ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

RESOLUCION NUMERO 2952 DE 2019
(25° DE JUNIO)

“POR LA CUAL SE ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CHIA"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CHIA - CUNDINAMARCA
En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial
las conferidas en el articulo 315 de la Constitucion Politica, los articulos 13y 28 del
Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que la Constituciéon Politica de Colombia, cn su articulo 122 establcce que
“No habra empleo ptiblico que no tenga funciones detalladas en la ley o
reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén

contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

Que el Decreto 785 del 17 de marzo 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.” en el articulo 2°, define como Nocién
de Empleo lo siguiente: “Se entiende por empleo el conjunto de funciones. tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a
cabo. con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.
Las competencias laborales. funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las
autoridades competentes para crearlos. con sujecién a lo previsto en el presente decreto-ley y a los
que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén
sefialados en la Constitucion Politica o en leyes especiales.”

Que el articulo 32 ibidem determina que: “La adopcién, adicién, modificacién o
actualizacion del manual especifico se efectuard mediante acto administrative de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requeriran, en todo
casoe, de la presentacién del respectivo proyecto de manual especifico de funciones y de
requisitos.

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o adicién del manual
de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.

Quc la Circular Conjunta No. 004 dcl 27 de abril 2011 de la Comisién Nacional del
Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica sefiala: “El
Manual se debe adoptar por Resolucién del jefe del organismo o entidad, con base en los
estudios que adelante la unidad de personal para la adopcion, actualizacién, modificacion o
adiciéon del Manual de Funciones y Requisitos y, por ser un acto de contenido general, deberd
ser publicado en la pagina web de la respectiva institucion”

planta de personal de la Alcaldia del Nivel Central de la Administracién Municip

Que mediante el Decreto Municipal 18 del 16 de Junio de 2015 se establecid ga/

D
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de Chia y por medio de la Resolucion 1805 del 16 de Junio de 2015 se establecié el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de personal del Nivel central del Municipio de Chia - Cundinamarca,
ajustada y modificada por la Resolucion 3508 del 17 de Noviembre de 2015”

Quc cl Conccjo Municipal de Chia, mediante Acuerdo 156 del 1 de Marzo de 2019
“POR MEDIO DEL CUAL SE CONCEDEN FACULTADES PROTEMPORE Al ALCALDE
MUNICIPAL PARA REESTRUCTURAR Y MODERNIZAR LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL
MUNICIPIO DE CHIA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” autorizo al Alcalde Municipal
por el término de hasta cuatro (4) meses contados a partir de la sancién del
Acuerdo para ejercer funciones previstas para el Concejo Municipal.

Que en ejercicio de las facultades otorgadas por el Concejo Municipal, el Alcalde
expidio el Decreto 40 del 16 de Mayo de 2019 “POR EL CUAL SE ESTABLECE EL
MANUAL BASICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CHIA Y SE ADOPTA LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DFEL
MUNICIPIO DE CHIA”; cl Decreto 44 del 21 de Mayo de 2019 “POR EL CUAL SE
MODIFICA LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE
CHIA” y el Decreto 45 del 21 de Mayo de 2019 “POR EL CUAL SE DISTRIBUYEN UNOS
CARGOS DE LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE
(‘\H »

Que mediante Resoluciéon 2121 del 21 de Mayo de 2019 se modificé el Manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Administracion Central del Municipio de Chia, adoptado mediante
Decreto 40 de 2019.

Que como consecuencia de la expedicion de los Actos Administrativos antes
mencionados ¢s necesario realizar unas adiciones al Manual de Funcioncs, bajo los

lincamicntos y parametros establecidos por ¢l Departamento Administrativo de la
Funcién Puablica.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales contenido en la Resolucién 1805 del 16 de Junio de 2015, ajustado y
modificado por la Resolucion 3508 del 17 de noviembre de 2015; para los cargos
que conforman la Planta de personal de la Administracién Central del Municipio de
Chia fijada por el Decreto 18 de 2015, modificado por el Decreto 44 de 2019 cuyas
funciones deberan ser ejercidas por los servidores con criterios de eficiencia y
cficacia en orden al logro de la misién, objctivos y funciones que la ley y los
reglamentos le scnalan a la entidad, asi:

Tabla de Empleos

PLANTA DEL DESPACHO DEL ALCALDE.................... B
ASESORCODIGO BB GRADOUA ... 0. ..coossermtiiomresssssscoss e ssistatda ettt or e etmee et osess 5
SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425 GRADO 09 ...........ooooooooooo oo 6

Nivel ProfaSieinal ... . 2ottt e b, R neli . e oante o n IRl B M2 2008 8
1. LIDER DE PROGRAMA CODIGO 206 GRADO 07 ..............cooccooo oo 8

SECRETARIADE MEDIQAMBIERITE «.ipkciuise s ittt sbsinsmssnsstserdbers b siastestosie s sese s onsessereeessssemmess 8
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ACCION COMUNITARIA «.ooooeooeoeoeeooooeooo . 11
SECRETARIA DE SALUD - DESPACHD . ...rmuriresssstsessrssi i hesessssssressressses frseseessasssoseisssessiosssesinsterchmssestans 13
2. COMISARIO DE FAMILIA CODIGO 202 GRADO 07 ......ooooivieoeoeeeeeeeeeeeoee 15
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SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ACCION COMUNITARIA. ....oiiiiiiiiiiiiiiennns 20
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA -..22
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO. ... oottt einecseseas 24
SECRETARIA GENERAL = DESPACHO .......ouviiimsinsissssssssss s ssissssssasssasssasssesssssssessasesesesssesssssessnns 25

4. PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 06............coccoovieeveeeeeeeeeeeceeeas ird
OBICINADE CONTRATACION A .. o it i i oot v it oot et nove b st s 27

SECRETARIA DE MOVILIDAD - DIRECCION DE EDUCACION, SEGURIDAD VIAL Y CONTROL DEL

h1o7 e o, S U A I s S 29
SECRETARIA DE MOVILIDAD - DIRECCION DE SERVICIOS DE MOVILIDAD Y GESTION DEL
TRANSRORTE ..., St | . SCNEOIN (... AR« o [ 30

1 COMANDANTE DE TRANSITO CODIGO 290 GRADO 05.........ccoooiiiiiiieiiiiiiiiaeaeir i, 32

INSPECTOR DE POLICIA URBANO 1 CATEGORIA CODIGO 233 GRADO05............... 33
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 05 ..., 35
OFICINA DE CONTRATACION ..ottt ieessesssssssssesesssssssesssssessssseessansssasssnsesssssssssssssssessssssssses 35
QFICINA DE DEFENSA dUBTCIAL i tnmnssosmsnsess B iesrassssons s b s bpamsns i icaseion oo iy e 36

6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 4., 38
OFICINA ASESORA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO. .. .uiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiecensesinns 38
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DESPACHO . ...0iiueii ittt ettt ie et e s enssesnae 39
SECRETARINDE BEMEACIONIBEERRBHEEN .. ...............cis00mi0mommssemaisssessessnsssssersnsssasespssessssasssens 41
SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION DE GESTION Y FOMENTO A LA EDUCACION.............. 42
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS -
o] P ETNEEPY ol L e S, S S S 45
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA.....oooiiiiiiieiiii, 49
SECRETARIADE MEDIOVAMEBIENTE ... sl0IL. ... ...cov0nenivsvesssssors tasbessssnensensstsssussnsosssossstsestsosnsssssasaoens 50
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ACCION COMUNITARIA .....ovevvesreereresssesssssessessons 53
SECRETARIA DE PLANEACION - DESPACHO . 1 .. . ciieiisiiin ittt sesessbssassssassnsesneas 55
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA...57
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO .........coovvrmrermrresressesssressersssssssssssssssessens 60
SECRETARIADE SALUB SBEEEAGROIITIILL ............coomiisinevivirmminsinissanassssssississssismasessinssassessiesmismnns 62
SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE FUNCION PUBLICA ...uueiiieeiiieiiiieiii i eeeiieiieieeennes 65
SECRETARIA GENERAL - OFICINA CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO ....c.oovveeeererrsreseesresens 67
SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO - DIRECCION DEL DESARROLLO AGROPECUARIO Y
0 s e L O R R R A [ e s e R 69

7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 3. . ..o, 70
SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. ...c.eooveeiiiriiineane, 72
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PLANTA DEL DESPACHO DEL ALCALDE
ASESOR CODIGO 105 GRADO 04

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: 47— Asesor

Denominacién del Empleo: ASESOR

Cadigo: 105

Grado: | 04

No. de Cargos: | 2

Dependencia; i Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: 'ALCALDE
“1l. AREA FUNCIONAL

DESPACHO ALCALDIA

" lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar Jur|d|camente al despacho del Alcalde Munnmpal verificando que las actuamones
administrativas sean resueltas conforme a las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Proyectar estudios, diagnosticos, pl;oyectos y demas documentos necesarios para el
fortalecimiento de la gestion conforme a los lineamientos establecidos.

2 - Ejercer actividades de acompafiamiento y asesoria a las dependencias en los asuntos !
legales de su competencia de conformidad con las directrices impartidas. '

3 - Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con |
la adopcion, la ejecucion y el control de acciones y estrategias desarrolladas por la |
dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4 - Responder las consultas, solicitudes y peticiones generadas a través de los medios de |
comunicacion y redes sociales de acuerdo a los parametros establecidos.

5 - Establecer planes y estrategias de descongestion juridica de las diferentes secretarias de
despacho de conformidad con las directrices fijadas por el Alcalde Municipal.

6 - Asesorar al Alcalde Municipal en la toma de decisiones de caracter juridico de acuerdo con |
las politicas y planes municipales y la normatividad vigente.

7 - Revisar y proyectar respuesta a las reclamaciones judiciales o extrajudiciales, que se |
instauren en contra del Municipio por causa ¢ con ocasion de un contrato conforme a las
disposiciones legales vigentes. ‘

8 - Consultar y mantener a disposicion del Alcalde, la normatividad legal vigente de c:on'\petemiaj
de la administracion de forma oportuna y efectiva de acuerdo con los procedimientos |
establecidos.

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

= Normatividad vigente
Plan de desarrcllo municipal
- Codigo Procesal
- Codigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica
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- Derecho administrativo.
- Planeacion estratégica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Expenenua profesmnal
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones _
Compromiso con la organizacion | Iniciativa L e ]
VIL REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i
Estudios ol Experiencia ’

Titulo de profesmnal en las dsscaplmas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia |
profesiones del nucleo béasico del conocimiento en | profesional.

Derecho y afines, Administracion y afines, Clenc:lasf;

Politicas y Relaciones Internacionales, Economia,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y

afines. Arquitectura y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

RVALLS ALT‘ERNATIVA ;

Estudlos e Experiencia - |
Titulo de profesmnai en las d|sc1pllnas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de expenenma
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en profesional.
Derecho y afines, Administracion y afines, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales, Economia, |
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial vy |
afines. Arquitectura.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425 GRADO 09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO S |
Nivel: o Asistencial
Denominacion del Empleo: ;SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 09
No. de Cargos: 1
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL
DESPACHO ALCALDIA
~ Iil. PROPOSITO PRINGIPAL

Adelantar las labores de : apoyo administrativo de la dependemm de forma oportuna conforme a los
procesos y procedimientos definidos. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Manejar y organizar la agenda del Alcalde y su despacho, informandole oportunamente de
los compromisos adquiridos. ‘

2 - Adelantar acciones para la consecucién de informacion y documentos indispensables para la

elaboracion de estudios, de proyectos y programas de la dependencia de acuerdo con las |
instrucciones impartidas.

o
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3 - Actualizar periodicamente los sistemas de informacion y correspondencia de la entidad
cumpliendo con los parametros determinados.

4 - Recibir, revisar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentos oportunamente de |
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5 - Atender y orientar a los usuarios, personal y por los medios de comunicacion dispuestos,
para el efecto, por la Alcaldia, suministrando la informacién necesaria y precisa de acuerdo
con las consultas realizadas.

6 - Apoyar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones requeridas por el |
despacho del Alcalde. de acuerdo con los procedimientos establecidos 1

7 - Elaborar y transcribir actos administrativos, oficios y demas documentos que se requieran |
conforme a los lineamientos impartidos.

8 - Clasificar y archivar los documentos de la dependencia segun los procedimientos |
determinados.

9 - Realizar la transferencia documental al archivo central del municipio de acuerdo con los
lineamientos establecidos |

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |

legal vigente.
11 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. :
AL CONO BASICOS O ESENCIALES

- Gestion documental

- Atencion al publico

- Ley General de Archivos

- Manejo de bases de datos

- Herramientas Ofimaticas

- Plan de Desarrolio Municipal

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién aresuitados | Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia  Disciplina
Compromiso con la organizacion | Relaciones interpersonales
| Colaboracion
~ VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios 1 Experiencia |
Dipio'rha'de”t;é{éﬁﬁil'iér en cualquier modalidad, curséﬂf"Alf'reinte-iwféaé‘ffavAEE’;";)W meses de experienciéml
de sistemas, secretariado o afines. relacionada.

\Q}

L

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co \@[wﬂé 4
E-mail: contactenos(@chia.gov.co



RESOLUCION NUMERO 2952 DEL 25 DE JUNIO DE 2019 HOJANo 8§

PLANTA GLOBAL

Nivel Profesional

1. LIDER DE PROGRAMA CODIGO 206 GRADO 07

Nivel: Ebrofesional

Denominacion del Empleo: | LIDER DE PROGRAMA

Codigo: | 206

Grado: 107

No. de Cargos: 1

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: 'Quien ejerza la supervision directa

Planear, orientar y controlar Ia ejecucion de planes programas y proyectos de planeamon y
educacion ambiental de acuerdo con la normatividad vigente vy los procedimientos establecidos.

Pammpar en las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los |

planes, programas y proyectos de planeacién y educacién ambiental de acuerdo con los |
procedimientos establecidos. ‘

Orientar y evaluar las actividades relacionadas con planeacién y educacion ambiental en el |
Municipio de conformidad con los lineamientos definidos. '

Orientar, promover y participar en estudios, investigaciones y diagnosticos con el fin de
cumplir oportunamente los planes, programas, proyectos y metas trazadas de acuerdo con
los procedimientos determinados.

Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de Iosi
objetivos y metas propuestas de acuerdo con los parametros establecidos. |

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los temas de planeacién y educacion ambiental de |
conformidad a la normatividad vigente. ’

Promover y participar en los procesos de formacion y capacitacion relacionados con |
planeacién y educacion ambiental conforme con los lineamientos definidos

Brindar asistencia técnica y acompafiamiento en los temas de su competencia de acuerdo |
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. ‘

Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las |
directrices establecidas '

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependenma en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

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

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Il. AREA FUNCIONAL T G
OE MEDIO AMBIENTE

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

P

_ . . : | gk
Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co

E-mail: contactenos(@chia.gov.co



RESOLUCION NUMERO 2952 DEL 25 DE JUNIO DE 2019 HOJANo 9

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Derecho Administrativo
- Derecho Ambiental
Plan de gestion ambiental regional
- Formulacion y Evaluacion de Proyectos
- Normatividad sobre contratacién Estatal
- Herramlentas Ofimaticas

VI COMPETENCJAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES POR NIVEL JERARQU]CO 7N
Orientacion a resultados B Expenenma profesmnal -
Orientacion al usuario y al ciudadano - Conocimiento del entorno
Transparencia i Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

VI REQUISITOS DE ESTUBEO Y EXPERIENClA

- Estudios | 7 Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas  Veintisiete (27) meses de experiencia.

o profesiones del nlcleo basico del conocimiento | profesional.
en Biologia, Microbiologia y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria, Forestal y afines, Medicina |
Veterinaria, Zootecnista y afines, Ingenieria de
Alimentos y afines y titulo de posgrado en Ia
modalidad de especializacion. ‘

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley,

Estudios T Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia |

o profesiones del nlcleo bésico del conocimiento | profesional.
en Biologia, Microbiologia y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria, Forestal y afines, Medicina
Veterinaria, Zootecnista vy afines, Ingenieria

Alimentos y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

la Ley
~ |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: o : Profesional
Denominacion del Empleo: LIDER DE PROGRAMA
Cadigo: 1206
Grado: 107
No. de Cargos: | 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, orientar y ‘controlar la eJECUCIOH de planes, programas y proyectos de control ambiental
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1 - Participar en las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de |

los planes, programas y proyectos de control ambiental de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

[N
1

Orientar y evaluar las actividades relacionadas con el control ambiental en el Municipio de |
conformidad con los lineamientos definidos.

3 - Orientar, promover y participar en estudios, investigaciones y diagnosticos con el fin de
cumplir oportunamente los planes, programas, proyectos y metas trazadas de acuerdo con
los procedimientos determinados. ‘

4 - Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los |
objetivos y metas propuestas de acuerdo con los parametros establecidos.

5 - Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los temas de control ambiental de conformidad a la
normatividad vigente.

6 - Promover y participar en los procesos de formacion y capacitacidén relacionados con el
control ambiental conforme con los lineamientos definidos -

7 - Brindar asistencia técnica y acompariamiento en los temas de su competencia de acuerdo |
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

8 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las |
directrices establecidas

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. '

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Derecho Administrativo
- Derecho Ambiental
- Plan de gestion ambiental regional
- Formulacion y Evaluaciéon de Proyectos
- Normatividad sobre contratacién Estatal
Herramientas Ofiméaticas

e

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Experiencia profesional e
Orientacion al usuario y al ciudadano ' Conocimiento del entorno
Transparencia | Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion ' Iniciativa

F 3 Y ¥ & s
¢ . +
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~ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas  Veintisiete (27) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional. 3
en Biologia, Microbiologia y afines. Ingenieria

Ambiental, Sanitaria, Forestal y afines, Medicina

Veterinaria, Zootecnista y afines, Ingenierfa de

Alimentos y afines y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |
la Ley.

i Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas ' Cincuenta y uno (51) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.

en Biolegia, Microbiologia y afines, Ingenieria |

Ambiental, Sanitaria, Forestal y afines, Medicina |

Veterinaria, Zootecnista y afines, Ingenieria de

Alimentos y afines. f

S S

~ Estudios

[arjeta profesional en los casos reglamentados porE

la Ley.
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Profesional
Denominacién del Empleo: LIDER DE PROGRAMA
Codigo: 1206
Grado: 07
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; ' Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ACCION COMUNITARIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, orientar y controlar la ejecucion de planes, programas y proyectos de accion comunitaria y |
propiedad horizontal del Municipio de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos |

establecidos.
~_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 - Participar en las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los |
planes, programas y proyectos de accidn comunitaria y propiedad horizontal de acuerdo con |
los procedimientos establecidos. '

2 - COrientar y evaluar las actividades relacionadas con accion comunitaria y propiedad horizontal
en el Municipio, de conformidad con los lineamientos definidos. :

3 - Orientar, promover y participar en estudios, investigaciones y diagnosticos con el fin de
cumplir oportunamente los planes, programas, proyectos y metas trazadas de acuerdo con |
los procedimientos determinados. ‘
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4 - Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas de acuerdo con los parametros establecidos.

5 . Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los temas de accion comunitaria y propiedad horizontal
de conformidad a la normatividad vigente.

6 - Promover y participar en los procesos de formacion y capacitacion relacionados con accion
comunitaria y propiedad horizontal conforme con los lineamientos definidos

7 . Brindar asistencia técnica y acompafiamiento a los organismos comunales. autoridades de
vigilancia y control y organizaciones de propiedad horizontal de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

8 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las
directrices establecidas

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

S i

- Normatividad Vigente sobre participacion ciudadana en la gestion Publica
- Plan de desarrollo municipal

- Movilizacion Social

- Planeacion estratégica

- Gestion de Proyectos

- Mecanismos de Participacién y Control Social

- Sociedad civil y organizaciones

- Herramientas Ofimaticas

i
Lt

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experiencia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion iniciativa

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas Veintisiete (27) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.
en Sociologia, Trabajo Social y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Planeacion y
Desarrollo Social y afines v titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley. .
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VIll. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia

o profesiones del nucleo basico del conocimiento ' profesional.
en Sociologla, Trabajo Social y afines, Ciencia
Politica. Relaciones Internacionales, Planeacion y |
Desarrollo Social y afines. -
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley. -
I IDENTIFICACION DELEMPLEO

“Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del empleo: LIDER DE PROGRAMA

Cdadigo: 206

Grado: | 07

No de Cargos: 01

Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

“1I. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD - DESPACHO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y promover las polltlcas planes, programas, y proyectos formulados para la

Dependencia en el cumplimiento de sus objetivos y metas, de acuerdo a los parametros
establecidos y a la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

)
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1. Analizar la informacién de los procesos relacionados con los riesgos ambientales y
sanitarios y apoyar la planeacion de acciones de promocidn, prevencion, vigilancia y
control frente a posibles riesgos a la salud de los habitantes del Municipio de Chia, |
de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Gestionar el mejoramiento del sistema general de seguridad social en salud
(SGSSS) de planes, programas y proyectos para el territorio ante autoridades
Departamentales y Nacionales, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. Brindar orientacion en la planeacién, coordinacion y seguimiento a los procesos
desarrollados dentro del sistema general de seguridad social en salud (SGSSS) en
la Secretaria de Salud Municipal, de acuerdo al marco normativo vigente.

4. Orientar la formulacién, ejecucion, evaluacion y seguimiento de los planes
programas, proyectos y estrategias de la Secretaria de Salud, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

5 Coordinar la articulacion entre el Plan territorial de Salud, y el Plan de Desarrollo
Municipal con el fin de verificar su cumplimiento, de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

6. Coordinar transversalmente con la Secretaria del Medio Ambiente, y otras
dependencias los riesgos ambientales y sanitarios que pueden llegar a afectar la
salud de los habitantes del Municipio de Chia, de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

7. Ejercer actividades de acompafiamiento y asistencia técnica a la Secretaria de
Salud en temas de su competencia con las directrices impartidas, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y a la normatividad legal vigente.

8. Brindar apoyo en las consultas, solicitudes y peticiones generadas de acuerdo a los
parametros establecidos y a la normatividad legal vigente.

9. Brindar apoyo a los procesos administrativos y financieros de la Secretaria de Salud
en cumplimiento de las metas establecidas, de acuerdo a los parametros
establecidos y a la normatividad legal vigente.

10. Preparar y presentar informes requeridos por la dependencia, de acuerdo a los
parametros establecidos y a la normatividad legal vigente.

11. Reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el sistema
Estadistico y Geografico Municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de |
Informacién y Estadistica.

12. Aplicar el sistema de gestion de calidad y control interno en su puesto de trabajo
para mejorar continuamente su eficacia en concordancia con la normatividad legal
vigentes sistemas.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al
area de desempefio. ;
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Politica de Colombia
- Formulacién y Evaluacién de proyectos
- Politica publica nacional de salud
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Plan Decenal de Salud Publica
- Sistema General de Participaciones
- Régimen y Sistema Nacional de Salud Publica
- Régimen de Seguridad Social D
- Sistema Nacional Ambiental
- Cédigo Sanitario Nacional ;

. : : TS
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- Informatica Avanzada
- Presupuesto publico
- Ley 1438 de 2011

- Ley 1751 de 2015

VI. COMPETENCIAS COIVIPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Liderazgo de grupos de Trabajo

VII REQU!SlTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENClA

 ESTUDIOS : E EXPERIENCIA
Titulo de profesional en las disciplinas Veintisiete (27) meses de experiencia
académicas o profesiones del nucleo profesional.
basico del conocimiento en Medicina,
Odontologia, Enfermeria y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley. e ——
VIil. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de profesional en las disciplinas | ' Cincuenta y uno (51) meses de expenenc1a
académicas o profesiones del nucleo profesional.
basico del conocimiento en Medicina,
Odontologia, Enfermeria y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

2. COMISARIO DE FAMILIA CODIGO 202 GRADO 07

S !DENT!FICACI@N PEMEMPREGIE S

Nivel: AT e ' Profesional i
Denominacion del Empleo: COMISARIO DE FAMILIA
Codigo: | 202
Grado: | 07
Neo. de Cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION
DE CONFLICTOS

lil. PROPOSITO PR[NCIPAL

Orientar y ‘atender los conflictos sociales asociados a problemas familiares, wolacnon de derechos a |
menores y contravenciones familiares, garantizando la proteccion efectiva de los derechos |
constitucionales de las personas, en aras de mejorar la convivencia del municipio conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

|
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Recibir y tramitar las solicitudes de proteccion que formulen los ciudadanos o ciudadanas por
hechos de violencia intrafamiliar, de conformidad con la normatividad vigente.

