REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE
ALCALDIA MUNICIPAL SAN PEDRO
Nit. 892280063-0

DECRETO N° 0012 DEL 13 DE ENERO DE 2021

“POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA ALCALDIiA MUNICIPAL DE SAN PEDRO, SUCRE
(DECRETO N° 086 DE 2015)"

El Alcalde del Municipio de San Pedro, Sucre, en ejercicios de sus facultades y en
especial las que le confiere el articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado por el
articulo 29 de la Ley 1551 de 2021, el articulo 315 numeral 7 de la Constitucion
Politica de Colombia, los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, el Acuerdo
Municipal N° 001 del 22 de enero de 2020 y el Decreto Municipal N° 0007 del 07 de
enero de 2021y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la Ley
1551 de 2012, le otorga al Alcalde municipal la facultad, entre otras, de sefalar las
funciones a los empleos de sus dependencias.

Que el Decreto 785 de 2005, por el cual se establece 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, a través de
la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera Administrativa,
la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones, determina que las autoridades
territoriales competentes procederan a adecuar el manual especifico de funciones y
de requisitos, de acuerdo con los criterios impartidos en el mismo para identificar
las competencias laborales.

Que el Decreto 2484 del 02 de Diciembre de 2014, reglamenta el Decreto 785 de
2005, estableciendo en su articulo 5° Disciplinas Académicas, para efecto de las
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito
el titulo o la aprobacion de estudios de educacién superior, de que trata el articulo
23 del Decreto 785 de 2005, las entidades identificaran en el manual de funciones y
competencias laborales, los Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC — que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo a la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la educacion superior — SNIES.

POR NUESTRA GENTE
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Que el Decreto 989 de 2020 fijé las competencias y requisitos especificos para el
empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien
haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial
y se hace necesario adoptarlo mediante este Acto Administrativo.

Que mediante el Acuerdo Municipal N° 001 del 22 de enero de 2020 el Concejo
Municipal de San Pedro-Sucre le otorgd facultades al Alcalde Municipal o quien haga
Sus veces para crear, suprimir, fusionar y escindir dependencias y cargos de la planta
de personal de la Alcaldia Municipal de San Pedro-Sucre.

Que mediante el Decreto Municipal N° 0006 del 07 de enero de 2021 se aprobaron
los estudios técnicos realizados por la Secretaria del Interior y Control Disciplinario
para la escision de la Secretaria de Desarrollo Social de la Alcaldia Municipal de San
Pedro-Sucre, y en consecuencia se ordend la division de la misma en Secretaria de
Educacion y Secretaria de Salud, asi mismo se ordend la creacion de la Secretaria
de la Mujer e Inclusién Social.

Que se debe ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los Empleados de la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de San Pedro-
Sucre aprobado mediante el Decreto Municipal N° 086 de 2015, atendiendo las
nuevas disposiciones establecidas en el Decreto Municipal N° 0007 del 07 de enero
de 2021 y en el Decreto N° 989 de 2020.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto, este despacho,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleados que conforman la Planta de Personal de
la Alcaldia Municipal de San Pedro — Sucre, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a esta Entidad,
el cual quedara asi:

POR NUESTRA GENTE

Carrera 9 No. 13-10 - Palacio Municipal Barrio el Mercadito Telefax: (5) 299 21 89

Web: http://www.sanpedro-sucre.gov.co
Email: alcaldia@sanpedro-sucre.gov.co



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE

ALCALDIA MUNICIPAL SAN PEDRO
Nit. 892280063-0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Alcalde

Codigo: 005

Grado: N/A

N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde

II. PROPOSITO GENERAL

Orientar y definir lineamientos, politicas y estrategias, para que las dependencias que
hacen parte de la estructura administrativa del nivel central y descentralizado, cumplan
con las competencias establecidas en la Constitucion y en la Ley, procurando el servicio
a la comunidad y el cumplimiento de los deberes del Estado, asegurando la
identificacion continua de las necesidades y expectativas de los clientes, la asignacién
de los recursos necesarios para su cumplimiento y la gestién sobre los procesos y
rogramas de la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas, y los Acuerdos del Concejo, y las que le fueren delegadas por el
Presidente de la Republica o gobernador respectivo.

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y drdenes 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 prontitudy diligencia las 6rdenes 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 prestacién 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

POR NUESTRA GENTE
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rentas y gastos y los demas que estime convenientes para la 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.

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles 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.

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

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

10. Las demas que la Constitucion y la ley le sefialen, en especial las fijadas en la Ley
136 de 1994, articulo 91 con relacién al Concejo; con el orden publico; con la Nacion,
al Departamento y a las autoridades jurisdiccionales; con la Administracién Municipal
y con relacién a la Ciudadania.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Inversién social planificada y debidamente ejecutada de acuerdo con las normas,
para satisfacer las necesidades basicas de la poblacion del Municipio de San Pedro,
Sucre.

2. Eficiencia, equidad, oportunidad, calidad y transparencia en la prestacién de los
servicios publicos y sociales.

3. Realizacién del Plan de Desarrollo y difusion que contribuya al Departamental y
Nacional.

4. Proyectos de Acuerdo para aprobacién del Concejo, planes y programas para el
desarrollo del municipio.

5. Programas para la participacion, promocién de la solidaridad, convivencia entre los
habitantes del municipio.

6. Decretos y directrices aprobados que busquen el desarrollo y organizacién del
municipio.

7. Informes anuales de ejecucion y desarrollo a los entes que lo requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POR NUESTRA GENTE
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Constitucidn Politica de Colombia.
Ley 136 de 1994.
Ley 489 de 1998.
Normas de Planeacion Municipal y Ordenamiento Territorial.
Ley 715 de 2001.
Ley 617 de 2000.
Cddigo Disciplinario Unico.
Normas Legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.
Normas Legales de Contratacion Estatal.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Estatuto Tributario.
Cddigo de Procedimiento Civil.
Ley General de Educacion y sus Decretos Reglamentarios.
Cddigos de Transito y Transporte.
Normas, directrices para la Administracién Municipal.
Sistemas de Evaluacién y Control Interno.
Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Acreditar los que determine  la|Acreditar los que determine la Constitucion
Constitucion y las Leyes vigentes. y las Leyes vigentes.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Codigo: 105

Grado: 01

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno

Jefe Inmediato Alcalde Municipal

II. PROPOSITO GENERAL

Dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de Control Interno de la Alcaldia,
observando un criterio de independencia frente a la operacidn y autonomia de los actos de
la Administracion con el fin de contribuir con el cumplimiento de objetivos y metas de la
entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
Alcaldia, basado en el Modelo de Control Interno para el Estado colombiano MECI y la
normatividad vigente aplicable, y que su ejercicio se intrinseco al desarrollo de todas las
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

2. Comprobar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la entidad,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de
acuerdo con la evolucion de la entidad.

4. Evaluar el cumplimiento de la Leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Alcaldia, y recomendar los ajustes necesarios.

5. Apoyar a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los
resultados esperados.

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

POR NUESTRA GENTE
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7. Fomentar en toda la entidad la formacion de una Cultura del Auto Control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

8. Evaluar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana que en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

9. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del Control
Interno dentro de la Alcaldia, dando cuenta de las debilidades detectadas y las fallas en su
cumplimiento.

10. Vigilar el cumplimiento de la Aplicacién del Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

11. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccion, que le permita
cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

12. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestion de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental — TRD
aplicable y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

13. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que de acuerdo con las funciones
de la dependencia, deba presentar la Alcaldia ante los Organismos de Control y otras
entidades, asi como la remision oportuna de estos, a la dependencia encargada de su
consolidacion.

14. Elaborar el Informe pormenorizado del Estado del Control Interno, acorde a lo dispuesto
en el articulo 9 del Estatuto Anticorrupcién (Ley 1474 de 2011), en los plazos establecidos
y remitirlos a la dependencia responsable de su publicacion en el sitio Web de la Entidad.

15. Realizar la evaluacidn y seguimiento al Plan Anticorrupcién de la Alcaldia de San Pedro,
Sucre, para cada vigencia, en los cortes previamente establecidos y remitirlos a la
dependencia responsable de su publicacién en el sitio Web de la Entidad.

16. Determinar la metodologia a seguir para llevar a cabo la planeacion, ejecucion,
presentacion y seguimiento de auditorias internas de gestién, con el fin de diagnosticar la
eficacia y eficiencia en la aplicacién de los procedimientos establecidos para los procesos
generados en cumplimiento de la prestacion de los servicios.

POR NUESTRA GENTE
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17. Generar, implementar y hacer seguimiento al programa de auditorias internas de gestion
al servicio y procesos de la Alcaldia, teniendo en cuenta la complejidad de los procesos, las
quejas y reclamos recibidos, los problemas detectados en cada Area o Dependencia, los
resultados de auditorias anteriores, las modificaciones en los procesos, procedimientos o
cualquier cambio en las actividades, cambios en las disposiciones legales y reglamentarias
relacionadas con el objeto social de la entidad, la inclusién o modificaciones a los requisitos
relacionados con el servicio o por solicitud directa de las Directivas.

18. Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en el
area de trabajo, para la realizacién de las labores propias de su cargo.

19. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen, adicionen
o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. La entidad cuenta con un Sistema de Control Interno institucional, desarrollado,
implementado y en ejecucién, basado en el Modelo de Control Interno para el Estado
colombiano MECI y la normatividad vigente aplicable

2. Se realiza control a la estrategia, la gestion y la evaluacion de los procesos de la entidad,
orientando el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Planes, programas y proyectos sectoriales dirigidos y controlados para impulsar el
desarrollo del Municipio.

4. Se desarrollan y difunden metodologias, procedimientos e instructivos requeridos para la
implementacion del Sistema de Control Interno institucional a cada una de las areas de la
Alcaldia.

5. El seguimiento al mapa de riesgos y planes de manejo de riesgos de las diferentes
dependencias sugieren correctivos y ajustes necesarios para asegurar un manejo efectivo
de los mismos.

6. los resultados o hallazgos encontrados producto de las auditorias internas son
comunicados de manera oficial a los responsables de la dependencia, con el fin de hacer las
aclaraciones o confirmaciones del caso.

7.La evaluacién independiente, neutral y objetiva de los procesos le proporciona a la entidad
la retroalimentacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Ley 87 de 1993.

POR NUESTRA GENTE
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3. Decreto 1537 de 2001.
4. Decreto 1599 de 2005.
5. Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000: 2014.
6. Normas legales de Contratacion Estatal.
7. Ley 962 de 2005.
8. Ley 734 de 2000.
7. Demas normas que rigen la actividad encomendada.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC- | Experiencia minima de tres (3) afos en
Economia, Administracion, Contaduria y |asuntos del control interno.
Afines
VII. COMPETENCIAS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
COMPETENCIAS DEFICINION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Orientacion a Realizar las funciones y cumplir los |Asume la responsabilidad
resultados compromisos organizacionales con | por sus resultados.
eficacia, calidad y oportunidad
Plantea estrategias para
alcanzar o superar los
resultados esperados.
Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con
los estandares, objeticos y
tiempos establecidos por la
entidad.
Gestiona recursos para
mejorar la productividad y
toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.
Evalla de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos.
Liderazgo e iniciativa | Guiar y dirigir grupos, establecer y | Mantiene a sus
mantener la cohesidn necesaria | colaboradores motivados,

POR NUESTRA GENTE
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para alcanzar los objetivos genera un clima positivo y
organizacionales. de seguridad.

Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones, promoviendo la
eficacia del equipo hacia
objetivos y metas
institucionales.

Fija objetivos, realiza un
adecuado seguimiento vy
brinda retroalimentacién a
los grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define
alternativas de solucion que
orientan la toma de
decisiones de la alta
direccion.

Se anticipa y enfrenta los
problemas 'y  propone
acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los
objetivos propuestos.

Adaptacion al cambio Enfrentar con flexibilidad las Acepta y se adapta
situaciones nuevas asumiendo un |facilmente a las nuevas
manejo positivo y constructivo de |situaciones.

los cambios
Responde al cambio con
flexibilidad.

Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y
coopera activamente en la
implementacion de nuevos
objetivos, formas de

POR NUESTRA GENTE
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trabajo, estilos de direccion
y procedimientos.

Promueve al grupo para que
se adapten a las nuevas
condiciones.

Planeacion Determinar eficazmente las metas |Prevé situaciones y
y prioridades institucionales, escenarios futuros.

identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los Establece los planes de

recursos requeridos para accion necesarios para el
alcanzarlas. desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en

cuenta actividades,

responsables, plazos vy

recursos requeridos;

promoviendo altos

estandares de desempefio.

Orienta la  planeacion
institucional con una visién
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios
y ciudadanos.

Hace seguimiento a |Ia
planeacion institucional, con
base en los indicadores y
metas planeadas,
verificando que se realicen
los ajustes y
retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los
recursos.

POR NUESTRA GENTE
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ALCALDIA MUNICIPAL SAN PEDRO Ag

Define y concreta
oportunidades que generan
valor a corto, mediano y
largo plazo.

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal y
gestual.

Utiliza los canales de
comunicacion, con claridad,
precision y tono apropiado
para el receptor.

Redacta informes,
documentos, mensajes, con
claridad para hacer efectiva
y sencilla la comprensién, y
los acompana de cuadros,
graficas, y otros cuando se
requiere.

Mantiene atenta escucha y
lectura a efectos de
comprender mejor los
mensajes 0 _informacién
recibida.

Da respuesta a cada
comunicacion recibida de
modo inmediato.

Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.

Mantiene la reserva de la
informacion.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario del Interior y Control Disciplinario
Codigo: 020

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria del Interior y Control Disciplinario
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

I1. PROPOSITO GENERAL

Formular politicas institucionales y de adopcién de programas y proyectos, dirigir las areas del
talento humano, almacén, orden publico y control disciplinario para dar cumplimiento a la
Misidn Institucional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Administracion
Municipal, para el desarrollo de la Misién Institucional.

2. Velar por el cumplimiento de los planes y programas, disefiados por la administracion para
que acate los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

3. Dirigir controlar y vigilar, por el cumplimiento de los objetivos de la administracion para
que concuerden con el plan de Desarrollo y las politicas trazadas.

4. Organizar el funcionamiento de la Alcaldia y proponer ajustes a la estructura organica para
atender las necesidades y las politicas de la Administracion.

5. Velar por el cumplimiento de las normas organicas institucionales y las demas disposiciones
que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos para que se acate lo
dispuesto en ellas.

6. Asistir y representar al Alcalde, por delegacién, en las reuniones, de Concejo Municipal,
juntas, comités y demas organizaciones donde lo convoquen o lo inviten.

7. Presentar al Concejo Municipal los proyectos de acuerdo que tenga relacion con las
actividades de la secretaria para que se surta el tramite respectivo.

8. Rendir informes que solicite el Alcalde o el Concejo Municipal, para que se presenten en
forma oportuna y ajustada a los requerimientos.

