatica y Telecomunicaciones
4. Servicio de atencién a la comunidad
5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
F’roye_cto: LUZ MELVAMANZAND TELLO — Asesora Redisefo Instifhsional
?E\}Qrs\lidﬁggrhnmé/clo IGLES!AS GAON:\‘}? RAFAEL HURTA| & égrcc-’;?ad:nﬂot?:'oz TORRES
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» Orientacion a resultados

* Orientacion al usuaric y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

» Relaciones Interpersonales
* Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
academica

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia laboral

Proyecto: LUZ MERVA MANZANO TELLO — Asesora Re o Ins@c\pnal
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - DESPACHO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores administrativas concernientes a la Secretaria, para el correcto
funciocnamiento de la Dependencia en cumplimiento de las politicas y planes de la
Administracién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Direccionar y gestionar los tramites a cargo de la Secretaria, conforme a las
atribuciones y procedimientos pertinentes

Recibir, clasificar, tramitar y archivar los documentos y comunicaciones que
lleguen a la Dependencia, conforme a los protocolos sefialados y la
normatividad sobre gestién documental.

Proyectar los actos administrativos, certificaciones, constancias y demas
documentos de la Dependencia y realizar su radicacion y control, conforme a
los lineamientos y canales de informacion establecidos.

Digitar y enviar las comunicaciones, notificaciones y documentos que se
originen en la Dependencia y controlar su recibo por parte de! destinatario, en
cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Atender y orientar a los usuarios y al personal de la Administracién, cuando
soliciten informacion sobre los asuntos de la Dependencia, brindandoles las
soluciones segun sea el caso, de acuerdo con las normas vy procedimientos

Proyecto: LUZ MEJ/A MANZANO TELLO — Asesora Redisefia Instijifanal

Revisado por: b / Aprabada par:
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respectivos

6. Proyectar y digitar las comunicaciones y documentos requeridos y responder
por su tramite y conforme a las atribuciones y normatividad sobre gestion
documental.

7. Registrar y llevar los registros de las labores adelantadas, acorde con los
procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

8. Llevar el archivo de los documentos de la Dependencia, de acuerdo con las
instrucciones y lineamientos legales pertinentes.

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

10. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
2. Manejo de comunicaciones
3. Informatica, Internet, conmutador, fax
4. Servicio de atencién a la comunidad
5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES
Proyecto: LUZ MPFLVA MANZANG TE%‘\LAESGH Rediseio Inﬂﬁhional
Revisado por: . Aprobado por:
FERNANDC JHAURICIQ J@TESI \‘%OG&QNAIRAFAEL HURT. EDGAR MUROZ TORRES
Firma: op LMY G T ‘\/7 Firma:
:Bn;%fmygﬁmgeg@ mmmclo IGLESIAS GAONA / RAFAEL | oo ChmAR MUNGC? TORRES
Cargo: J CRE%EPGISQNJERRAELMCA MUNICIPIO PITALITO / Cargo: ALCALDE
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« Aprendizaje continuo

» QOrientacién a resultados

e« Orientacién al usuario vy al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

+« Trabajo en equipo

s Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

» Manejo de la informacién
s Relaciones Interpersonales
s Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
académica

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia laboral

.

R Br-é:.)'relcto: LUZ M ELVA-MANZANO TELLO - Asesora Redisefio Instityeional

i fi"‘r Revisado por;

Aprobado por:
EDGAR MUNGZ TORRES

Y ]
{J-FERNANDD MAYKICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAD&&T‘

Firma:

Firma:

T Nombre: FE?NANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL

HURTADO V,

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEEE DE OFICINA JURIDICA MUNICIRIO PITALITO/

SEHCRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Admini

strative Municipal La Chapolera
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETIVIDAD
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empieo:  Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdémico y Competitividad
Cargo del Jefe inmediato:  Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

COMPETITIVIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar el Desarrollo Sostenible de los sectores productivos, el
Turismo y Agropecuario, para el cumplimiento de los fines del Estado seglin normas
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Planear, coordinar y ejecutar en coordinacion con el sector publico y privado,
programas, proyectos y acciones, relacionadas con la proyeccién del sector
empresarial y econémico del Municipio, de conformidad con los planes vy

politicas de la Administracién.

Formular los planes, programas y proyectos o acciones encaminadas a
fomentar el desarrollo del sector econémico y empresarial del Municipio,

enmarcado dentro del Plan de Desarrollo Municipal.

. Promover asociaciones y concertar alianzas estratégicas, para apoyar el

desarrollo empresarial e industrial del Municipio y en general las actividades

generadoras de empleo, conforme los lineamientos establecidos.

Proyecto, LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redlsenq@qmuuonal

Revisado p % Aprobade por.

FERNANOG/MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HU @b.v EDGAR MURNOZ TORRES

Firma: (‘-\Q\B\‘ Firma:

Nombre: fFERNAN qn;sAUR,[ 35 TGLESIAS GAONA 7 RAFAEL . q

HURTADD v eath kP{"& 7 %, Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: &gﬂaﬁé %{g&&é&g‘ Rx!\EmA MUNTGIPTO PITALITO/ carge: ALCALDE
1tai_ato Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Proponer proyectos debidamente formulados y evaluados para la
cofinanciacién con otras entidades del nivel departamental, nacional e
internacional del orden publico y privado, de acuerdo con las metodologias
establecidas por cada institucion.

Proponer programas de alianza de tecnologia con las instituciones técnicas
para contribuir al desarrollo econdmico, de acuerdo con las atribuciones y
normatividad.

Canalizar las propuestas presentadas por la comunidad organizada, con la
Administracidn Municipal, los gremios econdmicos y los sectores sociales,
para impulsar participativamente los proyectos que redunden en su beneficio
econdmico y social, segun los protocolos y procedimientos pertinentes.

Disefiar, proponer y participar en la ejecucion de programas permanentes y
progresivos de capacitacién para las organizaciones y personas en el proceso
de formacién de empresas y asociaciones, de acuerdo con las disposiciones
legales y politicas de la Administracion.

Desarrollar con {os diferentes sectores econémicos, eventos de promocion de
los planes, programas y actividades de la Secretaria, conforme los
lineamientos y politicas de la Administracién.

ldentificar, formular y evaluar proyectos para fomentar el acceso, la
innovacién, la creacién y la produccidn en la micro, pequefa y mediana
empresa, en cumplimiento de las atribuciones y disposiciones legales
pertinentes.

10.Brindar asesoria y acompafiamiento a las empresas y organizaciones en

proceso de constitucion, con énfasis en las de economia solidaria en las
formas, medios y estrategias para fortalecer su capacidad de accion y
productividad, conforme los programas y politicas de la Administracion.

Proyecto; LUZ MELVA MANZANO TELLO Asesora Redisefio Ingtitucional

Revisado por ‘(}é Aprobado por:
FERNANDO MA ICIO IGLESIAS GAONAIRAFAEL HURTAD! EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: Firma:
Nombre: ANDO . MAURiCiG IGLESIAS GAONA [ RAFAEL . o
HURTADOV Nombre: EDGAR MUNOZ TCRRES
Carge: JEF DE DFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITC / K

RETARIO GENERAL Carga: ALCALDE
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11.Realizar un seguimiento al desarrollo de los convenios o contratos suscritos

entre el Municipio y ofras entidades de caracter departamental, nacional e
internacional y presentar los informes requeridos, en cumplimiento de los
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

12.Supervisar la ejecucion de contratos y convenios celebrados por el Municipio

con injerencia de la secretaria, segln las delegaciones, atribuciones y
disposiciones legales.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre proyectos de desarrollo y sostenibilidad Agropecuaria
Politicas Nacionales en conservacion de los recursos naturales, desarrollo
economico y agropecuario y desarrollo turistico

Plan de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal.
Normatividad sobre organizaciones sociales, cooperativas,
asociativas

Metodologias de Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversién Ptblica
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

civicas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo » Vision estratégica

Proyecto: LUZ MELAJA MANZANG TEL LO — Asesora Redisefio Instigmjonal

Revisado por: g ﬁ J Aprobado por:
FERNANDC MAYRICIO IGkEsSt% GAONA / RAFAEL HURTAD, Q EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: T o, Firma:

o PR
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» QOrientacion a resultados

s« Qrientacién al wusuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

» Liderazgo efectivo
+« Planeacitn
e Toma de decisiones

¢+ Gestion del desarrollo de las

personas

s Pensamiento sistémico
+ Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento

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

Tarjeta profesional en los casos requerido

porla Ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesora Redisefio 1nstittggigial

Revisado por: ) 7
FERNANDO MAMRICIOIGLESIAS GAONA / RAFAEL HU RTADd )

Aprobade por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: :

Firma:

Nombre: FERNANDO MAURICI_D IGLESIAS GAONA | RAFAEL
HURTADO ¥. )

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
CRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cdédigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad

Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despachp

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
COMPETITIVIDAD: DESARROLLO RURAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y ejecutar en coordinacién con el sector publico y privado
programas, proyectos y acciones, relacionadas con el desarrolio dei sector rural y
agropecuario del Municipio, conforme los planes y politicas de la Administracién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

4.

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

. Formular propuestas para la transferencia y apropiacién de la tecnologia,

acorde con el entorno local e implementarlas, conforme las necesidades y
politicas del sector.

Proponer, desarrollar y dirigir proyectos agropecuarios, y de proteccion de los
recursos haturales, de conformidad con los programas para el desarrollo de
las comunidades y el mejoramiento del nivel cultural, econémico y social del
campesino, establecidos por la Administracion.

Realizar estudios e investigaciones agropecuarias, sobre los recursos
naturales y procurar la solucién a los problemas que se deriven, de acuerdo

Proyecto: LUZMEL\.’A MANZANO TELLO — Asescra Redisefic }ﬁstlhmonal

Revisado p Aprobado per:
FERNAND@MAURICID IGLESIAS GAONAJ WAEL HUR @/&, EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: P ‘\ S Firma:
Nombre: JFERNANDO MAURW ‘iQLE@ﬁ\G ACNA | RAFAEL ] -
el o Mg RS & Nomore:  EDGAR MUROZ TORRES
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a las atribuciones del area.

5. Identificar, formular y evaluar proyectos para fomentar el acceso, la
innovacién. la creacién y la produccion de la micro, pequena y mediana
empresa, conforme los lineamientos de la Administracion.

6. Promover mecanismos de asociacion y de alianzas de pequefios y medianos
productores, y fortalecer las organizaciones comunitarias o gremiales
conforme los protocolos y planes de la Administracion.

7. Programar, coordinar y ejecutar campanas de fomento agropecuario y de
recursos naturales para mejoramiento del nivel técnico y aumento de la
productividad, de acuerdo con las atribuciones y programas de la
Administracion.

8. Apoyar el desarrollo de los programas fendientes al mejoramiento de las
explotaciones agricolas y pecuarias de los pequefos productores de
conformidad con las técnicas y lineamientos sefialados.

9. Disehar, proponer y participar en la ejecucion de programas de capacitacion
para las organizaciones y personas en proceso de formacion de empresas y
asociaciones, conforme fa programacion i lineamientos de la Administracion..

10.Fomentar en las comunidades la correcta utilizacién de los recursos naturales
renovables y no renovables, de conformidad con las politicas
gubernamentales.

11.Hacer el seguimiento y evaluacion a los proyectos productivo y garantizar el
adecuado uso de los recursos de financiacion, en cumplimiento a los términos
de los contratos y convenios

12.Supervisar el empleo de los quimicos utilizados en la produccién agricola y
pecuaria, acatando las disposiciones legales vigentes sobre recursos

Proyecto: LUZ MEWSJA MANZANO TELLO — Asescra Redisefio Instit al
Revisado por: > Aprobado por:
FERNANDD URICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAD! A EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: 7‘,.7-‘\‘(‘,(-\‘ Firma:
”E}r;l’?‘::[) \JI:IRNAN DO‘M,“\UR'inO IGLESIAS GACNA / RAFAEL Nombre: EDGAR MURNDZ TORRES
Cargo: AEFE DE OFICINA JURIDICA MONICIPIO BITALITO / .
SECALTARIO GENERAL . Cargo: ALCALDE
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naturales y el ambiente.

13.Apoyar la supervision de la ejecucién de los contratos de consultorfa e
interventoria y de los convenios, garantizar la ejecucion y uso correcto de los
recursos publicos involucrados, de conformidad con las disposiciones legales
pertinentes.

14.Crear y mantener actualizada la base de datos de los medianos y pequefios
productores que requieren de asistencia técnica, de acuerdo con los
protocolos y sistema de informacion establecidos.