2 - FEjercer la vigilancia, proteccién, promocion, control y sancién en relacion con las normas |
protectoras de la familia, la nifiez, la mujer, la juventud y la tercera edad, de conformidad con
los procedimientos establecidos. |

3 - Procurar y promover la realizacién y el restablecimiento de los derechos reconocidos en los
tratados internacionales, en la Constitucion Politica y en el Codigo de Infancia y .
Adolescencia de acuerdo a los lineamientos establecidos. ﬁ

4 - Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la |
reglamentacién de visitas. la suspensién de la vida en comun de los conyuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de
violencia intrafamiliar de conformidad con los parametros sefialados legaimente.

5 - Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un .
nifio, nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande, actuando bajo los |
procedimientos legales vigentes.

6 - Desarrollar programas de prevencién en materia de violencia intrafamiliar y delitos sexuales |
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7 - Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil y
denunciar el delito de acuerdo a los procedimientos definidos.

8 - Elaborar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, estadisticas, que :
sean requeridos por el superior inmediato o por los diferentes entes de control dentro de los |
términos sefialados legalmente. |

9 - Aplicar el sistema de gestién de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia " »
- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal
- Derecho de Familia
- Derecho Constitucional
- Codigo de Infancia y Adolescencia
- Codigo de Procedimiento Penal
- Herramentas Ofimaticas

VI COMPETENC!AS COMPQRTAME NTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Sl ' Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
~ VII. REQUISITOS qg_gswg_[qy EXPERIENCIA
Estudios Experlenma NETRCT )

litulo de profesional en las dlscmllnas academmas | Veintisiete (27) meses de experiencia‘f
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.

en Derecho y afines y titulo de posgrado en

Derecho de Familia, Derecho Civil, Derecho

Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho 7
Procesal, Derechos Humanos, o en Ciencias |

Sociales siempre y cuando en este Ultimo caso el | é&)

D
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estudio de la familia sea un componente curricular
del programa. 1
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |
ley. J
Nota: Segun el numeral 2° del articulo 80 de la Ley |
1098 ademas de los requisitos anteriores No|
debera tener  antecedentes  penales  ni
disciplinarios. "

3. PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 07

Nivel: ' ' Profesional

Denominacién del Empleo: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO ‘
Codigo: 1222 |
Grado: 07

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

o

e 4 ;_* .;-i.% ; L -
Definir e implementar las acciones y/o estrategias pertinentes para
educativo conforme a los lineamientos establecidos

el fortalecimiento
la normatividad legal vigente.

| N
Formular, ejecutar y hacer seguimiento a los programas, proyectos, metas e indicadores |

definidos en el Plan de Desarrollo del municipio para la dependencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

|
|
2 - Coordinar y supervisar los procesos a su cargo, realizando el respectivo seguimiento y |
control a las actividades ejecutadas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3 - Tramitar respuestas a las diferentes peticiones, derechos de peticion y demés;
comunicaciones propias del &rea de desempefio dentro de los términos de ley. i

4 - Estudiar y dar respuesta a los requerimientos de las instituciones educativas conforme a las
directrices impartidas. '

5 - Proyectar los actos administrativos que deba proferir la dependencia, en los temas de su
competencia, de conformidad con las normas vigentes.

6 - Consolidar y analizar la informacion suministrada por las instituciones educativas de acuerdo |
a los procedimientos establecidos.

7 - Promover la elaboracién y ejecucion de proyectos educativos conforme a los lineamientos
establecidos.

8 - Realizar un diagnostico de las necesidades y estado de las instituciones educativas de -
acuerdo al area de su competencia. | 2

&0
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9 - Participar en el disefio y definicion de lineamientos y directrices del sector educativo
conforme a las disposiciones legales vigentes.

10 - Realizar acompafiamiento a las instituciones educativas conforme a los lineamientos del |
sector.
11 - Disefiar y estructurar proyectos de inversién para el fomento de las TIC conforme a los |

lineamientos establecidos y en coordinacién con la oficina de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion — TIC-.

12 - Realizar inventario de software y hardware existente en las instituciones educativas de
acuerdo a los procedimientos definidos, y mantener actualizada la informacion. !

13 Verificar las condiciones técnicas de los equipos gestionados a través de convenios, |
donaciones o por contrato segun los parametros establecidos.

14 - Adelantar la etapa precontractual y contractual en materia de sistemas tecnoldgicos, equipos |
y demés, que requiera la secretaria o instituciones educativas del municipio conforme a los |
procedimientos establecidos.

15 - Promover el uso de las TIC en el sector educativo conforme a los lineamientos nacionales.

16 - Realizar seguimiento y control oportuno a los diferentes procesos asignados, cumpliendo
con los, procedimientos establecidos.

17 - Llevar el archivo de los asuntos y expedientes asignados, y velar por el tramite oportuno de
los mismos.

18 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para}
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. '

19 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de
desempefio. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y evaluacion de Proyectos.
- Planeacion estrategica

- Métodos de estudio e investigacion

- Normatividad vigente en Educacion

- Planeacion estratégica.

- Planes de Desarrolloc Nacional,
Departamental y Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ' Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
 Toma de decisiones

pA
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N Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experlenma

Titulo de profesional en las disciplinas académicas Veintisiete  (27) meses de experiencia |

o profesiones del nlcleo basico del conocimiento | profesional.
en Ingenieria Administrativa, Ingenieria Logistica,

y titulo de posgrado en la modalidad de|
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |
ley.

U atvem  VHFALTERNATIVA

e A e 5 o o . - —H}

Estudios 3 Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia

o profesiones del nucleo basico del cenocimiento | profesional.
en Ingenieria Administrativa, Ingenieria Logistica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley. | SR " 2 gl
Nivel [, ' Profesional

Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: | 222

Grado: 07

No. de Cargos: 1

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

FUNCIONAL

NDA - DIRECCION FINANGIERA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

'SECRETARIA DE HACI

— W T — R RR————

Coordinar y adelantar los procesos de planeacion financiera para la elaboracion del marco fiscal de
mediano piazo y el manejo de la deuda, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC!ALES

1 - Elaborar y realizar los ajustes al Marco Fiscal de Mediano Plazo, y el plan ‘plan financiero yi
(participar en las sesiones del consejo municipal) segun las instrucciones del director
financiero y el Secretario de Hacienda. Realizar el ajuste y actualizacion de las proyecciones |

de ingresos y gastos que sirvan de insumo para el Marco Fiscal de Mediano Plazo.

2 - Efectuar estudios, andlisis y calculos para establecer la capacidad del endeudamiento, y

elaborar los documentos y proyectos de acuerdo que se requieran para la consecucion y

contratacién de operaciones de crédito publico del Municipio, de conformidad con las

normatividad y directrices vigentes.
3 - Realizar el seguimiento y control del servicio de la deuda, y los informes a las diferentes
entidades publicas o privadas en los formatos establecidos y segun las fechas.

4 - Elaborar el plan financiero del municipio en concordancia con las normas presupuestales y |

financieras vigentes y en coordinacién con las dependencias internas que correspondan.

5 . Elaborar el informe financiero anual con destino a las firmas calificadoras de riesgos o

entidades y organismos del orden nacional.

6 - FEfectuar estudios, andlisis y céalculos para establecer la capacidad de endeudamiento y el
comportamiento de los mercados de capitales internos y externos, estableciendo
condiciones favorables para la consecucion y contratacion de operaciones de crédito publico |

del municipio.
7 - Hacer seguimiento a los establecimientos publicos y entidades descentrahzadas d
municipio, sobre su comportamiento financiero para verificar el cumplimiento de las po
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trazadas por el gobierno municipal.

8 - FElaborar indicadores de gestién presupuestal y de resultado de los objetivos, planes y
programas desagregados para mayor control del presupuesto. '

9 - Contribuir en la preparacion y revisién de documentos tendientes a ejecutar operaciones de!
manejo de la deuda o del portafolio de inversiones para la prevencion y mitigacién de riesgos |
financieros. :

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para?
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con |a normatividad
legal vigente. ‘

11 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE SRL S
- Estatuto tributario
- Plan de desarrollo Municipal.
Manejo de bases de datos.
Normas presupuestales.
~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ” H Apren'dizaj'e' continuo ' k
Orientacion al usuario y al ciudadano ' Experiencia profesional
[ransparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion | Creatividad € innovacion

Vil REQUISI STUDIO Y EXPERIENCIA

~ Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veintisiete (27) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional relacionada.

en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria |

Administrativa y titulo de posgrado en la modalidad |

de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |
la ley. |

Estudios T \Expenenicla

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Cincuenta y uno (51) meses de experien,c:iz;f3
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.

en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria |

Administrativa. f

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

la ley. b
> l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel TTRTTT ~ RO Profesional T
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: | 222
Grado. 07
No. de Cargos: | 1
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

p retTYYy 4 1 ) etk A
bl - A g X £ 4 4 ‘{Af
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Il. AREA FUNCIONAL

1l. PROPésuTo PRINCIPAL

Estudiar, analizar y conceptuahzar sobre aspectos Jur|d|cos de las actuaciones de las Juntas de
Accion Comunal = JAC -, cumpliendo los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Sustanciar y suscribir, en segunda instancia, las demandas de impugnacién contra los |
dignatarios de organismos comunales y las decisiones adoptadas por los o6rganos de |
direccion, administracion, vigilancia de los organismos comunales de acuerdo con ta‘
normatividad legal vigente.

2 - Efectuar actividades de control y vigilancia de las juntas de accién comunal, organizaciones |
de propiedad horizontal y grupos vecinales de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

3 - Emitir los actos administrativos de inscripcion y reconocimiento de los érganos de direccion
administracién y de vigilancia y de dignatarios de los organismos comunales segun los
procedimientos definidos.

4 - Brindar asistencia juridica a los organismos comunales y a sus afiliados de conformidad con
los procedimientos establecidos.

5 - Proyectar oficios de respuesta a las diferentes consultas o peticiones asignadas de acuerdo
con los parametros establecidos

5 - Adelantar, desde el componente juridico, los procesos para la contratacion de los bienes y
servicios requeridos para el cumplimiento de las metas de la dependencia de acuerdo con |
los procedimientos establecidos. ‘

7 - Efectuar la supervision de los contratos que sean suscritos por la dependencia de acuerdo |
con las normas legales vigentes, '

8 - Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con |
la adopcién, ejecucién y control de acciones y estrategias desarrolladas por la dependencia |
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las |
directrices establecidas '

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. ‘

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad asociada a la organizacion comunal
- Caodigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Manual de Contratacion
Mecanismos de Participacién Ciudadana
Herramuentas Ofimaticas

VL. COMF’ETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ' Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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Estudlos o * ‘ Expenencm ik i

|
Titulo de profesiona! en las disciplinas académicas Veintisiete (27) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | | profesional.
en Derecho y afines y titulo de posgrado en Iall
modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por .
la Ley.

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia
o profesiones del nicleo basico del conocimiento ' profesional. |
en Derecho y afines. 1_ ’

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por!
la Ley. i

Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: 07 n
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Administrar, implementar y mantener actualizado el sistema de informacion geografica del municipio
en todas sus dimensiones, conforme a los procedimientos definidos por los organismos
internacionales, nacionales y territoriales, y de acuerdo a la normatividad legal vigente.

tar, actualizar, depurar el Sistema de Informacion geografica del
Municipio, conforme a los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

2. Coordinar con todas las dependencias de la administracion municipal, la implementacion y i
actualizacién del Sistema de Informacion geografico del Municipio, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

3. Implementar estrategias que permitan mantener actualizadas las capas geograficas
dispuestas en el Sistema de informacién Geografica, conforme a los procedimientos
establecidos y la normatividad legal vigente.

4. Mantener actualizado el licenciamiento de software y hardware para el Optimo
funcionamiento del Sistema de informacion Geografico, conforme a los procedimientos
establecidos y la normatividad legal vigente.
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5. Coordinar el levantamiento y elaboracion de la cartografia municipal, requerida por |
administracion para la toma de decisiones, conforme a los procedimientos establecidos y |
la normatividad legal vigente.

6. Garantizar la actualizacién de las bases de datos, geogréficas y alfanumeéricas que
soportan el Sistema de Informacién Geogréafico del Municipio, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

~

Gestionar convenios con entidades del orden internacional, nacional, regional, |
departamental y municipal para la generacion, actualizacion y disposicion de informacion |
geografica basica del municipio, conforme a los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente. |
8. Coordinar la generacién y actualizacion periédica de la fotografia aérea, el ortofotomosaico |
y la restitucién fotogramétrica del municipio, manteniendo las escalas que permitan una
planificacién éptima del territorio. |

9. Implementar y mantener el Nodo de Infraestructura de Datos Espaciales en coordinacion
con las entidades nacionales, distritales y regionales como herramienta de difusion,
publicacién y disposicion de informacién geogréfica, conforme a los procedimientos |
establecidos y la normatividad legal vigente.

10. Establecer los instrumentos requeridos para la documentacién de los metadatos
asociados a la Informacion Geografica del Municipio, conforme a los lineamientos |
establecidos por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales ICDE.

11. Implementar herramientas para definir y actualizar los lineamientos y estandares de |
captura, generacion, edicién y publicacion de la cartografia del municipio, conforme a los |
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente. *

12. Generar procesos de capacitacion a los usuarios internos y externos del Municipio, sobre :

los procesos propios del cargo, conforme a los procedimientos establecidos vy la|
normatividad legal vigente.

13. Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con los |
procedimientos establecidos.

14, Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la
normatividad legal vigente. '

15. Las demas gue se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de |
desempenfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Sistemas de Informacion geograficos
- Planeacion estratégica
- Manejo de Base de Datos geograficas y
alfanumericas
- Normativa Urbanistica vigente

- Manejo del Sistema Integrado de Gestion
- Normativa de ordenamiento territorial vigente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
AT e R ——
Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion
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Estudios i ' xperiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veintisiete (27) meses de experiencia
profesiones del nucleo basico del conocimiento eni[profesional.

Ingenieria civil y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria

y titulo de posgrado en la modalidad de/

especializacion. !

Estudios "~ Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia
profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional. ,
Ingenieria civil y afines, Ingenieria Ambiental, 1‘
Sanitaria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a ley. i

Profesional |
{ Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO }
Cadigo: 222
Grado: 07
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa }

Orientar juridicamente los procedimientos de la dependencia verificando que las actuaciones |
administrativas sean resueltas conforme a las disposiciones legales vigenies

Revisar y validar el cumplimiento de Isreqmsitos egales de los proyc 0s a cargo de la
dependencia conforme a la norma aplicable.

2 - Proyectar Actos administrativos de conformidad con las solicitudes que le sean asignadas

dentro del ambito de aplicacién de la norma a cargo del Despacho. *

3 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con Ios]

procedimientos establecidos. !

4 - Proyectar respuesta a los diferentes recursos y peticiones interpuestas por los usuarlos.

cumpliendo con los términos y procedimientos establecidos. ;

11

5 - Llevar el registro y control de los expedientes asignados conforme a los procedimientos |

establecidos. !

6 - Emitir conceptos juridicos e informes requeridos en el ejercicio de sus funciones, de acu E

con la normatividad legal vigente.

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
F-mail: contactenos(@chia.gov.co



RESOLUCION NUMERO 2952 DEL 25 DE JUNIO DE 2019 HOJA No 25

7 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatl\ndad
legal vigente.

18 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de |
desemperio.

Orientacion a resultados ' Aprendizaje continuo
| Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion
| Compromiso con la organizacion ’ Creatividad e innovacion

i Titulo de profesional en las dlsmp!inas académicas ogVeinticuatro (24) meses de experiencia
{profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional. |
| Derecho y afines v titulo de posgrado en la modalidad |

| de especializacién.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

W7 CONOC!MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
- Normas urbanisticas =
Derecho administrativo
Tramites urbanisticos
Plan de ordenamiento territorial
- Plan de desarrollo munlc:,lpal departamental y nacional
5 COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

R e B e D]

- VIl REQUISITOS DE ESTUDIO X: EXPERIENCIA

Estudlos Expenenc:a .

T YT ﬂ;EFiNATlVA
Estudios Experiencia e

Titulo de profesmnai en las dlSClpimas ' Cuarenta y cinco (45) meses de experlenma
académicas o profesiones del nucleo basmo,profesmnal
del conocimiento en Derecho y afines.

1

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la le i
3 y | IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: | Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: | 222

Grado: 07

No. de Cargos: | 1

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL e
~ SECRETARIA GENERAL - DESPACHO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, orientar y gestionar el Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia conforme a las |
d\sposmlones Iegales vigentes y procedimientos establecidos.

V. DESCR!F’CION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Impartir los lineamientos y estrateglas para la |mplementamon de los procedlm|entos establecido
Norma Técnica de calidad
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2 - DiseRar y orientar las estrategias de sensibilizacién para los funcionarios en temas de calidad y MECI
de acuerdo con los procedimientos establecidos. !

3 - Elaborar el Programa de Auditoria Anual teniendo en cuenta la importancia de los procesos, los
resultados de las auditorias previas y los planes de mejoramiento de acuerdo con los lineamientos |
establecidos.

4 - Brindar asistencia técnica en la elaboracion, implementacién y mejoramiento de los procesos de las |
dependencias de acuerdo con las necesidades institucionales y los lineamientos determinados.

5 - Revisar periddicamente el Sistema de Gestion de Calidad, realizando auditorias internas con sus |
respectivos informes de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6 - Realizar diagnosticos sobre los procesos, métodos, procedimientos y controles de la gestion de |a
Administracion de acuerdo con los parametros establecidos. |

7 - Orientar la elaboracién de indicadores. estableciendo los criterios que permitan su calculo, |
andlisis y seguimiento dentro de los procesos de acuerdo con los parametros establecidos.

8 - Evaluar y emitir recomendaciones de los hallazgos y no conformidades encontrados en las |
auditorias internas y externas de acuerdo con los lineamientos establecidos.

({0
i

Revisar y aprobar los manuales de procesos y procedimientos de acuerdo con la |
normatividad vigente y los parametros determinados. ‘

10 - Proyectar actos administrativos, resoluciones, oficios, memorandos e informes de acuerdo
con los lineamientos determinados.

11 - Aplicar el sistema de gestién de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

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

: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
- Normatividad Vlgente sobre el Slstema Integrado de Gestion Publica

- Métodos de elaboracién de estudios e investigaciones

- Plan de desarrollo municipal

- Normatividad vigente sobre Modelo Estandar de Control Interno

- Actualizacion de procesos y procedimientos

- Herramientas Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados s Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion i Creatividad e innovacion

VIL. REQUlslTOS DE ESTUDIO N/ EXPERIENCEA i
Estudios Experiencla

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veintisiete (27) meses de experiencia |
o profesiones del nicleo basico del conocimiento | profesional. i
en Administracion de Empresas, Ingenieria |
Administrativa, Ingenieria Industrial y titulo de|
posgrado en la modalidad de especializacion. '

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

( )
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Vill. ALTERNATIVA
" Estudios Experiencia ‘
Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.

en Administracion de Empresas, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a |
ley.

4. PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 06

I. mennmcmén DEL EM o'

Nivel: | Profesional

Denominacion del Empleo: ' PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: | 222

Grado: 06

No. de Cargos: 4

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AR A*FUNCIGNAL

Revisar y conceptuar Jurldlcamente en Ia oportuntdad requenda los estudios y demas documentos
de los procesos contractuales en las diferentes etapas, atendiendo a las normas vigentes sobre
contratacion y las politicas institucionales.

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Revisar y analizar los estudios previos, analisis del sector y demas documentos soportes en
las diferentes modalidades de contratacion, de acuerdo al régimen de contratacion vigente.

2 - Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones y pliegos de condiciones definitivos de los
diferentes procesos contractuales, de conformidad con la modalidad y los lineamientos
establecidos por la dependencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

3 - Elaborar y revisar las actas y demds documentos, necesarios para adelantar la etapa
precontractual conforme a los lineamientos de la dependencia y la normatividad legal
vigente.

4 - Fungir como evaluador juridico de los procesos contractuales en que sea designado, de |
acuerdo con las politicas institucionales y las prescripciones de ley.

5 - Emitir conceptos en materia contractual, cuando sean requeridos por otras dependencias de
la Administracion Municipal, ajustandose a la normatividad legal vigente,

6 - Proyectar las respuestas a los recursos que sean interpuestos sobre los actos
administrativos propios del proceso contractual, atendiendo a las disposiciones legales
vigentes.

7 - Revisar, analizar y dar respuesta a los derechos de peticion de complejidad alta que lleguen |
a la dependencia de acuerdo a los lineamientos sefialados por jefe inmediato y normatividae]
legal vigente.

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
E-mail: contactenos(@chia.gov.co




RESOLUCION NUMERO 2952 DEL 25 DE JUNIO DE 2019 HOJA No 28

8 - Apoyar a las dependencias de la Administracion Municipal en la revision de carpetas, actas, |
oficios y demas documentos necesarios para dar tramite a la liquidacion de los contratos que |
sean remitidos por su complejidad, en concordancia con la normatividad legal vigente.

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. |

10 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de
desempefo.

V. CONOCIMIENTO
- Constitucion Politica de Colombia.
Estatuto general de contratacion de la administracion publica y sus decretos reglamentarios. |
. Derecho administrativo
- Codigo de procedimiento administrativo y contencioso administrativo
- Cadigo civil
- Coédigo comercial.

V1. COI CIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo :
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE -- TUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expenenc;a

Titulo de profesional en las disciplinas académicas Vemtlun (21) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.

en Derecho y afines, y titulo de posgrado en la|

modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |
ley.

Vlll ALTERNATIVA

Estudios @ | ~ Experiencia
Titulo de profesmna% en las dascnplmas académicas | Cuarenta y cinco (45) meses de expenenma
o profesiones del nicleo basico del conocimiento | prcfesmnal
en Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |

ley.

ol; IDENTIFIGA,CIGN DEL | EMPLEO R e
Nivel: —lX -r—vu—P—rB%_e-él.onal Bt D i e O
Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: g
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Grado: 06

No. de Cargos: 1

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

CCION DE
VIAL Y CONTROL DEL TRANSITO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar los planes, programas y proyectos relacionados con las areas de seguridad vial,
observatorio de movilidad y de prevencion, formacion y promocion de la seguridad vial en el |
municipio, en conformidad con el marco normativo vigente y los lineamientos establecidos por la |
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES J |

1 - Supervisar las respuestas emitidas a los planes de manejo de transito y conceptos entorno a |

estudios de movilidad presentados a la Secretaria de movilidad de acuerdo con la |

normatividad vigente. f

2 - Coordinar y orientar la planeacion de la sefializacion y demarcacion sobre las vias, de
acuerdo con los requerimientos y estudios realizados.

3 - Coordinar las actividades relacionadas con la planeacion de la semaforizacion y dispositivos
de control de trénsito en conformidad con el marco normativo vigente.

4 - Coordinar y supervisar la implementacion del plan local de seguridad vial de acuerdo con los
lineamientos y normatividad vigente en la materia.

8 Supervisar |la presentacion de los informes técnicos que genere el observatorio de movilidad |
de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente. ‘

6 - Supervisar y realizar seguimiento a los planes estratégicos de seguridad vial avalados por la |
secretaria de movilidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la normatividad |
vigente. '

7 - Realizar la programacion de las campafias de seguridad vial dirigidas a todos los actores del |
municipio de acuerdo con los planes y programas establecidos.