POR NUESTRA GENTE
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9. Dirigir, coordinar y controlar la administracién del Recurso Humano que prestan servicio
en la Administracion.

10. Adoptar las politicas en materia de seleccién, promocion, induccion, capacitacion,
motivacion y bienestar social de los funcionarios Municipales para cumplir con las normas que
exigen su cumplimento.

11. Proponer y fomentar los servicios de sistematizacion a todas las dependencias Municipales
para agilizar el procesamiento de la informacion.

12. Preparar y presentar los informes de labores desarrolladas por la Secretaria, para atender
las autoridades de control u otras instancias que lo soliciten o las que por Ley se deban rendir.

13. Promover y organizar la participacion comunitaria para el desarrollo del municipio.

14. Asesorar, apoyar al Alcalde y a las autoridades competentes en la funcion de velar por la
conservacion del orden publico y espacio publico, de conformidad con la Constitucién Politica,
la ley y las orientaciones que al respecto imparta el gobierno nacional y departamental.

15. Autorizar y vigilar la realizacion de espectaculos en el municipio.

16. Coordinar interinstitucionalmente, a través del Consejo Municipal de Gestion de Riesgo,
la prevencion y Atencidn de Emergencias y Desastres, las eventualidades que se presenten.

17. Velar por el funcionamiento de la Comisaria de Familia y de las Inspecciones de Policia
Municipal, conforme a las disposiciones del Concejo Municipal y del Despacho del Alcalde.

18. Liderar el cumplimiento de las normas de Policia a través de la Inspeccion y Comisaria de
Familia, tanto a nivel urbano como rural, con el fin de mantener la gobernabilidad del
municipio.

19. Participar en los Consejos de Seguridad que sean requeridos, realizando las actividades
propias del Secretario Técnico, con el fin de difundir la problematica del orden publico y las
medidas que se adopten para su proteccion.

20. Coordinar bajo la direccion del Alcalde y demas autoridades competentes que intervienen
en los procesos electorales y de ejercicio democratico, que se deban efectuar en la jurisdiccion
municipal las actividades de apoyo necesarias para garantizar que las mismas se adelanten
de tranquilidad, paz y armonia.

POR NUESTRA GENTE
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21. Dirigir y controlar la organizacion de los archivos de la entidad, manejo de la
correspondencia, pasajes, los servicios de correo, fotocopiado, transporte, aseo, vigilancia y
demas servicios generales necesarios para el normal desempefio de la gestién del Municipio.

22. Participar en el disefio, organizacion, ejecucién y control de los procesos y procedimientos
gue deben aplicarse a la gestion documental en sus diferentes etapas: produccion, tramite,
distribucidn, organizacion, archivo, consulta, conservacion, recuperacion y disposicion final
para asegurar la conservacion de la memoria municipal y el cumplimiento de la normatividad
Archivistica.

23. Velar por el buen funcionamiento del sistema de atencidon de reclamos, sugerencias y
recepcion de informacion que presente la ciudadania, con el fin de garantizar la eficiente
prestacion de los servicios.

24. Convocar los Consejos, Comités y Mesas de concertacidon cuya coordinacion estén a cargo
de la Secretaria.

25. Apoyar a la oficina de atencion a victimas en cuanto a la De la atencion a las victimas del
desplazamiento forzado, y en las demas disposiciones que rige la Ley 1448 de 2011.

26. Aplicar las acciones que permitan garantizar la sostenibilidad de la Estrategia Gobierno
en Linea en toda la entidad.

27. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestién de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencidon Documental — TRD aplicable
y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

28. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que de acuerdo con las funciones
de la dependencia, deba presentar la Alcaldia ante los Organismos de Control y otras
entidades, asi como la remisién oportuna de estos, a la dependencia encargada de su
consolidacion.

29. Realizar la interventoria y/o supervision a Contratos y/o convenios que suscriba el
municipio de San Pedro, Sucre, en cumplimiento de los fines del Estado, y que tengan relacion
con el propdsito general de la dependencia.

POR NUESTRA GENTE
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30. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccion, que le permita
cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

31. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen, adicionen
0 reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Plan de Desarrollo elaborado, difundido y ejecutado para contribuir al desarrollo del
Municipio.

2. Necesidades organizacionales y de la comunidad diagnosticadas para formulacion de
programas.

3. Planes, programas y proyectos sectoriales dirigidos y controlados para impulsar el
desarrollo del Municipio.

4. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

5. Las politicas y planes generales relacionados con la Administracion Municipal se fijan

y se adoptan desarrollando la Mision Institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.

4. Ley 100 de 1993 de Seguridad Social y sus decretos reglamentarios.
5. Normas legales de Contratacion Estatal.

6.Estrategia Gobierno en Linea.

7. Ley 1448 de 2011.

8. Demas normas que rigen la actividad encomendada.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de Tecndlogo o Profesional. Tres (3) afos de Experiencia relacionada.

Maximo: Titulo Profesional, Titulo de
Postgrado.

Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento — NBC —
Economia, Administracion, Contaduria, Afines.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Tesorero Municipal
Codigo: 020

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Tesoreria Municipal
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

I1. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar acciones tendientes a fortalecer las finanzas publicas, velar por una adecuada

gjecucion presupuestal y mostrar informacién financiera confiable y oportuna, que presenta

el ente central, medir la gestion de acuerdo con el Plan de Desarrollo en beneficio de la

comunidad. Responder del recaudo y pago de obligaciones para una optima, racional, eficiente

y oportuna distribucion de los fondos disponibles para cumplir con los objetivos, metas y
rogramas establecidos en el Plan de Desarrollo.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir bajo la orientacion del Alcalde Municipal de San Pedro, Sucre, la politica tributaria y
la gestion fiscal del municipio de conformidad con la con la Constitucién y la Ley, con el
propésito de garantizar los recursos econémicos necesarios para financiar los planes y
programas establecidos en el Plan de Desarrollo.

2. Formular el Plan Financiero de la Tesoreria y el Programa Anual de Caja PAC acorde con
las politicas institucionales.

3. Participar en la elaboracion del Programa Mensualizado de Caja y Proponer sistemas
eficientes y confiables de informacion y control de la funcion de Tesoreria.

4. Efectuar los pagos y administrar los convenios de cofinanciacién con los fondos de la
nacion.

5. Participar en la elaboracion del estudio econdmico requerido para la contratacion de
créditos y en la evaluacion de planes de inversion.

6. Liderar el desarrollo del proceso presupuestal, con el fin de garantizar la concordancia
entre el Plan de Desarrollo y los demas instrumentos del sistema presupuestal.

POR NUESTRA GENTE
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7. Dirigir el ajuste del Marco Fiscal a mediano Plazo, de acuerdo con las politicas fiscales del
municipio, con el fin de cumplir con las metas propuestas en la Ley 819 de 2003

8. Adelantar los procesos de fiscalizacion de cobro coactivo y persuasivo, con el fin de evitar
la evasion de impuestos municipales.

9. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que de acuerdo con las funciones
de la dependencia, deba presentar la Alcaldia ante los Organismos de Control y otras
entidades, asi como la remision oportuna de estos, a la dependencia encargada de su
consolidacion.

10. Suscribir los actos administrativos de la Tesoreria de acuerdo con las delegaciones que le
hagan el Alcalde y las normas vigentes.

11. Preparar los proyectos de acuerdo relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Alcalde y liderar la ejecucion.

12. Definir y proponer nuevos gravamenes o contribuciones, aplicar las tarifas, establecer
mecanismos de liquidacién, recaudo y fiscalizacion de los impuestos, gravamenes,
contribuciones, derechos, multas, sanciones y tasas, ejerciendo la vigilancia y control para
contrarrestar su evasion, garantizando su recaudo efectivo, adelantar la cobranza y coordinar
con la Oficina Juridica al cobro coactivo de la cartera morosa.

13. Ejercer control sobre los establecimientos Publicos Municipales y demas entidades
descentralizadas sin perjuicio de su autonomia administrativa y financiera.

14. Coordinar para llevar el registro y control del crédito publico, garantizar la inclusion del
servicio de la deuda en el presupuesto y adelantar los tramites necesarios para el pago
oportuno de estas obligaciones, ejercer, en coordinacion con Planeacion Municipal, el control
y seguimiento a los niveles de endeudamiento, presentando los informes respectivos y
sugiriendo las acciones y recomendaciones a seguir.

15. Asignar los cddigos de industria y comercio de los establecimientos comerciales.
16. Emitir paz y salvo de impuesto predial e industria y comercio.

17. Trazar las directrices para el disefo de politicas de recaudo de los ingresos originados por
la venta de los servicios y de los impuestos municipales.

POR NUESTRA GENTE
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18. Efectuar los pagos como consecuencia de la compra de bienes y prestacion de servicios
del Municipio de conformidad con las normas fiscales.

19. Elaborar Boletines de Caja para ser presentados al superior inmediato.

20. Realizar los giros, aportes, participaciones, etc. a entidades descentralizadas del
municipio, juntas, asociaciones y demas personas juridicas.

21. Devolver o reintegrar el reconocimiento de y giro de recursos con cargo al municipio de
San Pedro, por concepto de solicitudes de devoluciébn o reintegro de impuestos,
contribuciones, tasas, multas y sanciones, rentas contractuales, servicio de salud y cualquier
devolucion de recursos que deba atender la entidad.

22. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestidn de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencidon Documental — TRD
aplicable y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

23. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccion, que le
permita cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados

24. Velar por el buen funcionamiento del sistema de atenciéon de reclamos, sugerencias y
recepcion de informacién que presente la ciudadania, con el fin de garantizar la eficiente
prestacion de los servicios.

25. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la- modifiquen, adicionen
0 reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Plan de Desarrollo elaborado, difundido y ejecutado para contribuir al desarrollo del
Municipio.

2. Necesidades organizacionales y de la comunidad diagnosticadas para formulacion de
programas.

3. Planes, programas y proyectos sectoriales dirigidos y controlados para impulsar el
desarrollo del Municipio.

4. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

5. Las politicas y planes generales relacionados con la Administracion Municipal se fijan y se
adoptan desarrollando la Misidn Institucional.

POR NUESTRA GENTE
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. Politicas de recaudo disefado.
. Politicas Publicas del Municipio definidas.
. Plan financiero de Tesoreria y Programa Anual de Caja formulados.

0NN O

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Cédigo Disciplinario Unico.
3. Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.
4. Ley 100 de 1993 de Seguridad Social y sus decretos reglamentarios
5. Normas legales de Contratacion Estatal.
6. Demas normas que rigen la actividad encomendada.
7. Estatuto Organico de Presupuesto
8. Estatuto Tributario.
9. Manejo de Office: Word, Excel.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Minimo: Titulo de Tecndlogo o Profesional. | Tres (03) afios de Experiencia Profesional.

Maximo: Titulo Profesional, Titulo de
Postgrado.

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-
Economia, Administracion, = Contaduria y
Afines.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Planeacion
Codigo: 020

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

I1. PROPOSITO GENERAL

Estructurar el espacio urbano y rural mediante la dotacién e infraestructura social
comunitaria y la estructura necesaria para facilitar los desplazamientos y uso adecuado y
eficiente del espacio urbano, embellecimiento, sostenibilidad ambiental y la modernizacién
de los servicios publicos optimizando la inversién publica.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la realidad socioecondmica del sector respectivo, las inquietudes de la
comunidad y las demandas de los ciudadanos para disenar los planes y programas
sectoriales que deban ser adoptados por el Alcalde y/o Concejo Municipal segun sus
competencias.

2. Preparar los proyectos de acuerdo relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del alcalde y liderar la ejecucion de las
decisiones y érdenes del mismo.

3. Identificar, evaluar y priorizar las necesidades de infraestructura, en coordinaciéon con
las Secretarias y demas dependencias de la Administracion Central y descentralizadas,
para disefiar los Programas de Ejecucién de Obras y definir las acciones requeridas e
indispensables para satisfacer las necesidades de la comunidad

4. Participar en la conformacion del Plan de Desarrollo Urbano, en su control y
cumplimiento de la reglamentacion urbanistica del municipio.

5. Realizar los disenos y términos de referencia de orden técnico para las obras previstas
en el Plan de Desarrollo y/o Plan Operativo anual de Inversiones, participar en la seleccion,
administracion, seguimiento y vigilancia de la contratacion administrativa necesaria para
desarrollar y garantizar el normal cumplimiento de las funciones y servicios a cargo de la
Secretaria.

POR NUESTRA GENTE
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6. Dirigir y controlar la ejecucidn de las obras de construccién, mantenimiento y
adecuacion de la infraestructura municipal, del desarrollo urbanistico, malla vial municipal
e intermunicipal, de acueducto, saneamiento basico, prevencion de desastres y de
asentamientos subnormales, que se ejecuten a través de convenios, delegacion o
contratacion.

7. Atender y coordinar las acciones que demande la solucidon de necesidades en materia
de vivienda de interés social, vias, construcciones generales, acueductos, saneamiento
basico, prevencidn de desastres y servicios basicos.

8. Ejecutar los programas y construccién, reconstruccion, remodelacion y mantenimiento
de carreteras, vias, puentes, caminos, parques y demas obras, asi como su vigilancia, que
le corresponde adelantar al municipio y atender oportunamente las obras necesarias para
la prevencion y atencion de desastres.

9. Coordinar el servicio de alumbrado publico.

10. Vigilar el proceso de ejecucion de las obras, con el propdsito de constatar el
cumplimiento de los programas trazados por la Administracién Municipal.

11. Coordinar la elaboracion y actualizacién del reglamento del manejo y uso del suelo del
Municipio y hacerlo cumplir para regular los proyectos urbanisticos de sectores privados y
publicos.

12. Verificar el ejercicio de la interventoria o realizarla cuando sea necesario, en
concordancia con las normas establecidas en el estatuto de contratacién publica.

13. Controlar, evaluar y realizar seguimiento al personal adscrito a la dependencia.
14. Rendir los informes periddicos sobre su gestion y los que le solicite el jefe inmediato.

15. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que, de acuerdo con las
funciones de la dependencia, deba presentar la Alcaldia ante los Organismos de Control y
otras entidades, asi como la remisidn oportuna de estos, a la dependencia encargada de
su consolidacion.

16. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestién de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental — TRD
aplicable y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y hormas complementarias.

POR NUESTRA GENTE
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17. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccidn, que le
permita cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

18. Velar por el buen funcionamiento del sistema de atencion de reclamos, sugerencias y
recepcion de informacidn que presente la ciudadania, con el fin de garantizar la eficiente
prestacion de los servicios.

19. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Plan de Desarrollo elaborado, difundido y ejecutado para contribuir al desarrollo del
Municipio.

2. Necesidades organizacionales y de la comunidad diagnosticadas para formulacién de
programas.

3. Planes, programas y proyectos sectoriales dirigidos y controlados para impulsar el
desarrollo del Municipio.

4. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

5. Las politicas y planes generales relacionados con la Administracion Municipal se fijan
y se adoptan desarrollando la Misidn Institucional.