15.Proponer proyectos debidamente formulados y evaluados para |a
cofinanciacién con otras entidades del nivel departamental, nacional e
internacional del orden publico y privado, de acuerdo con las metodologias
establecidas por cada institucién.

16.Canalizar las propuestas presentadas por la comunidad organizada, con la
Administracion Municipal, los gremios econémicos y los sectores sociales,
para impulsar participativamente los proyectos que redunden en su beneficio
economico y social, segun los protocolos y procedimientos pertinentes.

17.Redactar y preparar la respuesta a las peticiones, actas, oficios, resoluciones
y demas actos administrativos conforme las atribuciones y lineamientos

sefalados

18.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

19.Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

20.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Proyects: LUZ MBLVA MANZANO TELLO ~ ra Redisefio |n¢fifu&gunaj

Revisado por; X\"\‘ Er Aprobadao por:
ONIA{LRAFAEL HURTA D EDGAR MUNQOZ TORRES
Firma: Firma:

fombre TGIESAS GAGNA 7 RAFAEL _ -
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas de Fomento y Desarrollo Agropecuario y Ambiental.

2. Normatividad relacionada con las organizaciones productivas y asociativas

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipai

4. Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

5. Metodologias de Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.

6. Normatividad relacionada con el sector empresarial

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

¢ Aprendizaje continuo

» Orientacién a resuitados

» Orientacién al usuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Administracion, agronomia, ingenieria

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional universitario en
agronomia, administracion en desarrollo
agroindustrial, ingenieria agricola, forestal,

Dos

EXPERIENCIA

(2) afios de

experiencia

relacionada

Revisado par. .

Proyecta: LUZ MERVA MANZANO TELLO < Bsesora Redisefio Institugjonal
N ) !
FERNANDQ PAURICIQ IGLESIAS GACONA / RAFAEL HURTA@%j

Aprobada por:
EDGAR MUNOZ TORRES
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agroindustrial, alimentos, agrondmica,
pecuaria y afines.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo
requiera

Proyecto: LUZ MEVA MANZANQ TELL,O WEsora Rediseno Ingthocional

Revisado por: &
FERNANDO MAKRICIO aeLasrAsi‘éAO A/ RAFAEL HURT,

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: !" EE tﬂ ‘_“f\"“pﬁ Firma;
ﬂﬂnﬁfoo QIRFPQMMA{.WCIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL Nembre  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFF DE OF NAJURIDICA MUNICIPIQ PITALITO /
SEGJRETARID/GENERAL

Cargo: ALCALDE

F|ta“ito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera




DECRETOS

CODIGO: F-GJ-01 | VERSION: 03 FECHA: 1/01/2019 Pagina 344
de 437
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad
Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despachp

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

COMPETITIVIDAD: DESARROLLOC EMPRESARIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y ejecutar en coordinacion con el sector publico y privado
programas, proyectos y acciones, relacionadas con el desarrollo empresarial y
turismo del Municipio, conforme los planes y politicas de la Administracién

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

4.

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

Formular propuestas para la transferencia y apropiacién de la tecnologia,
acorde con el entorno local e implementarias, conforme las necesidades y
politicas del sector.

Proponer, desarroliar y dirigir proyectos empresariales, de conformidad con
los programas para el desarrollo de las comunidades y el mejoramiento del
nivel cultural, econdémico y social de los diferentes sectores sociales
establecidos por la Administracion.

Promover mecanismos de asociacion y de alianzas de pequefios y medianos
productores;y y fortalecer las organizaciones comunitarias o gremiales

Proyecto: LUZ MELYA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio insmﬁaﬁnal
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10.Proponer

conforme los protocolos y planes de la Administracién.

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

Apoyar y supervisar los contratos y convenios relacionados, con los sectores
empresariales y de Turismo y garantizar la correcta ejecucion correcta y el
uso de los recursos publicos involucrados, conforme los procedimientos y
disposiciones legales.

Crear y mantener actualizada la base de datos de los diferentes sectores
economicos que requieren de acompanamientos y asistencia empresarial, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

Disenar, proponer, y participar en la ejecucion de programas permanentes y
progresivos de capacitacion para las organizaciones y personas en proceso
de formacion de empresas y asociaciones, en cumplimiento de las politicas
gubernamentales.

ldentificar, formular y evaluar proyectos para fomentar el acceso, la
innovacion, la creacion y la produccién en la micro, pequefia y mediana
empresa, conforme los planes y programas de la Administracion.
proyectos debidamente formulados y evaluados para la
cofinanciacién con otras entidades del nivel departamental, nacional
internacional del orden publico y privado, de acuerdo con las metodologias
establecidas por cada institucion.

11.Desarrollar con los diferentes sectores econémicos, eventos de promocién de

los planes, programas y actividades de la Secretaria, conforme los
lineamientos y politicas de la Administracion.

Proyecto: LUZ MEQVA MANZANDJ@LO Asesora Rediseno Ins}rm-:lonal
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12.Promover asociaciones y concertar alianzas estratégicas, para apoyar el
desarrolio empresarial € industrial dei Municipio y en general las actividades
generadoras de empleo, conforme los lineamientos establecidos.

13.Brindar asesoria y acomparfiamiento a las empresas y organizaciones en
proceso de constitucién, con énfasis en las de economia solidaria en las
formas, medios y estrategias para fortalecer su capacidad de accién vy
productividad, conforme los programas y politicas de la Administracion.

14.Desarrollar con los diferentes sectores econémicos, eventos de promocion de
los planes, programas y actividades de la Secretaria, conforme los
lineamientos y politicas de la Administracion.

15.Canalizar las propuestas presentadas por la comunidad organizada, con la
Administracion Municipal, los gremios econdémicos y los sectores sociales,
para impulsar participativamente los proyectos que redunden en su beneficio
economico y social, segin los protocolos y procedimientos pertinentes.

16.Brindar asesoria y acompafiamiento en las formas, medios y estrategias, que
garanticen el proceso de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo en
el Municipio, de acuerdo con las atribuciones y politicas de la Administracion.

17.Realizar un seguimiento al desarrolio de los convenios o contratos suscritos
entre el Municipio y ofras entidades de caracter departamental, nacional e
internacional y presentar los informes requeridos, en cumplimiento de ios
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

18.Redactar y preparar la respuesta a las peticiones, actas, oficios, resoluciones
y demas actos administrativos conforme las atribuciones y lineamientos
senalados

19.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciongs asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asescra Redisefio Insé'ﬁional
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20.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion,

21.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas de Fomento y Desarrollo Econémico.

2. Normatividad relacionada con las organizaciones productivas y asociativas

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

4. Plan de Ordenamiento Territorial Municipal

5. Metodologias de Formulacidon y Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica.

6. Normatividad relacionada con el sector empresarial

7.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

¢ Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

» Orientacién al usuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional

+« Comunicacion efectiva

~ Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO ~$sgsora Redisefio Instigycional
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Economia, Administracion y afines e|Dos (2) afios de experiencia
Ingenieria y afines. relacionada

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titule profesicnal universitario en
Economia, Administracién o Ingenieria.

Tarjeta profesional cuande la Ley Io

requiera

L
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico y Competitividad

Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despachp

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
COMPETITIVIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucion de las labores administrativas encomendadas a la
Dependencia, en cumplimiento de las politicas gubernamentales y las normas

legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y archivar los documentos que lleguen a la Dependencia; asi
como distribuir oportunamente las comunicaciones y demas documentos, de
acuerdo con las instrucciones impartidas y los canales de informacion

establecidos.

2. Atender al publico personal y teleféonicamente, de acuerdo con sus
requerimientos, en cumplimiento de las atribuciones asignadas al area y los

protocolos establecidos.

3. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles ia
informacion correcta que le sea solicitada, de conformidad con Ios

procedimientos establecidos en el 8

rea de desempeno,
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9.

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

Colaborar con el tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los
usuarios, relacionadas con el area, cumpliendo las atribuciones y
normatividad legal.

Llevar en forma correcta y actualizada el archive de documentos de la
Dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las disposiciones
vigentes sobre la materia.

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

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.
Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

1

garantizar su correcta ejecucién,
1.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Manejo de comunicaciones

Informatica y telecomunicaciones.

Servicio de atencién a la comunidad

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
» Orientacion a resuitados « Relaciones Interpersonales
Proyecto: LUZ MEI,){A MANZANC TELLO:— Asesora Redisend nstitucional
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» Orientacion al wusuario y al « Colaboracion
ciudadano

+« Compromiso con la Organizacion
+ Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad académica Dos (2) anos de experiencia
refacionada

SECRETARIA DE EDUCACION CON RECURSOS PROPIOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivet: ' Directivo

Denominacion del Empleo:  Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato:  Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, administrar y evaluar los planes, proyectos, programas y
actividades del sector educativo y garantizar la calidad y la eficiencia de la educacion

Proyecto: LUZ MELYA MANZANQJEI‘[@— Asesora Redisefio Ingifficional
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de los diferentes niveles, de conformidad con las politicas de la Administracion y la
legislacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacién, aprobacidon, y ajuste del plan de desarrollo
educativo de conformidad con el Plan Nacional, Departamental y Municipal
de Desarrollo.

2. Orientar, desarrollar, dirigir y controlar las actividades de prestacion del
servicio de educacion, en cumplimiento del ordenamiento establecido en la
Constitucion y las leyes

3. Colaborar en la elaboracion del Plan de Formacién y Capacitacion para el
personal de la Secretaria y de los demas planes relacionados con el sector,
de conformidad con las atribuciones y programacién establecida.

4. Apoyar al Alcalde en la organizacion y administracion de! servicio educativo,
representarlo cando se requiera y liderar el desarrollo de los diferentes
comités, de acuerdo con las afribuciones del area y los lineamientos
establecidos.

5. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronogramas para la
organizacién y gestion educativa, conforme los protocolos y politicas de la
Administracion.

6. Efectuar las gestiones necesarias para la asignacion de recursos y asegurar
la viabilidad financiera para la ejecucién del Plan de Desarrollo Educativo, en
cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.

7. Velar por la cobertura del servicio educativo en cumplimiento de las politicas
gubernamentales y normatividad legal pertinentes.

Proyecio: LUZ MEU@R MANZANO TELLC — Asesora Redisen nsmuctonal
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8. Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la Secretaria,
de acuerdo con el propdsito sefialados y los procedimientos legales vigentes.

9. Establecer y aprobar los procedimientos y estrategias del Plan de
Comunicaciones conforme los lineamientos, programas y politicas de la
Administracién

10.Garantizar la prestacién de la asistencia técnica educativa, financiera y
administrativa a cargo de la Secretaria, de conformidad con las normas
legales y los planes y programas de la Administracion.

11.Dirigir los procesos de contratacidn de la Secretaria y supervisar su ejecucion,
conforme los planes y programas de la Administracion y la normatividad legal
vigente.

12.Coordinar el proceso de ejecucidon presupuestal pertinente, de acuerdo a las
atribuciones y disposiciones legales.

13.Sancionar los actos administrativos, aprobar la liquidacion de la ndmina de la
Secretarfa y analizar los informes de gestion presentados por el area
Financiera conforme los lineamientos legales sefialados.

14 . Administrar y responder por el suministro, oportunidad y calidad de la
informacion educativa del Municipio, acatando las exigencias y disposiciones
legales atinentes

15.Elaborar, proyectar y revisar las respuestas a solicitudes y comunicaciones
que correspondan a la Secretaria, cumpliendo con los lineamientos
protocolos y atribuciones.

16.Atender requerimientos de los entes externas de control y las solicitudes de
presentacidn de informes eventuales o periodicos, conforme los términos y
procedimientos sefialados.

Proyecio: LUZ MELVA MANZANO TELLQp—ﬁsesora Rediseno Insilﬁqcnai
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17.Responder por el cumplimiento de las acciones judiciales, de acuerdo con las
atribuciones de la Dependencia y las exigencias de los organismos
competentes.

18.Participar en el Comité de Conciliacién y demas comités, conforme a las
convocatorias, atribuciones y lineamientos establecidos.

19.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribucicnes asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

20.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucién.

21.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en
materia de su cargo.
2. Administracién Plblica y de personal.