8 - GQestionar ante diferentes organismos tanto publicos como privados la promocion vy
realizacién de convenios que contribuyan a la educacién y seguridad vial en el municipio de |
Chia.

9 - Proyectar actos administrativos, propios de la dependencia de acuerdo con Ios;
procedimientos establecidos y a la normatividad vigente. |

10 - Asistir a reuniones, comités y demas instancias que le sean requeridos generando los
informes y actas en los casos que sea requerido. |

11 - Generar y reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el sistema
estadistico y geografico municipal, en coordinacion con la Direccion de Sistemas de
Informacién y Estadistica.

12 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente. |

13 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Paliticas publicas para la administracion territorial
Seguridad Vial
Normatividad vigente de transito y transporte

- Plan de desarrollo municipal
- Politicas de Desarrollo Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ~ Aprendizaje continuo '
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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Ry 8 S W %

Estudios | Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas Veintion  (21) meses  de experiencia
o profesiones del nlcleo basico del conocimiento | profesional.
en Administracion de Empresas, Ingenieria |

Administrativa y titulo de posgrado. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por | f
la ley. 5

P T
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia '
o profesiones del nlcleo béasico del conocimiento profesional.
en Administracién de Empresas, Ingenieria
Administrativa,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley. .55 Do S |

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caodigo: 222

Grado: 08

No. de Cargos: | 1
Dependencia: | Donde se ubique el cargo “
Cargo del Jefe Inmediato; "Quien gjerza la supervision directa 1

] » LS s . - " $ FTAS vl 1 i
Orientar y verificar el desarrollo de las actividades relacionadas con los procesos adelantados con
ocasion de las infracciones a las normas de transito, de conformidad con la normatividad vigente y
las directrices impartidas.

Coordinar el desarrollo de las diferentes etapas del proceso sancionatorio por violacion a las
normas del transporte publico, garantizando el debido proceso, de acuerdo con la
normatividad vigentes.

2 - Revisar el cumplimiento de los procedimientos de impugnacion, entrega de vehiculos,
suspension y entrega de licencias, embriaguez, subsanaciones y reincidencias, de acuerdo
con los requisitos legales y el manual de procesos y procedimientos.

Coordinar las actividades relacionadas con el traslado. en gjercicio del derecho de defensa, |
a los presuntos infractores para que hagan los descargos correspondientes, dentro de los
términos y procesos establecidos.

3 - Adelantar las investigaciones y fallar en primera instancia los procesos por infracciones a las
normas de transporte publico, en cumplimiento de la normatividad vigente y teniendo como |
fundamento la objetividad, la imparcialidad, la transparencia, la celeridad y preservando la |
unidad de criterio.

4 - Absolver consultas y emitir conceptos de orden juridico sobre la aplicacion de las sanciones |
sobre las infracciones al Normas de Transito y Transporte. '

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
E-mail: contactenos(@chia.gov.co



RESOLUCION NUMERO 2952 DEL 25 DE JUNIO DE 2019 HOJANo 31

5 - Administrar el tramite y gestionar las solicitudes de revocatoria directa que se presenten |
durante el desarrollo del procedimiento sancionatorio, de conformidad con las normas |
vigentes.

6 - Orientar en la aplicacién de normas y politicas en materia sancionatoria relacionadas con las
infracciones a las normas de transito y transporte en la Secretaria de Movilidad Municipal, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

7 - Resolver las consultas que se presenten de los entes de control y de los usuarios internos y |
externos, respecto de los procesos por infracciones a las normas de transito de la Secretarla
de Movilidad Municipal en concordancia con los parametros establecidos en la Ley.

8 - Coordinar el registro en las bases de datos de la informacion generada por las autondades
de transito. en concordancia con el sistema de informacion contravencional. f
9 - Proyectar actos administrativos, propios de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y a la normatividad vigente. '
10 - Asistir a reuniones, comités y demas instancias que le sean requeridos generando Ios
informes y actas en los casos que sea requerido.

11 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con Ias
directrices establecidas.

12 - Generar y reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el snstema
estadistico y geografico municipal, en coordinacion con la Direccion de Sistemas de
Informacién y Estadistica.

13 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

14 - Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Derecho Admlnlstratlvo

- Plan de desarrollo municipal
- Polltxcas de Desarrollo Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados - | Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano ' Experiencia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veintiun ~ (21) meses de experiencia
o profesiones del nlclec basico del conocimiento profes;onai ‘
en Derecho y afines y titulo de posgrado. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

VI AL‘IER‘NATNA
Estudios | Expenenma

Ttulo de profesional en las d|SC|pl|nas académicas | Cuarenta y cinco (45) meses de expenenma
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | | profesional.
en Derecho y afines.

larjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

50,
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1. COMANDANTE DE TRANSITO CODIGO 290 GRADO 05

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: i > S ~ Profesional
Denominacion del Empleo:  COMANDANTE DE TRANSITO
Codigo: 1290
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa
, Ll AREAEUNCIONAL s upsionsme i st |
SECRETARIA DE MOVILIDAD - DIRECCION DE EDUCACION Y SEGURIDAD
e - VIAL & ‘

lll. PROPOSITO PRINCIPAL ,
Coordinar, planear y supervisar la ejecucién de los planes de control operativo y de regulacion, |
dirigidos a verificar el cumplimiento de las normas de transito por parte de los actores de la via, de |
conformidad con las disposiciones legales vigentes. 5

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Disefiar planes de control operativo para verificar el cumplimiento de las normas de transito v
transporte por parte de los diferentes actores viales y coordinar su ejecucion. |

2 - Contribuir en la aplicacién de las camparias disefiadas por la Direccién de Educacion y
Seguridad Vial, realizando los respectivos operativos pedagogicos de acuerdo con los
lineamientos impartidos.

3 - ldentificar los puntos criticos de trafico en las vias. y presentar diferentes propuestas aI§
Secretario de Despacho para mejorar la circulacion y el transito de manera segura. 9

4 - Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y demas requerimientos que la comunidad
manifieste, relacionados con el transito y transporte del Municipio de acuerdo con la
normatividad vigente, ‘

5 - Realizar seguimiento al cumplimiento de las lineas de accién referentes a vehiculos seguros
y atencién a victimas de los planes estratégicos de seguridad vial presentados por las |

entidades, organizaciones o empresas del sector publico y privado obligadas, de acuerdo a |
la Ley. :

6 - Brindar apoyo a los agentes de trénsito en la atencion de los accidentes de transito, a fin de |
que se lleven acorde a las necesidades y a la normatividad vigente, revisando Ia
documentacion previa a la radicacion ante la autoridad correspondiente.

7 - ldentificar y solicitar los recursos logisticos necesarios para la efectiva ejecucion del control |
operativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos. -

8 - Ejercer el seguimiento y control de la operacion realizada por la persona juridica o natural |
contratada para la prestacién del servicio de grdas y parqueaderos, donde sean trasladados
los vehiculos inmovilizados por violacién de las normas de transito, con el fin de verificar la |
correcta prestacion de dicho servicio y reportar al supervisor del contrato las respectivas
novedades que evidencie. '

9 - Elaborar planes de contingencia que permitan prevenir o superar crisis en el flujo vehicular |
de acuerdo con el marco legal vigente.

10 - Realizar los llamados de atencién verbal al personal técnico bajo su cargo, elaborando al
efecto el respectivo informe y remision a la dependencia competente.

L £

L
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11 - Mantener actualizado a los Agentes de Transito, en lo referente a las circulares, resoluciones |
y modificaciones que expida el Ministerio de Transporte en materia de Transito y Transporte. |

12 - Aplicar el sistema de gestién de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad ;
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colomibic, @, - =~ | 7 -~ - e
Codigo nacional de transito '
- Codigo Nacional, Departamental de Policia
= Regimen y funcionamiento de municipios

- Plan de Desarrollo Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~

COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados L Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano ' Experiencia profesional
Transparencia ‘Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
~_ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veintisiete (27) meses de experiencia |
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.
en Derecho y afines, Economia, Administracion, |

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria

Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial vy |

Afines, Formacion relacionada con el area Militar o |

Policial,

Acreditar mediante certificaciones expedidas por
instituciones debidamente registradas ante las
Secretarias de Educacién o el Ministerio de
Educacion Nacional, la formacién técnica de que
trata el articulo 4° de la Resolucién 4548 de 2013
del Ministerio de Transporte o aquella que la
modifique o sustituya.

Nota: son otros requisitos establecidos en el
articulo 7° de la Ley 1310 de 2009, ser colombiano
con situacion militar definida, poseer licencia de |
conduccion de segunda (2a) y cuarta (4a) categoria |
como minimo, no haber sido condenado en
Cualquier época por sentencia judicial, pena
privativa de la libertad, excepto por delitos politicos |
culposos y ser mayor de edad. ‘

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

2. INSPECTOR DE POLICIA URBANO 12 CATEGORIA CODIGO 233 GRADO 05

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - ' Técnico
Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE POLICIA URBANO 1ra CATEGORIA
Codigo: 233

=7
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Grado: 05

No. de Cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ILAREAFUNCIONAL

DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS -

~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 - Realizar el procedimiento de conciliacién para la soluciéon de conflictos de convivencia de |
acuerdo con los lineamientos establecidos. ‘

2 - Conocer y fallar los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y |
privacidad, actividad econémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion |
conforme a la normatividad vigente. '

3 - Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales de conformidad con los |
procedimientos legales.

4 - Conocer y fallar en (nica instancia sobre la reparacion de dafios materiales de muebles o |
inmuebles, la expulsion de domicilio, la prohibicion de ingreso a actividad que involucra
aglomeraciones de publico complejas o no complejas y el decomiso de acuerdo con las |
disposiciones legales vigentes. |

5 - Conocer y fallar en primera instancia sobre la suspension de construccion o demolicion, la |
demolicion de la obra, la construccion, cerramiento, reparacién o mantenimiento de |
inmueble, la reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de |
inmuebles, la restitucion y proteccion de bienes inmuebles, el restablecimiento del derecho |
de servidumbre y materiales, la remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas, las |
multas y la suspensién definitiva de actividad de acuerdo con los procedimientos
establecidos. :

6 - Elaborar, consolidar y presentar los informes de gestion, estadisticas y demas que sean |

requeridos por el superior inmediato o por los entes de control segun los parametros
establecidos.

~l
1

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. |

8 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucién Polltica de Colombie™. '
- Cadigo Nacional de Policia y Convivencia
- Codigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo.
- Normas Urbanisticas vigentes
- Normatividad Ambiental
Procesos sancionatorios
- Derecho Administrativo
- Herramientas Ofimaticas

AR
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ~ Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

'"\'_n|."REQt;ii'srr'o_s'Q’Eﬁéfﬁmd'{é'}'ﬁbéﬁiEN&EE T i R by
Estudios g N Y

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veintisiete (27)

o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.

en Derecho. i

- Experiencia
meses de experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 05

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: | Profesional '
Denominacién del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 05
Noc. de Cargos: 1
Dependencia; ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
. AREA FUNCIONAL
 OFICINA DE CONTRATACION

, lil. PROPOSITO PRINCIPAL % LT
Organizar y preparar la documentacion de los contratos para ser actualizada en los sistemas de |
informacién, asi como los informes requeridos de acuerdo a los procedimientos de la dependencia,
los requerimientos del jefe inmediato y la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Administrar la plataforma de datos de la dependencia, con los oficios de interés general en

materia de contratacion e informacién de la dependencia de acuerdo a los lineamientos |
establecidos.

2 - Publicar la informacién en materia de contratacion en las paginas web gue se requieran de
acuerdo a la normatividad legal vigente. ‘

3 - Recopilar y elaborar los informes de la dependencia para los diferentes requerimientosj
segun las indicaciones del jefe inmediato y a las politicas institucionales,

4 - Brindar a los diferentes entes externos, la informacion requerida sobre la contratacién de las

diferentes dependencias de la administracion municipal segtn los términos legales vigentes. |

9 - \Verificar en el sistema de contratacidén publica nacional la documentacién e infor
reguerida para el desarrollo de los contratos de acuerdo a los lineamientos establecios
normatividad legal vigente.

y
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8 - Hacer la inscripcién de los diferentes contratistas en el sistema de contratacion publica de
acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato y a las politicas institucionales.

i

7 - Reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistlco'
Geografico Municipal en coordinacion con la Direccién de Informacion para la Planificacion.

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para

mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

9 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de !
desempefio. g

- Constitucién Pol[ttca
- Informatica avanzada
- Bases de datos

- Desarrollo de software

~ COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromlso con la organizacion Creatividad e innovacion

Estudios ' g  Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas Veintisiete (27) meses de experiencia
o profesiones del nlcleo basico del conocimiento | profesional.

en Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y ]
afines. !

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Nivel: e ' us Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
‘Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
B e

Adeiantar Ias actuac;ones para ejercer la defensa judicial y extrajudICtaI del Mumclplo cumpilendo ;
con la normatividad vigente y procedimientos definidos. [
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 = EJEFCE!’ la representacmn del Municipio de Chia ante las autoridades judiciales y
administrativas en los procesos en que sea parte la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

2 - Proyectar y revisar la respuesta a las reclamaciones judiciales o extrajudiciales, que se
instauren en contra del Municipio por causa ¢ con ocasién de un contrato conforme con las
disposiciones legales vigentes. ‘

3 - Participar en la definicion y divulgacion de las lineas de defensa judicial del Municipio de
acuerdo con la normatividad vigente.

4 - Implementar y hacer seguimiento a las estratégicas de prevenciéon del dafo, conductas y
actos antijuridicos de acuerdo con los lineamientos definidos.

5 - Orientar el desarrollo de los estudios e investigaciones que en el campo judicial requiera el
Municipio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6 - Realizar seguimiento a la ejecucion de los fallos proferidos en la rama Judicial, efectuando
los analisis estadisticos de acuerdo con los procedimientos establecidos,

7 - Liderar el Comité de Conciliacién y tener bajo su custodia las actas y deméas documentos de
la dependencia de acuerdo con los parametros establecidos. -

8 - Elaborar y presentar los informes requeridos por el jefe inmediato de forma oportuna en |
segun los procesos y procedimientos establecidos

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

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

- Constitucién Pol|t|ca de Colombla
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal
Estatuto General de Contratacion Publica
- Defensa Judicial
- Cddigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Derecho Procesal
Derecho Administrativo
Herramientas informaticas

VI. COMPETENC!AS COMPQRTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados - [Aprendizaje continuo i
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIL REQU[SITGS DE ESTUDiQY EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veintisiete (27) meses de experiencia
o profesiones del nucleo bésico del conocimiento | profesional.
en Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 4

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Polgal —————\ Profesional

| Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

| Grado: | 04

{No. de Cargos: i
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_ . AREAFUNCIONAL &
OFICINA ASESORA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO

SERERERE S A s ; i
| lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
|Administrar, actualizar y consolidar la informacion de las dependencias en los diferentes medios |
|electronicos y redes sociales de acuerdo con las necesidades institucionales y a los procedimientos |
| determinados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1 - Administrar la informacién y contenido periodistico publicado en los sitios web y rédeé?
sociales de la Alcaldia de acuerdo con los procedimientos definidos.

2 - Elaborar el presupuesto anual de la dependencia haciendo un seguimiento peridédico de su |
ejecucion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3 - Elaborar y estructurar técnicamente los procesos contractuales requeridos por la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y a los procedimientos definidos.

4 - Estructurar, documentar y actualizar el banco de proyectos de acuerdo con las necesidades
de la dependencia y los parametros definidos.

5 - Hacer seguimiento a las metas del plan de desarrollo de acuerdo con los procedimientos |
establecidos |

6 - Participar en la elaboracion del plan de medios y plan de accion de la dependencia de |
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7 - Acompaiar los cubrimientos periodisticos programados para el desarrollo de las actividades |
de |las dependencias de acuerdo con los procedimientos definidos. i

8 - Elaborar los informes propios para la rendicion de cuentas, control politico y estadisticas !
generales requeridos de acuerdo con los lineamientos determinados.

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente. ‘

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
" Constitucion Politica T T MR,
- Herramientas Web
Fundamentos de contratacion publica
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- Fundamentos de presupuesto publico

- Planeacion estratégica y disefio de proyectos
- Herramientas informaticas de edicion periodistica A i
- Redaccién de escritos
- Herramientas Ofimaticas

T ———

7

st Nt A /| : .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

| Orientacién a resultados " ~ Aprendizaje continuo
| Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional ;
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion ;
Compromiso con la organizacion  Creatividad e innovacion

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesiones del nucleo basico del conocimiento en profesional relacionada. '
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Ciencia
Politica,  Ingenieria de sistemas, Relaciones
{Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley, S a=ts

Nivéru; . Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO :
Cadigo: 219 !
Grado: 04 |
No. de Cargos: | 1 ‘
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa .

PRs rL TR JSITO PRIN 3 ]

casl Bl O L e = N, d
Analizar, adelantar y ajustar los contratos de la Secretaria en las diferentes modalidades de
contratacion para llevar a cabo el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la
dependencia de forma oportuna en el marco de la normatividad vigente.

1 - Adelantar y ejecutar los procesos contractuales en todas sus etapas y que requiera la
Secretaria para el cumplimiento de las metas establecidas en el plan de desarrolio de
acuerdo con el marco legal vigente.

2 - Solicitar y diligenciar los formatos de banco de proyectos, certificado de disponibilidad |
presupuestal y demas que sean requeridos segtin la normatividad vigente. %

3 - Elaborar los informes requeridos sobre la contratacién de la Secretaria, para entes externos
e internos de la administracion publica de acuerdo a los requerimientos del superior
inmediato. ‘

Proyectar respuesta a los derechos de peticion y deméas requerimientos de la comunidad ylo |
entes de control que se asignen al despacho de la Secretaria. ‘

5 - Hacer seguimiento a los contratos o convenios de la dependencia, de acuerdo
procedimientos que se requieran y segun los lineamientos establecidos.
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6 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para

mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

Dar contestacion de tutelas interpuestas contra la dependencia en primera y segunda
instancia cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados.

Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, y resolver en primera instancia
los recursos interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponde a la
dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos y dentro de los términos de la
ley.

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

- Constitucié
- Cadigo Contenciosc Administrativo

- Plan de desarrollo, nacional, departamental, municipal
- Estatuto de Contratacién Publica

- Codigo Civil

- Codigo de Comercio

- Informatica avanzada

e

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados i Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Estunos Experiencia

Titulo de})'rofesional en las disciplinas académicas Veintisiete (24) meses de experiencia
.0 profesiones del nucleo bésico del conocimiento | profesional.
en Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.

Profinl e
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 11
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:; Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION - DESPACHO
1. PROPOSITO PRINCIPAL |

Gestionar los procesos contractuales y la asesorfa juridica propia de la secretaria de Educacién, de
acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

V. DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar la verificacion Jur|d|ca de las actuaciones administrativas gue le sean asngnadas
por el Jefe de Oficina, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

2 - Revisar y elaborar las respuestas a consultas juridicas, derechos de peticion y acciones de |
tutela de acuerdo a los requerimientos del Jefe de Oficina y a la normatividad legal vigente.

3 - Revisar y ajustar los actos administrativos que se requieran de acuerdo a los procedimientos
que le sean asignados en la dependencia y a la normatividad legal vigente.

4 - Estudiar, evaluar y conceptualizar sobre asuntos de competencia de la dependencia, de
acuerdo a la normatividad legal vigente. ‘

5 - Gestionar los procesos contractuales de la dependencia y realizar una revision juridica |
integral en las diferentes etapas y modalidades de contratacion publica segun normatividad |
vigente y los procedimientos establecidos.

6 - Ejercer el analisis y evaluacién de las ofertas presentadas en las diferentes modalidades de '
contratacion publica, teniendo en cuenta lo sefialado en la normatividad legal vigente.

7 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros |
establecidos

8 - Brindar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico y
Geografico Municipal en coordinacién con la Direccion de Sistemas de Informacion vy |
Estadistica. |

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. ‘

10 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de
desempenfio. |

T TR AT ]

- Normatividad Vlgente en Educaméh“ o
Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Municipal,
Departamental y Nacional
Derecho administrativo
- Estatuto general de contratacion de la
administracién publica
Codlgo Contenuoso Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES b POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE

Estudios g o ~ Experiencia .
Titulo de profesional en las disciplinas académicas Veinticuatro (24) meses de experiencia |
o profesiones del nlcleo basico del conocimiento | profesional. é
en Derecho y afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por Iaj |
ley. |

' | Profesional .
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO .
Codigo: 219 |
Grado: 1 04
No. de Cargos: 1 1
Dependencia: ! Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; ' Quien ejerza la supervision directa

o] i-

-

jercer las actividades relacionadas con los procesos de Mejoramiento y Evaluacion de Cali E
Educativa y la administracion de sistemas de informacion que den cuenta del perfil y politicas del L
sector conforme a los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente. |

i

e
por |

1 - Administrar y mantener actualizadas las bases de datos con la informacion suministrada
las instituciones educativas conforme a los procedimientos establecidos.

2 - Anaiizar la informacion suministrada por las Instituciones educativas para ser reportada en
los sistemas de informacion del Ministerio de Educacion Nacional conforme a los parametros §
establecidos.

3 - Realizar seguimiento y control de la informacién reportada conforme a los parémetroslg
definidos. |
|
4 - Disefiar y formular Planes y estrategias de mejoramiento acorde a las variables identificadas |
de conformidad con los procedimientos establecidos. |

5 - Realizar la asistencia técnica a cada institucién educativa de acuerdo con las directrices |
impartidas. '

6 - Gestionar el uso oy la apropiacion de medios y tecnologias de informacién y comunicacién
~tic en las actividades desarrolladas en las instituciones educativas.

7 - Contribuir al desarrollo y gestién de acciones que promuevan la articulacién entre los
diferentes niveles educativos.

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad g
legal vigente.

9 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y a
desempefio.
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_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC]ALES
Normatividad del Sector Educacion

Planes de Desarrollo Nacional,
Departamental y Municipal

- Formulacion y gestion de proyectos
Calidad educativa

Manejo de sistemas de informacion
Ministerio de Educacion Nacional

VL COMPETENG[AS C.MPQRTAMEI\ITALES

j COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados . Aprendlzaje continuo Y/
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE ESTUDIO REXRERIENC/Atse gy |
Estudios Experiencia .

Titulo de profesional en las dlsmpllnas académicas Veinticuatro (24) meses de experiencia |
0 profesiones del nlcleo basico del conocimiento | profesional. ?
en Educacion, Ciencia Politica, Sociologia, Trabajo |

Social y afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria de

Sistemas y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley. "
I IDENT[Fle%;@jON DEL EMPLEO i .
Nivel: ' Profesional 5
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: | 219
Grado: 04
No. de Cargos: |2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

~ 1l. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUGION
DE CONFLICTOS - COMISARIAS DE FAMILIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y ‘desarrollar las actividades broplas de los procedimientos en protecmén a Ios derechos
vuinerados de los menores y las familias conforme a la normatividad vigente, ‘

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Atender en las areas psicolégicas, social, familiar, segin las necesidades manifestadas por |
la poblacion afectada conforme a los procedimientos definidos. ‘

2 - Realizar las sesiones de terapias en las areas requeridas por la poblacion vulnerada Y
afectada de acuerdo a los sefialamientos del comisario de familia.

3 - Realizar valoraciones psicosociales a menores de edad y adulios, en casos de wolenma
intrafamiliar, abuso sexual, conflictos conyugales, segun los lineamientos establecidos. 7~

[
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4 - Mantener contacto permanente con la poblacion vulnerada y afectada por violacion de

derechos, mediante visitas domiciliarias correspondientes a los casos presentados en la

dependencia.

5 - Elaborar informes detallados sobre los casos presentados en la dependencia conforme a los |

requerimientos del superior inmediato

6 - Participar en las charlas, capacitaciones y discursos sobre proteccién de derechos. |
prevencion de violencia intrafamiliar, maltrato fisico y psicolégico, matoneo, abuso sexual, |
entre otras en las diferentes sedes educativas del municipio, segln los procedimientos de la |

dependencia.