6. Contratos de obra y proyectos a suscribir por parte del Alcalde realizados de acuerdo
con el Plan de Desarrollo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Cddigo Disciplinario Unico.

. Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.

. Ley 100 de 1993 de Seguridad Social y sus decretos reglamentarios
. Normas legales de Contratacion Estatal.

. Estatuto Organico de Presupuesto.

. Demas normas que rigen la actividad encomendada.

NOoOuUu-hWN -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de Tecndlogo o Profesional.
Tres (3) anos de Experiencia Profesional.
Maximo: Titulo Profesional, Titulo de
Postgrado.

POR NUESTRA GENTE
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Nucleo Basico del Conocimiento —NBC-
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Salud.
Cddigo: 020

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Salud
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

II. PROPOSITO GENERAL

Propender por el mejoramiento continuo de la salud integral, prevenciéon de enfermedades
y riesgos, garantizando los procesos de promocion y prevencion de la salud, asi como la
prestacion de los servicios del primer nivel de atencién y la complementariedad,
proporcionando condiciones de salud a la comunidad en general.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la realidad socioecondémica del sector respectivo, las inquietudes de la
comunidad y las demandas de los ciudadanos para disefar los planes y programas
sectoriales que deban ser adoptados por el Alcalde y/o Concejo Municipal segun sus
competencias.

2. Preparar los proyectos de acuerdo relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Alcalde y liderar la ejecucion de las
decisiones y 6rdenes del mismo.

3. Dirigir, formular, proponer, ejecutar el Plan Local de Salud, a partir del diagndstico,
concertado con los diferentes entes locales que conforman el sistema
general de seguridad social en salud.

POR NUESTRA GENTE
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4. Adoptar y adaptar las politicas y normas Nacionales y Departamentales que permitan
el desarrollo de los objetivos, del Plan de Atencidén Basica Municipal y el alcance de las
metas en Salud Publica definidas por el departamento.

5. Diagnosticar, evaluar el sistema de aseguramiento y de la prestacion de los servicios
de salud en el Municipio, para determinar la eficiencia y eficacia de los servicios prestados,
proponer politicas, estrategias y las acciones necesarias para garantizar el acceso de la
poblacién al sistema de seguridad con calidad, oportunidad y eficiencia previstas en la
Ley.

6. Evaluar el nivel de salubridad de la poblacion a través de analisis de morbilidad,
mortalidad, accidentalidad y epidemioldgicos y de enfermedad especiales, estableciendo
las posibles causas para determinar las politicas y estrategias que deben incorporarse a
los planes y programas para erradicar o disminuir el impacto, con énfasis en las acciones
de promocion, prevencion y control.

7. Disefiar y coordinar el sistema de informacion epidemioldgica y de enfermedades
especiales, sus formas de prevencion y control, coordinar intersectorial e inter
administrativamente las acciones a ejecutas para su implantacion.

8. Establecer relaciones de coordinacion intersectorial con el fin de concertar las
intervenciones de los diversos sectores en las acciones de Salud Publica y en la aplicacion
de Estrategias integradoras para lograr integralidad y coherencia en el desarrollo de las
acciones del Plan de Atencion Basica PAB.

9. Disefiar, formular, ejecutar y evaluar técnicamente el Plan de Atencidn Basica Municipal,
en coordinacion con todas las dependencias de la Secretaria de Salud Municipal.

10. Desarrollar los programas de atencion integral a los discapacitados, atencion integral
al escolar, salud mental y comunitaria.

11. Realizar acciones de vigilancia y control sobre los procesos de afiliacion de la poblacion
al régimen subsidiado, al régimen contributivo y a los regimenes excepcionales, a través
de la coordinacion de interventorias internas y externas.

12. Garantizar el proceso de afiliacion y mantenimiento del usuario del régimen subsidiado
a través de la celebracién de contratos con las ARS autorizadas en el municipio.

POR NUESTRA GENTE
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13. Brindar asesoria y asistencia técnica a cada una de las IPS publicas, privadas y agentes
de salud que participan en el proceso de vigilancia en salud publica a nivel municipal, para
fortalecer las acciones de prevencion y control

14. Adoptar y adaptar los lineamientos nacionales y departamentales en inspeccion,
vigilancia y control de los factores de riesgo ambiental, del consumo, zoonosis, ETV y de
establecimientos especiales para su implementacién en cada una de las localidades del
municipio.

15. Coordinar el levantamiento o actualizacion del censo de sujetos susceptibles de
inspeccidn, vigilancia y control de riesgo ambiental, del consumo, zoonosis, ETV y de
interés en salud, por parte de los técnicos de saneamiento del municipio.

16. Realizar la programacion de las acciones de vigilancia y control de factores de riesgo
ambiental, del consumo, zoonosis, ETV y de establecimientos especiales de cada una de
las localidades del municipio.

17. Verificar el ejercicio de la interventoria o realizarla cuando sea necesario, en
concordancia con las normas establecidas en el estatuto de contratacion publica.

18. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que, de acuerdo con las
funciones de la dependencia, deba presentar la Alcaldia ante los Organismos de Control y
otras entidades, asi como la remisidén oportuna de estos, a la dependencia encargada de
su consolidacion.

19. Velar por el buen funcionamiento del sistema de atencion de reclamos, sugerencias y
recepcion de informacién que presente la ciudadania, para garantizar la eficiente
prestacion de los servicios.

20. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestion de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental — TRD
aplicable y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

21. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccién, que le
permita cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

POR NUESTRA GENTE
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22. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Plan de Desarrollo elaborado, difundido y ejecutado para contribuir al desarrollo del
Municipio.

2. Necesidades organizacionales y de la comunidad diagnosticadas para formulacién de
programas.

3. Planes, programas y proyectos sectoriales dirigidos y controlados para impulsar el
desarrollo del Municipio.

4. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

5. Las politicas y planes generales relacionados con la Administracion Municipal se fijan
y se adoptan desarrollando la Mision Institucional.

6. Administracion de los recursos del Fondo de Salud (SGP, FOSYGA) de acuerdo con las
normas vigentes.

7. Proyectos curriculares, métodos y medios pedagdgicos para el mejoramiento y
desarrollo municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Codigo Disciplinario Unico.

. Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.

. Ley 100 de 1993 de Seguridad Social y sus decretos reglamentarios.
. Normas legales de Contratacién Estatal.

. Sistema General de Seguridad en Salud.

. Plan de Atencion Basica — PAB en Salud.

. Normas, directrices para la Administracién Municipal.

oNOOUT R, WN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de Tecndlogo o de
profesional.

Maximo: Titulo Profesional, Titulo de|Tres (3) afios de Experiencia Profesional.
Posgrado.

Nucleo Basico del Conocimiento —NBC
— Ciencias de la Salud.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Educacion
Codigo: 020

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacién
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

II. PROPOSITO GENERAL

Realizar estudios e investigaciones tendientes a determinar necesidades de desarrollo
educativo en el municipio para la formulacién de programas que permitan ampliar la
cobertura, eficacia y calidad del servicio educativo.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la realidad socioecondémica del sector respectivo, las inquietudes de la
comunidad y las demandas de los ciudadanos para disefiar los planes y programas
sectoriales que deban ser adoptados por el Alcalde y/o Concejo Municipal segun sus
competencias.

2. Preparar los proyectos de acuerdo relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del alcalde y liderar la ejecucion de las
decisiones y 6rdenes del mismo.

3. Establecer las politicas, planes y programas municipales de educacion, de acuerdo con
los criterios establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional y el Plan de Desarrollo
Municipal.

4. Fomentar la investigacién, innovacion y desarrollo de curriculos, métodos y medios
pedagdgicos, partiendo de la realidad y prospeccion municipal, programando las acciones
de capacitacion al personal docente y administrativo estatal.

5. Elaborar técnicamente los proyectos educativos e inscribirlos en el Banco de Proyectos
Municipal, y en coordinacidon con Planeacion Municipal, inscribirlos ante el Departamento,
la Nacién y Universidades de Cofinanciacién, elaborar propuestas sobre financiacion y
organizacion para la prestacién del servicio educativo.

POR NUESTRA GENTE
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6. Ejercer la inspeccidn, vigilancia y supervision de la educacidon en el municipio.

7. Vigilar la aplicacion de la regulacidon nacional sobre las tarifas de matriculas, pensiones,
derechos académicos y cobros periddicos en las instituciones educativas.

8. Ejercer inspeccion, vigilancia y control de calidad educativa sobre los planteles
municipales de educacion formal y no formal, oficiales y particulares.

9. Fomentar el desarrollo de una educacion de calidad en la cual nifos, nifias y jovenes
aprendan mas y mejor, mediante la transformacidon pedagdgica y la renovacion de los
planes de estudio, las practicas y los métodos de ensefanza y el uso adecuado del espacio
y el tiempo escolar.

10. Verificar el ejercicio de la interventoria o realizarla cuando sea necesario, en
concordancia con las normas establecidas en el estatuto de contratacion publica.

11. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que de acuerdo con las
funciones de la dependencia, deba presentar la Alcaldia ante los Organismos de Control y
otras entidades, asi como la remisidén oportuna de estos, a la dependencia encargada de
su consolidacion.

12. Velar por el buen funcionamiento del sistema de atencién de reclamos, sugerencias y
recepcion de informacién que presente la ciudadania, para garantizar la eficiente
prestacion de los servicios.

13. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestion de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental — TRD
aplicable y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y nhormas complementarias.

14. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccion, que le
permita cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

15. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Plan de Desarrollo elaborado, difundido y ejecutado para contribuir al desarrollo del
Municipio.

POR NUESTRA GENTE
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2. Necesidades organizacionales y de la comunidad diagnosticadas para formulacion de
programas.

3. Planes, programas y proyectos sectoriales dirigidos y controlados para impulsar el
desarrollo del Municipio.

4. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

5. Las politicas y planes generales relacionados con la Administracion Municipal se fijan
y se adoptan desarrollando la Mision Institucional.

6. Proyectos curriculares, métodos y medios pedagdgicos para el mejoramiento y
desarrollo municipal

7. Informacion educativa del Municipio consolidada y analizada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Cédigo Disciplinario Unico.
3. Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.
4. Normas legales de Contratacién Estatal.
5. Ley general de Educacion y sus decretos reglamentarios.
6. Normas, directrices para la administracion municipal.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Minimo: Titulo de Tecndlogo o  de
profesional.

Maximo: Titulo Profesional, Titulo de
Posgrado.
Tres (3) afos de Experiencia Profesional.

Nucleo Basico del Conocimiento —NBC
— Ciencias de la Educacién y afines.

Nucleo Basico del Conocimiento —NBC
— Ciencias Sociales y Humanas.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de la Mujer E Inclusion Social
Codigo: 020

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de la Mujer E Inclusién Social
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

II. PROPOSITO GENERAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
definidos por la Administracion Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la politica de cultura ciudadana.

2. Asesorar al Alcalde Municipal en la formulacion de politicas, estrategias, planes,
programas y proyectos sociales dirigidos a la atencién de la poblacion vulnerable en el
Municipio.

3. Formular, orientar y desarrollar estrategias y politicas sociales, desde la perspectiva del
reconocimiento y la garantia de los derechos, para los distintos grupos poblacionales,
familias y comunidades, en especial de aquellos en mayor situacion de pobreza y
vulnerabilidad.

4. Liderar y formular las politicas sociales del municipio para la integracion social de las
personas, las familias y las comunidades, con especial atencion para aquellas que estén
en mayor situacién de pobreza y vulnerabilidad.

5. Dirigir la ejecucion de planes, programas y proyectos de restablecimiento, prevencion,
proteccion y promocion de derechos de las personas, familias y comunidades, en especial
aquellas de mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad

6. Formular y orientar las politicas publicas en equidad e igualdad de oportunidades para
los habitantes del municipio de San Pedro-Sucre y en especial para las mujeres y las
poblaciones que han sido discriminadas por razon de edad, etnia, género y discapacidad
visual, auditiva o motora, en coordinacién con las entidades municipales competentes y
las organizaciones que representan a dichas poblaciones en el mismo.

POR NUESTRA GENTE
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7. Desarrollar politicas y programas para la rehabilitacion de las poblaciones vulnerables
y su inclusién a la vida productiva de la ciudad.

8. Promocionar y garantizar el derecho a la participacion ciudadana y propiciar el
fortalecimiento de las organizaciones sociales, atendiendo las politicas, planes vy
programas que se definan en estas materias.

9. Adelantar programas permanentes de formacion ciudadana para el conocimiento,
promocién y proteccion de los valores democraticos, constitucionales, institucionales,
civicos y especialmente el de la solidaridad social de acuerdo con los derechos
fundamentales; los econdmicos, los sociales y culturales; y los colectivos y del medio
ambiente.

10. Potencializar el desarrollo social de la comunidad, dinamizando los procesos de
organizacion y participacion comunitaria y previniendo los riesgos sociales.

11. Implementar programas de promocion social, tales como, entornos saludables,
participacion social, discapacidad, desplazamiento, adulto mayor, constitucion de redes,
formacion para el trabajo.

12. Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los
entes de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

13. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

14. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

15. Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

16. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones.

17. Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempeno laboral de los servidores a cargo.

POR NUESTRA GENTE
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18. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de
los planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

19. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

20. Velar por el buen funcionamiento del sistema de atencion de reclamos, sugerencias y
recepcion de informacién que presente la ciudadania, para garantizar la eficiente
prestacion de los servicios.

21. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestion de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencidon Documental — TRD
aplicable y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

22. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccion, que le
permita cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

23. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Plan de Desarrollo elaborado, difundido y ejecutado para contribuir al desarrollo del
Municipio.

2. Necesidades organizacionales y de la comunidad diagnosticadas para formulacion de
programas.

3. Planes, programas y proyectos sectoriales dirigidos y controlados para impulsar el
desarrollo del Municipio.

4. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

5. Las politicas y planes generales relacionados con la Administracion Municipal se fijan
y se adoptan desarrollando la Misidn Institucional.

6. Proyectos curriculares, métodos y medios pedagdgicos para el mejoramiento y
desarrollo municipal

7. Informacién de la poblacidn en estado de vulnerabilidad del Municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POR NUESTRA GENTE
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1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Cadigo Disciplinario Unico.

3. Normas legales de vinculacién al Estado y Carrera Administrativa.
4. Normas legales de Contratacion Estatal.

5. Normas, directrices para la Administracién Municipal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de - Tecndlogo o de
profesional.
Tres (3) anos de Experiencia Profesional.
Maximo: Titulo Profesional, Titulo de
Posgrado.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo UMATA

Codigo: 009

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Unidad = Municipal de  Asistencia  Técnica
Agropecuaria.