3. Politicas y normas vigentes en materia pablica del orden departamental y
relacionado con el propésito del empleo.
4. Normatividad aplicable a las actuaciones administrativas
5. Gestidn de Politicas Publicas
6. Sistema de Gestién de Calidad
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo
» QOrientacion a resultados » Vision estratégica
» Liderazgo efectivo

Proyecte: LUZ MELYA MANZANO TEL LO Asesora Rediseng-|nstitucionai
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« Orientacion al al
ciudadano

» Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

usuario y

@

Planeacitn

Toma de decisiones
Gestion de! desarrollo de
personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

las

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
AREA DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en cualquier area del
conecimiento

Tarjeta profesional en los casos requeride

por la Ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:

Cadigo: 222
Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional Especializado

Secretaria de Educacion
Secretario de Despacho

1l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION -PLANEACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

y las politicas de la Administracion.

Coordinar y apoyar la gestion de la Secretaria de Educacién en su componente
estratégico, programas y proyectos, y garantizar la implementacién, mantenimiento
y mejora de los procesos, conforme a los parametros técnicos, legales y sectoriales

Rt
et

TEH:Q"’ Asesora Redisefio Ingtificional

Lrank
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y verificar el boletin estadistico de la Secretaria y el diagndstico
estratégico del sector y garantizar su consistencia, conforme los
procedimientos establecidos.

Revisar y verificar el componente estrategico y/o programatico del plan de
desarrollo educativo, el proyecto del plan de desarrollo educativo, el plan de
inversiones del plan de desarrollo educativo, el plan indicativo, los planes de
accién de cada area, en cumplimiento de los lineamientos legales y politicas
del sector educativo y de la Administracion.

Preparar los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos de
cada una y los programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, con la
coordinacién y aprobacion de la oficina asesora de planeacion, para verificar,
ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a
desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el
plan que son de su competencia.

Elaborar, hacer seguimiento revisar el informe y hacer seguimiento a la
ejecucién de la asistencia técnica del area, conforme el plan establecido.

Revisar y verificar los informe del sistema de gestion de calidad, de analisis
de resultados, de seguimientoc de programas y proyectos, de seguimiento al
plan indicativo, de resultados del tablero de indicadores, en cumplimiento de
los protocolos y normatividad pertinente.

Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis, formulacion e
inscripcién de programas y proyectos del area, conforme los lineamientos
legales y objetivos de la Administracion.

Revisar. verificar los ajustes, controlar y hacer seguimiento a la ejecucién de
programas y proyectos, para asegurar el cumplimiento de los objetivos

FERNAND
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establecidos.

Proyectar actos administrativos para revision de Juridica y atender
requerimientos de organismos de control, conforme las atribuciones y
procedimientos pertinentes.

Participar en el Comité directivo, Comité de Calidad Educativa, Comité de
Cobertura, Comité de Sistema de Gestion de la calidad y los demés comités
a que haya lugar, conforme a las delegaciones y normatividad legal.

10.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién y Administracion Publica

2. Conocimientos en la Secretaria de normas 1SO 9001:2008 y la norma NTC-
GP 1000: 2004

3. Administracion de Programas y Proyectos

4. Conocimientos en el modelo estdndar de control interno para entidades del
estado MEC|

5. Normatividad del Sector educativo

6. Administracion del Sector educativo

7. Metodologias de planeacién y proyectos del DNP

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Proyecto: LUZ MELMA MANZANO m Asesora Redisefo Insyﬁdlonal
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» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

+ Orientacion al usuario y al
ciudadano

+« Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aporte Técnico-profesional

s« Comunicacién efectiva

» Gestion de procedimientos

* Instrumentacién de decisicnes

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracién, Contaduria,
ingenieria y afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Ciencias de la
Administracion, Contables y Financieras,
Economia o Ingenieria Industrial.

Titulo de posgrado en planeacién, gerencia
de proyectos o administracion publica.
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia
relacionada

Proyecto: LUZ MEIAA MANZANO TELLQ Asescra Rediserio mgtmmnm

Revisado por: {
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, implementar y controlar la ejecucion de los procesos de gestidn
administrativa de bienes y servicios, gestion financiera, gestion de la tecnologia
informéatica, gestion del recurso humano y atencion al ciudadano, en cumplimiento
de las politicas del sector y los planes y programas de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar en coordinacion con la oficina asesora de Planeacion los planes de
accion del area, conforme los programas y proyectos de la Secretaria de
Educacion y las metas sefialadas

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda
de los establecimientos educativos y el portafolio de servicios de la Secretaria

de Educacian.

3. Dirigir, aprobar y controlar las actividades relacionadas con la administracion
de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo de la
Secretaria, la inscripcion, ascenso o actualizacion en el escalafén docente y
carrera administrativa de acuerdo con las normas y objetivos vigentes.

Proyecto: LUZ MEL MANZANGETELLO — Asesora Redisefio Inst{icional
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Revisar y refrendar las resoluciones de reconocimiento y coordinar el proceso |
de tramite de las prestaciones sociales y economicas, en cumplimiento de los
términos y parametros establecidos por la ley.

Dirigir y controlar el proceso de liquidacién de némina del personal docente,
directivo docente y administrativo, de acuerdo con los parametros y normas
vigentes.

Realizar seguimiento al Plan de Compras y adelantar las gestiones
necesarias para la administracion, de acuerdo con los lineamientos legales y
las politicas de [a Administracion.

Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracién y aprobacion del
presupuesto y del PAC de la Secretaria y garantizar su ejecucién, acatando
los requisitos y disposiciones vigentes

Definir y controlar los lineamientos y procedimientos basicos para la
elaboracién y ejecucién del PETI, la administracion del software, del
hardware, de la seguridad, y de las comunicaciones que conforman la
infraestructura tecnolégica informatica de la Secretaria, de acuerdo a las
necesidades y politicas de la Administracion.

Proyectar actos administrativos para revision de juridica y atender
requerimientos de los organismos de control, conforme las atribuciones y
requerimientos pertinentes.

10. Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica

y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

11.Participar en el comité directivo, Comité de Bienestar Social para docentes,

directivos docentes y funcionarios administrativos, Comité de cobertura,

Proyecto: LUZ MELVAYMANZANO TELLO A&esora Redisefno Instltqunal
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Comite de Comunicaciones y los demas a que haya lugar, conforme las

delegaciones y normatividad legal.

12.Determinar mecanismos para la atencién y comunicacién con el ciudadano,
de conformidad con las atribuciones de la Dependencia y las politicas y

planes gubernamentales.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

- 14 Ejercer el autocontrol en todas las funciones que e sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, ejecucién y evaluacién de planes, programas, proyectos y procesos.
2. Conocimiento en educacion, con énfasis en aspectos administrativos y

financieros.

3. Politicas y normativas vigentes en materia de administracién educativa,

finanzas y prestaciones sociales.

4. Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.
5. Demas normas legales que rigen [as actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

» Orientacién a resultados

» Orientacion al usuaric vy al
ciudadano

POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte Tecnico-profesional

* Comunicacion efectiva

» Gestién de procedimientos

» Instrumentacion de decisiones

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO 'I,'El,.b.@, Asesora Redisefo inﬁﬁﬁklonal
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» Compromiso con la Organizacioén
¢ Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, Administracién, Contaduria y
afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Administracion,
contaduria, economia.

Especializacion en administracién publica,
administracion financiera.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo

requiera.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:

Cadigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de

Profesional Universitario

Secretaria de Educacion

Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - CALIDAD EDUCATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la asistencia técnico-pedagégica a los establecimientos educativos,
disefar y ejecutar programas de formacion y actualizacion permanente de docentes
y directivos docentes y promover el uso de herramientas tecnolégicas y medios
educativos, conforme las politicas y programas de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos, de
acuerdo con las atribuciones y procedimientos legales.

2. Gestionar la ejecucion de los proyectos y realizar seguimiento y control a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el area de planeacion.

3. Disenar, formular, ejecutar y hacer seguimiento al plan de acompafamiento
de los establecimientos educativos y para garantizar el uso adecuado de los
medios educativos en los Establecimientos Educativos, de conformidad con
los lineamientos y politicas gubernamentales.

Proyecto: LUZ ME}Z@A MANZANO TELLO — Asesora Redisedio In?ﬁchona
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4. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracion.

5. Apoyar el Proceso de Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
la Secretaria, de acuerdo con lo establecido contractuaimente y a las
disposiciones legales vigentes.

6. Realizar y controlar el procesos de adquisiciones conforme las necesidades
y lineamientos de la Administracién

7. Proyectar actos administrativos para revision de juridica y atender
requerimientos de los organismos de control, conforme las atribuciones y
requerimientos pertinentes.

8. Suministrar la documentacion requerida para el analisis de la accién juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las

atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

9. Participar en el Comité de Calidad Educativa y los demés a que haya lugar,
conforme las delegaciones y normatividad legal.

10.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién y funcionamiento de! Sector educativo

Broyecto: LUZ MEﬁJA MANZANO TELLO — Asesora Redisens l@jﬁc‘ona! .
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2. Competencias y evaluacion educativa
3. Manejo de herramientas ofimaticas e internet
4. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
5. Conocimiento en medios educativos.
6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo « Aporte Técnico-profesional
+ Orientacién a resultados « Comunicacién efectiva
+ Orientacion al usuario y al » Gestion de procedimientos

ciudadano « Instrumentacién de decisiones

+» Compromiso con la Crganizacion
+ Trabajo en equipo
» Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional
Economia, administracion, Contaduria, |relacionada.

Ingenieria, Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencias de la Educaciéon y afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Administracién,
economia, contaduria, ciencias humanas,
ingenieria industrial, psicologia, licenciatura
en cualquier rama.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

Proyecte: LUZ MELVA MANZANO TELLO - Asesora Redisedno Institucional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION.

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones relacionadas con las prestaciones econdmicas y sociales de
los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio vy la
inscripcion, actualizacién, ascenso y reubicacion en ‘el escalafén docente, de

acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, analizar, evaluar y controlar el tramite para el reconocimiento y
pago de las prestaciones econdmicas y sociales de los docentes afiliados al
Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

2. Coordinar y controlar los tramites necesarios para la inscripcién, actualizacién
y ascenso en el escalafon docente de acuerdo con las politicas de la

Administracion y normas vigentes.

3. Coordinar y controlar el trémite de las reclamaciones por salud, conforme los
procedimientos establecidos y las disposiciones legales pertinentes.

1
:
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Proyectar actos administrativos para revision de juridica y atender
requerimientos de los organismos de control, conforme las atribuciones y
requerimientos pertinentes.

Suministrar la documentacion requerida para el analisis de la accion juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

Definir y diligenciar acciones para garantizar la calidad y cumplimiento de los
procesos encomendados, conforme las atribuciones y normatividad
pertinente.

Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracion.

Participar en los talleres de administracién de riesgos y los demas a que haya
lugar, conforme las delegaciones y normatividad legal.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y e! sistema de informacién institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asighen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.

Disefio, ejecucion y evaiuacion de planes, programas, proyectos y procesos.
Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, téchicas y metodos
en materia administracion de personal.

Proyecto: LUZ V@LVA MANZANO TELLO — Asesora Rediseﬁo&é’ﬁiuciona\
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3. Politicas y normativas vigentes en
administracién de personal.

4. Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.
5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

materia de bienestar social laboral y

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

» Qrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en equipo

s Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO .

¢ Aporte Técnico-profesional |
» Comunicacién efectiva

¢ Gestién de procedimientos

* |Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, administracién, Contaduria y
afines, o Ingenieria o Ciencias sociales y
humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en Administracion,
economia, ingenieria industrial o derecho.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo

requiera.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia profesional
relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacidon

Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones relacionadas con el tramite y liquidacion de la nomina de la
Secretaria, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procesos para la liquidacion y pago de la némina, conforme los
protocolos y disposiciones legales pertinentes.

2. Verificar el ingreso de las novedades,

reportes e informes y demas

documentos e informacion requeridos para la liquidacion y pago de salarios y
prestaciones del personal docentes, directivo docente y administrativo, de
acuerdo con las exigencias y procedimientos legales.

3. Revisar yautorizar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes,
directivos docentes y administrativos, de conformidad con los lineamientos y

politicas de la Administracion.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANG TELLO — Aseacra Rediserio Ingjtucional
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Suministrar la documentacién requerida para el andlisis de la accion juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

Definir y diligenciar acciones para garantizar la calidad y cumplimiento de los
procesos encomendados, conforme las atribuciones y normatividad
pertinente. '

Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos,
y organismos de control, conforme sus atlribuciones y medios de
comunicacicén y politicas de la Administracién.

Definir y diligenciar acciones para garantizar la calidad y cumplimiento de los
procesos encomendados, conforme las atribuciones y normatividad
pertinente.

Participar en los talleres de administracion de riesgos y los demas a que haya
lugar, conforme las delegaciones y normatividad legal.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area vy el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.
2. Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos
en materia administracion de personal.
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3. Pollticas y normativas vigentes en materia de bienestar social laboral y

administracion de personal.

Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados

e Orientacion al  usuario
ciudadano

* Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

« Aporte Técnico-profesional

» Comunicacion efectiva

« (estidn de procedimientos

« Instrumentaciéon de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracion,
afines o ingenieria

contaduria vy

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en contaduria,
administracion,  economia,  ingenieria
industrial o ingenieria de sistemas.
Tarjeta profesional cuando la Ley

requiera.

lo

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia profesional

relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:

Cadigo: 219
Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional Universitario -

Secretaria de Educacion
Secretario de Despacho

H. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

lll. PROPQSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones relacionadas con el control y ejecucién de los proyectos,
contratacion, presupuesto y contabilidad tramite de la Secretaria, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y ia normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién, seguimiento,
control e informes de la ejecucion de los proyectos, en cumplimiento de las

atribuciones y objetivos de la Administracion en el area educativa.

2. Realizar estudios de conveniencia y viabilidad para la celebraciéon de
contratos y convenios, elaborar los documentos soporte, hacer seguimiento
a su ejecucion y liquidarlos, conforme a las atribuciones y procedimientos y

disposiciones legales vigentes.

3.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
comunicaciones enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y

funcione

— T
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4. Elaborar y gestionar la aprobacién del proyecto de presupuesto de
ingresos, inversion y gastos de funcionamiento de la Secretaria y sus
modificaciones, en cumplimiento de los objetivos estratégicos y los planes y
programas de la Administracion.

5. Ingresar y actualizar en el sistema el presupuesto aprobado, recibir y
verificar las solicitudes de CDP, RP y compromisos de pago, realizar
seguimiento a la ejecucion y cierre del presupuesto y generar los informes
pertinentes, de acuerdo con las atribuciones, protocolos y procedimientos
establecidos.

6. Analizar, verificar y aprobar el plan anualizado y mensualizado de caja y el
flujo de caja, verificar las obligaciones contraidas y constituir las reservas de
caja y realizar su seguirmiento, conforme los lineamientos de la Administracion
y la normatividad pertinente.

7. Prestar asesoria a los establecimientos educativos con relacion a [a
presentacion de los reportes de informacion financiera, econdmica y social,
de acuerdo los requerimientos establecidos.

8. Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacion
econdmica y social de la Secretaria de Educacion y de los establecimientos
educativos, conforme las politicas y programas de la Administracion.

9.Definir y diligenciar acciones para garantizar la calidad y cumplimiento de
los procesos encomendados, conforme las atribuciones y normatividad
pertinente

10.Generar la respuesta a ias solicitudes y comunicaciones de los
ciudadanos, y organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de
comunicacion y politicas de la Administracion
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11.Definir y diligenciar acciones para garantizar la calidad y cumplimiento de
los procesos encomendados, conforme las atribuciones y normatividad
pertinente

12.Participar en las reuniones de toma de decision sobre el portafolio de
inversiones de los recursos asignados a la Secretaria, conforme las
delegaciones y normatividad legai

13. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacioén institucional.

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen Contable y Estatuto Tributario
2. Administracion Puablica
3. Presupuesto, Tesoreria y Manejo de Inversiones
4. Ofimatica y manejo de sistemas de informacion
5. Legislacién sobre administracion de recursos financieros publicos
6. Normatividad del Sector educativo
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo « Aporte Técnico-profesional
» Orientacion a resultados s Comunhicacion efectiva
+ (estion de procedimientos
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¢ CQOrientacién al usuario y al
ciudadano

» Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

s Instrumentacidon de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracién, contaduria y
afines

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo Profesional en contaduria ptblica o
administracion

Tarjeta profesional cuando la Ley lo
requiera.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia profestonal
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucién de las labores administrativas encomendadas a la
Dependencia, en cumplimiento de las politicas gubernamentales y las normas
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y archivar los documentos que lleguen a la Dependencia;
asi como distribuir oportunamente las comunicaciones y demas documentos,
de acuerdo con las instrucciones impartidas y los canales de informacion
establecidos.

2. Atender al publico personal y telefénicamente, de acuerdo con sus
requerimientos, en cumplimiento de las atribuciones asignadas al area y los
protocolos establecidos.

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

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos
que se originen en el Despacho y controlar su recibo por parte del
destinatarjo, conforme a los protocolos y procedimientos pertinentes.

Proyecto:
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5. Colaborar con el tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de
los usuarios, relacionadas con el area, cumpliendo las atribuciones y
normatividad legal.

6. Llevar en forma correcta y actualizada el archivo de documentos de la
Dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las disposiciones
vigentes sobre la materia.

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

8. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de manejo de oficina.

2. Técnicas de archivo documental.

3. Organizacion de trabajo y redaccion.

4. Atencidn y Secretaria de Educacién y servicio al Cliente.

5. Si

stema de Gestidon documental e institucional.

6. Curso Avanzado en Informética y manejo de equipos de oficina.

\J
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7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados
Orientacion al  usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y al

POR NIVEL JERARQUICO

» Manejo de la informacion

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller
modalidad académica

en cualquier

EXPERIENCIA

Un (01) afio de experiencia relacionada
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SECRETARIA DE EDUCACION SGP

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesicnal Especializado
Cadigo: 222

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — INSPECCION Y
VIGILANCIA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar, organizar, verificar y garantizar las actividades del Plan Operativo
Anual de Inspeccion y Vigilancia, conforme a los pardmetros técnicos, legales y
sectoriales y las politicas de la Administracién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y coordinar los planes de accion del area relacionados con el Plan
Operativo Anual de Inspeccion y Vigilancia, teniendo en cuenta los objetivos
y metas previstas por la Secretaria.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda
de los establecimientos educativos y las atribuciones de la Dependencia.

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos,
gestionar su ejecucién y realizar seguimiento y control, conforme sus
atribuciones, los parametros legales vigentes y técnicos establecidos.

4. Realizar seguimiento y verificar el cumplimiento del plan operativo anual de
inspeccion y vigilancia reglamento territorial, plan operativo anuai de
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inspeccion y vigilancia las visitas de control de los EE, de acuerdo al
cronograma y procedimientos y politicas de la Administracién.

5. Organizar la logistica, hacer seguimiento y analizar los resultados e informes
de las visitas a los EE, de acuerdo con los protocolos y planes establecidos.

6. Realizar y controlarlos procesos de adquisiciones conforme las necesidades
y lineamientos de fa Administracién.

7. Apoyar el Procesc de Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
la Secretaria, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a las
disposiciones legales vigentes.

8. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracion.

9. Proyectar actos administrativos para revisién de juridica y atender
requerimientos de los organismos de control, conforme las atribuciones y
requerimientos pertinentes.

10. Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

11.Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinente.

12.Participar en el Comité Directivo, Comité de Calidad Educativa, Comité de
Cobertura y los demas comités a que haya lugar, conforme las delegaciones
y normatividad legal.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANC TELLO —Asesora Rediseiic Institucional
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garantizar su correcta ejecucion.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

14 Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN =

Normatividad dei Sector publico y el Sector educativo
Funcionamiento del Sector educativo

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

+« Orientacion al usuario y al
ciudadano

» Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte Técnico-profesional

« Comunicacién efectiva

+ Gestion de procedimientos

» |nstrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA
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Economia, Administracién, Contaduria y|Dos (2) afos de experiencia

Afines; Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y Afines; Ciencias Sociales y Humanas,

NUCLEO BASICO DEL. CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de Empresas del nucleo
basico del conocimiento en Administracion;
o Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria Industrial del ndcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines; o Titulo profesional en disciplina
académica Derecho del nlcleo basico del
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de posgrado en disciplina académica
Especializacion en Administracion
Educativa del nlcleo basico del
conocimiento en Administracion, o Titulo de
posgrado en  disciplina  académica
Especializacion en Administracion Publica
del ndcleo basico del conocimiento en
Administracion, o Titulo de posgrado en
disciplina académica Especializacion en
Proyectos de Desarrollo del ndcleo basico
del conocimiento en Administracién, o Titulo
de posgrado en disciplina académica
Especializacién en Derecho Administrativo
del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

relacionada

Proyector LUZ MELVA MaZANG TELL()-‘—“' Asesora Redisefio Instifgdidnal

Revisado por: - .
FERNANDCG MAURI IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADR W

Aprobade por.
EDGAR MUNCZ TORRES

-
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Firma: .-

Firma:

Nombre: FERNAAPO MAURICIC IGLESIAS GACNA / RAFAEL
HURTADO V. _ :
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo;  Profesional Especializado
Cedigo: 222

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe inmediato:  Secretario de Despacho

li. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — CALIDAD EDUCATIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar actividades de Evaluacion y Mejoramiento Educativo, en los procesos de
ensefianza, aprendizaje y la gestion institucional, en cumplimiento de los
lineamientos emitidos por el MEN, la normatividad vigente y los objetivos tratados
per la SEM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y coordinar los pianes de accion del area relacionados con el Plan
Operativo Anuai de inspeccion y Vigilancia, teniendo en cuenta los objetivos
y metas previstas por la Secretaria.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda
de los establecimientos educativos y las atribuciones de la Dependencia.

3. Desarroliar las actividades refacionadas con la formulacion de proyectos,
gestionar su ejecucion y realizar seguimiento y control, conforme sus
atribuciones, los parametros legales vigentes y técnicos establecidos.

4. Realizar seguimiento y verificar el cumplimiento del plan operativo anuai de
inspeccion y vigilancia reglamento territorial, plan operativo anual de

Revisado por: Aprobado por.

FERNANDO BAURICIO IGLESJASGAONAIRAFAEL HURTADQ ¥y EDGAR MUNQZ TORRES

Firma: Yo ¥ T Firma:

Ea:ngJERNANDO MAURLC%D IGLESIAS GAONA 7 RAFAEL | | E0GAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICINA SURIDICA MUNICIFIO PITALITS /
ECRETARIO GENERAL
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inspeccién y vigilancia las visitas de control de los EE, de acuerdo al
cronograma y procedimientos y politicas de la Administracion.

5. Verificar y garantizar la aplicacion del plan de evaluacion de docentes y
directivos docentes, conforme las exigencias y procedimientos legales

6. Verificar el cumplimiento y aplicacion del Plan de Calidad Educativa, la
autoevaluacién en las instituciones oficiales y no oficiales, y de las pruebas
SABER y analizar los resultados, de acuerdo con los estandares establecidos
en lo referente a la calidad del servicio educativo y las atribuciones de la
Dependencia.

7. Disefiar actividades y hacer seguimiento a los procesos, planes de
acompafiamiento y mejora de los establecimientos educativos, conforme los
protocolos y politicas gubernamentaies.

8. Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

9. Realizar y controlarlos procesos de adquisiciones conforme las necesidades
y lineamientos de la Administracion.

10.Apoyar el Proceso de Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
la Secretaria, de acuerdo coh lo establecido contractuaimente y a las
disposiciones legales vigentes.

11.Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacién
y politicas de la Administracion.

12.Proyectar actos administrativos para revision de juridica y atender
requerimientos de los organismos de control, conforme las atribuciones y
requerimientos pertlnentes

Proyecto: LUZ MELVA MmZANo TELLO A seora Redisefio institugiGhal
Ravisado por: ) T 1 Aprobado por:
FERNANDO MAMEl |GLES|AS GAONA / RAFAEL HURTADO EDGAR MUNOZ TORRES
—
Firma: ot Firma:
Nombre: FERNANDD: MAURlClO |GLES\AS GAONA !/ RAFAFEL . -
HURTADO V. - Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Carga: JEFE PE OFICINA JURIDICA MUN’CLP{O PITALITO/
SECRETARIO GENERAL
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13.Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica

y participar en conciliaciones exfrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

14.Participar en el Comité directivo, Comité de Calidad Educativa, Comité

Municipal de Formacion de Docentes, Comité Técnico de Rectores, comité
Fondo de Prestaciones Sociales, Comité de Bienestar Social para docentes,
directivos docentes y funcionarios administrativos, Comité de
Comunicaciones y los demas comités a que haya lugar, conforme las
delegaciones y normatividad vigente.

15.Presentar los informes de ley y los gue le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

16.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

17.L.as demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de! empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

oo AW

Disefo, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.
Conocimientos en educacion, con énfasis en aspectos curriculares,
académicos y de calidad.

Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.

Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Prayecto: LUZ IW_fLVA MANZAND TELLO — Asesora Redisedio Instigfrional

Revisado

Aprobado por:
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+ Aprendizaje continuo

¢ QOrientacion a resuitados

¢ Orientacion al usuario vy al
ciudadano

» Compromiso con la Organizacion

+« Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aporte Tecnico-profesional

» Comunicacion efectiva

+ Gestién de procedimientos

+ Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ciencias de la Educacion.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica

Administracion de Empresas del nlcleo
basico del conocimiento Administracion; o
Titulo profesional en disciplina académica
Licenciatura en Ciencias de la Educacién
del nlcleo basico del conocimiento en
Educacion; o Titulo profesional en disciplina
academica Licenciatura en Administracion
Educativa del nlcleo basico del
conocimiento Administracion. Titulo de
posgrado en  disciplina  académica
Administracion Educativa del nucleo basico
del conocimiento en Administracion, o Titulo
de posgrado en disciplina académica
Especializacidén en Administracion Puablica
del ndcleo basico del conocimiento en

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — ASes&;Rediseﬁo institugignai

Revisado por: N B j Aprobado por:
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Administracion, o Titulo de posgrado en
disciplina académica Especializacién en
Pedagogia del ndcleo basico del
conocimiento Educacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

»nﬁ'x?:'g"%
Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELL‘tgf}\r?AS’gsora Redisenoc Insiitlﬁcnal
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Secretaria de Educacién

Secretario de Despacho

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - COBERTURA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

las politicas gubernamentales.

Liderar y orientar la administracién de la educacion en el Municipio y asegurar |a
prestacion del servicio educativo con calidad, eficiencia y cobertura, de acuerdo con

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Preparar y coordinar los planes de accién del area relacionados con la
cobertura educativa, teniendo en cuenta los objetivos y metas previstas por
la Secretaria.

. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda
de los establecimientos educativos y las atribuciones de la Dependencia.

Realizar seguimiento y verificar el cumplimiento de
desarrollados en el area educativa, de acuerdo al
procedimientos y politicas de la Administracion.

los proyectos
cronograma y

Realizar talleres de capacitacién a los profesionales de las unidades
desconcentradas y establecimientos educativos sobre la proyeccién de
cupos, conforme los lineamientos y politicas de la Administracién.

Revisado por:

At Aprobadg por;
EDGAR MUNOZ TORRES
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Analizar la viabilidad de las estrategias dirigidas a la generacién de cupos,
implementacion de nuevos modelos educativos, fuentes de cupos y recursos
adicionales que garanticen |la continuidad y celebracion de convenios o©
contratos con entidades prestadoras del servicio educativo, de acuerdo con
las atribuciones y politicas gubernamentales.

Revisar y conformar el Banco de Oferentes, calificar y seleccionar a los
oferentes, teniendo en cuenta los criterios de elegibilidad y los parametros
técnicos y legales establecidos.

Apoyar el Proceso de Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
la Secretaria, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a las
disposiciones legales vigentes.

Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracion.

Suministrar la documentacion requerida para el analisis de la accion juridica
y parlicipar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

10.Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en la

Dependencia, en cumplimiento de los protocelos y normatividad pertinentes.

11.Participar en el Comité Directivo, Comité de Cobertura y Comité de

Capacitacion, Bienestar e Incentivos, Comité de Calidad Educativa, Comité
Técnico de Rectores, Comité de Bienestar Social para docentes, directivos
docentes y funcionarios administrativos, Comité de Comunicaciones. y los
demas comités a que haya lugar, conforme las delegaciones y normatividad
vigente.

D
Proyecto: LUZ MEJAA MANZANO.«TEL]_@ A_sq.gora Redisefio In }cnonal
Revisado por: Aprohado por:
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12.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion y funcionamiento del Sector educativo
2. Diseno, ejecucién y evaluaciéon de planes, programas, proyectos y procesos.

w

académicos y de calidad.

No Ok

Conocimientos en educacion, con énfasis en aspectos curriculares,

Politicas y normativas vigentes en materia de educacion.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos
Demas normas legales que rigen las aclividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario vy al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

+ Aporte Técnico-profesional

» Comunicacion efectiva

* Gestion de procedimientos

* |nstrumentacion de decisiones

Proyecto: LUZ MELVA MANZAKD TELLO - Asesora Redisedo Fnslim%al
Revisado por: ) 7 i
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experiencia profesional
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y relacionada.

Afines; Economia, Administracion,
Contaduria y Afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Tltulo profesional en disciplina académica

Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines; Titulo profesional en disciplina
académica Licenciatura en Administracion
Educativa del ndcleo basico  del
conocimiento en Administracion; o Titulo
profesional en disciplina académica
Administracién de Empresas del nucleo
basico del conocimiento en Administracion.
Titulo de posgrado en disciplina académica
Especializacion en Administracién
Educativa del nucleo basico del
conocimiento Administracién; o Titulo de
posgrado en  disciplina  académica
Administracién Publica del nucleo basico
del conocimientc en Administracion; o
Titulo de posgrado en disciplina académica
Especializacion en Pedagogia del nicleo
basico del conocimiento Educacién; o Titulo
de posgrado en disciplina académica
Especializacion en Gerencia de Proyectos
del nucleo basico del conocimiento en

Administracién. . “pt:.,

Proyecto: LUZ MELYA MANZANO, IEN.E)} _Aa.gsora Redisefio Ing, |thcional
Revisado por: eNEEDT (reRhs d Aprcbada por:
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reglamentados por ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Profesional Universitario
219

03

Uno (1)

Secretaria de Educacion
Secretario de Despacho

FINANCIERA.

il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

establecidos

Coordinar y realizar actividades relacionadas con la gestién del recurso humano
correspondiente a la planta de personal docente, directivo docente y administrativo
de la Secretaria de Educacion, de acuerdo con las normas y procedimientos

IV. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos,
gestionar su ejecucién y realizar seguimiento y control, conforme sus
atribuciones, los parametros legales vigentes y técnicos establecidos.

2. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracién

3. Coordinar, definir, legalizar y mantener actualizada la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria, de conformidad
con las atribuciones y objetivos establecidos.

Proyecto: LUZ MELVA MANZAKNO TELLO — Asesora Rediseno Insfjtucional
T
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Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccién de personal,
concurso docente y concurso administrativo para proveer cargos de
docentes, directivos docentes y administrativos de la Secretaria, de acuerdo
con las normas y politicas vigentes.

Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente y
administrativo seleccionado en los cargos correspondientes, conforme las
atribuciones y procedimientos legales establecidos.

Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos de ndmina, inscripcion,
actualizacion y ascenso en el escalafén docente y en carrera administrativa
del personal docente, directivo docente y administrativo, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

Coordinar la administraciéon del fondo prestacional, garantizar la correcta y
oportuna liquidacion de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios
de atencidn en salud del personal docente y directivo docente, de
conformidad con los lineamientos y politicas de la Administracion.

Efectuar Seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacion de las
historias laborales del personal administrativo, docente y directivo docente,
conforme los procedimientos y disposiciones pertinentes.

Apoyar el Proceso de Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
la Secretaria, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a las
disposiciones legales vigentes.

10.Suministrar fa documentacién requerida para el analisis de la accion juridica

y participar en conciliaciones extrajudiciales,

de conformidad con las

atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

<
Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesorgﬁed\seno lns}ﬂtj‘d\onal

1
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11.Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

12.Participar en el comité Fondo de Prestaciones Sociales, Comité de
Amenazados y Desplazados, Comité de Bienestar Social para docentes,
directivos docentes y funcionarios administrativos y los demas a que haya
lugar, conforme las delegaciones y normatividad vigente.

13.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional

14 .Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.

2. Conocimiento en tecrias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos en
materia administracién de personal.

3. Politicas y normativas vigentes en materia de bienestar social laboral y
administracién de personal.

4. Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo » Aporte Tecnico-profesional
« Orientacién a resultados + Comunicacién efectiva
s Orientacién al usuario y al » (estién de procedimientos
ciudadano

Proyecto: LUZ MELVA MAMPFANG TELLO — Asesora Redisefio lastmﬁ’a&nai
Revisado por: /
FERNANDO MAURI

Firma:

Nombre: Y FERN DO MAUR'CEO IGLESIAS GAONA / RAFAEL . -
HURTADO V. | .. Nambre: EDGAR MUNQZ TORRES

Carge: JEFE D) OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITC /
SEGRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE

P[allto Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera

Aprokado por:
GLESIAS GAONA/RAFAEL HURTADD EDGAR MURNGCZ TORRES
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Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

L

Instrtumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, Administracién, contaduria vy
afines, o Ciencias sociales y humanas.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo  Profesional en  Administracion,
psicologia y derecho.
Tarjeta profesional cuando la Ley lo

requiera.

EXPERIENCIA

Dos (2} afios de experiencia profesional
relacionada.

Proyecto: LUZ MEJAYA MANZANO TEL}'Q @g

Revisado por: g W ""
URICIO IGLE@h& QAONAI RAFAEL HURTA @

Aprobado por:

FERNANDO EDGAR MUROZ TORRES
Firma: Firma:
:Eﬂ[;?rr’: ERNANDO MAUR;CJO ]GLESIAS GAONA [ RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JEFE DE OFIGINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO 7 .
SECRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion de!l Empleo:  Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - COBERTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar [a administracién de la educacién en el Municipio y
asegurar la prestacion del servicio educativo con calidad, eficiencia y cobertura, de
acuerdo con las politicas gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica,
conforme los lineamientos y politicas del sector educativo.

2. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del
area, gestionar su ejecucion y realizar seguimiento y control, conforme sus
atribuciones, los parametros legales vigentes y técnicos establecidos.

3. Realizar talleres de capacitacién y verificar el cumplimiento de los procesos
de gestién de la cobertura del servicio educativo, conforme los lineamientos
y politicas de la Administracion.

4. Revisar y hacer seguimiento a la gestion de cobertura del servicio educativo,
en cumplimiento de los parametros tecnicos y metodolégicos establecidos y
las politicas gubernamentales.

Proyecta: LUZ MELVA MﬁNZANO TELLO —Asesora Redisefio lnstltug‘rﬁhai

Revisado por: Aprobada por:
FERNANDO MAU TGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAD EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: - @l Firma:
Nombre: FERN, DO MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL R o
HURTADO V. Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JEF ‘OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / .
SECRETARID GENERAL Cargo: ALCALDE
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Establecer criterios de priorizacién en asignaciéon de cupos y verificar el
cumplimiento de la asignacién de cupos, conforme los lineamientos y planes
y programas de la Administracién

Suministrar la documentacion requerida pata el andlisis de la accion juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

Proyectar actos administrativos para revisién de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes.

Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracion.

Apoyar el Proceso de Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
la Secretaria, de acuerdo con o establecido contractualmente y a las
disposiciones legales vigentes.

10.Revisar y verificar el cumplimiento de! Sistema de Gestién de Calidad en la

Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y nermatividad pertinentes.

11.Participar en el Comité de Cobertura y los demas a que haya lugar, conforme

fas delegaciones y normatividad vigente.

12.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

14.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Proyecto: LUZ MEJ/A MANZANO TELLQQ.%%‘E&Q{ET_

diseiiatnstiflional
] L

Revisado por: NS iR e o~ Aprobada por:
FERNANDC JAURICIC IGLE: GAGNAY RAFAEL HURTA m EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: AR C I Firma:
N W R irma.
Nombre: /FERNANDCG MAURIQIE)‘.E 1GLESIAS GADNA [ RAFAEL | oo EDGAR MUNOZ TORRES

HURTA

CV. #

Cargo/JEFE DE OFICINA JURIijICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIC GENERAL

Cargo: ALCALCE
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BN

Legislacién y funcionamiento del Sector educativo

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

« Aprendizaje continuo

s Orientacion a resultados

o Orientacion a! usuario y al
ciudadano

s+ Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

L

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administracion, Contaduria vy
Afines; Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y Afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina academica

Administracion de Empresas del Nucleo
Bésico del Conocimiento en Administracion;
o Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria de Sistemas del nucleo basico del

EXPERIENCIA

Dos (2) afnos de experiencia profesional
relacionada.

Ty}

Aty P
Proyecto: LUZ MELVA MA}JZANO TE'T_LO — Asesora Redisefio Insﬁ.@ional
Revisadg pok-, > /7 B !