7 - Consolidar y presentar los informes, estadisticas, oficios, archivos, documentos, matrices, |
cuadros, que sean requeridos por los entes de control internos y externos de acuerdo a los 5

terminos legales sefalados

8 - Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema
Estadistico y Geografico Municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de

Informacion y Estadistica de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9 - Aplicar el sistema de gestién de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para}
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad f

legal vigente.

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

ASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia
- Derecho Constitucional
- Cadigo de Infancia y Adolescencia
- Cadigo de Procedimiento Penal
- Derecho de Familia
Codigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
Herramientas informaticas

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
hi COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO |

Orientacién a resultados | Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano ' Experiencia profesional
Transparencia ‘Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién | Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios 3 Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas acédémicas"j Veinticuatro (24')'" meses de ékiﬂwéﬂli‘iéﬁcia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.

en Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia Y|

afines. .

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |
la ley.
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L lDENTiFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Profesional - ¥
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia; ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ‘ Quien ejerza la supervision directa

. AREA' = UNCIGNAL

SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECC!ON DE DERECHOS Y REsowcléN BE‘e‘QNFyt:Tes

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y ejecutar las actividades juridicas de la casa de Justicia, de acuerdo a la normatlwdad

vigente

y procedimientos establecidos.

YA DESCREPClON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar juridicamente a la comunidad en sus derechos, obhgamones y uso del servicio |
publico de la justicia de acuerdo con la normatividad vigente.

;
1
|

Realizar la recepcion de las denuncias en la Casa Justicia determinando los mecanismos |

alternativos de solucion de conflictos de acuerdo con la normatividad vigente vy
procedimientos establecidos.

Realizar las diligencias de conciliacion, arbitraje y solucién de conflictos en la casa de |

Justicia de conformidad con la normatividad legal vigente.

Disefiar, orientar y ejecutar acciones de promocion y divulgacion de los servicios de acceso |

a la justicia de acuerdo con los procedimientos definidos.

Participar en la elaboracion del Plan de Accion de la Casa de Justicia de acuerdo con los |

lineamientos establecidos.

Revisar y dar respuesta a los derechos de peticion y emitir concepto juridico de los
diferentes asuntos y materias que le sean asignados por el superior inmediato de acyerdo a

la normatividad vigente.

Elaborar informes detallados sobre los casos presentados en la Casa de Justicia conforme a |

los requerimientos del superior inmediato

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia. en concordancia con la normatividad

legal vigente.

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

oV CONOCEMiENTOS BAS!COS [} ESENCIALES

- Constitucion Politica de Colombia

Codigo Nacional de Policia y Convivencia

Cadigo Civil

Derecho de Familia

Ley 640 de 2001

Cadigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
Herramientas Ofimaticas

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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SENTHES R B NIVEL JERARGBUIEe ——
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
L Ansharenc Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EStudins Experiencia iy

Titulo de profesional en las disciplinas académicas  Veinticuatro  (24)
o profesiones del ntcleo basico del conocimiento | profesional.
en Derecho y afines.

(24) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

la ley.
3 - o et oo oo sttt At A s
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: R “Profesional
Denominacién del Empleo: ' PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 1219
Grado: 04
No. de Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SR ASRERRINCIONAL i i
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRE! DE DERECHOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS ;
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Brindar acompafiamiento psicosocial de apoyo y fortalecimiento a la familia, con el fin de dar
cumplimiento al proceso de restablecimiento de derechos de acuerdo con la normatividad legal |
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar la valoracién de las condiciones en que llega el nifio, nifia o adolescente y |
profundizar en los aspectos de salud, educacién, nutricion, familia y desarrollo y con base en |
ello, ajustar junto con la familia el Plan de Atencién Integral - PLATIN, garantizando la
participacion del nifio, nifia o adolescente y la atencion con enfoque diferencial

2 - Hacer monitoreo permanente a los nifios, nifias o adolescentes, a las familias y al entorno
sobre posibles situaciones que puedan ponerles en riesgo su vida e integridad, e informar
inmediatamente a la autoridad administrativa de acuerdo con la normatividad vigente y |
procedimientos establecidos. 1

3 - Gestionar con las diferentes entidades, tanto plblicas como privadas, las acciones para |
facilitar a las familias, el ingreso de los nifios, nifias y adolescentes a los diferentes servicios
de conformidad a los lineamientos definidos. 1

4 - Mantener contacto permanente con la poblacién vulnerada y afectada por violacion de
derechos, mediante visitas domiciliarias correspondientes a los casos presentados de |
acuerdo a los procedimientos establecidos. |

5 Realizar el protocolo de manejo de historias, diagnéstico y seguimiento de la pobiacic’m:
atendida de acuerdo con los lineamientos definidos. :

-
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6 - Disefar, orientar y desarrollar charlas de Orientacion psicosocial a la poblacion atendida yi
familiares de acuerdo con los procedimientos establecidos !

7 - Elaborar, consolidar y presentar los informes de gestion, estadisticas y demas que seanjr
requeridos por el superior inmediato o por el ICBF segun los parametros establecidos. J‘

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

9 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
- Constit Politica de Colombia
- Cadigo de Infancia y Adolescencia

- Caédigo de Procedimiento Penal

- Codigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Derecho de Familia

- Herramientas Ofimaticas

COMUNES 5y ~ POR NIVEL JERARQUICO

BEN TS ¢ RS = S hiena

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas Veinticuatro  (24) meses de experiencia
o profesiones del nlcleo basico del conocimiento | profesional.

en Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 04 E
No. de Cargos: 1 |
Dependencia: ‘Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa 5

.

Brindar acompafiamiento psicosocial de apoyo y fortalecimiento a la familia. el fin de dar|
cumplimiento al proceso de restablecimiento de derechos de acuerdo con la normatividad legal vigente. |
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| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar la valoracién de las condiciones en que llega el nifio, nifia o adolescente y
profundizar en los aspectos de salud, educacién, nutricién, familia y desarrollo y con base en |
ello, ajustar junto con la familia el Plan de Atencién Integral - PLATIN, garantizando la |
participacion del nifio, nifia o adolescente y la atencidn con enfoque diferencial '

2 - Hacer monitoreo permanente a los nifios, nifas o adolescentes, a las familias y al entorno |
sobre posibles situaciones que puedan ponerles en riesgo su vida e integridad, e informar
inmediatamente a la autoridad administrativa de acuerdo con la normatividad vigente y
procedimientos establecidos. f

3 - Gestionar con las diferentes entidades, tanto publicas como privadas, las acciones paraé
facilitar a las familias, el ingreso de los nifios, nifias y adolescentes a los diferentes servicios ;
de conformidad a los lineamientos definidos,

; 4 - Mantener contacto permanente con la poblacion vulnerada y afectada por violacion dei
; derechos, mediante visitas domiciliarias correspondientes a los casos presentados de
; acuerdo a los procedimientos establecidos.

5 - Realizar el protocolo de manejo de historias, diagnostico y seguimiento de la poblacién |
atendida de acuerdo con los lineamientos definidos. |

6 - Disefiar, orientar y desarrollar charlas de Orientacion psicosocial a la poblacién atendida y
familiares de acuerdo con los procedimientos establecidos |

| 7 - Elaborar, consolidar y presentar los informes de gestion, estadisticas y demas que sean?
requeridos por el superior inmediato o por el ICBF segUn los parametros establecidos.

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

V. CONOCIMIEN \SICOS O ESENCIALES =

E Constitucién Politica de Colombia ;

- Codigo de Infancia y Adolescencia

. Caédigo de Procedimiento Penal ;

- Caodigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo

- Derecho de Familia

- Herramientas Ofimaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
; COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
|Orientacion a resultados - [Aprendizaje continuo
{ Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
| Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
{ Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e
‘ Estudios ‘ Experiencia 3
| Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesiones del niicleo basico del conocimiento en | profesional.
| Sociolegia, Trabajo Social y afines.
| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
{ley.
o’
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I IDENT!FICAC!()N DEL EMPLEO

Nivel: B PrOfESIOHaI

Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 1219

Grado: 04

No. de Cargos: | il

Dependencia: 'Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

i EﬁUN ONAL

SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE SEGURIDAD Y CON
ol ~ 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y e;ecutar las actividades ps;cosomales relacionadas al centro de traslado por proteccnon de
acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCI@N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar el Programa de Bienestar y desarrollo social para la poblacién atendida en el
Centro de Traslado por Proteccion — CTP- de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2 - Atender en las areas psicosociales a la poblacion conducida al Centro de Traslado por |
Proteccion — CTP- de acuerdo a los procedimientos determinados. |

3 - Caracterizar la poblacién atendida en el Centro de Traslado por Proteccion — CTP-
elaborando informes estadisticas para el jefe inmediato y entes de control de acuerdo con
los parametros definidos.

4 - Realizar la valoracion psicosocial de la poblacién conducida al Centro de Traslado por |
Proteccién — CTP - conforme a los procedimientos establecidos. 5

5 - Realizar el protocolo de manejo de historias, diagnostico y seguimiento de la pobiacién‘
atendida de acuerdo con los lineamientos definidos. f

6 - Disefiar, orientar y desarrollar charlas de Orientacion psicosocial a la poblacién atendida y |
familiares de acuerdo con los procedimientos establecidos

7 - Elaborar informes detallados sobre los casos presentados en el Centro de Traslado por
Proteccién — CTP - conforme a los requerimientos del superior inmediato

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. '

9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

Y CDNOCIMIENTOS BASICOS (0] ESENC!ALES
- Constitucion Politica de Colombia
- Codigo Nacional de Policia y Convivencia
Modelos Pedagégicos de Atencién
Codigo de Infancia adolescencia
- Derechos Humanos
- Herramientas Ofimaticas
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COMUNES _ JERARQUICO
Orientacion a resultados " Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional ‘
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion ' Creatividad e innovacion
S |

Estudios | Experiencia !
Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
o profesiones del nucleo basico del conocimiento profesional. ‘

en Sociologia, Trabajo Social y afines, Educacion y‘
afines, Licenciatura.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |
la ley. ;

Nivel: (R Profesional

Denominacion del Empleo: ; PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: | 219

Grado: 04

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Desarrollar y controlar las diferentes actividades de caracter ambiental procurando el alcance de los
objetivos de la alcaldia en el marco de las disposiciones legales vigentes.

1 - Apoyar en la elaboracién de los estudios necesarios para determinar el estado ambiental de
los cuerpos hidricos del Municipio de acuerdo con los parametros definidos.

2 - Realizar visitas de caracter técnico y ambiental conforme a las competencias otorgadas al
Municipio por la normatividad vigente.

3 - Emitir conceptos de caracter ambiental que permitan orientar las acciones de control y toma
de decisiones asociadas a los procesos de la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos

4 - Implementar acciones de mejora y mantenimiento de la calidad ambiental del Municipio de
acuerdo con los lineamientos impartidos por la autoridad ambiental y la normatividad vigente.

5 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que se le requieran sobre las actividades a
su cargo de acuerdo con los procedimientos definidos.

6 - Proyectar documentos y circulares requeridas por entes externos e internos en materj
calidad ambiental de acuerdo con los procedimientos y los términos establecidos.
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7 - Realizar actividades de divulgacion y promocion de los programas y actividades de la
dependencia de conformidad con los lineamientos impartidos.

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENC!ALES
- Normatividad Ambiental
- Plan de gestion ambiental regional
- Plan de desarrollo municipal
Métodos de estudio e investigacion.
Herramlentas de Oflmatlca

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
- COMUNES PORNIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano ' Experiencia profesional
Transparencia { Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con fa organizacion Creatividad e innovacion

V[l REQUIS#T@S&%E{STUEEO Y EXPERIENCIA
~ Estudios Expenencla

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional.

en Biologia, Microbiologia y afines, Ingenieria |

Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y afines, Administracién Agropecuaria y

Zootecnia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por _

la Ley. L e LEEE
- LIDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NIVEITY. 7 TEEs R Profesional i

Denominacion del Empleo:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_IL AREAFUNCIONAL
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
TT1, PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las Lt(lpas contractuales 1eque11das y demds actuaciones juridicas de la dependencm de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

1v. DESCRH’CION DE LAS 1 FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar los procesos para la contratacion de los bienes y servicios requeridos para eI

cumplimiento de las metas de la dependencia de acuerdo con los procedlmlentos
establecidos.
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2 - \Verificar y analizar juridicamente los procesos de contratacién de la dependencia
conforme a las disposiciones legales vigentes en la materia.

Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas |
con la adopcion, la ejecucion y el control de acciones estrategias desarrolladas por la
dependencia de acuerdo con los lineamientos determinados. |

U
[

4 - Participar en audiencias, comités y demas instancias elaborando reportes y actas de
reunion de acuerdo con los lineamientos definidos.

Lh

Efectuar la supervision de los contratos que sean suscritos por la dependencia
verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales de acuerdo con la|
normatividad vigente y los procedimientos definidos.

6 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con |
los lineamientos establecidos. |

7 - Proyectar respuesta a los diferentes requerimientos, peticiones y consultas interpuestas |
por los usuarios cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados. ;

8- Proyectar o sustanciar los procesos de la dependencia en segunda instancia.

9 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con |
las direcirices establecidas

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la ‘
normatividad legal vigente. -

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Estatuto de Contratacion Estatal

- Manual de Contratacion
- Derecho Administrativo
- Caodigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Plan de Desarrollo Municipal
Herramientas Ofimaticas

- VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Aprendizaje continuo |
Orientacion al usuario y al ciudadano ' Experiencia profesional -
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion 5
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion ;
4§

- VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tiulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
profesiones del nuicleo basico del conocimiento en profesional.
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |

- | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: D Profesional

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — P4gina web: www.chia-cundinamarca.gov.co WA
E-mail: contactenos@chia.gov.co



RESOLUCION NUMERO 2952 DEL 25 DE JUNIO DE 2019 HOJANo 53

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Codigo: 219
j Grado: 104
: No. de Cargos: 1
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

| I PROPOSITO

e

| Efectuar las actualizaciones asociadas al sjercicio de la participacion y la movilizacion ciudadana al

|traves de la dinamizacion de escenarios democraticos de acuerdo con los procedimientos establecidos,
~_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Efectuar las actividades para la organizacion y sostenimiento de los mecanismos de

participacion ciudadana dentro del Municipio de Chia de acuerdo con los procedimientos |
establecidos.

2 - Implementar las politicas, planes, programas y proyectos de formacion y generacion de
cultura politica para la participacién democratica ciudadana de acuerdo con la normatividad |
vigente. |

3 - Adelantar las acciones necesarias para la promocion y consolidacién de escenarios para la
construccion de alianzas y acuerdos sociales, publicos y privados de acuerdo con los |
parametros definidos.

4 - Efectuar las actividades relacionadas con la promocion acompariamiento y control de
organizaciones y redes de la sociedad civil de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5 - Ejecutar acciones encaminadas al fortalecimiento de instancias, mecanismos y escenarios§
de participacion ciudadana en el Municipio de acuerdo con los lineamientos definidos.

6 - Estudiar, analizar y dar respuesta a las solicitudes presentadas por la comunidad, entes |
externos o internos de la administracion publica municipal, para formular proyectos
productivos de acuerdo con los procedimientos establecidos. f

7 - Participar en la identificacion y caracterizacion de las necesidades de la comunidad en
materia de participacion ciudadana de acuerdo con los lineamientos establecidos. '

8 - Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema§
Estadistico y Geografico Municipal en coordinacién con la Direccién de Sistemas de |
Informacién y Estadistica de acuerdo con los procedimientos establecidos, -

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia. en concordancia con |a normatividad
legal vigente. 3

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normatividad vigente sobre participaciéon ciudadana en la gestion publica
Flan de desarrollo municipal
- Movilizacion Social
- Presupuestos participativos
. Instrumentos de participacion y control social.
- Organizaciones y Sociedad civil

Herramientas Ofimaticas
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES B s PORNI'VELJERARQUICO-‘WA
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i Orientacion a resultados | Aprendizaje continuo

{ Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

{ Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia ;
I Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro  (
profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.
{Sociologia, Trabajo Social y afines, Administracion,

{Ingenieria Industrial y afines, Ciencia Politica.

{Relaciones Internacionales.

24) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la |

{Ley. = A

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO R |

o I ——— *

Denominacién del Empleo:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo: 219

Grado: | 04

No. de Cargos: i1

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

|
i
|
{
i

SECRETARIA DE PARTICI e
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar, analizar y actualizar los documentos de las Juntas de Accién Comunal — JAC — conforme a |
la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.

~_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 - Realizar seguimiento continuo a los planes, programas, proyectos y actividades de las juntas |
de accion comunal de acuerdo con los lineamientos establecidos. '

2 - Implementar las estrategias disefias para la estimulacion de la participacion ciudadana a
nivel comunitario de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3 - Actualizar el registro sistematizado de los organismos de accién comunal sobre lo que se |
gjerce inspeccion, control y vigilancia conforme a los parametros definidos.

4 - Realizar el tramite de certificacion de registro de organismos comunales de acuerdo con la |
normatividad vigente,

5 Proyectar los actos administrativos de reconocimiento, suspensién y cancelacion de la
personeria juridica de los organismos comunales de acuerdo con la normatividad vigente y |
los procedimientos establecidos.

6 - Apoyar las actividades de control y vigilancia de las juntas de accién comunal,

organizaciones de propiedad horizontal y grupos vecinales de acuerdo con los |
procedimientos establecidos.

7 - Realizar el tramite requerido para el otorgamiento, suspension y cancelacion de Ia
personeria juridica asi como la aprobacion, revisién y control de las actuaciones de |
juntas de accién comunal de conformidad con la normatividad vigente.

=
;_g,(?
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8 - Elaborar y presentar los informes de gestion, de control politico, estadisticas, que sean |
requeridos por el superior inmediato o por los diferentes entes de control dentro de los |
terminos sefialados legalmente

9 - Aplicar el sistema de gestién de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES TS

- Normatividad vigente sobre participacion ciudadana en la gestion publica '
- Plan de desarrollo municipal

Normatividad asociada a la organizacién comunal

Cadigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Mecanismos de participacién y control social.
- Organizaciones y Sociedad civil
- Herramientas Ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados =i " Aprendizaje continuo B
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .o
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas  Veinticuatro (24) meses de experiencia
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional. |
en, Sociologia, Trabajo Social y afines, |
Administracion,  Ciencia  Politica, Relaciones |
Internacionales. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

la Ley. i R P s ok
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
Nivel: - R e 2 o | Profesional i - ; «5
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: [ 1
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa
SECRETARIA DE PLANEACION - DESPACHO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y desarrollar el analisis, resolucion de conceptos juridicos y procesos contractuales en Ia j
gestion de asuntos legales de la dependencia, conforme a la normatividad vigente y de acuerdo a |
los procedimientos establecidos.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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10

1)

Orientacion a resultados | Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Adelantar la verificacion juridica de las actuaciones administrativas que le sean asignadas |
por el superior inmediato, de acuerdo a la normatividad legal vigente. 3

- Revisar y elaborar las respuestas a consultas juridicas, derechos de peticién y acciones de

tutela de acuerdo a los requerimientos del Secretario de Despacho y a la normatividad legal
vigente. 3

Estudiar y proyectar los actos administrativos que se requieran de acuerdo a los|
procedimientos que le sean asignados en la dependencia y a la normatividad legal vigente.

- Acompafar y/o representar al Secretario de Despacho en los comités a los cuales fuere |
citado, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

- Estudiar, evaluar y conceptualizar sobre asuntos de competencia de la dependencia, de
acuerdo a la normatividad legal vigente. |

- Preparar y elaborar los informes, documentos, archivos. oficios que sean requeridos por el
superior inmediato de acuerdo a los procedimientos de la dependencia y a la normatividad |
legal vigente.

- Revisar y elaborar los actos que por segundas instancias se generen de acuerdo a la
solicitud del Secretario de Despacho y a la normatividad legal vigente.

- Realizar una revision juridica integral en las diferentes etapas y modalidades de contratacion |
publica seguin normatividad vigente y los procedimientos establecidos. '

- Elaborar la documentacién requerida para tramites administrativos Y procesos contractuales |
correspondientes a las necesidades de la dependencia y a la normatividad legal vigente.

- Ejercer el analisis y evaluacién de las ofertas presentadas en las diferentes modalidades de
contratacion publica, teniendo en cuenta lo sefialado en la normatividad legal vigente. !

- Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la
normatividad legal vigente.

- Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia ; '
Plan de Desarrollo Municipal,
Departamental y Nacional
Codigo Nacional de Policia

Sustanciacion de procesos judiciales

Cddigo Contencioso Administrativo

Derecho administrativo y Urbano

Estatuto general de contratacion de la administracion publica

Cadigo Civil

Cédigo de Comercio ,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO |

T R |

~ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios 7 ~ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas Veinticuatro  (24) meses de experiencia |

0 profesiones del nucleo basico del conocimiento profesional.

en Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley.

I. IDENTIFICACION il
Nivel: i R e . \ -
Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa
CION DE SISTEMAS DE INFORMACION -

SECRETARIA DE PLANEA

definidos y la normatividad legal vigente.

_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y analizar la informacién suministrada por cada una de las dependencias
generando el informe estadistico de cada sector y el Plan estadistico municipal, acorde a
los lineamientos nacicnales, departamentales y municipales.

2. Administrar, actualizar y depurar la base de datos de beneficiarios de programas sociales
"SISBEN", o el que haga sus veces, acorde a las disposiciones emitidas por el gobierno
nacional y la normatividad legal vigente.

3. Implementar y actualizar el Plan Estadistico Territorial del Municipio, en coordinacién con el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica DANE, o quine haga sus veces,
conforme a los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

4. Estructurar las variables estadisticas para ajustar y determinar el crecimiento poblacional
del municipio de acuerdo a las metodologias establecidas.

5. Coordinar e implementar instrumentos que permitan la estandarizacion, captura y
generacion de informacion estadistica municipal, conforme a los procedimientos definidos y
la normatividad legal vigente.

6. Implementar estrategias para mantener actualizada la informacion estadistica del municipio
en coordinacion con entidades del orden nacional, regional, departamental o territorial.

7. Disefar los pardmetros de aplicacién de encuestas conforme a los requerimientos de la
dependencia, a los procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

8 Generar y actualizar informes estadisticos, con destino a entidades internas y externas,
segun los requerimientos de la dependencia y la normatividad legal vigente.

9. Apoyar la construccion y documentacion de indicadores que permitan realizar seguimiento a
las politicas, planes, programas y proyectos del municipio, conforme a los procedimientos

definidos y la normatividad legal vigente. , 9/

10. Analizar y proyectar respuesta para firma del jefe, a requerimientos presentad
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terceros de acuerdo con los lineamientos de la Alcaldia.

11. Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

12. Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros
establecidos.

13. Coordinar y Supervisar los contratos y cuentas de cobro bajo su cargo de acuerdo con los
procedimientos definidos y la normatividad legal vigente.

14. Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la
normatividad legal vigente.

15. Las demas que se le asignen que correspondan 2 la naturaleza del empleo y al area de
desempenio.

i R
= b~
-  Pla

nstratégica
- Manejo de Base de Datos
- Normatividad vigente asociada al manejo de bases de datos de informacién publica

- Analisis e interpretacion de datos
estadisticos

- Politicas publicas para la administracion
territorial

- Planes de Desarrollo Nacional,

Departamental
4

=

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion ! Creatividad e innovacion

|

Estudios priencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en profesional.