Jefe Inmediato Alcalde Municipal

II. PROPOSITO GENERAL

Prestar la Asistencia Técnica Agricola, pecuaria, piscicola, directa a los pequefios
productores, permitiendo la transferencia de tecnologia por medio de la asesoria,
consultoria, capacitacién con métodos que busque mejorar la produccion y calidad de vida
de los habitantes del Municipio y contribuir al mejoramiento y recuperacion del medio
ambiente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la realidad socioecondmica del sector respectivo, las inquietudes de la
comunidad y las demandas de los ciudadanos para disenar los planes y programas

POR NUESTRA GENTE
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sectoriales que deban ser adoptados por el Alcalde y/o Concejo Municipal segin sus
competencias.

2. Preparar los proyectos de acuerdo relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del alcalde y liderar la ejecucion de las
decisiones y drdenes del mismo.

3. Preparar los proyectos de comunicacion para la transferencia de tecnologia y los costos
de los servicios de asistencia técnica, que forman parte del Plan de Inversiones del
Programa Agropecuario Municipal.

4. Preparar el Plan Operativo anual para las actividades de la Unidad Municipal de
Asistencia Agropecuaria.

5. Elaborar y Desarrollar los proyectos de transferencia de tecnologia para los
beneficiarios, mediante estrategias grupales que permitan la difusion y aplicacién de las
recomendaciones tecnoldgicas apropiadas, en los planes de comunicaciéon de acuerdo con
las prioridades del Programa Agropecuario Municipal

6. Elaborar y Presentar los proyectos de inversion relacionado con la asistencia Técnica a
medianos y pequefos agricultores e informes que sean requeridos por el Despacho del
Alcalde o las entidades que asi lo requieran.

7. Adelantar la programacion de los eventos de capacitacion, actualizacion e intercambios
tecnoldgicos que se programen dentro del Sistema de Transferencia de Tecnologia y
transmitirlo a los pequenos productores del Municipio.

8. Elaborar y Adelantar proyectos de proteccidn y conservacion del medio ambiente con
el apoyo de las entidades Nacionales, Departamentales y las demas instituciones que
adelanten programas de proteccion del ecosistema.

9. Realizar acciones con destino a la proteccion de los parques y zonas verde del area
urbana del Municipio.

10. Determinar las especies prioritarias y sistemas de produccidon mas importantes para
el Municipio, siguiendo los principios de la asistencia técnica.

POR NUESTRA GENTE
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11. Velar por el buen funcionamiento del sistema de atencidn de reclamos, sugerencias y
recepcion de informacidon que presente la ciudadania, con el fin de garantizar la eficiente
prestacion de los servicios.

12. Recibir las inscripciones de los beneficiarios a los diferentes programas, cursos, talleres
y capacitaciones que se desarrollen y verificar el cumplimiento de los requisitos.

13. Verificar el ejercicio de la interventoria o realizarla cuando sea necesario, en
concordancia con las normas establecidas en el estatuto de contratacion publica, para los
proyectos relacionados con la unidad.

14. Controlar, evaluar y realizar seguimiento al personal adscrito a la Unidad.
15. Rendir los informes periddicos sobre su gestion y los que le solicite el jefe inmediato.

16. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestion de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental — TRD
aplicable y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

17. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccién, que le
permita cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

18. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Plan de Desarrollo elaborado, difundido y ejecutado para contribuir al desarrollo del
Municipio.

2. Necesidades organizacionales y de la comunidad diagnosticadas para formulacién de
programas.

3. Planes, programas y proyectos sectoriales dirigidos y controlados para impulsar el
desarrollo del Municipio.

4. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

5. Las politicas y planes generales relacionados con la Administracion Municipal se fijan y
se adoptan desarrollando la Mision Institucional.

6. Las acciones emprendidas para la preservacion del medio ambiente redunda en
beneficio a los ciudadanos.

POR NUESTRA GENTE
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7. Los programas de vacunacion estan disefiados a la prevencion de enfermedades de

acuerdo a los ciclos establecidos.

8. La asistencia técnica a pequefios y medianos agricultores es realizada de forma

periddica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.
. Codigo Disciplinario Unico.

. Legislacién Ambiental.
. Normas legales de Contratacion Estatal.
. Estatuto Organico de Presupuesto.

NOUhhWNBE

. Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.

. Demas normas que rigen la actividad encomendada.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de Tecndlogo o Profesional.

Maximo: Titulo de

Postgrado.

Titulo Profesional,

Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
- Agronomia, Veterinaria y Afines

Niicleo Basico del Conocimiento — NBC
- Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines

Tres (3) anos de Experiencia Profesional.

POR NUESTRA GENTE

Carrera 9 No. 13-10 - Palacio Municipal
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Lider de Programa de Presupuesto
Codigo: 206

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Tesoreria Municipal.

Jefe Inmediato Tesorero Municipal.

II. PROPOSITO GENERAL

Realizar todas aquellas actividades que permitan la planeacion, el disefio, la aplicacién y
ejecucion del presupuesto de rentas y gastos de la Administracion Municipal.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y manejar todos los asuntos relacionados con la planeacion y ejecucion del
presupuesto.

2. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal cada vez
que se requiera.

3. Coordinar, programar y evaluar los programas relacionados con el manejo de los recursos
financieros.

4. Registrar y dar el visto bueno para hacer efectivas las érdenes de pago.

5. Llevar en forma actualizada el Libro de Presupuesto, atendiendo las normas de Contraloria
Departamental.

6. Analizar los resultados del comportamiento y resultado del presupuesto y aplicar los
correctivos necesarios en coordinacion con su jefe inmediato.

7. Procurar que los errores e irregularidades se corrijan a tiempo.
8. Elaborar en coordinacién con la dependencia encargada y la participacion de las demas
oficinas que se requieran, el Plan Financiero, el proyecto de presupuesto municipal y el Plan

anual mensualizado de caja.

9. Adoptar los mecanismos e instrumentos necesarios para la adecuada planeacion y
ejecucion del presupuesto.

POR NUESTRA GENTE
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10. Realizacién de los estudios, andlisis, investigaciones e informaciones estadisticas
requeridas por su jefe inmediato.

11. Participar en la elaboracion de manuales de tramites y procedimientos internos y
externos que faciliten al servicio al ciudadano.

12. Participar en la formulacion de planes integrales operativos que mediante su
actualizacion, revision y ajuste, permitan reforzar el proceso de la planeacion presupuestal.

13. Informar oportunamente a la Tesoreria Municipal cualquier anomalia que se le presente
con el manejo del hardware y software que utilice la dependencia.

14. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que de acuerdo con las funciones
de la dependencia, deba presentar la Alcaldia ante los Organismos de Control y otras
entidades, asi como la remisién oportuna de estos, a la dependencia encargada de su
consolidacion.

15. Mantener la reserva de la informacion que maneja en razén de sus funciones y la que se
genere en la Administracion.

16. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestidon de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental — TRD aplicable
y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

17. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccién, que le permita
cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

18. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen, adicionen
0 reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Los asientos presupuestales de las apropiaciones iniciales, disponibilidades, compromisos
y en general todas las modificaciones del presupuesto se registran y verifican de acuerdo
con los procesos y procedimientos establecidos, las normas existentes y demas directrices
impartidas por la Administracién Municipal.

2. Los certificados de disponibilidad presupuestal se expiden de acuerdo a los procedimientos
existentes.

POR NUESTRA GENTE
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3. Los analisis presupuestales se elaboran de acuerdo a la informacion procesada y analizada.
4. Los procesos técnicos de construccion y cierre presupuestal se realizan de acuerdo las
normas y procedimientos establecidos.

5. Los cambios, modificaciones y actualizaciones en los procedimientos y en el sistema se
realizan de acuerdo a las instrucciones dadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estatuto Organico de Presupuesto.

. Cddigo Disciplinario Unico.

. Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.
. Hacienda Publica y presupuesto Municipal.

. Normas legales de Contratacion Estatal.

. Software de contabilidad, presupuesto y tesoreria.

. Demas normas que rigen la actividad encomendada.

NoOouhWN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC- |Tres (03) afios de Experiencia Profesional.
Economia, Administracion, Contaduria y Afines

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Comisario de Familia

Codigo: 202

Grado: 04

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Comisaria de Familia

Jefe Inmediato Secretario del Interior y Control Disciplinario.

II. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar las funciones propias de las Comisarias de Familia, brindando la orientacién legal
y psicologica a los conflictos familiares a nivel individual y grupal, de conformidad con lo
establecido en el Derecho de Familia y en el cddigo del menor.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. GENERALES
1. Colaborar en la formulacién, elaboracién, ejecucion y control de los planes, programas y
proyectos, requeridos por la dependencia para la ejecucion normal de las funciones.

POR NUESTRA GENTE
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2. Liderar la formulacién y elaboracién del Plan de Accién de su dependencia y efectuar el
seguimiento y evaluacion a partir de su ejecucion.

3. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que de acuerdo con las funciones
de la dependencia, deba presentar la Alcaldia ante los Organismos de Control y otras
entidades, asi como la remision oportuna de estos, a la dependencia encargada de su
consolidacion.

4. Organizar, preservar y-controlar el archivo de gestion de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental — TRD aplicable
y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

5. Formular acciones que permitan a la Alcaldia garantizar la permanencia del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, como un mecanismo de auto proteccion, que le permita
cumplir con eficacia, efectividad y transparencia los objetos trazados.

B. ESPECIFICAS

1. Prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los nifios, nifas, adolescentes
y demas miembros de la familia, en las circunstancias de maltrato infantil, amenaza o
vulneracion de derechos suscitadas en el contexto de la violencia intrafamiliar. Para ello
aplicara las medidas de proteccidon contenidas en la Ley 575 del 2000 que modificd la Ley
294 de 1996, las medidas de restablecimiento de derechos consagradas en la Ley 1098 de
2006 y, como consecuencia de ellas, promovera las conciliaciones a que haya lugar en
relacion con la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la reglamentacién de
visitas.

2. Atender y remitir a la autoridad competente, cuando conozca de casos diferentes a los de
su competencia, sefialados en los incisos anteriores, y en aquellos que ameriten medidas
provisionales, de emergencia, proteccion o restablecimiento de derechos, las adoptara de
inmediato y remitira el expediente a mas tardar el dia habil siguiente.

3. Recibir a prevencién denuncias sobre hechos que puedan configurarse como delito o
contravencion, en los que aparezca involucrado un menor como ofendido o sindicado, tomar
las medidas de emergencia correspondientes y darles el tramite respectivo de acuerdo con
las disposiciones del Cddigo del Menor y los de Procedimiento Penal, Nacional,
Departamental, Municipal de Policia, y demas normas pertinentes, el primer dia habil
siguiente al recibo de la denuncia.

POR NUESTRA GENTE
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4. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el Cddigo del
Menor.

5. Efectuar comisiones, peticiones, practicas de pruebas y demas actuaciones que le soliciten
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y los funcionarios encargados de la Jurisdiccién
de Familia, en todos los aspectos relacionados con la proteccién del menor y la familia que
sean compatibles con las funciones asignadas.

6. Practicar allanamientos para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse
un menor, cuando la urgencia del caso lo demande, de oficio o a solicitud del Juez o del
Defensor de Familia, de acuerdo con el procedimiento sefalado para el efecto por el Cédigo
del menor.

7. Recibir a prevencion las quejas o informes sobre todos aquellos aspectos relacionados con
conflictos - familiares, atender las demandas relativas a la proteccion del menor,
especialmente en los casos de maltrato y explotacién, y atender los casos de violencia
familiar, tomando las medidas de urgencia que sean necesarias, mientras se remiten a la
autoridad competente.

8. Formular politicas de atencion a la ciudadania y resolver las denuncias que se presenten
con respecto a violencia intrafamiliar.

9. Adelantar los tramites correspondientes ante los despachos comisarios de las autoridades
de familia, como jueces de familia y defensores de menores.

10. Fomentar y orientar a la comunidad en cuanto a principios y. valores de respeto, unién
conyugal y familiar, convivencia pacifica.

11. Realizar audiencias conciliatorias en casos de conflicto familiar, de alimentos, etc, de
conformidad con las disposiciones legales.

12. Adelantar las campanfas de orientacién familiar y proteccion de los derechos del menor
y la familia.

13. Coordinar la realizacion de los Consejos de Politica Social con el apoyo de las demas
dependencias y entidades del orden Departamental y Nacional que formen parte de este.

14. Liderar el proceso de actualizacion del Modulo de Informacién Territorial, para el
Seguimiento a los derechos de Primera Infancia, Infancia, Adolescencia y Consejos de Politica
Social.

POR NUESTRA GENTE
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15. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen, adicionen
o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Informes de gestidn elaborados y presentados al Alcalde y a la Secretaria del Interior.

2. Denuncias recibidas, atendidas y resueltas sobre hechos en los que aparezca involucrado
un menor como ofendido o sindicado de acuerdo con las disposiciones legales.

3. Sanciones policivas aplicadas de acuerdo con las facultades previstas en la norma.

4. Allanamientos practicados para situaciones de peligro en que pueda encontrarse un
menor, de acuerdo con el procedimiento sefalado para el efecto por el Cddigo del menor.
5. Adelantar las campaias de orientacion familiar y proteccion de los derechos del menor y
la familia.

6. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

4. Codigo del Menor.

5. Codigo Nacional de Policia.

6. Demas normas que rigen la actividad encomendada.

7. Ley 575 de 2000 violencia intrafamiliar.

8. Ley 640 de 2001 norma aplicada a la Comisaria de Familia.

9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la naturaleza
del cargo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ] EXPERIENCIA
1 — NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO - NBC|Tres (3) ahos de Experiencia
Derecho y afines. relacionada.

2 - Acreditar 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 Ultimo
caso el estudio de la familia sea un componente curricular
del Programa.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Comisaria de Familia

Jefe Inmediato Secretario del Interior y Control Disciplinario.

I1. PROPOSITO GENERAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional respectiva participando en el
disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos
de Servicios Generales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios e investigaciones, acerca de la situacidn socioecondémica de la
poblacién para sugerir las soluciones adecuadas y programas tendientes a mejorar la
calidad de vida de la comunidad.

2. Elaborar diagnédsticos de los problemas detectados en la comunidad para lograr
presentar alternativas de solucion.

3. Establecer contacto' con -las autoridades competentes y en coordinacién con el
Comisario de Familia, para adelantar las medidas oportunas que se deben adoptar cuando
se presente una situacidn irregular en asuntos de familia.

4. Atender y orientar en los casos denunciados de delito o contravencién, en los que
aparezca involucrado un menor como ofendido o sindicado, orientar.

5. Acompaniar en las diligencias adelantadas por el Comisario de Familia ante los entes
respectivos en todos los aspectos relacionados con la proteccion del menor y la familia.

6. Analizar y conceptuar de los informes sobre todos aquellos aspectos relacionados con
conflictos familiares, atender las demandas relativas a la proteccion del menor,
especialmente en los casos de maltrato y explotacion, y atender los casos de violencia
familiar, sugiriendo las medidas que se deban adoptar mientras se remiten a la autoridad
competente.

7. Acompaiar en los tramites correspondientes ante los despachos comisarios de las
autoridades de familia, como jueces de familia y defensores de menores.

POR NUESTRA GENTE
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8. Fomentar y orientar a la comunidad en cuanto a principios y valores de respeto, union
conyugal y familiar, convivencia pacifica.