FERNANDOMATRIGE IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADIM

Aprobade por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: '

Firma:

Nombre: FERNANDO WAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO V:

Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: JEFE DEfOFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECREAARIO GENERAL

Cargo; ALCALDE
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conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

o i-d

Proyecte: LUZ ME¥YA MANZANQO TELLO — Asesora qulseno Insnwﬁbnal

Revisado por: R = }
FERNANDQ MAURICIO IGLESIAS GAONAIRA AEL HUFP]‘AD @

Aprobade por:
EDGAR MUNQZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: /FERNANDO N@)RTCGO IGLESFAS “GAONA | RAFAEL
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Cargo: ALCALDE
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretarfa de Educacién
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - COBERTURA.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, analizar e implementar estrategias de permanencia y continuidad de ios
alumnos en las entidades educativas oficiales, de acuerdo con las politicas
gubernamentales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del
area, gestionar su ejecucion y realizar seguimiento y control, conforme sus
atribuciones, los parametros legales vigentes y técnicos establecidos.

2. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa, evaiuar la viabilidad de
estrategias de generacion de cupos, de estimulacion de demanda y de
retencién, en cumplimiento de los parametros técnicos y metodologicos
establecidos y las politicas gubernamentales.

3. Verificar el registro de la informacion relacionada con los alumnos que seran
atendidos en los diferentes EE, el cumplimiento de los parametros técnicos
establecidos. Evaluar el desempefio de los contratistas de servicios
educativos, considerando los parametros de calidad y obiigaciones
contempladas en el contrato, las atribuciones y procedimientos legales.

Proygcio: LUZ MELVA MANZANOQ TELLQ ;‘Asesora Rediseino Iyrsngucmnal

Revisado por. 2 éé Aprobado par:

FERNANDO MAURlC iGLESb‘\S GAONA { RAFAEL HURT EDGAR MUNQZ TORRES

Firmar o g T Firma;

Nombre‘ FERNA Q MAUR&C[O |GLESIAS GAONA | RAFAEL i o

HURTADO V. & Nombre: EDCGAR MUNOZ TORRES
Cargo: JEFE DEfOFICINA JURIDlCA MUNICIPIO PITALITO / Cargo: ALCALDE

SECREFARIO GENERAL
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4. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracion.

5. Proyectar actos administrativos para revisién de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes

6. Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

7. Apoyar el Proceso de Seguimiento a ios contratos y convenios suscritos por
la Secretaria, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a las
disposiciones legales vigentes.

8. Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

9. Participar en el Comité de Cobertura y los demas a que haya lugar, conforme
las delegaciones y normatividad vigente.

10.Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignhadas para
garantizar su correcta ejecucion

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién y funcionamiento del Sector educativo
2. Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos
3. Conocimiento en mgﬁqgjb de indicadores y estadisticas

o
Proyecto: LUZ METIVA MANZANO IELL
Revisado por;

-
sesbra Eedlseno Insﬂlucnonal
- Aprobado por:

FERNAND UR[ClCX’iGLES AS GADNA n’RAFAEL HURT, O EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: E_, N et e k;j Firma:
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SECRETARIO GENERAL Largo: ALCALDE

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




DECRETOS

CODIGO: F-GJ-01 VERSION

Pagina 402

- 03 FECHA: 1/01/2019
de 437

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

« QOrientacion a resultados

+ Orientacion al usuario vy al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacién

* Trabajo en equipo

+ Adaptacidon al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

« Aporte Técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

+ Gestion de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administracion, Contaduria vy
Afines; Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo
y Afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de Empresas del Nicleo
Basico del Conocimiento en Administracién;
o Titulo profesional en disciplina académica
en Ingenieria Industrial del Nicleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.

=3
AR

ISt g
Proyecto: LUZ MELA& MANZANO'FELLQ - Asesora Red]seﬁc{fr:ﬁstilucional
Revisado por.  A/7= L R é l\
y RICID IGLESIAS GAONA /RAFAEL HUR! V.

Aprobado por:
EDGAR MUNDZ TORRES

Firma:

Nembre: F R_NANDO.MAURICiD IGLESIAS GAONA /[ RAFAEL
HURTADOM®: .

Nembre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Carge: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO £
CRETARID GENERAL

Cargo: ALCALDE

’ Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Admini
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Caédigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Profesional Universitario
219

02

Uno (1)

Secretaria de Educacion
Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer el sistema de control interno v el sistema de gestion de calidad, de
acuerdo con las politicas de la Administracién y las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del
area, gestionar su ejecucion y realizar seguimiento y control, conforme sus
atribuciones, los pardmetros legales vigentes y técnicos establecidos

2. Realizar, revisary evaluar la ejecucion y resuitados de los Sistema de Gestidn
de Calidad, Control Interno y de Talento Humano, de acuerdo con las polificas
del sector y los lineamientos y normatividad pertinentes.

3. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracién.

4. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes

Proyecto; LUZ MEYY/A MANZANO TELLQ -

a}Bed%eno Instﬂﬁ‘clonal
=y

Revisado por:

! Aprobado por:

; X X
Firma: o ;,‘ >

FERNANDO AURICIO IGLESIAS AO[JA RAFAEL HURTADDY | EDGAR MUNOZ TORRES
™

Firma:

HURTADO V,
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Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legai.

Elaborar el programa, gestionar los recursos para la realizacién, controlar y
liderar {a ejecucion de auditorias internas de calidad, en cumplimiento de las
disposiciones técnicas y requerimientos legales.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al 4rea y el sistema de informacién institucional.

. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaieza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o=

Conocimientos de normas 1SO 9001:2008 y la norma NTC-GP 1000: 2004
Conocimientos en gestién doecumental

Conocimientos en gestion de proyectos

Conocimientos en ei modelo estandar de control interno para entidades del
estado MECI

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo .
Orientacion a resuitados .
Orientacion al  usuario vy al o
ciudadano .

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Proyecto:

LUZ MELYA MANZANO TELLO — Asesora Redisefio Inﬁi‘?‘t‘lcional

Revisado por:

Aprobado por
EDGAR MUNGZ TORRES

Firma:
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HURTADQM.
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+ Compromiso con la Organizacion
» Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Economia, administracién, Contaduria vy
afines; ingenieria, Urbanismos y afines;
Ciencias Sociales y Humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica
en Administracion de Empresas, del nlcleo
basico del conocimiento en Administracion;
o Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria Industrial del ntcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines; o Titulo profesional en disciplina
académica Psicologia del nticleo basico del
conocimiento en Psicologia.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.

Proyecto: LUZ MELYA MANZANO TELLO - Asesora Redisefio Instlﬁu’\pnal

Revisado por:
FERNANDO RICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAQ ,’

Aprchado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: . T
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo:  Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacion y viabilidad de los programas y proyectos de la Secretaria,
conforme las necesidades de la comunidad y las politicas de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

=

Desarrollar las actividades requeridas para el analisis, formulacion e
inscripcion de programas y proyectos del area, de conformidad con los
criterios técnicos y legales.

Gestionar la ejecucion, realizar seguimiento, verificar las modificaciones y
garantizar la informacién requerida durante el proceso, conforme las politicas
de la Administracién y normatividad legal.

Realizar, revisar y evaluar la ejecucién y resuitados del Sistema de Gestion
de Calidad, de acuerdo con las politicas del sector y los lineamientos y
normatividad pertinentes.

Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacién
y politicas de la Administracién.

FProyecto:

LUZ MELVAMANZANCTELLO — Asesora Redisefio Institucional
VLR

Revisado por: A Aprobado por:
FERNANDO M _tC}O 1GLESIAS GAONA | RAFAEL HURTA N EDGAR MUNQOZ TORRES
Firma; .. % 0 T Firma:
ﬁgﬂg?:aéﬂf NANDO MAURICIO IGLESIAS GADNA / RAFAEL Nombre: EDGAR MUROZ TORRES
Cargo: JE OF OFICINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO / .
: SPCRETARIO GENERAL Carge: ALCALDE
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5. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes.

6. Suministrar la documentacion requerida para el analisis de la accién juridica
y participar en conciliaciones exfrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal

7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién y Administracion Publica

Metodologia MGA

PN OR LN =

Administracion de Programas y Proyectos
Normatividad y Administracion dei Sector educativo

Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversion Nacional
Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos

Metodologias de planeacion y proyecios del DNP

Demas normas iegales que rigen las actividades encomendadas.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje continuo
» Orientacion a resultados
* Orientacién al usuario y al

L
o4

ciudadano ..

POR NIVEL JERARQUICO

« Aporte Técnico-profesional
« Comunicacion efectiva
+ Gestion de procedimientos

Proyecto: LUZ MBLVA MANZAND T'ELL@ Asesora Redisefio !ns;mpmna!
Revisado por, Y Tt : Y
FERNANDQ A‘UR{TCSIO LGLE??!AS GAONA! RAFAEL HURT Qv

Aprabado por:
EDGAR MUROZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERNAEI\\I _‘:L-.MAURIC!O IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTAPO V.  &ivt

Nombre: EDGAR MUNCZ TORRES

Cargo/ JEFE DE OFIGINA JURIDICA MUNICIPID PITALITO /
SECRETARIC GENERAL

Cargo: ALCALDE
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¢ Compromiso con la Organizacion * Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, administracion, Contaduria y
afines; ingenieria, Arquitectura, Urbanismos
y afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica

en Administracion de Empresas, del nicieo
basico del conocimiento en Administracion;
o Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria Industrial del nicleo basico del
conocimiento en ingenieria Industrial vy
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

relacionada,

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Proyecto; LUZ MELVAIMANZANQ TELLC - Asesora Redisefio Instjiisional

Revisado por: oy o
FERNANDQ MA/ jJCIO IGLESIAS'GAONA / RAFAEL HURTA o\‘\g

Aprobado por:

EDGAR MUNGCZ TORRES

Firma:

Firma:

RERNANDG: MAURICIO 1GLESIAS GAONA / RAFAEL
HURSADO VL S

Nombres: -/l

Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JERE bi_z o?lclNA JURIDICA MUNICIPIO PITALITC /
SHCRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del Jefe Inmediato:  Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — CALIDAD EDUCATIVA

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar {a calidad en la prestacion del servicio de la educacién, en cumplimiento

de las

disposiciones legales y los planes y proyectos de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del
area, de acuerdo con la metodologia establecida y las politicas de la
Administracion.

. Gestionar la ejecuciéon de los proyectos y realizar seguimiento y control a los

mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el area de planeacion.

. Realizar, revisar y evaluar la ejecucion y resultados de la Gestion de la

evaluacion Educativa, de acuerdo con las politicas del sector y los
lineamientos y normatividad pertinentes.

Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracion.

-5
Pttt
Proyecto: LUZ MEAVA MANZANG TELLO —Asagora Rediseno inslihx;ional
Revisado por: éz Aprobado por:
FERNANDO SAURICIO IGLES\AS GAONM FAEBHURTAD (} EDGAR MUNOZ TORRES .
Firma: R Firma:
Ean};?r: C)FERNANDO Q‘M?\UBiGFO IGLESIAS GACNA [/ RAFAEL Nombre: EDGAR MURNOZ TORRES
Cargo;/ JEFE DE OFICINA JURIIICA MUNIC!P!O PITALITO /

SECRETARIO GENERAL

Carge: ALCALDE
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6. Proyectar actos administrativos para revisién de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes.

7. Suministrar la documentacion requerida para el analisis de la accion juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

8. Apoyar el Proceso de Seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
la Secretaria, de acuerdo con io establecido contractuaimente y a las

disposiciones legales vigentes

9. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento en medios educativos

2L o

Legislacion y funcionamiento del Sector educativo
Competencias y evaluacion educativa

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Demas nomas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

POR NIVEL JERARQUICO

» Aporte Técnico-profesional

Proyecto: LUZ MELVAMANZANO TELI;O-,—- Asesora RednseﬁE‘lnstntucmﬂal

Revisado por:
FERNANDD MAURICIO. IGLESIAS GAONA {RAFAEL H oV.

Aprcbado par:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: 4 . 0\

Firma:

Nombrar® FER ANDO MAUR[C!O IGLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO Vi

Nombre: EDGAR MUNOZ TCRRES

Cargo: JEFEDE OFICINA JURID!CA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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» Orientacion al usuario y al
ciudadano

» Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en equipo

+ Adaptacion ail cambio

« Comunicacidn efectiva
o (Gestion de procedimientos
« [nstrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura. Urbanismo vy
Afines; Ciencias de la Educacién.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica

Ingenieria Industriai del nicleo basico del
conocimiento en Ingenieria Industrial vy
Afines; Titulo profesional en disciplina
académica Licenciatura del nucleo basico
de! conocimiento en Educacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

EXPERIENCIA

Dos (2} afios de experiencia profesional
relacionada.

l. I_DﬁﬁTIFICACION DEL EMPLEC

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO =i E'.Sﬁrﬁaﬁﬂy;i[senc Insi[g@onal

Revisado por: I,éj o o
FERNANDQ MAURICIO IGLES S GAO RAFAEL HURTAD

Aprobado por:
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: FERNANDO." MAQRIC[O TGLESIAS GAGNA / RAFAEL
HURTADQ V,

Norbre: EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFECINA&[U_RIDICA MUNICIPIO PITALITO /

SELRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

/Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1}
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas con la administracion del Talento Humano,
en cumplimiento de la normatividad vigente y los lineamientos gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, analizar, evaluar u controlar las actividades relacionadas con la
administracion de la planta de personal, de acuerdo con las atribuciones y
procedimientos y normatividad pertinente.