Matematicas, Estadistica y afines, Administracion y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

loy. £
Nivel: ' [ rfsnal -
Denominacion del Empleo: ! PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: J 04
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No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

{ Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO
i, PROPOSITO PRINCIPAL '

b il A

| Apoyar el seguimiento y control del ordenamiento urbanistico del municipio garantizando el cumplimiento |
| de las disposiciones legales vigentes en el tema.
- IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
11 - Tramitar y proyectar Acto administrativo de licencia Urbanistica en sus diferentes modalidades
‘ y segun la complejidad asignada verificando el cumplimiento de la normatividad vigente.
2 - Revisar los documentos, estudios vy planos presentados por los usuarios verificando que
- cumpla con los requisitos legales.
3 - Participar en el disefio y formulacion de procesos y procedimientos conforme a las
necesidades de la dependencia.
14 - Adelantar los estudios e investigaciones que le sean asignadas conforme a las directrices
' impartidas.
E - Proyectar actos administrativos, oficios, comunicaciones y acta de observaciones conforme a
| los procesos a cargo.
1
16 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros
establecidos.
7 - Orientar a los usuarios en el tramite de licencias urbanisticas en cumplimiento de la norma
' aplicable.
I8 - Brindar la informacion estadistica y geografica requerida para el sistema Estadistico y
Geografico municipal de acuerdo con las instrucciones recibidas. en coordinacion con |a
Direccién de Sistemas de Informacion y Estadistica.
19 - Realizar seguimiento y control oportuno a los diferentes procesos asignados hasta su
terminacion y/o archivo.
110 - Llevar registro de proyectos que no culminan con la expedicion de licencia urbanistica de
acuerdo con la normatividad vigente.
111 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
' mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.
113 - lLas demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de
desempefo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES j
- Normas Urbanisticas
- Tramites Asociados a la expedicion de
licencias
- Plan de Ordenamiento Territorial

Vi. cfoM’P'ETENCiAS”é'éMﬁﬁﬁiiAﬁﬁENTKEES‘I NG s hed
COMUNES ! POR NIVEL JERAREIUICOV
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| Orientacion a resultados ' Aprendizaje continuo
{ Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
| Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia

| Titulo de profesional en las disciplinas académicas o| Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.
| Arquitectura y afines o Ingenieria Civil y afines. ;

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. !

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

N —— ?Profééibnal
Denominacion del Empleo: ' PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: | 219

Grado: 04

No. de Cargos: 11

Dependencia; | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien gjerza la supervision directa

SECRETARIA DE PLANI

.

N - DIRECCION DE URBANISMO
~ Il.PROPOSITO PRINGIPAL .
Realizar seguimiento y control del ordenamiento Urbanistico del Municipio garantizando el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en el tema.

1 - Revisar las licencias de urbanismo o de construccion aprobadas verificando el cumplimiento
de los parametros establecidos.

2 - Ejercer y-disefiar acciones de vigilancia y control del desarrollo urbanistico del municipio antes
y después de la expedicién de la correspondiente licencia de urbanismo de acuerdo con el
Cédigo de Policia y demas normatividad vigente.

3 - Colaborar en la revision de documentos, estudios vy planos presentados por los usuarios
verificando que cumpla con los parametros establecidos.

4 - Informar a la autoridad competente en todos los casos que se presuma la comision dej -
infraccion urbanistica, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente. '

5 - Tramitar el procedimiento establecido por el Decreto 1203 de 2017, tendiente a la expedicion
de autorizacion de ocupacion de inmuebles.

4 - Disefar y formular procesos y procedimientos que se ajusten a las necesidades de la
dependencia procurando la celeridad de los mismos, teniendo en cuenta la normatividad legal
vigente.

5 - Formular proyectos de inversion en el sector conforme a los objetivos y metas plang€a
ordenamiento territorial, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente. '

£

oy
. —
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6 - Adelantar los estudios e investigaciones que le sean asignadas conforme a las directrices
impartidas.

7 - Proyectar actos administrativos, resoluciones u oficios que le sean requeridos conforme a las
directrices impartidas.

8 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros
establecidos

9 - Orientar a los usuarios en el procedimiento de tramite de licencias urbanisticas procurando el
cumplimiento de los parametros determinados.

10 - Realizar seguimiento y control oportuno a los diferentes procesos asignados, cumpliendo con
los procedimientos establecidos.

11 - Llevar el archivo de los asuntos y expedientes asignados, y velar por el tramite oportuno de los
mismos.

12 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para

mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

13 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de
desemperio.

V. C
- Tramites urbanisticos
% Plan de Ordenamiento Territorial, departamental y municipal
2 Constitucién politica de Colombia
= Normativa Urbanistica
- Codigo Nacional de policia
o Decreto 1203 de 2017
il Formulacion y evaluacion de proyectos

ICOS O ESENCIALES

i

- VI.COMPET TAMENTALES P
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién | Creatividad e innovacién

_ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

""" Experiencia

%
AN

Q
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o  Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesiones del nticleo basico del conocimiento en profesmnai
Arquitectura o Ingenieria civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.
e , . IDENTIFICACIONDEL EMPLEO
Nivel - Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 04
No de Cargos: | 1
Dependencia: - Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il AREA FUNCIONAL
~ SECRETARIA DE SALUD - DESPACHO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y actualizar las bases de datos de los diferentes proéedlmlentos de asegurémlénto
en salud conforme a los lineamientos establecidos y la normatividad legal vigente.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

1l Part[cnpar en la recepcion, validacién e incorporacion de informacion en la base de |
datos unica de afiliados BDUA al régimen subsidiado en salud, referente a las |
novedades presentadas por las EPS del régimen subsidiado, el Ministerio de salud

y proteccion social, la Secretaria Departamental de Salud, o quien haga sus veces, |

y los demas entes del sector, conforme a la actualizacién requerida en el régimen |
subsidiado. |

2. Depurar y actualizar la Base de datos Unica de Afiliados BDUA en las competencias |
territoriales del municipio (restituciones), de acuerdo a la normatividad legal vigente. |

3. Validar las novedades reportadas por el Municipio de Chia respecto de la base de |
datos Unica de afiliacién BDUA, conforme a los procedimientos establecidos. |

4. Consolidar y presentar los informes requeridos sobre el comportamiento de la |

afiliacion en el régimen subsidiado y contributivo de acuerdo con los lineamientos de
la dependencia. ‘

5. Apoyar los informes y cruce de bases de datos de la Secretaria de Salud requeridos
por entes internos y externos, cumpliendo con los procedimientos establecidos. '

6. Orientar la ejecucion de las campafias de la promocion de la afiliacion al sistema
general de seguridad social en salud (SGSSS) en el Municipio, de acuerdo a la |
normatividad legal vigente.

7. Tramitar y proyectar respuestas a los requerimientos de las EPS subsidiadas Yy~
contributivas, conforme a las instrucciones impartidas y a la normatividad vigen
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8. Reportar la informacién estadistica y geogréfica requerida para el sistema |
Estadistico y Geografico Municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de
Informacion y Estadistica.

9. Aplicar el Sistema de Gestion de Calidad y de control interno en su puesto de;
trabajo para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia en concordam:la
con la normatividad legal vigentes sistemas.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al |
~_area de desempefio.
V. CONGCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal
Plan territorial de Salud
Régimen y Sistema Nacional de Salud Publica
Régimen de Seguridad social (Subsidiado y contributivo)
Indicadores oficiales de poblacion vulnerable, marginalidad y pobreza
Informatica avanzada y programacion
Analisis de bases de datos
Sistemas generales de participaciones
Ley 1438 de 2011
Ley 1751 de 2015

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES f POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién ; Creatividad € innovacion

VII REQUiSITOS DEE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPE“RI_ENCIA |
Titulo de profesaonal en las d:smplmas Velntlcuatro (24) meses de expenenma
académicas o profesiones del nlcleo profesional -
basico del conocimiento en Ingenieria
Industrial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.

~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO §
Nivel - Profesional

Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 04

No de Cargos: £

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
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il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD ~ DESPACHO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el acceso a los servicios de salud a la poblacién del Municipio de Chia de
acuerdo con eI proceso de gestion en salud del municipio y la normatividad legal vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Revisar los formularios de afiliacion de la poblacuon vulnerable presentaddsmhor Ias
EPS_RS y avalarlos, de acuerdo con los requerimientos normativos.

R S |

2. Proyectar respuestas a las solicitudes presentadas por los entes reguladores y las |
EPS en torno al proceso de aseguramiento, de conformidad con las normas |
vigentes.

3. Coordinar y hacer seguimiento a las PQRS presentadas para las diferentes |
instituciones que prestan los servicios de Salud en el régimen Subsidiado, para dar
respuesta en los terminos establecidos segun la normatividad vigente.

4. Realizar seguimiento a los actores del sistema general de seguridad social en salud,
de conformidad a las normas vigentes. ‘

S. Establecer mecanismos de evaluacion, control del aseguramiento y de prestacion |
de los servicios de salud, en el marco de los procesos de portabilidad y movilidad en

el régimen subsidiado en salud, para la poblacion residente en el Municipio de Chia,
de acuerdo con la normatividad legal vigente.

6. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la |
normatividad legal vigente.

7. Ejecutar procesos y procedimientos definidos normativamente para garantizar la |

continuidad en la afiliacion de las personas vinculadas al régimen subsidiado en
salud.

8. Consolidar y elaborar los informes requeridos para novedades y traslados del
regimen subsidiado conforme a los procedimientos establecidos.

9. Participar en la ejecucién de las actividades para identificacion, seleccion,
priorizacion y afiliacion de beneficiarios del régimen subsidiado en salud a través de |
listados censales. 3

10. Reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el sistema
Estadistico y Geografico Municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de |
Informacion y Estadistica.

11. Aplicar el Sistema de Gestidén de Calidad y de control interno en su puesto de
trabajo para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia en concordancia
con la normatividad legal vigentes sistemas.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al
area de desemperfio.

V. CONOCEM!ENTOS BASICOS QESENCIALES
- Constitucién Politica de Colombia
- Plan Nacional Departamental y Municipal de Desarrollo
- Plan Territorial de Salud
- Presupuesto Publico
- Contratacion Publica
- Régimen Subsidiado de Salud
- Sistema General de Participaciones
- Ley 1438 de 2011

T
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VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUN_EN_SU L= POR NIVEL JERARQUICO )
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia . Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA PRy
ESTUDIOS  of .~ EXPERIENCIA _ _
Titulo profesmnal en las disciplinas ' Veinticuatro (24) meses de experlencna ‘
academicas o profesiones del nucleo ' profesional. 3
basico del conocimiento en Salud Publica,
Medicina, Terapias o Enfermeria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley. i WS
=1 IDENT!FICAC[GN DEL EMPLEO &
Nivel: 78 Profesional & i
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: ‘ Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

3 . ?EUNCIQNAL
 SECRETAR ~CION

Orientar y gjecutar las actwldades reiamonadas con el Sistema de Segundad y Salud en el trabajo
cumpliendo la normatividad vigente,

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNC!QNES ESENCIALES

Actualizar periédicamente los proced|m|entos en el Sistema de Seguridad y salud en el trabajo '
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

—
[

2 - Orientar y hacer seguimiento a las actividades de la Brigada de Emergencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3 - Realizar el tramite del analisis de puesto de trabajo, de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

4 - Organizar y ejecutar las inspecciones de seguridad periodicamente, garantizando el
cumplimiento de la normatividad aplicable y los lineamientos establecidos.

5 - Reportar los accidentes laborales a la Aseguradora de Riesgos Laborales y las realizar las
investigaciones respectivas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6 - Promover y organizar las capacitaciones en materia de Seguridad Industrial, Salud
Ocupacional y primeros auxilios de acuerdo con las necesidades institucionales y lineamientos

establecidos. 9
%~ \1
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7 - Hacer seguimiento y control a las enfermedades laborales de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad legal vigente.

8 Elaborar y presentar los informes requeridos por la dependencia de acuerdo con los
parametros establecidos.

9 - Elaborar los estudios previos. de mercado y del sector procurando la celeridad de los procesos
de contratacion de acuerdo con la normatividad legal vigente.

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
~ Normatividad vigente en salud Ocupacional
- Normatividad vigente en Seguridad Industrial
- Contratacion Estatal
- Plan de Desarrcllo Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEI. JERARQUICO
Orientacién a resultados | Aprendizaje continuo _
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
 VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA A
EStUleS ; Experiencia

Titulo de profesional en las dlsc:|plinas académicas o | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.

Administracién y afines, Economia, lngenieriai

Industrial y afines, Derecho, con licencia en Salud |

Ocupacional, para desarrollar las actividades del |

Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
! IDENTIFiCAClON DEL EMPLEO G5
N — e
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 5219
Grado: 04
No. de Cargos: 11
Dependencia; ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
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. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - OFICINA CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de segu:mlento y control del tramite de Derechos de Peticion y PQRs de Ia
alcaldia, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 - Divulgar y promocionar los mecanismos de Atencion al Ciudadano de acuerdo con los |
procedimientos establecidos. |

2 - Capacitar, socializar y sensibilizar a los funcionarios sobre la recepciéon y tramite de |
derechos de peticidon, quejas y reclamos de acuerdo con la normatividad legal vigente.

3 - Estructurar e implementar el sistema de PQR involucrando las diferentes dependencias,f
entidades publicas y privadas con el fin de fomentar la participacion ciudadana de acuerdo
con los lineamientos determinados.

4 - Recepcionar y analizar el contenido de las PQRS con el fin de remitirlas al lider del proceso
competente de acuerdo con los procedimientos definidos. ;

5 - Orientar y revisar las respuestas proyectadas a los derechos de peticion de acuerdo con las |
normas legales vigentes y procedimientos establecidos.

6 - Administrar y hacer seguimiento continuo al Sistema de Atencién de PQRS garantizando |
respuestas oportunas a las solicitudes de los ciudadanos de acuerdo con los lineamientos |
establecidos. f

7 - Actualizar los procedimientos del Manual de Servicio al Ciudadano cumpliendo con las |
normas legales vigentes y lineamientos determinados.

8 - Tramitar y/o gestionar las quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion |
verificando el cumplimiento de la normatividad vigente.

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. 3

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

V. CONOC!MIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Codlgo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
Racionalizacién de Tramites.
Normatividad que regula la atencion y el servicio al ciudadano
- Estatuto basico de organizacién y funcionamiento de la administracién publica

- Sistemas de informacion relacionados con Atencién al Usuario
Herramlentas de oflmatlca

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados " Aprendizaje continuo A
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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5 Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y E RPN E
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veinticuatro (24) meses de

o profesiones del nucleo basico del conocimiento ' profesional.

en Derecho y afines.

l'arjeta profesional en los casos reglamentados por |

la Ley.

experiencia |

N ivéf

L)

Profesioal

Ej PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Denominacion del Empleo:
Codigo: 1219
Grado: 04

No. de Cargos:

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

1

Donde se ubigue el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Adelantar los procesos de apoyo profesional a la formulacion y politicas, planes y
programas de atencion y prestacion de los servicios al ciudadano, atencién a PQR vy gestiéon de
correspondencia del municipio, de forma oportuna, conforme a los procesos y procedimientos
establecidos y la norma

1 - Elaborar y ifndir los protocolos de estandares de servicio al ciudadano de forma opé-

de acuerdo con los lineamientos definidos.

2 - Verificar el funcionamiento y calidad de los centros de atencion personalizada y de los
medios de atencién presencial y virtual de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3 - Elaborar y socializar los protocolos e instructivos sobre el manejo de los aplicativos
desarrollados para la atencion al ciudadano de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4 - Actualizar y socializar la informacién de los trdmites de la Alcaldia de acuerdo con la
normatividad vigente y a los procedimientos determinados.

S - Tramitar y gestionar las quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacién de los
ciudadanos de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

6 - Elaborar la documentacion requerida para tramites administrativos y contractuales de la
dependencia de acuerdo con los lineamientos definidos.

7 - Articular la prestacién de los servicios de atencion al ciudadano con las diferentes
dependencias, entidades publicas y privadas de acuerdo con las directrices impartidas.

8 - Efectuar las mediciones permanentes de la calidad y oportunidad de los servicios en los
diferentes canales de servicio al ciudadano para el cumplimiento de objetivos de acuerdo
con los procedimientos establecidos. |

8 - Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sis

Estadistico y Geografico Municipal en coordinacién con la Direccién de Sistema
Informacion y Estadistica de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

- Logistica.
- Racionalizacion de Tramites.

- Normatividad que regulan la atencion y el servicio al ciudadano
- Indicadores de gestién

- Sistemas de informacién

'COMUNES

" POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

o Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Veinticuatro (24) meses de experiencia
o profesiones del nlcleo basico del conocimiento | profesional.

en Administracion; Economia, Contaduria Puablica,
Ingenieria  Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Nivel | Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 1219 ,
Grado: i 04 |
No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

; 1. :
Administrar y garantizar el adecuado desarrollo de las actividades de la Plaza de Mercado de
acuerdo con los procedimientos establecidos

1 - Hacer seguimiento a la prestacién del servicio de abastecimiento alimenticio de la Plaza de
Mercado de acuerdo con los lineamientos definidos.

2 - Ejecutar las acciones necesarias para la actualizacién y recuperacién de cartera morosa y
‘cobro de la contribucion de uso de locales, puestos, bodegas y espacios de la plaza,8
mercado de acuerdo con los parametros establecidos.
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(@8]
'

Verificar el cumplimiento de las normas higiénico-sanitarias en las actividades que se |
desarrollan en la plaza de mercado de acuerdo con los procedimientos determinados. '

4 - Determinar las necesidades de insumos de aseo y mantenimiento de la planta fisica de la |
Plaza de Mercado de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5 - Atender los requerimientos de los comerciantes de la plaza de Mercado de acuerdo con los |
parametros definidos.

6 - Desarrollar el Comité Disciplinario de Control y Vigilancia de la Plaza de Mercado generando |
reporte y/o acta de la reunion conforme con los procedimientos definidos, |

7 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia |
con los parametros establecidos

8 - Administrar y actualizar la Base de Datos de la Plaza de Mercado de acuerdo con los !
procedimientos establecidos.

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

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

V. C@N@GIMIE&-.
- Planeacién estratégica.
- Manejo de bases de datos
Elaboracion de analisis y estudios.
Plan de desarrolle municipal
Atencnﬁm a! Publlco '

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SICOS O ESENCIALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ' Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion

VL REQUISITOS E)E ESTUBIO Y EXPERIENCIA
Estudios Expernencna

Titulo de profesional en las dlsciplinas ‘académicas | Vemtlcuatro (24) meses de experiencia |
o profesiones del nucleo basico del conocimiento | profesional. |
en Ingenieria Industrial y afines, Economia, |

Administracion Turistico y/o Hotelero, Ingenieria |

Administrativa y afines, Ingenieria Agroindustrial,

Alimentos y afines.

=

Tarjeta profesional en los casos reglamentados pori
la ley.

7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 3

| IDENTIF!CAC]ON DEMEMPIEGRR .

Nivel: i ik | ‘Profesmnal
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219
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Grado: {03

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA DE EDUCACIéN DIRECCléN ADMINISTRATIVA Y FINANC!ERA |

Wu-,, oot L

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el proceso de servicios de atencion al ciudadano — SAC de la Secretarla de Educacion
conforme a los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Articular con las demas dependenmas de la Secretaria de Educacion las estrategias
relacionadas con la prestacion de servicios de atencion al ciudadano - SAC, establecido y |
por la normatividad legal vigente.

2 - Efectuar la promocion, fortalecimiento, creacion y administracion de los canales que se |
determinen para el servicio de atencion al ciudadano — SAC, ya sean presenciales y no
personalizados, a través de los medios electrénicos y virtuales, permitiendo el acceso a los
servicios de la secretaria de educacion, de conformidad con los parametros establecidos.

3 - Administrar y actualizar el sistema de atencién al ciudadano — SAC y demas sistemas que;
implemente la administracién garantizando la prestacién del servicio al ciudadano, de
manera oportuna, eficiente y eficaz, de conformidad con los parametros establecidos.

4 - Orientar el tramite y seguimiento de las quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de
Informacion ylo trdmite formuladas por los ciudadanos ante la secretaria de Educacion, de
conformidad con los parametros establecidos y la normatividad legal vigente. i

5 - Generar y reportar la informacién estadistica y geogréfica requerida para el Sistema |
Estadistico y Geografico Municipal en coordinacién con la Direccidn de sistemas de |
informacién para la |
Planificacién.

6 - Actualizar de manera permanente las estadisticas e indicadores de las solicitudes |
presentadas en el sistema de atencién al ciudadano — SAC, conforme a los parametros |
establecidos. =

7 - Generar estrategias que permitan a las diferentes dependencias el cumplimiento de los |
estandares y tiempos exigidos en las respuestas emitidas a los ciudadanos, conforme a los
parametros establecidos. |

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

10 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area deé
desempefio. 5

T CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENCIALES
- Normatividad del Sector Educacion i
Plan de desarrollo municipal
- Gestion de talento Humano
- Ofimatica
Servicio al ciudadano
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ' | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[ransparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

] Vil REQU[SITOS DE ESTUDIO i EXPERlENC!A

Estudios Experlencla
Titulo de profemonai en las dlSClphnas academlcas ‘Catorce (14) meses de experlenCIa profesmnal
o profesiones del nucleo basico del conocimiento |

en Economia, Admintstreciémy—afines, Derecho y

afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.
. IDENTIF!CACION DEL EMPLEO ]
Nivel: Profesmnal
Denominacién del Empleo: ; PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 1219
Grado: 03
No. de Cargos: 2
Dependencia; | Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: TS Quien ejerza la supervision directa
o N.AREAFUNCIONAL
SECRETAREA DE EﬂUSA QCI.N M]NiSTRATIVA IS FlNANCiERA

O PRINCIPAL %

Adelantar los procesos “de gestlén humana relacionados con la administracion del personal el
bienestar y la capacitacion, de conformidad a los parametros establecidos y las disposiciones |
icgales sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES

18 Ejecutar el proceso de ||quudaC|on de la némina del personai de la Alcaldia de la planta de ‘
educacion segln las normas vigentes, politicas y parémetros establecidos y dentro de Ios
plazos fijados.

2 - Elaborar el proyecto de plan de bienestar y capacitacién para cada vigencia fiscal, en funcion |
de las necesidades identificadas. |

3 - Liguidar oportunamente los aportes a la seguridad social y parafiscales, asi como 1asf
prestaciones sociales de los funcionarios acorde con lo establecido en la normatividad
vigente ‘

4 - Elaborar y socializar el estudio técnico y financiero de proyeccion de planta de personal |
conforme a los parametros establecidos,

5 - Formular los planes y programas de salud ocupacional y seguridad en el trabajo conforme a
los requerimientos institucionales y la normatividad vigente

6 - Realizar el proceso de induccion y reinduccion conforme a los procedimientos establecidos.
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7 - Llevar y mantener actualizados los registros de las situaciones administrativas que
correspondan y afecten la némina garantizando la veracidad y exactitud de los mismos.

8 - Tramitar el pago y liquidacion mensual de las cesantias conforme a los procedimientos |
establecidos por |a alcaldia.

9 - Orientar la implementacion del sistema de evaluacion del desempefio garantizando su
adecuada aplicacion en las diferentes dependencias.

10 - Recibir y verificar los documentos soporte de cada una de las novedades de los funcionarios
gue deban ser incluidas en la némina de acuerdo a los parametros establecidos. '

11 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

12 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de |
desempenio.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normatividad del sector .
Plan de desarrollo municipal, departamental

y nacional
- Ges’uon de talento Humano |
V. COMPETER COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién aresultados | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion

~ VIl. REQUISITOS DE E¢ TUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos Experiencla
Titulo de profesional en las dlsmpllnas acadérnlcas Catorce (14) meses de experiencia profesnonal
o profesiones del nicleo basico del conocimiento |

en Economia, Administracion Financiera vy
Contador Publico.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia

ley.
l iDENTIFICACION DEL EMPLEO St T RO,
Nivel: . Dariacis e el dic F’rofesmnat m !
Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 1219
Grado: 03
No. de Cargos: 2
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION DE GESTION Y FOMENTO A LA
EDUCACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar en las actividades relacionadas con la ‘evaluacion y el mejoramlento de la calidad |
educativa y en las estrategias de acceso a la educacion superior, de acuerdo a los procedimientos |
establecidos y la normatividad.