9. Realizar audiencias conciliatorias en casos de conflicto familiar, de alimentos, etc, de
conformidad con las disposiciones legales.

10. Coordinar programas de bienestar social laboral con las Cajas de Compensacion
Familiar, programas de salud, salud ocupacional y programas de capacitacion e inventivos
dirigidos a los servidores publicos de la Alcaldia Municipal.

11. Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar la preparacion y presentacion de
informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

12. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas
actuaciones administrativas que se le asignen.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Informes de gestidn elaborados y presentados al Alcalde y a la Secretaria del Interior.
2. Denuncias recibidas, atendidas y resueltas sobre hechos en los que aparezca
involucrado un menor como ofendido o sindicado de acuerdo con las disposiciones legales.
3. Sanciones policivas aplicadas de acuerdo con las facultades previstas en la norma.

4. Allanamientos practicados para situaciones de peligro en que pueda encontrarse un
menor, de acuerdo con el procedimiento sefialado para el efecto por el Codigo del menor.
5. Adelantar las campanas de orientacion familiar y proteccion de los derechos del menor
y la familia.

6. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Cadigo Disciplinario Unico.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

4. Codigo del Menor.

5. Cddigo Nacional de Policia.

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la
naturaleza del cargo.

POR NUESTRA GENTE
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Minimo: Titulo Profesional. Tres (3) anos de Experiencia Profesional.

Maximo: Titulo Profesional, Titulo de
Postgrado.

Nucleo Basico del Conocimiento —NBC-
Sociologia, Trabajo Social y Afines

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

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

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Tesoreria Municipal.
Jefe Inmediato Tesorero Municipal.

I1. PROPOSITO GENERAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional respectiva participando en el
disefio, organizacion, coordinacion, ejecucidn y control de planes, programas y proyectos
para el desarrollo de acciones tendientes a fortalecer las finanzas publicas, velar por una
adecuada ejecucién presupuestal y mostrar informacion financiera confiable y oportuna.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el diseno y ajuste del sistema contable del Municipio e incorporar nuevas
salidas y técnicas de registro y captura de datos de disposicion y accesibilidad de la
informacién de soporte tecnoldgico de seguridad y confiabilidad.

2. Participar en el analisis, interpretacion y revision de los Estados Financieros del
Municipio.

3. Apoyar en la implementacion y actualizacién de normas y procedimientos y demas
disposiciones relativas a la contabilidad.

4. Disefar y presentar la rendicion de informes contables a la Contaduria General de la
Nacion.

POR NUESTRA GENTE
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5. Contabilizar y registrar todas las operaciones contables.
6. Conciliar las cuentas del Municipio y consolidar la informacidn de los estados financieros.
7. Elaborar las declaraciones de impuestos Nacionales.

8. Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area con la
oportunidad y periodicidad requerida.

9. Participar en la formulacidn, disefio y ejecucion de los planes y programas que se
realicen en el area con el objetivo de erradicar las defraudaciones a las rentas municipales.

10. Participar en el desarrollo y ejecucién de las politicas de gestion fiscal, fiscalizacion de
prevencion y represion del fraude, evasion y elusién de las rentas.

11. Proyectar y elaborar los diferentes actos administrativos relacionados con las
actividades del area.

12. Liderar el diligenciamiento y reporte del Consolidador de Hacienda e Informacién
Publica (CHIP), acorde con los plazos establecidos y la disponibilidad de los respectivos
actualizadores para cada una de las categorias a reportar.

13. Elaborar de manera oportuna los diferentes informes, que de acuerdo con las
funciones de la dependencia, deba presentar ante los Organismos de Control, la
Contraloria General de Nacion y otras entidades, asi como la remision oportuna de estos,
a la dependencia encargada de su consolidacion.

14. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen,
y absolver consultas de caracter técnico u operativo.

15. Organizar, preservar y controlar el archivo de gestion de la dependencia y realizar las
transferencias documentales de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental — TRD
aplicable y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y normas complementarias.

16. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas del area y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

POR NUESTRA GENTE
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17. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones e informes, y
demas actuaciones administrativas que se le asignen.

18. Realizar los registros presupuestales y contables relacionados con las operaciones
presupuestales y financieras del municipio.

19. Custodiar o mantener actualizados los libros presupuestales y contables.
20. Elaborar el cierre de vigencias presupuestales y los estados financieros.

21. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Compras y proponer las modificaciones
que se requieran.

22. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Sistema contable del Municipio disefiado y ajustado de soporte tecnoldgico de seguridad
y confiabilidad.

2. Estados Financieros del Municipio analizados, interpretados y revisados.

3. Normas y procedimientos y  demas  disposiciones relativas a la contabilidad
implementada y actualizada.

4. Informes disefiados y elaborados para la Contraloria Departamental y la Contraloria
General de la Republica sobre su control fiscal.

5. Operaciones contables registradas.

6. Cuentas del Municipio conciliadas.

7. Informes sobre las actividades desarrolladas en el area.

8. Politicas de Gestidn fiscal desarrolladas y ejecutadas.

9. Rendicién de informes contables disefiados y presentados a la Contaduria General de
la Nacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Cadigo Disciplinario Unico.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

4. Estatuto Tributario.

5. Normas legales de Contratacién Estatal.

6. Nivel alto en operacion de office.

7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la
naturaleza del cargo.

POR NUESTRA GENTE
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional. Tres (3) anos de Experiencia Profesional.

Maximo: Titulo Profesional, Titulo de
Postgrado.

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-
Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

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

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion.
Jefe Inmediato Secretario de Planeacion.

II. PROPOSITO GENERAL

Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional respectiva participando en el
disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de procesos, planes, programas y
royectos de la Oficina de Planeaciéon municipal.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion del Plan de Accion de la oficina de Planeacién y en el
seguimiento y evaluacion de los resultados.

2. Realizar Visitas técnicas e inspecciones oculares, revision de proyectos urbanos
arquitectdnicos y estructurales.

3. Participar en el diseio, organizacion, coordinacion, ejecucién y seguimiento de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas que se adelantan en la
Alcaldia y garantizar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes.

4. Consultar en el sistema de informacion geografica correspondiente al POT.

POR NUESTRA GENTE
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5. Recopilar, organizar y actualizar las estadisticas e indicadores de gestion para el
cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Alcaldia.

6. Elaborar proyectos encaminados al cumplimiento de los fines del Municipio.

7. Realizar las actividades relacionadas con el cumplimiento de las normas sobre
construccion de obras, vias y ocupaciones de espacios, asi como la preservacion de obras
municipales.

8. Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area con la
oportunidad y periodicidad requerida.

9. Adelantar las verificaciones y confirmacion de los requisitos y normas para las
construcciones que se vayan a realizar, con el fin de proporcionar las licencias respectivas.

10. Preparar los privilegios de condiciones o proyectos de términos de referencia y los
definitivos de la contratacion directa o licitacidon o concurso publico que adelante el
municipio.

11. Elaborar y refrendar los presupuestos oficiales de los contratos de obras de
infraestructura que adelante el municipio en el marco de las leyes de contratacion
vigentes.

12. Realizar el diligenciamiento y reporte del Formulario Unico Territorial — FUT, a través
del sistema CHIP de | Contaduria General de la Nacion, en los términos y plazos
establecidos por la normatividad respectiva.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
empleo, de conformidad con la Ley vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o reglamenten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Informes de gestidn elaborados y presentados al superior inmediato.

2. Planes, programas y proyectos asesorados y controlados para impulsar el desarrollo del
Municipio.

3. Proyectos de Planeacion orientados y disefiados para aprobacion de los entes
respectivos.

POR NUESTRA GENTE
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4. Certificaciones de Inscripcion en el banco de Programas y Proyectos analizados y
tramitados.

5. Plan de Ordenamiento Territorial formulado con los demas entes involucrados.

6. Conceptos emitidos para reconocimiento de construccion y enmarcado en el Plan de
Ordenamiento Territorial.

7. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucion Politica-de Colombia.
. Codigo Disciplinario Unico.
. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
. Formulacién y evaluacion de proyectos.
. Normas legales de Contratacion Estatal.
. Normas, directrices y legislacion Urbana y municipal
. Manejo AutoCAD, Sistemas de Informacion Geografico.
. Manejo del Office: Word, Excel, Power Point.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la
naturaleza del cargo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Minimo: Titulo Profesional

CONOUTAWNKR

Maximo: Titulo profesional,  titulo  de|Tres (3) afios de Experiencia Profesional.
posgrado

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Unidad  Municipal de  Asistencia  Técnica
Agropecuaria.

Jefe Inmediato Director Administrativo UMATA.

II. PROPOSITO GENERAL

Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional respectiva participando en el
disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de procesos, planes, programas y
royectos de la Unidad Municipal de Asistencia Técnica Agropecuaria.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién del Plan de Accion de la Unidad y en el seguimiento y
evaluacion de los resultados.

2. Realizar Visitas técnicas e inspecciones oculares y revision de los proyectos de inversion
gue adelante la alcaldia.

3. Participar en el diseio, organizacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas que se adelantan en la
Alcaldia y garantizar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes.

4. Participar activamente en la elaboracion del diagndstico agropecuario para detectar los
problemas econdmicos y sociales de la comunidad rural.

5. Recopilar, organizar y actualizar las estadisticas e indicadores de gestion para el
cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Alcaldia.

6. Elaborar proyectos encaminados al cumplimiento de los fines del Municipio.

7. Visitar las parcelas para identificar las especies en explotacion y fijar parametros
técnicos para su conservacion.

8. Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en el area con la
oportunidad y periodicidad requerida.

POR NUESTRA GENTE
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9. Prestar asistencia técnica a la comunidad sobre los aspectos relacionados con la
produccién, distribucion y comercializacion de los productos en coordinacién con las
demas instituciones de orden nacional y departamental.

10. Ejercer la supervision directa sobre las empresas y personas que afecten el medio
ambiente.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Informes de gestidn elaborados y presentados al superior inmediato.

2. Planes, programas y proyectos asesorados y controlados para impulsar el desarrollo del
Municipio.

3. Proyectos orientados y disefiados para mejorar la calidad de vida de los habitantes del
area rural para aprobacion de los entes respectivos.

4. Certificaciones de Inscripcién en el banco de Programas y Proyectos analizados y
tramitados.

5. Comunidades rurales caracterizadas en cuanto a sus necesidades socioecondomicas.

7. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Cadigo Disciplinario Unico.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos.

5. Normas legales de Contratacion Estatal.

6. Manejo de Sistemas de Informacion Geografico.

7. Manejo del Office: Word, Excel, Power Point.

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la
naturaleza del cargo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional. Tres (3) afios de Experiencia relacionada
Maximo: Titulo Profesional, Titulo de|con el area de desempefio.

Postgrado.

Nucleo Basico del Conocimiento - NBC
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Nucleo Basico de Conocimiento — NBC
Agronomia, Veterinaria y Afines

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

POR NUESTRA GENTE
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Inspector de Policia

Codigo: 303

Grado: 05

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria del Interior y Control Disciplinario.
Jefe Inmediato Secretario del Interior y Control Disciplinario.

II. PROPOSITO GENERAL

Promover en la poblacion del municipio la convivencia ciudadana, propender por el respeto
a los derechos civiles y garantias sociales, conservando el orden publico interno y
emprendiendo campafias de seguridad con el apoyo de las autoridades de policia en el
Municipio.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer los asuntos o negocios que le asigne la Ley, las ordenanzas y los acuerdos del
Concejo.

2. Conocer de las contravenciones comunes y especiales a que se refieren la Ley 23 de
1991, el Cédigo de Policia y demas disposiciones sobre la materia.

3. Conocer en Unica instancia las contravenciones comunes ordinarias de que trata el
Decreto Ley 1355 de 1970, excepcion hecha de las que competen a la Policia Nacional.

4. Actuar como conciliador en la solucidn de conflictos relacionados con querellas.

5. Conceptuar y fallar las contravenciones que por ley o por delegacion del Alcalde sean
de su competencia.

6. Aplicar las sanciones a que haya lugar a las personas que incurran en las
contravenciones que atienda la inspeccién, observando las normas y procedimientos
establecidos en dicha zona.

7. Prestar colaboracion a funcionarios judiciales en las investigaciones que adelanten o en
los servicios que soliciten.

8. llevar a cabo las diligencias de multas por violacion a las normas expedidas por la
Alcaldia.

9. Realizar inspecciones oculares en los sitios en donde se ha cometido algin delito o
contravencion, sobre bienes de litigios que sean de su competencia.

POR NUESTRA GENTE
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10. Resolver los recursos interpuestos sobre los asuntos que cursen en la Inspeccion.

11. Expedir boletas de citaciones, permisos y constancias de pérdidas de documentos,
certificados de accidentes de transito, y recibir denuncias penales.

12. Participar activamente en los consejos de Seguridad y Consejos de Politica Social que
se realicen.

13. Coordinar diligencias de desalojo del espacio publico, en respaldo de las demas
dependencias y autoridades competentes.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

. Procesos por contravenciones sustanciados.

. Diligencias de inspeccion ocular realizadas.

. Lanzamientos por ocupacion y amparo al domicilio adelantados.

. Problemas policivos atendidos de conformidad con las normas vigentes.

. Boletas de citaciones autorizadas y expedidas.

. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de

ey.

rrooubhWNEH

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Codigo Civil.

3. Cddigo de Procedimiento Civil.

4. Cddigo Contencioso Administrativo.
5. Cadigo de Policia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacién y aprobacion de cuatro
(4) afnos de educacion basica secundaria y
curso especifico, minimo de sesenta (60)|Tres (3) anos de experiencia relacionada.
horas relacionado con las funciones del
cargo.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podra
optar por el titulo de formacion tecnoldgica
y experiencia o terminacion y aprobacién del
pénsum académico de educacién superior
en formacién profesional y experiencia.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 03

No de cargos: Dos (02)

Dependencia: Unidad Municipal de Asistencia  Técnica
Agropecuaria.

Jefe Inmediato Director Administrativo UMATA

II. PROPOSITO GENERAL

Apoyar la gestion de la unidad en cuanto a la ejecucion de planes, programas y proyectos
encaminados al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la zona rural y
asistir técnicamente a los productores en sus labores agropecuarias, promoviendo
racticas sostenibles que vayan al cuidado del medio ambiente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente en los programas y proyectos que se desarrollen a través de la
Unidad, aportando los conceptos técnicos para una optima ejecucidn y un mejor
desempenio.

2. Realizar censos que permitan caracterizar las condiciones de vida de los diferentes
productores, para con ello elaborar un diagndstico que sirva como soporte a la realizacion
de planes, programas y proyectos.

3. Prestar asistencia técnica a la comunidad rural en las actividades de produccion,
distribucion y destino de los productos lacteos y agricolas en coordinacion con'las demas
entidades del orden Departamental y Nacional.