2. Vigilar, hacer seguimiento y controlar la ejecucién de los procesos de
seleccidn, induccion, capacitacion y bienestar del talento Humano, conforme
el ordenamiento legal y las politicas de la Administracidn.

3. Generar la respuesta a las soiicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacién
y politicas de la Administracion.

4. Proyectar actos administrativos para revisién de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes.

Proyecte: LUZ MELVA RANZANO TELLO -f.Asesora Redisefio Inshtu,cxuna!

Revisado por: o o Aprobado por:
FERNANDQ MA) CI0 IGI,ESJAS GAONA/RAFAEL HURTADO V& ECGAR MUNOZ TORRES
Firma: Firma:

HURTADS Nombre: EDGAR MUNCZ TORRES

Cargo: JEFHDE-OFICINA JUR?DICA MUNICIPIO PITAUTO /
g ETARIC GENERAL

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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5. Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accién juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con Ilas
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.
6. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.
7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.
8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Diseno, ejecucién y evaluacioén de planes, programas, proyectos y procesos.
2. Conocimiento en teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas y métodos
en materia administracién de personal.
3. Politicas y normativas vigentes en materia de bienestar social laboral y
administracién de personal.
4. Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.
5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo « Aporte Técnico-profesional
+ Orientacién a resultados « Comunicacién efectiva
+ Orientacion al usuaric y al| « QGestién de procedimientos
ciudadano . + Instrumentacion de decisiones
» Compromiso con la Organizacion
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio ‘
A
Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLO Asesora Remsenolns teional
Revisado por; T et e Aprobado per:
FERNANDO MAURJGAO IGLESI As«GAoN&f FaEL HURTAE@ Q EDGAR MUROZ TORRES
Firma: i L Firma:
EBE?’?DOF\ERN NDO \W'IAURICFG-_ GLESIAS GAONA [/ RAFAEL Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES
Cc JEFE $E OFICINA J RiDlCAMUNICIPEO PITALITO/
e smﬁ{qémmo GENERAL Cargo: ALCALDE
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenierta, Arquitectura, Urbanismo
y Afines; Ciencias Sociales y Humanas.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica
en Administracion de Empresas del Ntcleo
Basico del Conocimiento en Administracion;
o Titulo profesional en disciplina académica
en Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines; o Titulo profesional en disciplina
académica en Psicologia del Nacleo Basico
del Conocimiento en Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Prayecto: LUZ I\JIE!.\;Q‘Q7 MANZAN(B'TE‘LLO Asesora Rediseno institycional

Revisado por:

Aprobado por:
EDGAR MUNQZ TORRES

FERNAND.O M: IC!O lGLESiAS GAONA FRAFAEL HURTADJ&I
Firma: AR -

Firma:

Nombre: FERNANDO MAURICIQ IGLESIAS GAQGNA / RAFAEL
HURTADO

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: J E DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIQ PITALITO /
CRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

! Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretaria de Educacion
Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la planeacion y ejecucion de la adquisicion de bienes y servicios de la
Secretaria y los establecimientos educativos, en cumplimiento de los planes y

politicas de la Administracion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar 1as actividades relacionadas con la formulacion de proyectos,
gestionar su ejecucion y realizar seguimiento y control, conforme sus
atribuciones, los parametros legales vigentes y técnicos establecidos.

. Adelantar las actividades requeridas para efectuar las adquisiciones de la
Secretaria, conforme las politicas y lineamientos de la Administracion.

. Planear, elaborar y realizar seguimiento al plan de compras, de acuerdo con
los procedimientos y disposiciones legales.

Realizar las actividades relacionadas con la elaboracion, celebracion,
ejecucion y seguimiento de los contratos y convenios de la Dependencia, de
acuerdo con lo establecido contractualmente y a las disposiciones legales
vigentes.

f‘*
Proyecte: LUZ MELVA MANFANG TELLO - Asegj’a Redisefio Institugionad

Revisado por:

A Aprobado por:

FERNANDG MAURICKY IGLESIAS GAGNA"

A%AEL }R)RTAE{@‘(J EDGAR MURGZ TORRES

ARID GENERAL

Firma: N Firma:

Nombre: FERNANDC MAURLC]F)LIGLESIAS GAONA / RAFAEL Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES
HURTADG V. m’i

Cargo: JSIEEEFCERE FICI JUF{LDECA MUNICIFIO PITALITG 7 Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carre#s ™3 No. 4 -

78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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11.

Velar por el manejo, mantenimiento y control de los activos fijos de la
Secretaria, conforme las atribuciones y procedimientos legales establecidos.

Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracién.

Proyectar actos administrativos para revisiéon de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes.

Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accion juridica
y participar en conciliaciones extrajudiciales, de conformidad con las
atribuciones, procedimientos y normatividad legal.

10. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional,

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Gestién administrativa en el Sector ptblico

2. Normatividad del Sector educativo

3. Manejo de software sobre activos fijos

4. Ofimatica e Internet

5. Administracién de inventarios

6. Legislacién sobre contratacién publica y SICE

Proyecto: LUZ MESVA MANZANO TELI;O.— Asesora Redisedio Insmuclonal

Revisado por: Aprobade por:
FERNANDO AUR!CIO iGLESIAS GAONA I RAFAEL HURTAd EDGAR MUNOZ TORRES
Firmar,, . ¥ N2 Firma:
Mombre: ERNANDO MAURIC‘.IO IGLESIAS GAONA [ RAFAEL

HURTAD:

v Nombre: EDGAR MUROZ TORRES

Cargo. fFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIC PITALITO /

Cargo: ALCALDE

ECRETARIO GENERAL

7
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7. Elaboracion y Seguimiento del plan de compras
8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

» Orientacién a resultados

+ Orientacién al usuario y al
ciudadano

* Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; EFconomia, . Administracion,
Contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Humanas.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en disciplina académica
en Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines; Titulo profesional en disciplina
académica en Administracion de Empresas
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracién, o Titulo profesional en
disciplina académica en Dereého del Nucleo

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada.

Proyecto: LUZ MELVA Mﬁ}\lZANO TELLO — Asesora Redisenc lﬁonal

Revisado por: N Aprobado por:
FERNANDO MALU IGLESIAS GAQNA { RAFAEL HURTA EDGAR MUNOZ TORRES
Firma: K ~ Firma:

Nombre, FERNANGO WMAURICIO TGLEGIAS GAONA 7 RAFAEL
HURTAQO V.

Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: JEFEJE OFECINA-JURIDICA MUNICIPHO PITALITO f
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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Basico del Conocimiento en Derecho vy
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Proyecto: LUZ MELVA/MANZAND TELEC}&?.&Sesora Rediseno Inst'rﬁ/aéignal

Revisado por: vy

Aprobado por:
EDGAR MUNQZ TORRES

FERNANDO MAURIGID IGLESIAS GAGNA / RAFAEL HURTADS W,/
Firma: V83 - : o —

Firma:

Nombre: FERMANDO MAURICIO IGLESIAS GADNA / RATAEL
HURTADO V, §- .. -

Nomkre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFEJOE QFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

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

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo
Cadigo: 367

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
servicio de atencion al ciudadano y Talento Humano, de conformidad con los
lineamientos y normas legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Determinar mecanismos de seguimiento, verificacion y control del servicio de
atencién al ciudadano, en cumplimiento de ios protocolos y politicas de la
Administracion.

Colaborar en la ejecucion de actividades relacionadas con el Talento Humano
y administracion de la carrera administrativa, conforme las atribuciones,
autorizaciones y normatividad legal pertinente.

Realizar actividades para la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo con
las atribuciones y procedimientos establecidos.

. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y

organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacién
y politicas de la Administracion.

Proyecto: LUZ MELVA MANZANC TELLO — Assgﬁ?a Redisefio Insfiucionai

Revisado por: R Aprobado por:

FERNANDG MA| 10 IGLESIAS GAQNA R‘AFAE.L HURTA EDGAR MUNOZ TORRES

Firma; ST V? Firma:

Nombre: FERNANDO MAURICIO LESiAS GAONA / RAFAEL . y

HURTADO W/ ;| Nombre: EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JE DE OFgJiNA JU‘R&D[CA MUNIC 1PIQ PITALITO /

RETARI “"GENERAL K Cargo: ALCALDE
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Proyectar actos administrativos para revisién de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes.

Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién Educativa y del Sector Publico

Implementacién de estrategias para mejorar la atencién al cliente
Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma
la cada cadena de valor del servicio

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados + Disciplina
Orientacién al usuaric y al + Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Proyecto: LUZ MELYA MANZ_ANO-Tét?_o — Asesora Redisefio Infifiycional

Revisado por:: - /07 Y J{ Aprobado por:
FERNANDG M ICIQ IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTA . EDGAR MUNGOZ TORRES
Fima: - - Firma:

Nombl"g,‘\l_-; NANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA [ RAFAEL
HURTADOY. -

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Carga:

JERE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIC PiITALITO /
SHCRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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+ Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacién técnica en programas
de educacion para el trabajo y desarrollo
humano o aprobacion de tres (3) afios de
educacién superior en Ingenieria Industrial,
Psicologia o Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia
relacionada.

Proyecto: LUZ MELVA MARZANC TELLO — Asesora Rediseno Ins,(ﬂqc:onal

Revisado por:
FERNANDO MAURI(ﬂgGLESIAS GAONA R‘Kk&EL HURTAE£

Aprobado por:
EDGAR MUNGZ TORRES

Firma:

Firma:

Membre; FERN DO MAURICIO"‘iGLEQlAS GAONA ! RAFAEL
HURTADO V.

Nombre:  EDGAR MURNOZ TORRES

Cargo: JEFE OFICINAJL’L&DICAMUNIC S FITALITG
SEC TARIO@E'NERAQ;‘ -

Cargo: ALCALDE
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CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo:  Técnico Administrative
Cadigo: 367

Grado; 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con las
historias laborales, de conformidad con los lineamientos y normas legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Responder ‘por el manejo, archivo y actualizacidén de las historias laborales

del personal docente, directivo docente y administrativo, conforme las normas
y protocolos legales exigidos.

Expedir las certificaciones solicitadas a la Secretaria, de conformidad con las

2.
atribuciones y sistema de informacién autorizado.

3. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos,
conforme sus atribuciones y medios de comunicacion y politicas de la
Administracion.

4, Suministrar la documentacién requerida para el analisis de la accién Juridica,
de acuerdo a las atribuciones y nhormas legales pertinentes.

5.

Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

Proyecto: LUZ MELVARIANZANG TELLO — Asesora Redisefio Insﬁw'la;[onal

Revisado por:

Aprobado par:

SELCRETARIO GENERAL

FERNANDO MALRICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADRW) EDGAR MUNOZ TORRES

Fimpa; e - Firma:

Nombre: - FERNANDO. MAURICIO IGLESIAS GACONA /| RAFAEL . o

U RADO Vf o Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES
Cafg.ol JEEE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / Garga: ALCALDE

"Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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6. Responder por el tramite, archivo y conservacion de los documentos,
conforme los lineamientos de gestion documental.

7. Presentar los informes de iey y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de! empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién del Sector educativo (Estatuto Docente)

2. Manejo de software de recursos humanos

3. Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional
del Secretaria de Educacion y servicio Civil y de! Ministerio de Educacion

4. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia

publica y decretos reglamentarios

Ofimatica e Internet
Técnicas de archivo

©® N oo

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Reglamento y normas internas de Trabajo.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

¢ Aprendizaje continuo
+ QOrientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y al

POR NIVEL JERARQUICO

« Confiabilidad técnica
+ Disciplina
+ Responsabilidad

ciudadano ey
Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Racilseno InkYitucional
Revisado por: =y Aprobade por;

FERNANDO MAURAZIO IGLESIAS GAONAIR 7' :

EDGAR MUNCZ TORRES

Firma: “\ e

Firma:

Nombre: FERPWANDO MQQRIQ T
HURTADO V.