V. DESCRIPCiON DE AS FUNCIONES ESENCIALES

1 5 Acompanar la formulacion y el disefio de planes de mejoram|ento y actualizacien de los |
componentes del PEI, del Sistema de Evaluaciéon de Calidad Educativa, convivencia escolar, |
planes territoriales de formacion docente, conforme a los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente. i

2 - Administrar y mantener actualizadas las bases de datos con la informacion suministrada por |
las instituciones educativas y las diferentes areas de la Secretaria conforme a los|
procedimientos establecidos.

3 - Implementar las actividades propias de plan nacional de educacién, del plan nacional de |
bilinglismo, plan educativo municipal, plan nacional de lectura y demas planes y programas |
establecidos de acuerdo a la normatividad legal vigente. :

4 - Administrar y rendir los informes pertinentes del fondo para el fomento a la educacién;
superior, o el que haga sus veces, de conformidad con los parametros establecidos y la |
normatividad legal vigente, i

5 - Administrar el archivo de la dependencia, teniendo en cuenta de manera particular la
custodia. organizacion y actualizacién de los expedientes laborales, expedientes
institucionales y el archivo de gestion, de conformidad con los paréametros establecidos y la
normatividad legal vigente.

6 - Analizar la informacion suministrada por las Instituciones educativas para ser reportada en
los sistemas de informacion del Ministerio de Educacion Nacional conforme a los parametros
establecidos.

7 - Realizar seguimiento y control de la informacion reportada conforme a los parametros |
definidos. '

8 - Diseflar y formular Planes y estrategias que contribuyan al mejoramiento de la calidad |
educativa acorde a las variables identificadas.

9 - Brindar acompafiamiento y asesoria a cada institucion educativa de acuerdo con las
directrices impartidas.

e

10 - Contribuir al desarrollo y gestion de acciones que promuevan la articulacién entre los |
diferentes niveles educativos ’

11 - Aplicar el sistema de gestién de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente. |

12 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de |
desempefio. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

et g it 1

- Normatividad del Sector Educacion
Plan de desarrollo municipal
Formulacion y gestion de proyectos
- Construccion De planes de mejoramiento
- Planes territoriales de Formacion docente
Sistemas de informacion MEN
Ley general de Archivo
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- Normatividad vigente en educacion superior
Normatividad contratacion publica
- Bases de datos

VL. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE E Y EXPERI
 Estudios | Expenenc:a

Titulo de profesmnal en las dlscrphnas académicas | ' Catorce (14) meses de experlencia profesional.
o profesiones del nucleo basico del conocimiento |

en Ingenieria industrial y afines, Ingenieria de

sistemas, Telematica y afines, Educaciéon, Ciencia

Politica,  Psicologia. Trabajo social y afines, |

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

4 L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | Profesional =~ Gl
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 03
No. de Cargos: 2
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETAR]A DE EDUCACiéN DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la implementacion  del plan operativo de inspeccioén y vigilancia y el proceso de
legalizaciones de las instituciones educativas del municipio de acuerdo con las politicas nacionales y
normatividad aplicable en la materia. ‘

Iv. DESCRIPC!@N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1 - Proyectar el proceso de legalizacion de establecimientos educativos privados y oficiales, SUS |
modificaciones y actualizaciones, de conformidad con los pardmetros establecidos y Ia
normatividad legal vigente.

2 - Acompafiar las visitas de inspeccidén y vigilancia a los establecimientos educativos de
caracter oficial y privados conforme a la reglamentacion del sector educativo

3 - Apoyar la asistencia técnica requerida para el licenciamiento de los estab%ecsmlentos
educativos de acuerdo con la normatividad aplicable.

4 - Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos del sector conforme a tas
directrices impartidas.

5 - Administrar los sistemas oficiales de informacion y brindar las respectivas capacitaciones al |
personal administrativo de los establecimientos educativos, de conformidad con A0
parametros establecidos y la normatividad legal vigente.
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6 - Ejercer la inspeccion, vigilancia y control de las TIC en los establecimientos educativos, de 3
conformidad con los parametros establecidos y la normatividad legal vigente.

7 - Orientar y gestionar la inspeccién y vigilancia de la prestacion del servicio educativo y los |
sistemas de seguimiento y control a la gestion educativa, de conformidad con los parametros 3
establecidos y la normatividad legal vigente.

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. '

9 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area deu
desempefio.

- Normatividad del Sector Educacion
- Planes de Desarrollo Nacional,

Departamental y Municipal
Formulacién y gestion de proyectos

Cadigo contencioso administrativo
- Planes de Ordenamiento Territorial

O S

COMUNES IO PORNNELJERARQWCO 3

Orientacién a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano ' Experticia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

JE E! TUﬂiO Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas academlcas Catorce (14) meses de experiencia profesuonal
o profesiones del nucleo basico del conocimiento |
en Educacién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y afines, |
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o
Derecho y afines. '

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley. " V4
L hS . iDENTlFICACION DEL EMPLEO

Nivel: " : | Profesional

Denominacion del Empleo:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 1219

Grado: 03

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION
DE CONFLICTOS - INSPECCIONES DE POLICIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar juridicamente a la Inspecmon de polc:|a ‘verificando que las actuacaones?
administrativas sean resueltas conforme a las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAE FUNC!ONESESENC!ALES

1 - Adelantar el procedimiento de contravenciones espec:léies de acuerdo con la normatividad
vigente. .

2 - Proyectar respuesta a peticiones, quejas y reclamos cumpliendo con los tiempos y |
procedimientos determinados. 1

3 - Practicar y analizar pruebas de oficio de los procesos llevados por la inspeccién segun los |
procedimientos establecidos. '

4 - Proyectar para firma del jefe, recursos, sanciones y demas actos administrativos de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes. '

5 - Sustanciar procesos, actos interlocutorios, de tramite y decisiones de fondo de conformidad |
con la normatividad vigente y los procedimientos determinados.

6 - Elaborar, consolidar y presentar informes correspondientes a delitos, estadisticas, de
gestion, de control politico entre otros de acuerdo con los parametros establecidos.

7 - Adelantar los estudios e investigaciones que le sean asignadas conforme a las directrices
impartidas.

8 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos de la inspeccion verificando |
el cumplimiento de las medidas impuestas de acuerdo con los procedimientos |
definidos. i

9 - Participar en las audiencias y descargos a los cuales son citados los presuntos infractores de |
las contravenciones segun los lineamientos establecidos.

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia
- Normas de Ordenamiento territorial
- Normas urbanisticas y ambientales

Cédigo Nacional de Policia y Convivencia

Plan de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal
- Caodigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Derecho Administrativo
- Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 5 POR NIVEL JERARQUICO '
Orientacion a resultados T Aprendizaje continuo "
Orientaciodn al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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Vil. REQUISITO

Estudios

Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas Catorce (14) meses de experiencia profesional. |
0 profesiones del nucleo basico del conocimiento
en Derecho y afines.

_ ] |
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |
la ley. 5

1 Profesnl :
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

|
|
Cédigo: 1219

Grado: 103

| |
No. de Cargos: 2
Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

" E

Orientar y coordinar los planes, programas y proyectos de prevencion, formacion y promocién de la
seguridad vial. como también desarrollar los procesos asociados al plan local de seguridad vial y
planes estratégicos de seguridad vial de acuerdo a los lineamientos y politicas de la entidad. *

Realizar actividades de educacion, cultura y seguridad vial, dirigida a todos los actores viales
que interactlen en los espacios asociados a la movilidad de acuerdo con los riesgos viales
identificados en el territorio municipal.

2 - Implementar los planes de seguridad vial en las instituciones educativas del municipio
fortaleciendo los componentes: institucional, comportamiento humano, vehiculo
infraestructura y atencién a victimas segun el marco normativo legal vigente.

3 - Coordinar con las entidades de los diferentes niveles de gobierno y organismos relacionados
con la movilidad, las actividades de prevencién y promocién con el fin de controlar los
indicadores de seguridad vial en el municipio de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

4 - Realizar la revision de los planes estratégicos de seguridad vial, con base a la metodologia |
establecida expedido por el Ministerio de Transporte, y las demas normas que la completen. 1

5 - Realizar las visitas de verificacién de los planes estratégicos de seguridad vial a Ias§
organizaciones avaladas por la secretaria de movilidad municipal de acuerdo con las |
disposiciones legales vigentes. \

6 - Participar y contribuir en las diferentes actividades que realice la secretaria Movilidad entorno
a la implementacion del plan local de Seguridad Vial Municipal. ;
7 - Orientar a las organizaciones publicas o privadas sobre la formulacion e implementacion del |
plan estratégico de seguridad vial conforme al marco normativo vigente.

!
|
i
|

8 - Proyectar actos administrativos propios de la dependencia de acuerdo con los estudios y
analisis de informacion, entorno a la organizaciéon de la movilidad local en el territorio
municipal segun los requerimientos y necesidades identificadas.

9 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para§
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. i

|
|

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

W,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal . |

- Politicas publicas para la administracion territorial
Normatividad vigente de transito y transporte
Seguridad Vial
Pedagogia

- Herramientas informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano  Experiencia profesional .
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién |
Compromiso con la organizacion  Creatividad e innovacién
~ VIREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia |

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Catorce (14) meses de experiencia profesional. |
o profesiones del nucleo basico del conocimiento
en, Psicologia, Ingenieria Industrial y afines, |

Administracion, Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

la ley. S

Nivel Profesional

Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 03

No de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION SALUD PUBLICA
il. PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria en el acompafiamiento y seguimiento profesional que se realice a la
comunidad ante la presencia de eventos en salud, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y la normatividad legal vigente. = 1 _

~IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

1. Realizar visitas y seguimientos de campo a casos asociados a todos los grupos
poblacionales del municipio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar la coordinacion de los Comités de Salud Mental, los Comités Municipales de
Prevencién y Control Integral de Sustancias Psicoactivas y buen trato, y otros
comités que lidere la secretaria salud, de conformidad con los procedimient
establecidos.

9// | M'
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3. Realizar seguimiento a las Rutas integradas de Atencion en salud mental
implementadas en el municipio, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Realizar asistencia técnica en Salud Mental. a las Unidades Primarias Generadoras
del Dato (UPGD) del Municipio y en el Sistema Nacional de Vigilancia en Salud
Publica, de conformidad con la normatividad legal vigente.

5. Monitorear y evaluar la atencién en salud, a la poblacion con trastornos mentales
realizados por las IPS del municipio, conforme a lo establecido en la Ruta Integral

de Atencion en Salud Mental y lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccién
Social.

6. Realizar seguimiento de casos reportados, por las IPS municipales y por los
referentes de Salud Mental y Convivencia Social del Plan de Intervenciones
Colectivas PIC.

7. Realizar investigaciones de campo de los reportes de las enfermedades de interés
en salud Publica, en el cumplimiento de la normatividad vigente.

8. Apoyar la consolidacion y elaboracién de los informes, conceptos, estudios de
acuerdo a las necesidades de la Secretaria de Salud.

9. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

10. Brindar la informaci6n estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico
y Geografico Municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de
Informacién y Estadistica.

1. Aplicar el Sistema de Gestién de Calidad y de control interno en su puesto de
trabajo para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia en concordancia
con la normatividad legal vigentes sistemas.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al
area de desemperio.

7 ~_V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucion Politica de Colombia
- Planes de Desarrollo Nacional Departamental y Municipal
- Sistema de Seguridad Social Integral
- Plan Territorial de Salud
- Plan decenal de Salud Publica o el que haga sus veces
- Ley 1438 de 2011
- Ley 1751 de 2015
- Sistema de Vigilancia en Salud Publica

~ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____COMUNES __ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién ______ Creatividad e innovacion
~_ VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS  EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas Catorce (14) meses de experiencia
academicas o profesiones del nlcleo profesional.
basico del conocimiento en Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel T P —— Profesional

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

Cadigo:
03

Grado:
1

No de Cargos:

Donde se ubique el cargo
Dependencia:

Quien ejerza la supervision directa
Cargo del Jefe Inmediato:

SECRETARIA DE SALUD- DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL

SRRSO FRINEIERE
Consolidar los procesos y procedimientos asociados al control sanitario, animal agresor y
eutanasia para animales, asi como adelantar su respectivo seguimiento y control conforme
alanormatividelBi N W WU

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar las visitas de acuerdo con los cronogramas establecidos segun su
actividad, de conformidad con los procedimientos de la dependencia.

2. Elaborar informes mensuales sobre los seguimientos realizados en concepto
sanitario, segun los lineamientos establecidos.

3. Hacer la inspeccion, vigilancia y control a los establecimientos (veterinarias vy
afines), definidos en los programas previos establecidos y verificar que la
documentacion del establecimiento este en correcto orden y funcionamiento de
acuerdo con los parametros legales.

4. Administrar el albergue de paso en materia de caninos y felinos, de acuerdo a los
lineamientos sefialados en la dependencia y la normatividad legal vigente.

5. Realizar las actividades propias del programa de Zoonosis, de acuerdo a los
lineamientos sefalados en la dependencia y la normatividad legal vigente.

8. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

7. Preparar los informes de gestion de control politico y estadistica requeridas por su
superior inmediato o por los diferentes entes de control de acuerdo a con los
términos sefialados.

8. Aplicar el Sistema de gestion de Calidad y de control interno en su puesto de trabajo
para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia en concordancia con la
normatividad legal vigentes sistemas.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo v al
area de desempenio.
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V. CONOCIM!ENTOS BASICOS o] ESENCIALES
- Constitucién Politica de Colombia.
- Sistema Nacional Ambiental
- Cddigo Sanitario Nacional
- Planes de Desarrollo Nacional Departamental y Municipal
- Plan territorial de Salud
- Plan Decenal de Salud
- Sistema Nacional de Vigilancia y Salud Publica
- Codigo de Policia
- Ley 1438 de 2011
- Ley 1751 de 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO X
Orientacion a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién _
~ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas Catorce (14) meses de experiencia
académicas o profesiones del nucleo profesional.

basico del conocimiento en Zootecnia o

Medicina Veterinaria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 03
No de Cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETAR[A DE SALUD- DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL | S
Realizar las acciones de vigilancia, inspeccién y control a los establecimientos publicos vy |
privados comerciales abiertos al publico, para controlar los factores de riesgo sanitario y

ambiental que afecten la salud de los habitantes del municipio, de acuerdo a Ia
normatividad legal vigente.
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_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar inspeccion, vigilancia y control sanitario a establecimientos publicos y

privados, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad legal
vigente.

2. Realizar inspeccién, vigilancia y control sanitario a establecimientos comerciales
abiertos al plblico, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad |
legal vigente.

3. Realizar Control masivo de bebidas alcohdlicas a establecimientos publicos, de
acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

4. Realizar inspeccion, vigilancia y control a las redes de distribucién de agua en el
municipio, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad legal
vigente.

S. Realizar inspeccion, vigilancia y control a las PQRS de origen sanitario en el

municipio, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad legal
vigente.

6. Consolidar y proyectar informes documentos en materia sanitaria, requeridos por
entes externos e internos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la |
normatividad legal vigente.

7. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

8. Reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el sistema
Estadistico y Geografico Municipal en coordinacién con la Direccion de Sistemas de
Informacion y Estadistica. :

9. Aplicar el Sistema de gestién de Calidad y de control interno en su puesto de trabajo
para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia en concordancia con la |
normatividad legal vigentes sistemas. '

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al
area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BAS_|CO§O ESENCIALES
- Constitucién Politica de Colombia.
- Sistema Nacional Ambiental
- Codigo Sanitario Nacional
- Planes de Desarrollo Nacional Departamental y Municipal
- Plan Local de Salud
- Plan Decenal de Salud
- Sistema Nacional de Vigilancia y Salud Publica
- Codigo de Policia
- Ley 1438 de 2011
-Ley 1784degnis 0 0
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES r POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboraciéon
Compromiso con la organizacion __ Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas = Catorce (14) meses de experiencia
academicas o profesiones del nlcleo profesional.
basico del conocimiento en Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Agronomia,

B
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#ngerjieria Quimica y afines, Ingenieria
_Agromdustrfal. alimentos vy  afines,
Zootecnia, Medicina Veterinaria,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porialey.

T oz

S o B

it KAV

Nivel: | Profesional

Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219
Grado: 103
No. de Cargos: [ 1
Dependencia;

' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE SERVICIOS A \TIVOS

~ ll.PROPOSITO PRINCIPAL
Administrqr el proceso de gestion documental y archivistica de la alcaldia garantizando |a
conservacion, preservacion y consulta de la memoria institucional de conformidad a los |
procedimientos establecidos y disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

de archivo de la Alcaldia MunicipéT conforme a Iovs%.
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. |

2 - Orientar a los funcionarios de la alcaldia en el manejo organizacion y conservacién del
archivo central y de gestion conforme a las tablas de retencion documentales. |

3 - Disefiar y actualizar las tablas de retencion documental con el fin de controlar el proceso de |
gestion documental de la alcaldia de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4 - Administrar el Sistema de Gestion Documental verificando el cumplimiento de ia
normatividad vigente de acuerdo con los parametros determinados. |

5 - Coordinar la prestacién de servicios de informacién y consulta de documentos segun los |
procedimientos previamente establecidos |

6 - Realizar seguimiento a la organizacion técnica del conglomerado documental transferido por |
las dependencias con el fin de programar y controlar el flujo de documentos que ingresan al |
archivo central de acuerdo con los procedimientos previamente definidos.

7 - Proyectar los estudios previos de los diferentes contratos que sean requeridos por ia§
dependencia con el fin de adelantar el proceso de contratacion en la alcaldia. -

8 - Elaborar los informes de gestién presentando las estadisticas de archivo y el porcentaje de |
cumplimiento de las metas de acuerdo con las directrices establecidas.

9 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajq para;
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. :

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

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co W
E-mail: contactenos(@chia.gov.co




RESOLUCION NUMERO 2952 DEL 25 DE JUNIO DE 2019 HOJANo 85

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Normatividad vigente sobre Gestion Documental S
- Manejo de tablas de Retencién documental
- Manejo de bases de datos
Planeacion estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ' v ”w"““"'A;'SFé'h—d'i‘Eéjé"Eb‘h't'inuo LN
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA 7
Estudios - Experiencia
ltulo de profesional en las disciplinas académicas ' Catorce (14) :
0 profesiones del nucleo basico del conocimiento |
en Bibliotecologia, Ciencias Sociales y Humanas y
afines, Administracién, Contador Publico.

meses de experiencia profesional. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

la Ley. 3
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: 4 Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 1219
Grado: 03
No. de Cargos: |1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO - DIRECCION DE
W =5 TURISMO , [
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y hacer seguimiento continuo a las acciones, estrategias, programas vy |
proyectos asociados al turismo conforme a los procedimientos definidos. 5

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i
1 - Participar en la formulacion de politicas y planes del sector procurando su |
articulacion con otras dependencias, entidades publicas y privadas de conformidad con Iosé

procedimientos establecidos.

2 - Solicitar y Diligenciar los formatos de banco de proyectos, certificado de disponibilidad§
presupuestal y demas documentos que sean requeridos de acuerdo con los procedimientos
definidos. ;

2 Formular e implementar programas y proyectos que impulsen el sector conforme a los |
objetivos y metas planteados en el plan de desarrollo municipal

4 - Elaborar el presupuesto anual de la dependencia y hacer seguimiento a su ejecucion gegu
la normatividad vigente.
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5 - Realizar el tramite de traslados, adiciones y reducciones presupuestales en el sistema de |
acuerdo con las normas vigentes.

8 - Elaborar los estudios requeridos en la etapa precontractual procurando la celeridad§
de los procesos de contratacion de la dependencia. :

7 - Efectuar la supervisién de los contratos que sean suscritos por la dependencia de acuerdo |
con las normas legales vigentes. ‘

8 - Proyectar oficios de respuesta a las diferentes consultas o peticiones asignadas de
acuerdo con los parametros establecidos

9 - Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistemaé
Estadistico y Geografico Municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de
Informacion y Estadistica de acuerdo con los procedimientos establecidos. f

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente. 5

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Herramientas Ofimaticas ' .
- Plan de Desarrollo Municipal
- Normatividad Vigente asociada al Turismo
- Formulacién de Proyectos Productivos

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ~ Aprendizaje continuo bty
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

~ VIi.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
) Estudios | Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | Catorce (14) meses de experiencia profesional. |
o profesiones del nicleo bésico del conocimiento |

en Ingenieria Administrativa y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales, Economia,

Administracion, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |
R e b

8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 1

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' ' Profesional

Denominacién del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1 ‘ ;)
Dependencia: Donde se ubique el cargo (\(
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa %
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Il. AREA FUNCIONAL

_ OFICINA DE CONTRATACION

, ~li. PROPOSITO PRINCIPAL g

Ingresar y actualizar la informacién que se requiera en los sistemas de informacion de la entidad y
de contratacidn publica nacional, asi como custodiar, organizar y mantener actualizado el archivo de |
los contratos, de acuerdo a los lineamientos establecidos y la normatividad legal vigente '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar el tramite de ingreso de |a documentacion e informacion requerida en el sistema de |
contratacion publica nacional y en los sistemas o bases de datos de la entidad, de acuerdo |
con los lineamientos establecidos y la normatividad legal vigente,

2 - Efectuar la proyeccién de los documentos que se requieran en las diferentes etapas de |
contratacion, de acuerdo a los lineamientos del superior inmediato y los formatos |
establecidos. -

3 - Administrar el archivo de la dependencia fisico y digital de los expedientes contractuales. |
conforme a los procedimientos establecidos. ‘

4 - Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo, conforme a Ia normatividad |
legal vigente. '

5 - Clasificar los documentos de archivo aplicando los principios archivisticos, normas de |
seguridad y técnicas de preservacion documental vigentes.

& - Organizar, gestionar y archivar los diferentes documentos que se generen al interior de la |
dependencia.

7 - Foliar y mantener actualizados los expedientes conforme a las normas de archivistica.

8 - Escanear los expedientes de manera completa y debidamente foliados manteniendo?
actualizada la base de datos de los mismos. f

9 - Custodiar y entregar al archivo general de la Alcaldia, el archivo de gestion de la|
dependencia conforme a las disposiciones legales vigentes. :

10 - Verificar y hacer seguimiento al formato de préstamos de cada uno de los expedientes
contractuales al interior de la dependencia. .

11 - Elaborar los informes de gestién presentando las estadisticas de préstamo y consulta de?
expedientes de acuerdo con los parametros definidos. |

12 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajq para
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

13 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de |
desempefio. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de Desarrollo Nacional, departamental y municipal
- Normativa vigente sobre contratacion publica

Sistema de Gestién Documental
- Normativa vigencia sobre archivos y gestién documental
- Ley 1712 de 2014 y sus decretos Reglamentarios o aquellas que la modifiquen o sustituyan
- Manejo y conservacion de archivo
- Manejo de Herramientas Ofimaticas

P
& T SRR SR SRS S B SRR S SNITECE S W SIS e il e
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~ COMUNES | JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo s
Orientacion al usuario y al ciudadano ' Experiencia profesional '
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion !
Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion |

-~ e

e R OE ! EXperioncl
Titulo de profesional en las disciplinas académicas No requiere

0 profesiones del nicleo basico del conocimiento

en Ingeniero Logistico, Ingenieria Administrativa, y}

afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ?
la Ley. |

g
>

Nivel T —— T —
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cedigo: 219

Grado: 101

No. de Cargos: | 3 |
Dependencia: Donde se ubique el cargo !
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejécutar los planes, progaas, poyt tividde desarrollados por la pendencia
acuerdo a los lineamientos y normatividad legal vigente.

G =S P, LR T T ™ o Ymi SR A

Realizar el seguimiento, control y supervision a los planes, programas, proyectos y metas e

indicadores definidos en el plan de desarrollo del municipio segun las disposiciones legales

vigentes.

2 - Promover la realizacién de estudios relacionados con los programas de la dependencia
teniendo en cuenta las necesidades de la comunidad y los objetivos institucionales.

3 - Efectuar labores de supervision a los contratos que suscriba la dependencia de acuerdo a
los parametros definidos.

4 - Realizar los informes mensuales detallando las actividades realizadas en los diferentes
programas de supervision designados, de acuerdo con los parametros definidos.