4. Adelantar las acciones pertinentes para el mantenimiento y preservacion del medio
ambiente en el municipio.

5. Visitar los cultivos y hatos ganaderos para detectar los problemas que se presenten en
el area sefalada.

6. Rendir los informes que sean solicitados por el Director Administrativo de la Unidad y
aportar en la elaboracién de los que soliciten otras entidades respecto de los avances de
la dependencia.

POR NUESTRA GENTE
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7. Realizar inspecciones oculares en los sitios en donde se ha cometido algin dafio sobre
bienes agricolas que seran objeto de litigio en la Inspeccidn de Policia.

8. Orientar, y colaborar en los procesos administrativos del area, recibir, radicar, clasificar,
distribuir y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
su competencia en la dependencia.

10. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio
de trabajo.

12. Brindar informacion telefénica y personal sobre los procesos que se adelantan en la
Unidad y que le sean solicitados.

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

14. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area
de desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. La participacion en los programas ejecutados a través de la unidad es objetiva.

2. Las inspecciones oculares solicitadas se realizan en el tiempo estipulado.

3. La asistencia técnica prestada se realiza oportunamente a quien la solicita.

4. Peticiones, quejas, requerimientos y reclamos recibidos y atendidos en los términos de
Ley.

5. Las asesorias prestadas promueven procesos sostenibles para la conservacion del
medio ambiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Cddigo Disciplinario Unico.

3. Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.
4. Legislacion Ambiental.

5. Conocimientos de técnicas de produccion mas limpia.

6. Conocimientos de Sistemas

POR NUESTRA GENTE
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacién y aprobacion de cuatro | Tres (3) afios de Experiencia laboral.
(4) afos de educacion basica secundaria y
curso especifico, minimo de sesenta (60)
horas relacionado con las funciones del
cargo.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podra
optar por el titulo de formacion tecnoldgica
y experiencia o terminacién y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior
en formacion profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Agente de Transito
Cddigo: 403

Grado: 02

No de cargos: Dos (02)
Dependencia: Inspeccion de Policia.
Jefe Inmediato Inspector de Policia.

II. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores en cuanto al cumplimiento de las normas
legales de transito y transporte por parte de los ciudadanos del municipio y su jurisdiccion.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el cumplimiento de las normas del Codigo Nacional de Transito.

2. Atender los accidentes de transito en el lugar de los hechos.

3. presentar los informes a que haya lugar a las autoridades judiciales.

4. Efectuar el apoyo logistico para la realizacién de los eventos en el area de su
competencia.

5. Participar en las campanas educativas que impulsen a la comunidad al cumplimiento
de las normas de transito.

POR NUESTRA GENTE
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6. Velar por el cumplimiento de las disposiciones dictadas por la administracién municipal
que tengan relacién con sus funciones.

7. Orientar y dar informacion al publico y a los funcionarios sobre programas, servicios,
actividades y acciones propias del area de desempeo.

8. Participar en la elaboracion de los informes relacionados con su cargo, para atender la
solicitud de ostras instancias o autoridades competentes.

9. Efectuar, cuando las necesidades del servicio lo requieran diligencias externas para dar
cumplimiento a la labor encomendada de la dependencia.

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

11. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area
de desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Facilidad de relacionarse con el publico.

2. Sentido de organizacion y orientacion.

3. Capacidad de concertar y trabajar en equipo.
3. Capacidad para el manejo de grupos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencién al usuario.

2. Informatica basica.

3. Técnicas de archivo.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la
naturaleza del cargo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacidn y aprobacion de tres | Dos (2) anos de Experiencia laboral.
(3) aflos de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo - Bibliotecario
Codigo: 407

Grado: 04

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato Quien ejerza funciones de supervision.

I1. PROPOSITO GENERAL

Responder por el adecuado funcionamiento de la Biblioteca y velar por la oportuna
restacion de servicios de consulta, investigacion y lectura a los usuarios de la misma.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos que se ejecuten en
la Biblioteca de conformidad con los planes, programas y proyectos establecidos.

2. Administrar la Biblioteca Municipal y coordinar la ejecucion de programas académicos
y culturales relacionados con su dependencia.

3. Establecer las necesidades de dotacion de la Biblioteca para lograr el mejor provecho
del servicio.

4. Dirigir, disefiar y ofrecer los servicios de documentacion a través de la adquisicion,
analisis, almacenamiento y diseminacion de fuentes documentales.

5. Efectuar el apoyo logistico para la realizacion de los eventos en el area de su
competencia.

6. Realizar mantenimiento preventivo de los elementos y equipos de computo que maneja
la Biblioteca.

7. Programar y ejecutar campafas educativas que impulsen a la comunidad al cuidado
del libro, de los computadores y al habito de la lectura.

8. Llevar al dia y en forma actualizada el inventario de libros, equipos de cémputo y audio
visuales que conforman la biblioteca publica municipal.

9. Efectuar la rotulacién y ubicacion adecuada de cada una de las obras.

POR NUESTRA GENTE
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10. Atender al publico dentro de los horarios fijados para el efecto.

11. Atender las solicitudes de préstamo de libros y llevar el control estricto de fecha de
salida y vencimiento del préstamo.

12. Orientar a los usuarios de la biblioteca acerca del uso racional de los recursos
disponibles.

13. Tramitar ante entidades publicas y privadas, la suscripcidon de publicaciones
especializadas con destino a la biblioteca publica municipal y a la administracion.

14. Asegurar el adecuado estado de conservacion del material bibliografico y la Biblioteca
Municipal.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

. Facilidad de relacionarse con el publico.

. Sentido de organizacién y orientacion.

. Capacidad de concertar y trabajar en equipo.
. Capacidad para el manejo de grupos.

DNwWN B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencion al usuario.

2. Informatica basica.

3. Técnicas de archivo.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la
naturaleza del cargo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacién de tres|Dos (2) afios de Experiencia laboral.
(3) afos de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo — Coord. UMATA

Codigo: 407

Grado: 02

No de cargos: Uno (01)

Dependencia: Unidad  Municipal de  Asistencia  Técnica
Agropecuaria.

Jefe Inmediato Director Administrativo UMATA

II. PROPOSITO GENERAL

Velar por el cuidado y conservacién de los elementos de la administracion bajo su
responsabilidad para que no sufran dafos o sean objeto de pérdida o hurto.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar las instalaciones y bienes puestos bajo su guarda, para evitar dafios o pérdidas
y para evitar el ingreso de personas y elementos extrafios o no autorizados.

2. Revisar y controlar el ingreso y salida de elementos, personas, paquetes, vehiculos,
etc., conforme a las instrucciones recibidas del jefe inmediato y atendiendo los esquemas
de seguridad gubernamentales.

3. Reportar oportunamente las novedades observadas y adoptar las medidas preventivas
y persuasivas de seguridad.

4. Participar cuando se requiera en el cargue o descargue de elementos.

5. Apoyar las labores de oficina a solicitud del jefe inmediato.

6. Ejecutar las labores encomendadas en adecuado estado de presentacion personal.
7. Guardar absoluta reserva sobre todo lo que se reciba en razon de su cargo.

8. Efectuar las tareas de instalacién, cambio o reparacién de accesorios en las
instalaciones fisicas del municipio.

9. Cumplir oportuna y diariamente con las labores e instrucciones encomendadas por el
jefe inmediato.

POR NUESTRA GENTE
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8. Cuidar y responder por la herramienta y equipo entregado para cumplir con sus
funciones.

9. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefo y la necesidad del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Las acciones que desarrolla en relacidn con el objeto misional de su labor estan de
acuerdo con las expectativas de la administracion.
2. Calidad en el servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de seguridad.

2. Atencion al Superior inmediato con calidad de servicio mantenimiento a la integridad
de los archivos.

3. Atencidn a los usuarios internos y externos eficiente.

4. Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el
desempefo de las funciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacidon y aprobacion de Tres|Dos (02) afios de experiencia laboral.
(3) afos de Educacion Basica Secundaria.

Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 03

No de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato Quien ejerza funciones de supervision.

I1. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, con transparencia, calidad de servicio a los
clientes internos y externos y oportunidad requeridos, de tal manera que garanticen el
cumplimiento de los planes del area respectiva.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitar informacion, orientar, y colaborar en los procesos administrativos del area,
recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

2. Orientar y colaborar en los procesos administrativos del area.

3. Realizar el tramite de la correspondencia y disefiar los respectivos controles para la
adecuada administracion.

4. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de
trabajo.

5. Efectuar el apoyo logistico para la realizacién de los eventos en el area de su
competencia.

6. Realizar mantenimiento preventivo de los elementos y equipos que maneja.
7. Responder por el uso y mantenimiento de los equipos del despacho.

8. Llevar y mantener el Sistema de Informacién de Gestion Documental para el registro y
control de la correspondencia que se recibe y despache en area.

POR NUESTRA GENTE
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9. Brindar informacion telefénica y personal sobre los procesos que se adelantan en el
area y que le sean solicitados.

10. Orientar y dar informacion al publico y a los funcionarios sobre programas, servicios,
actividades y acciones propias del area de desempeo.

11. Coordinar de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deban atender el
superior inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos para cumplir con los compromisos acordados.

12. Participar en la elaboracion de los informes relacionados con su cargo, para atender
la solicitud de ostras instancias o autoridades competentes.

13. Efectuar, cuando las necesidades del servicio lo requieran diligencias externas para
dar cumplimiento a la labor encomendada de la dependencia.

14. Elaborar o proyectar para la firma del superior inmediato o quien corresponda los
oficios actos administrativos, certificado y demas documentos para cumplir con la
exigencia legal pertinentes.

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

16. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area
de desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Los documentos, datos, elementos y correspondencia recibidos, se clasifican y radican
diariamente con base en el sistema de gestién documental.

2. Las Resoluciones y Decretos estan organizados con su respectivo consecutivo.

3. La Dependencia se encuentra siempre organizada para que sea asistida por personal
interno y externo.

4. Las comunicaciones y el recibo y envio de la correspondencia se atienden y responden
en forma correcta y oportuna.

5. Las funciones asignadas se desarrollan correctamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencién al usuario.

POR NUESTRA GENTE
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2. Informatica basica.

3. Técnicas de archivo.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la
naturaleza del cargo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobaciéon de tres
(3) afios de educacion basica primaria.

Dos (2) afios de Experiencia laboral.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 02

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato Quien ejerza funciones de supervision.

II. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, con transparencia, calidad de servicio a los
clientes internos y externos y oportunidad requeridos, de tal manera que garanticen el
cumplimiento de los planes del area respectiva.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitar informacion, orientar, y colaborar en los procesos administrativos del area,
recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

2. Orientar y colaborar en los procesos administrativos del area.

3. Realizar el tramite de la correspondencia y disefar los respectivos controles para la
adecuada administracion.

POR NUESTRA GENTE
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4. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de
trabajo.

5. Efectuar el apoyo logistico para la realizaciéon de los eventos en el area de su
competencia.

6. Realizar mantenimiento preventivo de los elementos y equipos que maneja.
7. Responder por el uso y mantenimiento de los equipos del despacho.

8. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestion Documental para el registro y
control de la correspondencia que se recibe y despache en area.

9. Brindar informacion telefénica y personal sobre los procesos que se adelantan en el
area y que le sean solicitados.

10. Orientar y dar informacion al publico y a los funcionarios sobre programas, servicios,
actividades y acciones propias del area de desempefio.

11. Coordinar de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deban atender el
superior inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos para cumplir con los compromisos acordados.

12. Participar en la elaboracién de los informes relacionados con su cargo, para atender
la solicitud de ostras instancias o autoridades competentes.

13. Efectuar, cuando las necesidades del servicio lo requieran diligencias externas para
dar cumplimiento a la labor encomendada de la dependencia.

14. Elaborar o proyectar para la firma del superior inmediato o quien corresponda los
oficios actos administrativos, certificado y demds documentos para cumplir con la
exigencia legal pertinentes.

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

16. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

POR NUESTRA GENTE
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17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area
de desempenho.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Los documentos, datos, elementos y correspondencia recibidos, se clasifican y radican
diariamente con base en el sistema de gestion documental.

2. Las Resoluciones y Decretos estan organizados con su respectivo consecutivo.

3. La Dependencia se encuentra siempre organizada para que sea asistida por personal
interno y externo.

4. Las comunicaciones y el recibo y envio de la correspondencia se atienden y responden
en forma correcta y oportuna.

5. Las funciones asignadas se desarrollan correctamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencién al usuario.

2. Informatica basica.

3. Técnicas de archivo.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas, acorde con la
naturaleza del cargo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacién de tres|Dos (2) afos de Experiencia laboral.
(3) afios de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425

Grado: 03

No de cargos: Dos (02)
Dependencia: Tesoreria Municipal.
Jefe Inmediato Tesorero Municipal.

I1. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, con transparencia, calidad de servicio a los
clientes internos y externos y oportunidad requeridos, de tal manera que garanticen el
cumplimiento de los planes del area respectiva.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar y servir de apoyo logistico al superior inmediato y a los funcionarios de la
Dependencia para alcanzar el éptimo desarrollo de las funciones de la misma

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacién correcta
sobre los asuntos de la dependencia.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del superior inmediato.

4. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas del superior
inmediato.

5. Tomar dictados y elaborar los trabajos de digitacion que sean requeridos en el
desarrollo de las actividades de la dependencia.

6. Suministrar la informacién pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos
relacionados con la dependencia.

7. Recibir, radicar, revisar, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentacion
que llegue a la dependencia, asi como enviarla o entregarla oportunamente de acuerdo
con las orientaciones del superior inmediato.

POR NUESTRA GENTE
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8. Llevar el control diario de los compromisos del superior inmediato, recordarle
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y
eventos que deba atender.

9. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracidén de eventos
que organice la Dependencia.

10. Efectuar los preparativos y atender a los clientes internos y eternos que requieran
entrevistarse con el superior inmediato.

11. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar su
correcta utilizacion.

12. Responder por el estado, correcta utilizacion y conservacion de los elementos, Utiles
de oficina y equipos a su cargo.

13. Informar al Jefe inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones.

14. Elaborar y adelantar el tramite de citacién para las personas cuya presencia requiera
la Administracion.

15. Notificar a los interesados sobre los documentos o actos administrativos que se
produzcan en el area de desempeiio.

16. Digitar informacidn, orientar, y colaborar en'los procesos administrativos del area,
recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

18. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacidn a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

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

POR NUESTRA GENTE
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. El archivo de gestidn (organizado y actualizado) y el correspondiente aplicativo, con los
documentos remitidos por las dependencias, aseguran que el manejo de los documentos
esté de acuerdo con las normas de archivo respectivo.

2. La consolidacion y la identificacion de las carpetas, permiten ubicar debidamente el
archivo de gestion de la entidad.

3. El registro en el sistema de archivo para el préstamo de documentos asegura su
oportuna devolucion a la dependencia.

4. Atencion al Superior inmediato con calidad de servicio mantenimiento a la integridad
de los archivos.

5. Atencidn a los usuarios internos y externos eficiente.

6. Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el
desempefio de las funciones.