Nembre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE/DE DFICINA JURIDIDA MUNICIPIO FITALITG
SEZRETARIO GENERAL. ™

Cargo: ALCALDE
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« Compromiso con la Organizacién
« Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacion técnica en programas

de educacion para el trabajo y desarrolio
humano o aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en Ingenieria Industrial,
Psicologia o Administracion de Empresas.

Dos {02)
relacionada.

EXPERIENCIA

afos de experiencia

Froyecto; LUZ MELVAMANZANELTELLO — Asesora Redisefio Insii;géhpnal
SR

Revisado por | Ay 1o ‘;J
FERNANDQMARRICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURTADG™

Aprobado por:

EDGAR MUNGZ TORRES

Ty

Firma:

"f:‘%'#;‘E}?NANDO"MAURICIO iGLESIAS GAONA / RAFAEL

Nombre: EDGAR MUNGZ TORRES

Catgo: JERE DE CFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

/Pitalite, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo
Codigo: 367

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacioén

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Despacho

il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINGIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la
tecnologia informatica y los sistemas de comunicacidon e informacion, de
conformidad con los lineamientos y normas legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades atinentes a Gestion del Sistema de Informacién, en

cumplimiento de las atribuciones y politicas de la Administracion.

2. Apoyar la coordinacion, planeacion, ejecucion y control de las actividades
para la administracién, de la informacion y comunicaciones, de acuerdo con
las atribuciones de la Dependencia y las politicas de la Administracion.

3. Apoyar estrategias para el manejo de la informacién y comunicaciones,
conforme las exigencias de la Secretaria y los lineamientos pertinentes.

4. Velar por el mantenimiento y funcionamiento de la infraestructura tecnolégica,
en cumplimiento de las exigencias técnicas y los planes y politicas de la

Secretaria

Prayecto: LUZ MELVAAMANZANG TELLO — Asesqig:

Revisado por:
FERNANDQO MAWRICIO IGLESIAS GA

Aprobado par:
EDGAR MUNOZ TDRRES

@&'[nsﬁonal
B RAFREL HURTADEY.
RAl B

Firma; Wl Firma:

Nombre: FERNANDQO MAURICIO FGEESIAS ~GAONA / RAFAEL N Ny

HURTADD ¥, e Nombre: ECGAR MUNQZ TORRES
Cargo: JEFE DE QFICINA JURIDICAIMUNICIPIO PITALITO / Carga: ALCALDE

CRETARIO GENERAL
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5. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacién

y politicas de la Administracion

6. Suministrar la informacion requerida para el analisis de la accién, de acuerdo
a las atribuciones y normas legales pertinentes.

7. Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

8. Presentar los informes de ley ¥ los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informaciodn institucional.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a |la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulaci6n, ejecucién y evaluacion de planes, programas proyectos y

Procesos.

2. Sistemas, teorias, modelos, procesos, practicas, técnicas, meétodos e
instrumentos relativos al Sector educativo.

w

Conocimientos avanzados y manejo de sistemas informaticos.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

« Aprendizaje continuo

¢ Qrientacién a r{e\suitados

POR NIVEL JERARQUICO

+« Confiabilidad técnica
+ Disciplina

—aga
RS

Proyecto: LUZ MELV# MANZAI-\I'GV’I':ELLO — Asesora Redisefo Ifistitucional
Revisado por. - R EBL
FERNANDO MALRICIO IGLESIAS GADONA / RAFAEL HURT. .

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

Firma:

Nombre: #E NANDO MAURICIO IGLESIAS GADNA [/ RAFAEL
HURTADC

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE OE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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¢ Orientacion al wusuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

+ Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacion técnica en programas

de educacion para el trabajo y desarrollo
humano en sistemas o tres afios de
educacion superior en sistemas

EXPERIENCIA

Dos (02) afos de experiencia
relacionada.

N

Aprobado por:
ELGAR MUNOZ TORRES

Proyecto; LUZ MELVA FIANZANO TELLO - Asesora Bqdﬁeﬁo Institecional
Revisado por: e ¥

FERNANDC MAU 10 IGLESIAS GAONM‘F&\FAEL HURTAO

Firma: N ‘..

Firma:

by
Nombre: FERPANDO MAUR%Q, lQLESiAS GAONA / RAFAEL
HURTADG V.

Nombre:  EQGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNIC{PIO PITALITO/
SEFRETARIO GENERAL v .-

Cargo: ALCALDE

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




DECRETOS

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

Pagina 428
de 437

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo:

Cadigo: 367
Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico Administrativo

Secretaria de Educacion
Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas de Contabilidad y
Tesoreria, de conformidad con los lineamientos y normas legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades requeridas para el manejo e informacién dei
presupuesto, conforme las delegaciones y procedimientos legales pertinentes

2. Realizar procedimientos contables, de conformidad con las atribuciones y
lineamientos legales.

3. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos y
organismos de control, conforme sus atribuciones y medios de comunicacion
y politicas de la Administracion.

4. Suministrar la informacién juridica para el analisis de la accidén Juridica, de
acuerdo a las atribuciones y normas legales pertinentes.

5. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica, de acuerdo a las
atribuciones y normas legales pertinentes.

Proyecto: LUZ MELXR MANZANO TELLO — Asesora Redisefio | ngtitucional

Revisado por:
FERNANDO

RICIO IGLESASIBABNA 1 RAFAEL HURTAQ%%/

Aptabada par
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma:

rf‘“

Firma:

HURT

Nnmbﬁb(ﬁRN’ANDO MAURIC#O IGLESIAS GAONA 1 RAFAEL Nombre: EDCAR MUROZ TORRES

Cargo: JEFE'DE OFICING JURID!CA MUN!CiPiO PITALITO f
ECRETARiO GENERAL

Cargo: ALCALDE
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6. Revisar y verificar el cumplimiento de! Sistema de Gestion de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacidn institucional.

8. Ejercer el autocontro! en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion de! Sector educativo
Presupuesto publico y Tesoreria
Ofimatica e Internet

Técnicas de archivo documental

A

Legislacién sobre administracién de recursos financieros publicos

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONUNES

* Aprendizaje continuo

+ Orientacién a resultados

¢ Orientacién al usuaric y al
ciudadano

+ Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

¢ Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

+ Confiabilidad técnica
+ Disciplina
+ Responsabilidad

Proyecte; LUZ MELVA MANZANQ TELLO — Asesera Redlsenc Instm&hona]

Revisado por: C[\
FERNANDO MAUBICIO IGLESIAS GAONA /- RAFAEL HURTAD:

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: B Firma:

Nombre: FERNANDO MAURICIO IGLESIAS GAONA !/ RAFAEL N &

HURTADO . Nombre: EDGAR MUNOZ TOCRRES
Cargo: JEFE DE OFICINAJURIBICA MUNICIPIO BITALITO / Cargo: ALCALGE

SEARETARIO GENERAL
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacion técnica en programas

de educacion para el trabajo y desarrollo
humano en Contabilidad o aprobacién de
(3) tres afios de educacién superior en
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

Dos (02) afos de experiencia
relacionada.

Proyecte: LUZ MELVAMIANZAND TELLO — AsesBra Rediseﬁqﬁktituciunal

Revisado por: L Aprokado por:

FERNANDC MAUBICID IGLESIAS GAONA/RAFAEL HUR V. EDGAR MUNOZ TORRES

Firma: g- gt , Firma:

Nombre: FE s} URICIO IGLESIAS GACNA / RAFAEL . -

R D V‘W‘:’ N Nombre:  EDGAR MUROZ TORRES

Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SEZRETARIOQ/GENERAL

Cargo: ALCALDE
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Administrativo
Cadigo: 367

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacién

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas de Contabilidad, de
conformidad con los lineamientos y normas legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar las actividades requeridas para el manejo e informacion del
presupuesto, conforme las delegaciones y procedimientos legales
pertinentes.

. Realizar procedimientos contables, de conformidad con las atribuciones y
lineamientos legales

. Generar la respuesta a las solicitudes y comunicaciones de los ciudadanos,
conforme sus afribuciones y medios de comunicacion y politicas de la
Administracién

. Adelantar las actividades atinentes a Gestion del Sistema de Informacion, en
cumplimiento de las atribuciones y politicas de la Administracion.

. Suministrar la informacién juridica para el analisis de la accién Juridica, de
acuerdo a las atribuciongg y normas legales pertinentes.

Proyecto: LUZ MELVAMANZANO TELLC — AsasBrartedisefio nsifycional

Revisado por: e o %‘ Aprobado por:
FERNANDO MAURCIO IGLESIAS GACN EAEL HURTA EDGAR MUNCZ TORRES
Firma: ﬂ{,‘?;:_“a.-"‘ ’»c A T Firma:
: Yy X -
Nompre: FE ANDOQMA%{(@,‘_LO‘ |GL[—;S{AS GAONA [ RAFAEL |\ o EDGAR MUNGZ TORRES

HURTADO V, k

o L A
Carga: JEE? DE CFIGINA JURIBICA MUNICIPIO PITALITO /
SHUR

ETARIC GENBRAL

Cargo: ALCALDE
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Revisar y verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad en la
Dependencia, en cumplimiento de los protocolos y normatividad pertinentes.

Presentar los informes de ley y l0os que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para

garantizar su correcta ejecucién.

Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NO O R WM~

Régimen Contable y Estatuto Tributario

Legislacién del Sector educativo
Presupuesto ptblico y Tesoreria
Ofimatica e Internet

Legislacion sobre administracion de recursos financieros plblicos

Técnicas de archivo documental

Demas normas legales gue rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

*

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario vy al
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

+ Confiabilidad técnica
» Disciplina
» Responsabilidad

Proyecto: LUZ MELVAMANZANO TELLO = Asesora Redisefio Instwtusldnal

Revisado por:
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacién técnica en programas

de educacion para el trabajo y desarrollo
humano en Contabilidad o aprobacion de
(3) tres afios de educacion superior en
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

Dos (02) anos de experiencia
relacionada.

Revisadc por:
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucion de las labores administrativas encomendadas a la
Dependencia, en cumplimiento de ias politicas gubernamentales y las normas
iegaies vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reciblr, radicar y archivar los documentos que lieguen a ia Dependencia; asi
como distribuir oportunamente las comunicaciones y demas documentos, de
acuerdo con las instrucclones impartidas y los canales de informacion
establecidos.

2. Atender al publico personal y teiefonicamente, de acuerdo con sus
requerimientos, en cumplimiento de las atribuciones asignadas al area y los
protocolos estabiecidos.

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

Proyecto: LUZ MELVABANZANG TELLO — Asesora Redisefio Insllmclonal
Revisade por:
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las atribuciones vy

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y deméas documentos
que se originen en el Despacho y controlar su recibo por parte del
destinatario, conforme a los protocelos y procedimientos pertinentes.

5. Colaborar con el tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los
usuarios, relacionadas con el area, cumpliendo
normatividad legal.

6. Llevar en forma correcta y actualizada el archivo de documentos de la
Dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las disposiciones
vigentes sobre ia materia.

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

8. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo

2. Manejo de comunicaciones

3. Informatica y telecomunicaciones.

4. Servicio de atencién a la comunidad

Proyecto: LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Re%@o |nﬂ.onal

Revisado por: oy Aprobade por:
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5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

+ Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacién

« Trabajo en equipo

« Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

* Manejo de la informacion
» Relaciones Interpersonales
+ Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en -cualquier
modalidad.

EXPERIENCIA

Un (01) afio.de experiencia laboral.

Articulo 3. Los dos (2) cargos de Asesor Cddigo 105 Grado 03, adscritos al
Despacho del Alcalde que segun el Estudio Técnico se suprimiran, pero continuaran
desempefiando las funciones de Asesor 105 Grado 03, establecidas en el Manual
Especifico de Funciones y de competencias Laborales vigente, hasta la aplicacién
e implementacién del Estudio Técnico de Redisefio.

Articulo 4. El jefe de personal (o quien

haga sus veces) entregara a cada

funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante

Proyecto: LUZ MELYA MANZANO TELLO ~ Asesora Redlsp\nstiiucnonal
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la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

Articulo 5. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podra
ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes
asi lo establezcan.

Articulo 5. Vigencia. El presente Decreto a partir de la fecha de su implementacion
y maodifica en lo pertinente las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Pitalito Huila a los treinta y un (31) dias del mes de diciembre de dos mil
veintiuno (2021}

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

EDGAR MUNOZ TORRES
Alcalde

Proyecto: LUZ MELVA MANZANQ TELLC - Asesora ngjﬁeno Insdh‘clonal
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