5 - Participar en los comités y reuniones que sean requeridas generando reporte y/o acta de
reunion de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6 - Elaborar y actualizar las rutas de protocolo y atencién de los programas sociales de acuerdo
con los lineamientos y politicas nacionales, departamentales y municipales.

7 - Reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema estadistico
geografico municipal en coordinacién con la Direccion de Sistemas de Informaciony .
Estadistica.
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8 - Contribuir en la resolucién de peticiones, quejas, reclamos, preguntas, derechos de peticion, :
de los usuarios externos e internos de la administracién publica de acuerdo a los términos |
legales vigentes. %

9 - Aplicar el sistema de gestién de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad §
legal vigente.

!
10 - Las demas que se le asignen Y que correspondan a la naturaleza del empleo. E
|

- Constitucion Politica de Colombia
- Plan de desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal ;
- Derecho Humanos
- Informatica basica i
- Disefio, implementacion de politicas publica

- Territorializacion de politicas pUblicas

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion ' Creatividad e innovacion

Estudios ' Experlecia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas | No requiere

0 profesiones del nucleo basico del conocimiento
en Psicologia, Administracion de Empresas,
Saciologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por fa ley.

Profesional
Denominacion del Empleo: ' PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219 |
Grado: 01 €
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Orientar y ejecutar planes, pro
lineamientos establecidos.
o BIVADESERT = LAS FUNC '
1 - Elaborar y hacer seguimiento a planes programas y proyectos con
etnico de acuerdo con los procedimientos establecidos.

u It EN
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2 - Apoyar la formulacion de estrategias para promover la apropiacién social de los principios de |
libertad religiosa y de conciencia conforme a la normatividad vigente.

3 - Llevar el registro y el censo de la poblacion de comunidades indigenas, resguardos |
indigenas y de minorias étnicas y de sus autoridades tradicionales de acuerdo con los |
parametros establecidos. |

4 - Participar en la elaboracion y articulacion de estrategias para fomentar la organizacion y
participacion social alrededor de los principios de libertad religiosa y de conciencia de |
conformidad con la normatividad vigente. !

5 - Proyectar respuesta a peticiones, quejas y reclamos cumpliendo con los tiempos y
procedimientos determinados. |

6 - Elaborar y presentar los informes de gestion, de control politico, estadisticas, oficios, |
archivos, documentos requeridos por los diferentes entes de control. en los terminos |
sefalados o segun indicaciones del superior inmediato. ‘

7 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con Ia normatividad
legal vigente. |

8 - Las demas que se le asignen Y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Constitucion Politica de Colombia
- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal
- Formulacién de Proyectos

Normatividad vigente sobre enfoques diferenciales

- Censos de poblacion e investigaciones estadisticas
- Cadigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Herramientas informaticas

VL ’ETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacién a resultados m"m'wﬁfp'r'endizaje continuo a‘
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas  No requiere
o profesiones del nicleo basico del conocimientoz
en Derecho y afines, Sociologia, Trabajo Social Yy
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ciencia |
Politica, Relaciones Internacionales. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |
la ley.

N

o
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Nilvélrr

; Profesional
Denominacion del Empleo: f PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 01
No. de Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

Coordinar, administrar y orientar la ejecucion de los planes, proram y strategias de la
administracion financiera y presupuestal, y de las actividades relacionadas con el proceso de la
_planeacién de la entidad en conformidad con las d posiciones legales vigentes. i

Administrar y mantener la plataforma de presu
lineamientos establecidos por la dependencia.

2 - Realizar seguimiento al ejercicio presupuestal y financiero, segun los requerimientos de la
dependencia.

puesto y planeacién de acuerdo a los

3 - Participar y contribuir en las actividades relacionadas con el proceso de la planeacion de los
programas y proyectos de la entidad de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

4 - Reportar la informacion financiera y contractual al sistema de planificacion para el desarrollo
asignado a la dependencia ;

5 - Elaborar y presentar los informes y estadisticas de resultados que sean requeridos por el
superior inmediato conforme a los lineamientos establecidos.

6 - Adelantar los estudios e investigaciones que le sean asignadas conforme a las directrices
Impartidas

7 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

8 - Las demds que se le asignen Y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Estructura del Estado
- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental ¥y Municipal
- Normatividad presupuestal vigente
- Evaluacion y gestion de proyectos
- Estadistica
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Herramientas informaticas avanzadas

s

COMUNES | "~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano ' Experiencia profesional :
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion

Creatividad e innovacion
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas No requiere.
0 profesiones del nucleo basico del conocimiento |
en Arquitectura y afines, Economia, Administracion |
y afines, Contaduria Publica. '

|
i
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por !
la ley. 5

- S F LIRS A

| Profesional
Denominacion del Empleo:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: i219 ;
Grado: 01 '
No. de Cargos: i 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Capturar, consolidar y actualizar la informacién referente al
acuerdo los lineamientos establecidos de la entida

3

1 - Recolectar y seleccionar informacion primaria y secundaria sobre el transito y tre el |
municipio siguiendo los lineamientos establecidos por el observatorio de movilidad municipal, |

2 - Contribuir y participar en la elaboracién de documentos intelectuales propios del observatorio
de movilidad municipal de acuerdo con los lineamientos y mecanismos impartidos.

3 - Articular y coordinar con las diferentes entidades del orden municipal entorno a la
informacion sobre transito y transporte con el fin de unificar esfuerzos para el desarrollo de
planes programas y proyectos relacionados con el sector.

4 - Mantener actualizada la base de datos del observatorio de movilidad segln las necesidades
de informacién y requerimientos establecidos por la secretaria de movilidad.

5 - Brindar apoyo en los procesos de caracter administrativo, que sean de competencia de la
dependencia conforme a los lineamientos del superior inmediato.

6 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros
establecidos.

7 - Adelantar los estudios e investigaciones que le sean asignadas conforme a las directrices
Impartidas.

8 - Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el sistemag
estadistico y geografico municipal, en coordinacién con la Direccién de Sistemas de
Informacion y Estadistica.

9 - Aplicar el sistema de gestién de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad i
legal vigente, |

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

~ V. CONOCIMIENTOS B/
- Estructura del Estado
- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
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- Estadistica

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Herramientas inform

MP S z
e s | POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacién a resultados prrendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experiencia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Estudios
Titulo de profesional en las disciplinas académicas | No requiere.
o profesiones del nucleo basico del conocimiento
en Administracion, Economia, Ingenierfa Industrial
y afines, Ingenieria Administrativa y afines, |
Matematicas, estadistica y afines. ]

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porj
la ley. |

-

Experiencia

Profesional
Denominacion del Empleo:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 01
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar y apoyar las actividades relacionadas con la elaboracion de los estudios, disefios
calculos, y coberturas de las obras de infraestructura de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

s

“Apoyar la elaboracion, supervision y seguimiento de estudios, disefios. calculos y coberturas
de las obras de infraestructura de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2 - Participar en la elaboracion de estudios técnicos requeridos para los procesos contractuales
la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos definidos.

3 - Organizar el archivo de las obras de infraestructura ejecutadas segun los procedimientos
determinados.

4 - Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativasé

cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados. ‘

|
|
|

5 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad ¢
directrices establecidas

= v
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B - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en Ia dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente,

7 - Las demas que se le asignen Y que correspondan a la naturaleza del empleo.

~ Constitucion Politica de Golombia
E Plan de Desarrollo Municipal
- Reglamento Colombiano de Construccion de Sismo Resistencia NSR 10
- Norma Icontec: Construccion de Obras civiles
- Herramientas Ofimaticas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

‘ Estudlo

Titulo de profesional en las disciplinas académicas No requiere
0 profesiones del nucleo basico del conocimiento
én Administracion, Arquitectura y afines, Ingenieria
Civil y afines.

Experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley. LS e b £

Nivel: Profesional g
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 2

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; | Quien ejerza la supervision directa

Efectuar las actividades de dinamizacién y sensibilizacion de los procesos de participacion
ciudadana en el territorio, de acuerdo con los procedimientos definidos.

1 - Realizar las actividades de sensibilizacion de las politicas publicas y mecanismos de |
participacion en el territorio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2 - Organizar reuniones de andlisis, seguimiento, evaluacion y movilizacion con el fin de

{
|
|
i

fortalecer las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con los:‘

parametros establecidos.
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3 - Divulgar y promocionar los encuentros ciudadanos, reuniones, asambleas. comités |
sectoriales, talleres poblacionales, rendicion publica de cuentas y demas actividades que se |
realicen con la comunidad de conformidad con los lineamientos establecidos. '

4 - Acompafiar la construccién participativa y colaborativa en los proyectos de los comités;
sectoriales durante la implementacion de la politica de presupuesto participativo de acuerdo |
con los lineamientos definidos. |

5 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia
con los parametros establecidos ?

|
6 - Brindar informacion a los usuarios externos e internos sobre los avances y desarrollo de los
planes, programas y proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7 - Mantener actualizada la base de datos de todos los actores e integrantes de la comunidad |
que participan en los procesos de acuerdo con los procedimientos definidos.

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para;
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente. |

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

. i e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente sobre participacion ciudadana en la gestién publica

- Plan de desarrollo municipal

- Movilizacién Social

- Presupuestos participativos
Instrumentos de participacién y control social,
Organizaciones y Sociedad civil

- Herramientas Ofimaticas

=t

VI. COMPETENC OMPORTAMENTALES
COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a resultados | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

'Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas | No requiere
0 profesiones del nucleo basico del conocimiento |
en Sociologia, Psicologia, Trabajo Social y afines, |
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, |
Administracién, Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley. 2
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: 'Profesional

Denominacién del Empleo:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: s

Grado: 01

>
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No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - DIRECCION DE VALORIZACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de los planes, programas y proyectoé“aéﬁﬁibqrviéﬁéaaﬁr‘"d"é“iwMnkwbar'*iii:"iﬁ) de |
acuerdo con la normatividad vigente y a los lineamientos establecidos. - 5

1

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en el disefio de disefiar los Instrumentos para la financiacion habitacional, en |
planes de renovacién urbana, mejoramiento integral de los asentamientos, los subsidios a la |

demanda y la titulacion de predios en asentamientos de vivienda de interés socia de acuerdo
a los parametros definidos. ‘

2 - Realizar los estudios, calculos y coberturas de las obras de infraestructura que se deben |
adelantar por el sistema de valorizacion conforme a la normatividad vigente. |

3 - Realizar las actividades de liquidacion, asignacion y recaudo de |a contribucion de |
valorizacion de acuerdo con los parametros establecidos.

4 - Implementar las estrategias de seguimiento y control al proceso de atencion al contribuyente
de valorizacién para garantizar la informacion oportuna, veraz e integral de acuerdo a los |
lineamientos definidos. '

5 - Administrar la base de datos de las liquidaciones de costos de obra de acuerdo a los |
procedimientos establecidos. -

6 - Proyectar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros cumpliendo con
los tiempos y procedimientos determinados. f

7 - Elaborar y presentar los informes de gestion, de control politico, estadisticas, oficios, |
archivos, documentos requeridos por los diferentes entes de control. en los terminos |
sefialados o segun indicaciones del superior inmediato. |

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucion Politica de Co lomblg "
- Plan de Desarrolio, Nacional, Departamental, Municipal
- Normatividad vigente sobre Valorizacion
Formulacién de Proyectos
- Codigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ' o ) Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional o
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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VIl REQUISITOS E‘"J'"E“ﬁéf“ijﬁiéw?'ék”ii”Eﬁl*E”NCi’Aj"" e
Estudios Experiencia
ltulo de profesional en las disciplinas académicas No Requiere
o profesiones del nicleo basico del conocimiento -
en Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines, |
Ingenierfa  Administrativa y afines, Ingenieria |

Industrial y afines, Economia, Administracion y |
afines. '

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley. ‘

Nivel Técnico

1. SUBCOMANDANTE DE TRANSITO CODIGO 338 GRADO 4

- 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ‘Técnico

Denominacién del Empleo: ' SUBCOMANDANTE DE TRANSITO

Cadigo: 1338

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SECRETARIA DE MOVILIDAD: CCION DE EDUCACION Y SEGURIDAD

OL DE TRANSITO
SRRt O PRINGIRAL, . . ST
Contribuir y asistir en |la planeacién y programacion de las actividades pedagégicas, de participacion |
ciudadana y las relacionadas con el control del flujo vehicular, el transporte y la movilidad, teniendo |

en cuenta el desarrollo de eventos publicos, los operativos de transito, la disponibilidad de los |
Age_r]tes_dgjrgnsritwo. entre otros. i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Iil. PRO

1 - Contribuir y orientar el transito vehicular y peatonal en las vias publicas a traves de los
Agentes de Transito de acuerdo con los requerimientos establecidos. ?

2 - Asistir al Comandante de Transito en la elaboracion del cuadro de turnos de los Agentes de |
Transito, en atencién a la necesidad del servicio y de las novedades administrativas que se
presenten, tales como ausencias, retrasos, incapacidades y demas novedades que afecten |
el cumplimiento de los turnos.

3 - Informar oportunamente al Secretario de Despacho los reportes de festivos, dominicales y
porcentajes nocturnos de las funciones realizadas por los Agentes de Transito, conforme a |
los formatos establecidos.

4 - Colaborar en los operativos de control de transito y de transporte publico en sus distintas |
modalidades, preparando de manera previa todo lo que se requiera para desarrollar dicha |
labor.

5 - Organizar con el area responsable, cursos de actualizacién en normas, procedimientos de |
transito y transporte, seguridad vial y policia judicial, relaciones humanas, éticas y morales, |
dirigidas a los Agentes de Transito e impartidos por personas o entidades id6neas en el
tema.

6 Desarrollar un sistema de participacién ciudadana, con el objeto de fortalecer las relaciones |
entre el ciudadano y la institucién, estableciendo mecanismos efectivos para
expresen y sean atendidos distintos intereses sectoriales y regionales, pertinentes al fervici
de los Agentes de Transito.
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/- Velar por el desarrollo de funciones preventivas, correctivas, de asistencia técnica, de
vigilancia y de control de las normas de transito y transporte.

8 - Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

9 - Coordinar con el area encargada el mantenimiento periodico de los medios tecnologicos |
(Radios, Comparenderas electronicas, alcohosensores, etc) suministrados a los agentes de |
transito para la prestacion del servicio del control operativo, procurando que los mismos |
encuentren siempre en buen funcionamiento. -

10 - Verificar el cumplimiento de los puestos de labor asignados a cada uno de los agentes de |
transito con el fin de garantizar la correcta prestacion de los servicios de control operativo en |
el municipio y reportar las ausencias que encuentre al Comandante de Transito para que se |
realice los llamados de atencion y demas acciones disciplinarias correspondientes. '

11 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
- Constitucién Politica de Colombia ) A '
- Codigo nacional de transito
- Caodigo Nacional, Departamental de Policia
- Reégimen y funcionamiento de municipios
- Plan de Desarrollo Municipal
V1. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES P |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultades™ " " [Experiencia Tacrica

I

Orientacion al usuario y al ciudadano ' Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion *
’ Vi UDIOY EXPERIENCIA

s Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en las | Nueve (9) meses de experiencia laboral.
disciplinas académicas o profesiones del nucleo |
basico del conocimiento en Administracién y afines. |

Acreditar mediante certificaciones expedidas por |
Instituciones debidamente registradas ante las |
Secretarias de Educacién o el Ministerio de |
Educacion Nacional, la formacién técnica de que |
trata el articulo 4° de la Resolucion 4548 de 2013 |
del Ministerio de Transporte o aquella que la
modifique o sustituya. 1

Nota: son ofros requisitos establecidos en el
articulo 7° de la Ley 1310 de 2009, ser colombiano |
con situacion militar definida, poseer licencia de
conduccion de segunda (2a) y cuarta (4a) categoria
como minimo, no haber sido condenado en
cualquier época por sentencia judicial, pena |
privativa de la libertad, excepto por delitos politicos |
culposos y ser mayor de edad. ‘
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2. TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 4

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ‘Técnico
Denominacién del Empleo: .TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 1367
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe iInmediato: 'Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL B

OFICINA DE DEFENSA JUDICIAL

~ II.PROPOSITO PRINCIPAL B Ko

Brindar apoyo técnico y juridico en el desarrollo de las actividades del area de desempefio de |
acuerdo con los procedimientos establecidos.
_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia |
con los parametros establecidos. ?

2 - Efectuar actividades de actualizacién y analisis de las bases de datos de la dependencia |
manteniendo una fuente de informacién veraz y disponible para las demas dependencias de |
acuerdo con las necesidades institucionales y procedimientos establecidos, 1

3 - Proyectar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros cumpliendo con |
los tiempos y procedimientos determinados. '

4 - Participar en el seguimiento y control a los diferentes procesos de la dependencia verificando 5
el cumplimiento de los indicadores de acuerdo con los procedimientos establecidos. i

5 - Adelantar acciones para la consecucion de la informacion y documentos indispensables para }
la elaboracién de estudios garantizando celeridad en los procesos de la dependencia de
acuerdo con los lineamientos definidos. ?

6 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a los |
parametros establecidos y las normas legales sobre archivistica. '

7 - Atender y orientar usuarios externos e internos, sobre informacion requerida de los procesos,

procedimientos, programas, proyectos de la dependencia de acuerdo con los términos
legales vigentes

8 - Aplicar el sistema de gestién de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucién Politica de Colombia ¥ i
Plan de desarrollo municipal
Herramientas Ofimaticas
- Ley General de Archivo
- Codigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo

. : " LG""‘
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultadds"' i 7 B R ] Experiénci'a Tecnlca N I Nl
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia | Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién !

Estudios Experiencia
Titulo de Titulo de formacion técnica profesional o | Nueve (9) meses de experiencia laboral. B
tecnologica en las disciplinas académicas o i
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: | 367

Grado: ! 04

No. de Cargos: 1

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa ;

Administrar las actividades del Punto Vive Di
establecidos.

Kl R'ealiza la apertura diaria del Punto Vive Digital verificando la funcionalidad de los equi
de computo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

pos |

2 Brindar asistencia técnica a los usuarios del Punto Vive Digital suministrando informacion
clara y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

3 - Preparar y dictar capacitaciones sobre informatica basica, uso de internet y videojuegos de
acuerdo con los lineamientos definidos.

4 - Realizar el registro y caracterizacion de los usuarios del Punto Vive Digital de acuerdo con

los parametros definidos. ‘

i
5 - Elaborar y divulgar el cronograma mensual de las actividades y capacitaciones del Punto |
Vive Digital de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8 - Supervisar el contenido de los sitios web visitados por los usuarios del Punto Vive Digital |
restringiendo el uso de paginas con contenido inapropiado de acuerdo con los parametros
definidos.
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7 - Apoyar en las actividades de control de los fondos documentales del Punto Vive Digital de
conformidad con las instrucciones impartidas.

8 - Elaborar y presentar los informes requeridos por el jefe superior inmediato de acuerdo con
los procedimientos establecidos

9 - Recibir, revisar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentos oportunamente de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

Confiién y mantenimiento de Equipos
- Plan Vive Digital

- Manejo de bases de datos

- Atencién al Publico.

i)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experiencia Técnica E
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Estudios Experiencia
Titulo de Titulo de formacion técnica profesional o | Nueve (9) meses de experiencia laboral.
tecnologica en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Administracion y afines.

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo: 367

Grado: 04

No. de Cargos; 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Asistir técnicamente en el desarrollo de las actividades del area de desemperio de acuerdo a los |

procesos y procedimientos definidos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Desarrollar las actividades y tareas de asistencia técnica, administrativa, operativa, de |

acuerdo a los lineamientos de la dependencia.

2 - Actualizar los sistemas de informacion para la clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos de la dependencia correspondientes a la optimizacion de recursos

disponibles segun los mecanismos y procedimientos establecidos.

3 - Asistir en los procesos, programas y actividades para la consolidacion. control y
sistematizacion de informacion, segun los indicadores de seguimiento establecidos en los

programas y proyectos.

4 - Atender y orientar usuarios externos e internos, sobre informacion requerida de los procesos, |
procedimientos, programas, proyectos de la dependencia de acuerdo a los términos legales |

vigentes.

5 - Apoyar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacién de planes, proyectos y |

programas conforme a las metodologias establecidas para ello.

8 - Proyectar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros cumpliendo con |

los tiempos y procedimientos determinados.

7 - Participar en el seguimiento y control a los diferentes procesos de la dependencia verificando |

el cumplimiento de los indicadores determinados.

8 - Adelantar acciones para la consecucién de informacién y documentos indispensables

elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la ;

dependencia.

9 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a los |

parametros establecidos, asi como colaborar en la clasificacion y distribucion
correspondencia, segun los parametros definidos.

10 - Consolidar y elaborar informes, documentos, estadisticas, cifras, cuadros, tablas, requeridos |
para los diferentes comités o consejos, de acuerdo a los lineamientos de los diferentes |

organos de consulta y planeacion,

11 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |

legal vigente.
12 - Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

parala

de la|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

. Plan de desarrollo, nacional, departamental Yy municipal
Ofimatica y sistemas operativos
Manejo de Bases de Datos

- Gestion del talento humano

- Ley General de archivo
- Atencién al Publico
Normatividad vigente de Seguridad y Salud en el trabajo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados ' Experiencia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia  Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

- VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 PORNIVEL JERARQUICO

Estudios Experiencia

profesional o terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacion |
profesional en los nicleos basico del conocimiento
en Ingenieria de sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Administracion, Economia, _Relaciones |

Titulo de formacion técnica profesional o tecndiogo | Nueve (9) meses de experiencia laboral.
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Internacionales, Ingenieria Administrativa y afines, |
Ciencias Sociales y Ingenieria Civil y afines, |
Medicina, Enfermeria, Salud, Comunicacién Social, |
Periodismo vy afines, o Arquitectura y afines 0
Ingenieria Industrial y afines. 5
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por | 9
la ley. ‘

3. TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 4

Nivel:

Técnico 1
Denominacion del Empleo: | TECNICO OPERATIVO j
Codigo: 314 |
Grado: 04
No. de Cargos: 1 I
Dependencia: Donde se ubique el cargo 3
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa E

Apoité? 'y ejercr labores de monitoreo, analisis y control
ambientales de acuerdo a los parametros establecidos.

1 - Participar en visitas y operativos de control ambiental en el Municipio de acuerdo con los
procedimientos establecido

2 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia
con los parémetros establecidos

3 - Apoyar las actividades de ejecucion e implementacion de planes, proyectos y programas de |
caracter ambiental de acuerdo con los lineamientos definidos.

4 - Realizar actividades de registro y actualizacién de la base de datos con el fin de
mantener un  fuente de informacion veraz y disponible para las diferentes
dependencias.

5 - Dar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas cumpliendo
con los tiempos y procedimientos determinados.

6 - Adelantar acciones para la consecucién de informacion y documentos indispensables para |
la elaboracién de estudios de la dependencia para garantizar celeridad enlos procesos
de la dependencia

7 - Proyectar oficios, resoluciones y demas actos administrativos que se le.
asignen conforme a las competencias otorgadas al Municipio por la normatividad
vigente -

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Y
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente '
- Plan de desarrollo municipal
- Plan de gestion integral de residuos solidos
Seguimiento y control de procedimientos.
- Manejo de Base de datos para apoyo administrativo
- Herramientas Ofimaticas

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ""'"'"“““m_““’é;&ﬁéﬁéﬁéigf’ébnicg”‘"”'"
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia ' Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion -

ViL. REQU13_119___5__pggs"rumb' Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Titulo de formacion técnica profesional o ' Nueve (9) meses de experiencia laboral,
tecnologica en las disciplinas académicas o

profesiones del nicleo basico del conocimiento en

Biologia, Microbiologia y afines, Ingenieria |

Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Agricola,

Agroindustrial, Forestal vy afines, Ingenieria

Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

laley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO o
Nive - R e T - Tédﬁ‘ibO = L L S
| i
Denominacion del Empleo: ' TECNICO OPERATIVO
Codigo: 1314
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE SISTEMAS DE
_ INFORMACION Y ESTADISTICA -
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :
Efectuar labores de apoyo en la estructuracién, edicién, captura, consolidacion, actualizacion y

analisis de la informacion geografica de acuerdo a los requerimientos asignados y la normatividad |
legal vigente.