7. La preparacion de los documentos aseguran el cumplimiento de la normatividad vigente
para el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencion al usuario.

2. Manejo del Office: Word, Excel.

3. Técnicas de archivo.

4. Redaccion de documentos e informes.

5. Atencidn telefénica y personal a los clientes internos y externos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacidon y aprobacion de tres | Dos anos (2) de experiencia laboral.
(3) afos de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de experiencia de bachiller
en cualquier modalidad y experiencia.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Inspeccion de Policia.
Jefe Inmediato Inspector de Policia.

I1. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, con transparencia, calidad de servicio a los
clientes internos y externos y oportunidad requeridos, de tal manera que garanticen el
cumplimiento de los planes del area respectiva.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar y servir de apoyo logistico al superior inmediato y a los funcionarios de la
Dependencia para alcanzar el éptimo desarrollo de las funciones de la misma

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos de la dependencia.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del superior inmediato.

4. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas del superior
inmediato.

5. Tomar dictados y elaborar los trabajos de digitacion que sean requeridos en el
desarrollo de las actividades de la dependencia.

6. Suministrar la informacién pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos
relacionados con la dependencia.

7. Recibir, radicar, revisar, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentacion
que llegue a la dependencia, asi como enviarla o entregarla oportunamente de acuerdo
con las orientaciones del superior inmediato.

POR NUESTRA GENTE
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8. Llevar el control diario de los compromisos del superior inmediato, recordarle
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y
eventos que deba atender.

9. Realizar las actividades necesarias para la disposicién y organizaciéon de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracion de eventos
que organice la Dependencia.

10. Efectuar los preparativos y atender a los clientes internos y eternos que requieran
entrevistarse con el superior inmediato.

11. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar su
correcta utilizacion.

12. Responder por el estado, correcta utilizacion y conservacion de los elementos, Utiles
de oficina y equipos a su cargo.

13. Informar al Jefe inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones.

14. Elaborar y adelantar el tramite de citacién para las personas cuya presencia requiera
la Administracion.

15. Notificar a los interesados sobre los documentos o actos administrativos que se
produzcan en el area de desempeiio.

16. Digitar informacidén, orientar, y colaborar en'los procesos administrativos del area,
recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

18. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacidn a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

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

POR NUESTRA GENTE
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. El archivo de gestién (organizado y actualizado) y el correspondiente aplicativo, con los
documentos remitidos por las dependencias, aseguran que el manejo de los documentos
esté de acuerdo con las normas de archivo respectivo.

2. La consolidacion y la identificacion de las carpetas, permiten ubicar debidamente el
archivo de gestion de la entidad.

3. El registro en el sistema de archivo para el préstamo de documentos asegura su
oportuna devolucion a la dependencia.

4. Atencion al Superior inmediato con calidad de servicio mantenimiento a la integridad
de los archivos.

5. Atencidn a los usuarios internos y externos eficiente.

6. Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el
desempefio de las funciones.

7. La preparacion de los documentos aseguran el cumplimiento de la normatividad vigente
para el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencion al usuario.

2. Manejo del Office: Word, Excel.

3. Técnicas de archivo.

4. Redaccidon de documentos e informes.

5. Atencidn telefénica y personal a los clientes internos y externos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacidn y aprobacion de tres | Dos (2) ainos de Experiencia laboral.
(3) afos de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia.

POR NUESTRA GENTE
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE
ALCALDIA MUNICIPAL SAN PEDRO
Nit. 892280063-0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 425

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato Quien ejerza funciones de supervision.

I1. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, con transparencia, calidad de servicio a los
clientes internos y externos y oportunidad requeridos, de tal manera que garanticen el
cumplimiento de los planes del area respectiva.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar y servir de apoyo logistico al superior inmediato y a los funcionarios de la
Dependencia para alcanzar el éptimo desarrollo de las funciones de la misma

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos de la dependencia.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del superior inmediato.

4. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas del superior
inmediato.

5. Tomar dictados y elaborar los trabajos de digitacion que sean requeridos en el
desarrollo de las actividades de la dependencia.

6. Suministrar la informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos
relacionados con la dependencia.

7. Recibir, radicar, revisar, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentacion
que llegue a la dependencia, asi como enviarla o entregarla oportunamente de acuerdo
con las orientaciones del superior inmediato.

POR NUESTRA GENTE
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8. Llevar el control diario de los compromisos del superior inmediato, recordarle
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y
eventos que deba atender.

9. Realizar las actividades necesarias para la disposicién y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracidén de eventos
que organice la Dependencia.

10. Efectuar los preparativos y atender a los clientes internos y eternos que requieran
entrevistarse con el superior inmediato.

11. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar su
correcta utilizacion.

12. Responder por el estado, correcta utilizacion y conservacion de los elementos, Utiles
de oficina y equipos a su cargo.

13. Informar al Jefe inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones.

14. Elaborar y adelantar el tramite de citacién para las personas cuya presencia requiera
la Administracion.

15. Notificar a los interesados sobre los documentos o actos administrativos que se
produzcan en el area de desempeiio.

16. Digitar informacidn, orientar, y colaborar en'los procesos administrativos del area,
recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

18. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacidn a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

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

POR NUESTRA GENTE
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DEPARTAMENTO DE SUCRE
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. El archivo de gestidn (organizado y actualizado) y el correspondiente aplicativo, con los
documentos remitidos por las dependencias, aseguran que el manejo de los documentos
esté de acuerdo con las normas de archivo respectivo.

2. La consolidacion y la identificacion de las carpetas, permiten ubicar debidamente el
archivo de gestion de la entidad.

3. El registro en el sistema de archivo para el préstamo de documentos asegura su
oportuna devolucion a la dependencia.

4. Atencion al Superior inmediato con calidad de servicio mantenimiento a la integridad
de los archivos.

5. Atencidn a los usuarios internos y externos eficiente.

6. Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el
desempefio de las funciones.

7. La preparacion de los documentos aseguran el cumplimiento de la normatividad vigente
para el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencion al usuario.

2. Manejo del Office: Word, Excel.

3. Técnicas de archivo.

4. Redaccion de documentos e informes.

5. Atencidn telefénica y personal a los clientes internos y externos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacidn y aprobacion de tres | Dos (2) ainos de Experiencia laboral.
(3) afos de educacion basica primaria.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

POR NUESTRA GENTE
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE

ALCALDIA MUNICIPAL SAN PEDRO
Nit. 892280063-0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Social
Jefe Inmediato Secretario de Desarrollo Social

I1. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, con transparencia, calidad de servicio a los
clientes internos y externos y oportunidad requeridos, de tal manera que garanticen el
cumplimiento de los planes del area respectiva.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar en forma eficaz, el area de relaciones publicas del despacho del area.

2. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestion Documental para el registro y
control de la correspondencia que se recibe y despache en area.

3. Redactar y digitar, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestidn.

4, Tomar decisiones y solucionar problemas en los asuntos de a dependencia, segun la
delegacion y autonomia otorgada por el superior inmediato.

5. Recibir, analizar, definir prioridades y entregar a cada area, segin el tema y la
importancia, las comunicaciones que llegan al despacho del area, que puedan ser
tramitadas directamente.

6. Clasificar, orientar, controlar y velar por la seguridad del archivo de correspondencia
de la dependencia y atender las consultas que se requieran sobre los documentos
archivados.

7. Recibir y entregar oportunamente los mensajes telefonicos al superior inmediato y
funcionarios del area correspondiente.

8. Brindar atencidon y dar orientacion personalizada y telefonicamente a los clientes
internos y externos y brindar informacién sobre el area.

POR NUESTRA GENTE
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9. Organizar la correspondencia y apoyar a su superior en la preparacion de los informes
que se requieran en el area.

10. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area.

11. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las entidades
y organismos con los cuales se requiera comunicacién e interrelacion.

12. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos
y eventos en general.

13. Organizar los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

14. Suministrar la informacion de los actos administrativos que se expidan al interior de
la dependencia.

15. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de oficina de la
oficina.

16. Elaborar y adelantar el tramite de citacién para las personas cuya presencia requiera
la Administracion.

17. Notificar a los interesados sobre los documentos o actos administrativos que se
produzcan en el area de desempeiio.

18. Digitar informacidn, orientar, y colaborar en'los procesos administrativos del area,
recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

19. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacidn a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

POR NUESTRA GENTE
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1. El archivo de gestidn (organizado y actualizado) y el correspondiente aplicativo, con los
documentos remitidos por las dependencias, aseguran que el manejo de los documentos
esté de acuerdo con las normas de archivo respectivo.

2. La consolidacion y la identificacion de las carpetas, permiten ubicar debidamente el
archivo de gestion de la entidad.

3. El registro en el sistema de archivo para el préstamo de documentos asegura su
oportuna devolucion a la dependencia.

4. Atencidn al Superior inmediato con calidad de servicio mantenimiento a la integridad
de los archivos.

5. Atencion a los usuarios internos y externos eficiente.

6. Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el
desempefio de las funciones.

7. La preparacion de los documentos aseguran el cumplimiento de la normatividad vigente
para el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencién al usuario.

2. Manejo del Office: Word, Excel.

3. Técnicas de archivo.

4. Redaccién de documentos e informes.

5. Atencion telefénica y personal a los clientes internos y externos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobaciéon de tres|Dos (2) anos de Experiencia laboral.
(3) afos de educacion basica primaria.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia.

POR NUESTRA GENTE
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE
ALCALDIA MUNICIPAL SAN PEDRO
Nit. 892280063-0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria del Interior y Control Disciplinario
Jefe Inmediato Secretario del Interior y Control Disciplinario.

I1. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, con transparencia, calidad de servicio a los
clientes internos y externos y oportunidad requeridos, de tal manera que garanticen el
cumplimiento de los planes del area respectiva.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar en forma eficaz, el area de relaciones publicas del despacho del area.

2. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestion Documental para el registro y
control de la correspondencia que se recibe y despache en area.

3. Redactar y digitar, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestidn.

4, Tomar decisiones y solucionar problemas en los asuntos de a dependencia, segun la
delegacion y autonomia otorgada por el superior inmediato.

5. Recibir, analizar, definir prioridades y entregar a cada area, segin el tema y la
importancia, las comunicaciones que llegan al despacho del area, que puedan ser
tramitadas directamente.

6. Clasificar, orientar, controlar y velar por la seguridad del archivo de correspondencia
de la dependencia y atender las consultas que se requieran sobre los documentos
archivados.

7. Recibir y entregar oportunamente los mensajes telefonicos al superior inmediato y
funcionarios del area correspondiente.

8. Brindar atencion y dar orientacion personalizada y telefonicamente a los clientes
internos y externos y brindar informacién sobre el area.

POR NUESTRA GENTE
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9. Organizar la correspondencia y apoyar a su superior en la preparacion de los informes
que se requieran en el area.

10. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area.

11. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las entidades
y organismos con los cuales se requiera comunicacién e interrelacion.

12. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos
y eventos en general.

13. Organizar los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

14. Suministrar la informacion de los actos administrativos que se expidan al interior de
la dependencia.

15. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de oficina de la
oficina.

16. Elaborar y adelantar el tramite de citacién para las personas cuya presencia requiera
la Administracion.

17. Notificar a los interesados sobre los documentos o actos administrativos que se
produzcan en el area de desempefiio.

18. Digitar informacidn, orientar, y colaborar en'los procesos administrativos del area,
recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

19. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacidn a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

POR NUESTRA GENTE
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1. El archivo de gestidn (organizado y actualizado) y el correspondiente aplicativo, con los
documentos remitidos por las dependencias, aseguran que el manejo de los documentos
esté de acuerdo con las normas de archivo respectivo.

2. La consolidacion y la identificacion de las carpetas, permiten ubicar debidamente el
archivo de gestion de la entidad.

3. El registro en el sistema de archivo para el préstamo de documentos asegura su
oportuna devolucion a la dependencia.

4. Atencidn al Superior inmediato con calidad de servicio mantenimiento a la integridad
de los archivos.

5. Atencion a los usuarios internos y externos eficiente.

6. Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el
desempefio de las funciones.

7. La preparacion de los documentos aseguran el cumplimiento de la normatividad vigente
para el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencién al usuario.

2. Manejo del Office: Word, Excel.

3. Técnicas de archivo.

4. Redaccién de documentos e informes.

5. Atencion telefénica y personal a los clientes internos y externos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobaciéon de tres|Dos (2) anos de Experiencia laboral.
(3) afos de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

POR NUESTRA GENTE
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SUCRE
ALCALDIA MUNICIPAL SAN PEDRO
Nit. 892280063-0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Unidad Municipal de Asistencia  Técnica
Agropecuaria.

Jefe Inmediato Director Administrativo UMATA

I1. PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, con transparencia, calidad de servicio a los
clientes internos y externos y oportunidad requeridos, de tal manera que garanticen el
cumplimiento de los planes del area respectiva.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar en forma eficaz, el area de relaciones publicas del despacho del area.

2. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestién Documental para el registro y
control de la correspondencia que se recibe y despache en area.

3. Redactar y digitar, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestidn.

4. Tomar decisiones y solucionar problemas en los asuntos de a dependencia, segun la
delegacion y autonomia otorgada por el superior inmediato.

5. Recibir, analizar, definir prioridades y entregar a cada area, segin el tema y la
importancia, las comunicaciones que llegan al despacho del area, que puedan ser
tramitadas directamente.

6. Clasificar, orientar, controlar y velar por la seguridad del archivo de correspondencia
de la dependencia y atender las consultas que se requieran sobre los documentos
archivados.

7. Recibir y entregar oportunamente los mensajes telefénicos al superior inmediato y
funcionarios del area correspondiente.

POR NUESTRA GENTE
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8. Brindar atencion y dar orientacion personalizada y telefonicamente a los clientes
internos y externos y brindar informacién sobre el area.

9. Organizar la correspondencia y apoyar a su superior en la preparacion de los informes
gue se requieran en el area.

10. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area.

11. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacion de las entidades
y organismos con los cuales se requiera comunicacién e interrelacion.

12. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos
y eventos en general.

13. Organizar los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

14. Suministrar la informacion de los actos administrativos que se expidan al interior de
la dependencia.

15. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de oficina de la
oficina.

16. Elaborar y adelantar el tramite de citacién para las personas cuya presencia requiera
la Administracion.

17. Notificar a los interesados sobre los documentos o actos administrativos que se
produzcan en el area de desempefio.

18. Digitar informacion, orientar, y colaborar en los procesos administrativos del area,
recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

19. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

POR NUESTRA GENTE
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1. El archivo de gestidn (organizado y actualizado) y el correspondiente aplicativo, con los
documentos remitidos por las dependencias, aseguran que el manejo de los documentos
esté de acuerdo con las normas de archivo respectivo.

2. La consolidacion y la identificacion de las carpetas, permiten ubicar debidamente el
archivo de gestion de la entidad.

3. El registro en el sistema de archivo para el préstamo de documentos asegura su
oportuna devolucion a la dependencia.

4. Atencidn al Superior inmediato con calidad de servicio mantenimiento a la integridad
de los archivos.

5. Atencion a los usuarios internos y externos eficiente.

6. Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el
desempefio de las funciones.

7. La preparacion de los documentos aseguran el cumplimiento de la normatividad vigente
para el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas protocolarias y de atencién al usuario.

2. Manejo del Office: Word, Excel.

3. Técnicas de archivo.

4. Redaccién de documentos e informes.

5. Atencion telefénica y personal a los clientes internos y externos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobaciéon de tres|Dos (2) anos de Experiencia laboral.
(3) afos de educacion basica primaria.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 02

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

I1. PROPOSITO GENERAL

Prestar el servicio de conduccion al Alcalde y al personal que se requiera en el vehiculo al
servicio de la administracion, en el desarrollo propio de las funciones que le corresponde
llevar a cabo en forma oportuna y confiable.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacion y buen.

2. Transportar personal, suministros, equipos o materiales a sitios encomendados en
forma oportuna.

3. Responder por las herramientas y equipos a su cargo.
4. Participar cuando se requiera en el cargue o descargue de elementos.

5. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo y solicitar oportunamente el mantenimiento o reparacion que se requiera.

6. Inspeccionar, detectar fallas, reportar y vigilar el estado mecanico general del vehiculo,
mantenerlo abastecido de combustible y demas aditamentos necesarios para su normal
funcionamiento.

7. Verificar antes de iniciar su jornada las condiciones generales del vehiculo tales como:
niveles de agua, aceite y combustible, estado de la bateria presion de llantas y condiciones
generales del equipo de emergencia.

8. Estar pendiente del kilometraje recorrido por el vehiculo para dar cumplimiento a los
programas de mantenimiento establecido.

9. Ejecutar las labores encomendadas en adecuado estado de presentacidon personal.

POR NUESTRA GENTE
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10. Guardar absoluta reserva sobre todo lo que se reciba en razén de su cargo.

11. Cumplir estrictamente las normas sobre mantenimiento y seguridad impartida por las
autoridades de transito y mantener actualizados los documentos personales y de vehiculo.

12. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio y la necesidad del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Servicio de conduccion para adelantar diligencias en desarrollo de las funciones que le
compete desarrollar a la alcaldia.

2. Atencion oportuna y eficiente al Alcalde y a los funcionarios.

3. Calidad en el servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento mecanico de vehiculos.
2. Normas de transito.
3. Atencion al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacion de tres
(3) afos de educacion basica primaria.

Dos (2) afios de experiencia laboral.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia.

Licencia de conduccion.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 02

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Unidad Municipal de Asistencia  Técnica
Agropecuaria.

Jefe Inmediato Director Administrativo UMATA

I1. PROPOSITO GENERAL

Prestar el servicio de conducciéon a los funcionarios y personal que se requiera en los
diferentes vehiculos de la Alcaldia en el desarrollo propio de las funciones que le
corresponde llevar a cabo en forma oportuna y confiable.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacion y buen.

2. Transportar personal, suministros, equipos o materiales a sitios encomendados en
forma oportuna.

3. Responder por las herramientas y. equipos a su cargo.
4. Participar cuando se requiera en el cargue o descargue de elementos.

5. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo Yy solicitar oportunamente el mantenimiento o reparacion que se requiera.

6. Inspeccionar, detectar fallas, reportar y vigilar el estado mecanico general del vehiculo,
mantenerlo abastecido de combustible y demas aditamentos necesarios para su normal
funcionamiento.

7. Verificar antes de iniciar su jornada las condiciones generales del vehiculo tales como:
niveles de agua, aceite y combustible, estado de la bateria presion de llantas y condiciones
generales del equipo de emergencia.

8. Estar pendiente del kilometraje recorrido por el vehiculo para dar cumplimiento a los
programas de mantenimiento establecido.

9. Ejecutar las labores encomendadas en adecuado estado de presentacidon personal.

POR NUESTRA GENTE
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10. Guardar absoluta reserva sobre todo lo que se reciba en razén de su cargo.

11. Cumplir estrictamente las normas sobre mantenimiento y seguridad impartida por las
autoridades de transito y mantener actualizados los documentos personales y de vehiculo.

12. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio y la necesidad del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Servicio de conduccion para adelantar diligencias en desarrollo de las funciones que le
compete desarrollar a la alcaldia.

2. Atencion oportuna y eficiente al Alcalde y a los funcionarios.

3. Calidad en el servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento mecanico de vehiculos.
2. Normas de transito.
3. Atencion al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobaciéon de tres
(3) afios de educacion basica primaria.

Dos (2) afios de experiencia laboral.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Licencia de conduccion.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo: 482

Grado: 02

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato Quien ejerza funciones de supervision.

I1. PROPOSITO GENERAL

Prestar el servicio de conduccion a los funcionarios y personal que se requiera en los
diferentes vehiculos de la Alcaldia en el desarrollo propio de las funciones que le
corresponde llevar a cabo en forma oportuna y confiable.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacion y buen.

2. Transportar personal, suministros, equipos o materiales a sitios encomendados en
forma oportuna.

3. Responder por las herramientas y equipos a su cargo.
4. Participar cuando se requiera en el cargue o descargue de elementos.

5. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo y solicitar oportunamente el mantenimiento o reparacion que se requiera.

6. Inspeccionar, detectar fallas, reportar y vigilar el estado mecanico general del vehiculo,
mantenerlo abastecido de combustible y demas aditamentos necesarios para su normal
funcionamiento.

7. Verificar antes de iniciar su jornada las condiciones generales del vehiculo tales como:
niveles de agua, aceite y combustible, estado de la bateria presion de llantas y condiciones
generales del equipo de emergencia.

8. Estar pendiente del kilometraje recorrido por el vehiculo para dar cumplimiento a los
programas de mantenimiento establecido.

9. Ejecutar las labores encomendadas en adecuado estado de presentacidon personal.

POR NUESTRA GENTE
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10. Guardar absoluta reserva sobre todo lo que se reciba en razén de su cargo.

11. Cumplir estrictamente las normas sobre mantenimiento y seguridad impartida por las
autoridades de transito y mantener actualizados los documentos personales y de vehiculo.

12. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio y la necesidad del servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Servicio de conduccion para adelantar diligencias en desarrollo de las funciones que le
compete desarrollar a la alcaldia.

2. Atencion oportuna y eficiente al Alcalde y a los funcionarios.

3. Calidad en el servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento mecanico de vehiculos.
2. Normas de transito.
3. Atencion al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacion de tres
(3) afos de educacion basica primaria.

Dos (2) afios de experiencia laboral.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Licencia de conduccion.

POR NUESTRA GENTE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Operario

Codigo: 487

Grado: 02

No de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato Quien ejerza funciones de supervision.

I1. PROPOSITO GENERAL

Velar por el cuidado y conservacién de los elementos de la administracién bajo su
responsabilidad para que no sufran dafos o sean objeto de pérdida o hurto.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar las instalaciones y bienes puestos bajo su guarda, para evitar dafios o pérdidas
y para evitar el ingreso de personas y elementos extranos o no autorizados.

2. Revisar y controlar el ingreso y salida de elementos, personas, paquetes, vehiculos,
etc., conforme a las instrucciones recibidas del jefe inmediato y atendiendo los esquemas
de seguridad gubernamentales.

3. Reportar oportunamente las novedades observadas y adoptar las medidas preventivas
y persuasivas de seguridad.

4, Participar cuando se requiera en el cargue o descargue de elementos.

5. Apoyar las labores de oficina a solicitud del jefe inmediato.

6. Ejecutar las labores encomendadas en adecuado estado de presentacion personal.
7. Guardar absoluta reserva sobre todo lo que se reciba en razon de su cargo.

8. Efectuar las tareas de instalacién, cambio o reparacion de accesorios en las
instalaciones fisicas del municipio.

9. Cumplir oportuna y diariamente con las labores e instrucciones encomendadas por el
jefe inmediato.

8. Cuidar y responder por la herramienta y equipo entregado para cumplir con sus
funciones.

POR NUESTRA GENTE
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9. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno y la necesidad del servicio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)
1. Las acciones que desarrolla en relacién con el objeto misional de su labor estan de
acuerdo con las expectativas de la administracion.
2. Calidad en el servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de seguridad.
2. Atencion al Superior inmediato con calidad de servicio mantenimiento a la integridad
de los archivos.
3. Atencion a los usuarios internos y externos eficiente.
4. Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver diferentes situaciones en el
desempeio de las funciones.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Minimo: Terminacion y aprobacion de tres|Dos (02) anos de experiencia laboral
(3) afos de educacion basica primaria.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

AI’RTiCULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS: Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere
el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las

siguientes:
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orientacion a Realizar las funciones y Cumple con oportunidad en funcion de
resultados cumplir con los compromisos | estandares, objetivos y metas
organizaciones con eficacia y | establecidas por la Entidad, las funciones
calidad que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados.

POR NUESTRA GENTE
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Compromete recursos y tiempo para
mejorar la productividad tomando Ila
medida necesaria para minimizar riesgos

Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al

Dirigir-las decisiones y

Atiende y valora las necesidades vy

usuario y al acciones a la satisfaccion de |peticiones de los usuarios y de
ciudadano las necesidades e intereses |ciudadanos en general.
de los usuarios internos y
externos, de conformidad Considera las necesidades de los usuarios
con las responsabilidades al disefar proyectos o servicios.
publicas asignadas a la
entidad. Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.
Establece  diferentes canales de
comunicacién con el usuario con el
usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
Transparencia |Hacer uso responsable y Proporcionar informacion veraz, objetiva

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informaciéon gubernamental.

y basada en los hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.

Demuestra
decisiones.

imparcialidad en  sus

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

POR NUESTRA GENTE
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Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion

del servicio.
Compromiso con |Alinear el propio Promueve las metas de la organizacion y
la Organizacion |comportamiento a las respeta sus normas.
necesidades, prioridades y
metas organizacionales. Antepone las necesidades de |Ia

organizacion a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacidon en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Las competencias comportamentales por nivel jerarquico
de empleos que como minimo, se requieren para desempeiar los empleos a que se
refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo Guiar vy dirigir grupos y Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la
cohesion de grupo, Fomenta la comunicacion clara, directa y

necesaria para alcanzar los |concreta.
objetivos organizaciones.
Constituye y mantiene grupos de trabajo con
un desempenio conforme a los estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

POR NUESTRA GENTE
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N
Ady
A

Fomenta la participaciéon de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacion Determinar eficazmente las |Anticipa situaciones y escenarios futuros con
metas y prioridades acierto.
institucionales,
identificando las acciones |Establece objetivos claros y concisos,
los responsables los plazos |estructurados y coherentes con las metas
y los recursos requeridos organizacionales.
para alcanzarlas.
Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accién.
Toma de Elegir entre una o varias |Elige con oportunidad, entre muchas
Decisiones alternativas para solucionar | alternativas, los proyectos a realizar.
un problema o atender una
situacion, Efectia cambios complejos y comprometidos
comprometiéndose con |en sus actividades o en las funciones que
acciones concretas y |[tiene asignadas cuando detecta problemas o
consecuentes con la | dificultades para su realizacion.
decision.
Decide bajo presion.
Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
Direccién y Favorecer el aprendizaje y |Identifica necesidades de formacidon vy
Desarrollo de desarrollo de sus capacitacion y propone acciones para
Personal colaboradores, articulando |satisfacerlas.

las potencialidades y
necesidades individuales
con las de la organizacién

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.
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para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes
y futuras.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento

Estar al tanto de las

Es consciente de las condiciones especificas

del entorno. circunstancias y las del entorno organizacional.
relaciones de poder que
influyen en el entorno Esta al dia en los acontecimientos claves del
organizacional. sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propositos organizacionales.
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y de la
permanentemente propia.

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.
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mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempeiio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

Asimila nueva
correctamente.

informacion y la aplica

Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional los
Profesional profesional en la resolucion |aspectos del trabajo, basandose en la
de problemas y transferirlo |informacion relevante.
en su entorno laboral.
Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Trabajo en Trabajar con otros de Coopera en distintas situaciones y comparte
equipo y forma conjunta y de informacion.
colaboracion manera participativa,

integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros o de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
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Establece didlogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir informacién
e ideas en condiciones de respeto vy
cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e

Generar y desarrollar

Ofrece respuestas alternativas.

Innovacion nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones. Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.
Desarrolla nuevas formas de hacer vy
tecnologias
Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.
NIVEL TECNICO
COMPETENCIA |DEFINICION DE LA |CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Experticia Entender y aplicar los Capta y asimila con facilidad conceptos e
técnica conocimientos técnicos del |informacion.

area de desempeiio y
mantenerlos actualizados.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrollo de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado.
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Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo
y orienta su trabajo a la consecucion de los
mismos.

Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e

Presentar ideas y métodos

Propone y encuentra formas nuevas Yy

Innovacion novedosos y concretarlos | eficaces de hacer las cosas.
en acciones.
Es recursivo.
Es practico.
Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Manejo de la Manejar con respeto las Evade temas que indagan sobre informacion
informacion informaciones personales e |confidencial.

institucionales de que
dispone.

Recoge solo informacion imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas.
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Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Trasmite informacidn oportuna y obijetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.

interpersonales

relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la.comunicacion
abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

cambio y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva y
constructivamente. Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas Acepta instrucciones, aunque se difiera de
institucionales y buscar ellas.
informacién de los cambios
en la autoridad Realiza los cometidos y tareas del puesto de
competente. trabajo.
Acepta la supervisiéon constante.
Realiza funciones orientadas a apoyar la
accién de otros miembros de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener Escucha con interés a las personas y capta las

preocupaciones, intereses y necesidades de
los demas.

Trasmite eficazmente las ideas, sentimientos
e informacion impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracion

Coopera con los demas con
el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores vy
compafieros de trabajo.

ARTICULO CUARTO: El responsable del manejo del personal, entregara a cada
funcionario copia de las funciones determinadas para el respectivo empleo por el
presente Decreto, en el momento de la posesidn, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion del Manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
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inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empieo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: El Alcalde mediante Decreto adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones
y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en
que se consideren necesarios.

ARTICULO SEPTIMO: El presente Decreto rige a partir del dia diez (10) de junio
del afio 2021 y modifica en lo pertinente el Decreto N° 086 del 02 de junio de 2015,
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

”

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Pedro, Sucre a los trgcg (13) dias del mes de enero de 2021.

UEL GARCIA PINA
Alcglde Municipal.

FUNCIONARIO NOMBRE . _FIRMA FECHA
Elabord: Yanith Del Carmen Mayoriano Tovar | YA\ \Onang  13-01-2021
Reviso: Juan De Dios Luna Cijanes 13-01-2021
Reviso: Jerquin Rafael Jiménez Diaz - 13-01-2021
Aprob6: Amauris Antonio Vergara Luna { 13-01-2021
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el dotlimento y lo encontramos ajustado a
las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.
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