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES o
1. Apoyar la captura, estructuracion. edicion. actualizacion, -y publicaciéon de cartografia
municipal y del Atlas municipal, de acuerdo a los requerimientos asignados vy la
normatividad legal vigente. |

2. Mantener actualizados los metadatos de la cartografia del municipio, acorde a los |
lineamientos de las entidades que regulan la materia. (
i

3. Apoyar la generacion y actualizacion de los manuales para la estructuracion, edicio
actualizacion y publicacion de la cartografia, de acuerdo a los requerimientos asigna
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la normatividad legal vigente.

4. Generar procesos de capacitacién en procesos de estructuracion, edicion, actualizacién y
publicacion de cartografia, de acuerdo a los requerimientos asignados y la normatividad |
legal vigente. ?

5. Apoyar los procesos de conservacion catastral y mantener el archivo actualizado sobre el |
seguimiento en reclamaciones de actualizacion y/o conservacion catastral, de acuerdo a |
los requerimientos asignados y la normatividad legal vigente. *

8. Apoyar el control y seguimiento de reclamaciones sobre actualizacion y/o conservacion |
catastral en coordinacion con el Agustin Codazzi. '

7. Efectuar visitas de caracter técnico conforme a las directrices impartidas y la normatividad |
legal vigente. |

8. Elaborar y presentar oportunamente los informes gue le sean solicitados en concordancia
con los parametros establecidos

9. Realizar actividades de registro y actualizacién de la base de datos con el fin de mantener;j
una fuente de informacion veraz y disponible para las diferentes dependencias de
conformidad con los parametros establecidos. |

10. Apoyar las actividades derivadas de la gjecucion e implementacion de planes, proyectos y
programas conforme a las metodologlas establecidas para ello y la normatividad legal |
vigente. 3

11. Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas
cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados por ley. f

12. Realizar seguimiento y control a los diferentes procedimientos encargados con el fin de |
establecer el cumplimiento de las medidas determinadas

13. Adelantar acciones para la consecucién de informacion y documentos indispensables para |
la elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en sus procesos, |
de conformidad con los procedimientos establecidos. ?

14. Colaborar en la ubicacion geografica de la poblacion objetivo de los programas y |
proyectos de la alcaldia conforme a las solicitudes de las dependencias.

15. Aplicar el sistema de gestién de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continua mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la 5
normatividad legal vigente. ‘

16. Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de
desempefio. S, T N e R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
- Manejo de sistema de informacion geografica
Plan de Ordenamiento territorial
Plan de desarrollo municipal
- Manejo de herramientas de software para la
generacion de cartografia
- Manejo de herramientas de ofimatica

Estructuracion, captura y edicién de

informacién geografica.

Manejo de software para bases de datos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados il Experticia Técnica '
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo ‘
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién /9
i) RY Ry S E :
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VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios _ Experiencia ‘

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolbgica | Nueve (9) meses de experiencia laboral.

0 terminacidn y aprobacion del pensum académico

de educacién superior en formacién profesional de

los nucleos basicos del conocimiento en Ingenieria |

Civil y afines, Arquitectura y afines, Geografia, |

Historia, = Comercio  Exterior y  Relaciones

internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la |

3 |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIV LY I S ' Técnico o |
Denominacion del Empleo: : TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 04
- No. de Cargos: 1
Dependencia; ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

'FUNCIONAL " .
\ - DIRECCION DE URBANISMO

~ II.PROPOSITO PRINCIPAL R
Acompafiar la gestion de seguimiento y control del ordenamiento Urbanistico del Municipio |
garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en el tema.

_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 - Analizar y proyectar respuesta a solicitudes de control preventivo de las obras en ejecucion |
de la jurisdiccion, de conformidad con la normatividad legal vigente. i

SECRETARIA DE PLAN|

o Ol

2 - Atender y orientar al publico que requiera informacion en relacién con el control urbano, de
conformidad con la normatividad legal vigente.

3 - Apoyar y acompafar al profesional encargado de realizar visitas de verificacién de |
cumplimiento a la ejecucion de la licencia en la modalidad que corresponda y en el recibo de
obra, de conformidad con la normatividad legal vigente.

4 - Remitir informes técnicos realizados por el profesional encargado del control previo y
posterior a la autoridad municipal competente de dar tramite al procedimiento de infraccién |
urbanistica en los términos legales vigentes.

5 - Notificar actos administrativos emanados de la dependencia, asi como la organizacion de
expedientes a cargo, de conformidad con la normatividad legal vigente.

6 - Recopilar la informacion y registro segtn el Sistema de Informacion de la Alcaldia Municipal |
requeridos por el director del despacho, de conformidad con los parametros establecidos.

7 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las |
directrices establecidas.
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8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para;‘
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |

legal vigente. J

i

9 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de |
desemperio.

% ,'.--“f“c
- Manejo y cons
- Normativa Urbanistica ‘
- Manejo de Bases de Datos |

s Ly

COMUNES

* POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacion a resultados  Experticia Técnica |
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo f
Transparencia Creatividad e innovacion g
l

Compromiso con la organizacion

Estudios

, Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o Nueve (9) meses de experiencia laboral.
tecnologica o terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional de los nucleos basicos  del
conocimiento en Arquitectura y afines, o Ingenieria
civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

4. TECNICO OPERATIVO DE TRANSITO CODIGO 339 GRADO 3

i[ Técnico
Denominacion del Empleo: ; TECNICO OPERATIVO DE TRANSITO
Codigo: i 339
Grado: ‘ 03 i
No. de Cargos: ‘ 2
Dependencia; i Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Regular, vigilar y controlar la circulacion vehicular y peatonal, teniendo en cuenta el cumplimiento de |
las normas de transito y transporte y las disposiciones ambientales, con el propésito de mejorar la
movilidad y seguridad vial del Municipio.

3 :
e AP
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1 - Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y del transporte por |
parte de conductores y peatones en las vias publicas, en los dias y horarios dispuestos por |
el Sub comandante de transito, de acuerdo con las necesidades del servicio,

2 - \Vigilar el estado del trafico en las diferentes vias del Municipio, a través de la informacién |
proporcionada por las camaras instaladas en los diferentes puntos del Municipio.

3 - Recepcionar, atender y transmitir los reportes de accidentes de transito en los casos de
chogue simple, con lesiones y homicidios reportados en la central 1.2,3 en conformidad con
las disposiciones legales vigentes. ’

4 - Atender todas las inquietudes de la ciudadania respecto a los inconvenientes en transito, |
tales como vehiculos abandonados en via publica, bloqueos de acceso a viviendas 0|
parqueaderos, entre otros, en conformidad a las disposiciones legales vigentes. ‘

5 - Llevar el control y registro de los casos reportados en la ficha técnica correspondiente de
acuerdo con los requerimientos y normatividad vigente.

6 - Verificar las pruebas o evidencias para foto comparendos, en lo referente a suficiencia Y
claridad frente a la demostracién de la comision de la infraccién, de conformidad con lo |
establecido en el Codigo Nacional de Transito.

7 - Elaborary generar la orden del comparendo de las fotos multas que se hayan aprobado de |
acuerdo con la normatividad vigente.

8 - Realizar la verificacién por los medios tecnologicos del buen funcionamiento de Ios{
semaforos y demas sefiales de transito y reportar los inconvenientes o fallas al area
encargada. '

9 - Asegurar el cumplimiento de las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre%
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de|
Intereses. |

10 Generar los demas informes que sean solicitados Y que competan a su labor de servicio de
acuerdo con los requerimientos y lineamientos establecidos. !

11 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo paraf
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente. 1

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
~ Constitucion Politica de Colombia
- Caédigo nacional de transito
- Codigo Nacional, Departamental de Policia
- Régimen y funcionamiento de municipios
- Pian de Desarrollo Municipal

L cO‘M'#”EfENCiAfslgQMPOR:r_Amé‘NTALEs

COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : | Experiencia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano  Trabajo en equipo
Transparencia | Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

- VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de  técnico laboral en disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia laboral,
del nlcleo basico del conocimiento en |
Administracién y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
Iz Ley.
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—

Acreditar mediante certificaciones expedidas por |
instituciones debidamente registradas ante las
Secretarias de Educacién o el Ministerio de |
Educacion Nacional, la formacion técnica de que |
trata el articulo 4° de la Resolucion 4548 de 2013
del Ministerio de Transporte o aquella gue la, ’
modifique o sustituya. 5

Nota: son otros requisitos establecidos en el ;' f
articulo 7° de la Ley 1310 de 2009, ser colombiano |
con situacion militar definida, poseer licencia de | |
conduccion de segunda (2a) y cuarta (4a) categoria | |
como minimo, no haber sido condenado enf i
cualguier época por sentencia judicial, pena

privativa de la libertad, excepto por delitos politicos |

Culposos, ser mayor de edad y poseer diploma de | |
bachiller, certificado o constancia de su tramite. 5

5. TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 3

Nivel: " Técnico

Denominacion del Empleo: | TECNICO OPERATIVO |
Cadigo: I 314 |
Grado: \ 03

No. de Cargos: ; 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

hin of Gt e O e e N s AR Sl il i | ot Al
Prestar soporte técnico a las diferentes dependencias garantizando el buen funcionamiento Yy
mantenimiento del software y hardware de la Administracion Municipal. f

—— —

1 - ﬁApoyar las actiwdes derivadas de la ejecucién e im
programas conforme a las metodologias establecidas.

plementacion de plan, proyectos'y

2 - Brindar soporte técnico utilizando las medidas de seguridad para el acceso a la red y bases
de datos garantizando la integridad y privacidad de la informacion de acuerdo con los
lineamientos definidos. ‘

3 - Evaluar y reportar los posibles riesgos de fallas operativas informaticas verificando Iasf
medidas de aseguramiento a implementar conforme 4 los procedimientos establecidos. '

4 - Realizar el traslado y entrega de los equipos ubicados en almacén a cada una de las |
dependencias de acuerdo con los procedimientos establecidos ‘

}

5 - ldentificar las necesidades de conectividad y equipos de cada una de las dependencias con |

el fin de procurar el cumplimiento de sus objetivos de gestion de acuerdo con los parametros l
establecidos. i
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8 - Emitir concepto técnico para dar de baja a los equipos informaticos que no tienen reparacion |
de acuerdo con los parametros establecidos -

7 - Realizar el inventario de los equipos verificando su registro y actualizacion en la base de§
datos con el fin de mantener una fuente de informacion veraz y disponible para las diferentes |
dependencias segun los lineamientos determinados.

8 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia |
con los parametros establecidos

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |

mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e |
- Configuracion y mantenimiento de equipos. : =

- Backups de Informacién

- Soporte operativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultades ~ Experiencia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia  Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

EESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios , Experiencia
Titulo de Titulo de formacién técnica profesional o | Seis (6) meses de experiencia laboral.
tecnolégica en las disciplinas académicas o
profesiones del nicleo basico del conocimiento en |
Ingenieria de  Sistemas, Telematica y afines o
Ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

la ley. 5 al
1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO G |

Nivel: : . mwmmmm;fl'uécnicol i e _5

Denominacion del Empleo: ' TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: ' 03

No. de Cargos: [1

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

T S—

Il. AREA FUNCIONAL
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i

1 - Apoyar las actividades de elaboracion y consolidacion de los proyectos relacionados con el |

banco de materiales conforme a las necesidades de la dependencia.

2 - Efectuar las operaciones de ingreso y salida de materiales en los aplicativos y bases de;

datos correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3 - Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y deméas actuaciones administrativas |

cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados.

4 -  Efectuarla preparacion y logistica de Ia adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con los

parametros establecidos.

5 - Desarrollar las actividades para consolidar las operaciones del Banco de Materiales con los |

productores, comerciantes y usuarios conforme a los lineamientos de la dependencia.

8 - Colaborar en el seguimiento y control a los diferentes procedimientos con el
establecer el cumplimiento de las medidas determinadas
7 - Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas |

cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados.

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en SU puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con |a normatividad |

legal vigente.

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

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

fin de

Manejo de bases de datos para el apoyo administrativo
< Administracion de Inventarios
- Plan de Desarrollo Municipal
- Estatuto de Contratacion Estatal
- Herramientas Ofimaticas

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ] Experiencia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Estudios Experiencia

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Titulo de Titulo de formacién técnica profesional o | Seis (8) meses de experiencia laboral.
tecnologica en las disciplinas académicas o

profesiones del nucleo basico del conocimiento en

Administracion, Economia, Contaduria Publica o

Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley. '

L
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Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia;

Cargo del Jefe Inmediato:

' TECNICO OPERATIVO
314
03
1

Donde se ubigue el cargo
'Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL W
SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONGOMICO - DIRECCION DEL
- DESAR ROLLO AGROPECUARIO Y EMPRESARIAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL !
Administrar y garantizar el adecuado desarrollo de las actividades del vivero municipal de acuerdo
con los procedimientos establecidos |

]

N DE

IV, DESCRIPCIO FUNCIONES ESENCIALES

B = SRR R SN ——

—— e e R e e e L -4

1 - Realizar la entrega de insumos agropecuarios de acuerdo con las necesidades de la|
comunidad y los procedimientos definidos.

2 - Apoyar técnica Yy operativamente los procesos de produccion de la tierra de acuerdo con los |
parametros determinados.

3 - Realizar las actividades requeridas para la propagacion de especies nativas, aromaticas, |
frutales y cerca viva segun los procedimientos establecidos.

4 - Efectuar las labores culturales dentro del vivero del municipio de acuerdo con las
necesidades del servicio y los procedimientos definidos. :

5 - Apoyar las actividades para la preparacién de abonos vegetales en el vivero municipal de§
acuerdo con los lineamientos establecidos. '

6 - Realizar inventarios periodicos de bienes e insumos almacenados en el vivero municipal de |
acuerdo con los procedimientos definidos. r

7 - Consolidar y elaborar informes. documentos, estadisticas, cifras, cuadros, tablas requeridos |
de acuerdo con los parametros establecidos. '

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con Ia normatividad
legal vigente.

9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIM
Normatividad vigente
Plan de desarrollo municipal
Administracion de Inventarios
Seguimiento y control de procedimientos.

IENTOS BASICOS O ESENCIALES
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VL COMPET?NC!Agu_gghjij?dﬁTAﬁnEN:I‘AI"_"'E§'”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Experiencia Técnica i i g
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia ' Creatividad e innovacién

Compromiso con Ia organizacion

Estudios Experiencia

Titulo de Titulo de formacién técnica profesional o | Seis (6) meses de experiencia laboral,
tecnolégica en las disciplinas académicas o

terminaciéon y aprobacion del pensum académico

de educacion superior en formacion profesional de

los  nicleos basicos del cenocimiento  en |

Administracién y  afines, Comercio Exterior,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Agronomia |

y afines. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

laley. |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA s

6. TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 2

.

Nivel: ' T T LI Técnico b i
Denominacién del Empleo: | TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 367 '
Grado: 02
No. de Cargos: 5
Area Funcional ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
B Il. AREAFUNCIONAL B

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE CULTURA '

. II.PROPOSITO PRINCIPAL iy i
Asistir y ejecutar las actividades de los diferentes programas relacionadas con el servicio de la red
publica de bibliotecas de acuerdo con los procedimientos y lineamientos definidos. =

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Atender, orientar y brindar informacion a los usuarios sobre los servicios que presta las |
sedes de la red de bibliotecas publicas del municipio de Chia. ;

2 - Plantear, organizar y ejecutar los programas y actividades tecnicas establecidas en la red de ‘
bibliotecas publicas del municipio de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. ‘

3 - Realizar el inventario del material bibliografico, equipo, muebles y demas elementos, con que |
cuenta la red de bibliotecas publicas municipal :

4 - Realizar el préstamo externo e interno del material bibliografico asignado a la red de
bibliotecas publicas del municipio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5 - Mantener actualizado y ordenado el material bibliografico realizando depuraciones periddicas |
de acuerdo con los lineamientos y criterios definidos. _
6 - Apoyary ejecutar las actividades de promocion de lectura y servicios bibliotecarios en la red
de bibliotecas publicas del municipio en conformidad con los planes y proyectos de la
entidad. 5
7 - Participar en la formulacion de proyectos que coadyuven al cumplimento de los objetivos |
misionales de la red de bibliotecas publicas municipales.
8 - Contribuir en la elaboracién del plan de la Biblioteca Municipal, y cronograma de sen
atencion al usuario de acuerdo a los lineamientos establecidos en la dependencia |
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9 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |

mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con Ia normatividad |
legal vigente. |

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

- Promocion de productos y servicios de informacién
- Manejo de herramientas ofimaticas

- Normatividad asociada a la gestion las bibliotecas publicas.
- Ley general de archivo !

'y

£ =¥ NT _
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO 7
Orientacion a resultados i Experiencia Técnica J
Qrientacion al usuario y al ciudadano ' Trabajo en equipo ;

Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacien =

!

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o tecnologo | Tres (3) meses de experiencia laboral,
profesional o terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en los nucleos basico del conocimiento
en Bibliotecologia, Ciencias sociales y humanas,
Administracion y afines, Contabilidad y Finanzas,
Ingenieria de Sistemas y afines, Operaciones
Logisticas o afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley,

7. AGENTE DE TRANSITO CODIGO 340 GRADO 1

.-&7.

- N

Nivel:

Técnico
Denominacion del Empleo: AGENTE DE TRANSITO |
Cedigo: 340
Grado: 01
No. de Cargos: 3 |
Dependencia; Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante funciones preventivas, |
de asistencia técnica, vigilancia y control de las normas de transito y transporte, conforme a las[
normas y procedimientos vigentes establecidos. |

D et . SWMRSH (81 i
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1 - Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de Jas normas de transito y del transporte por |
parte de conductores y peatones en las vias publicas, en los dias y horarios dispuestos por |
el Subcomandante de Transito, de acuerdo con las necesidades del servicio. i

2 - Conocer e informar todo tipo de accidentes y casos de transito, levantado el respectivo |
informe, remitiéndolo al organismo de Movilidad, para su estudio dentro del término |
establecido por la Ley. |

3 - Informar por escrito todas las violaciones de las normas de transito y transporte que tenga |

conocimiento, mediante el diligenciamiento de ordenes de comparendos y demas informes |
pertinentes. '

4 - Firmar el libro de recibo de libretas de comparendos, verificando que el consecutivo esté |
completo, o en caso contrario del recibo del dispositivo electrénico para el registro de los |
mismos verificando su buen estado de funcionamiento. ’

5 - Entregar diariamente al Subcomandante de Transito las ordenes de comparendo |
consecutivas que hayan sido diligenciadas por concepto de infracciones, accidentes de |
transito y anulados de acuerdo a los terminos establecidos por Ia Ley. |

6 - Generar los demas informes que sean solicitados y que competan a su labor de servicio de |
acuerdo con los requerimientos establecidos. |

7 - Inmovilizar los vehiculos automotores cuando las normas lo determinen, conforme al |
procedimiento establecido.

8 - Registrar (Si se posee un dispositivo electronico de registro) las ordenes de comparendo |
suministrado por la Secretaria de Movilidad. De no poseer dichos dispositivos, diligenciar con |
letra clara las ordenes de comparendo, asegurandose que los datos en ellas contenidos |
sean correctos v sin tachaduras ni enmendaduras, de lo contrario se procedera a generar
una nueva orden, anulandose la anterior y pasando el reporte de las causales de lo ocurrido
al Subcomandante de Transito. '

9 - Asegurar el cumplimiento de las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobref
Derechos, Deberes, Prohibiciones. Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de!
Intereses. '

10 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad |
legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

— S ———

- Constitucion Politica de Colombia
- Caodigo nacional de transito

- Caédigo Nacional, Departamental de Policia
- Reégimen y funcionamiento de municipios

- Plan de Desarrollo Municipal

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ] Experiencia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia ' Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO YEEXPERIENGIAT
Estudios @ > ! Experiencia : J

Titulo de técnico laboral en disciplinas académicas | No requiere

del nlcleo basico del conocimiento en|

Administracion y afines. '

Acreditar mediante certificaciones expedidas por \gD
instituciones debidamente registradas ante las | - 3% )

e
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Secretarias de Educacion o el Ministerio de
Educacién Nacional, la formacién técnica de gue
trata el articulo 4° de la Resolucién 4548 de 2013
del Ministerio de Transporte o aquella que Ia
modifique o sustituya.

Nota: son otros requisitos establecidos en el
articulo 7° de la Ley 1310 de 2009, ser colombiano

con situacién militar definida, poseer licencia de

conduccion de segunda (2a) y cuarta (4a) categoria

como minimo, no haber sido condenado en |
cualquier época por sentencia judicial, pena
privativa de la libertad, excepto por delitos politicos
culposos, ser mayor de edad Y poseer diploma de |
bachiller, certificado o constancia de su tramite.

Nivel Asistencial

1. SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425 GRADO 9

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo: SECRETARIA EJECUTIVA
Cadigo: 425

Grado: 09

No de Cargos: 9

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

~ TRANSVERSAL - APLICA PARA TODAS LAS DEPENDENCIAS
_ 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores de apoyo administrativo de a dependencia de forma oportuna,
conforme a los procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar y organizar la agenda del jefe inmediato informandole oportunamente de
los compromisos adquiridos.

2. Adelantar las acciones para la consecucién de informacion y documentos
indispensables para la elaboracién de estudios, de proyectos y programas de Ia
dependencia cumpliendo con los parametros de la dependencia de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

3. Mantener actualizado el sistema de correspondencia de la dependencia cumpliendo
con los parametros determinados.

oportunamente de acuerdo con el procedimiento establecido y mantener actualifada

4. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia y docum?@‘s‘Y
la base de datos de correspondencia.
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5. Atender y orientar a los usuarios personal o por los medios de comunicacion
dispuestos, para el efecto. por la Alcaldia, suministrando la informacién necesariay

precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

6. Organizar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Elaborar y transcribir actos administrativos, oficios y demas documentos que se
requieran conforme a los lineamientos impartidos.

8. Mantener organizado el archivo de gestion de la dependencia segun los
procedimientos determinados.

9. Responder por el archivo de los documentos propios de la dependencia que hayan |

cumplido su finalidad y realizar la transferencia documental al archivo central del
municipio de conformidad con la normatividad vigente.

10. Recibir, clasificar, confrontar y archivar documentos propios de la dependencia, que
hayan cumplido su finalidad y realizar la transferencia documental o archivo central
del municipio, de conformidad con la normatividad vigente,

11. Aplicar el Sistema de Gestién de Calidad y de control interno en su puesto de |
trabajo para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia en concordancia |

con la normatividad legal vigentes sistemas.

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

_arrea de desempefio. SR . NN, Sh NS
~V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Gestion documental

- Atencién al Publico

- Ley general de Archivos

- Manejo de bases de Datos
- Herramientas Ofimaticas

- Plan de Desarrollo Municipal

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.. SOMURES =~ __POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
__ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier Treinta y cuatro (34) meses de experiencia |

modalidad, Cursos de sistemas o afines, o ' laboral.
secretariado y afines.
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2. CONDUCTOR MECANICO CODIGO 482 GRADO 8

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

B B e B —
Denominacion del Empleo: | CONDUCTOR MECANICO
Codigo: 482
Grado: | 08
No. de Cargos; 13
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL e

|

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS(11),
; SEQR_EIE._RI_AOBRAS PUBLICAS - DIREC ION INFRAESTRUCTURA 2y
. PROPOSITO PRINCIPAL T

Realizar las labores de transporte, conduccion, y mantenimiento del vehiculo de forma oportuna, |
cumpliendo con las directrices impartidas y la normatividad de transito. 5

1 - Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo y rutinario del vehiculo asu|

cargo en los concesionarios destinados para tal efecto de acuerdo con los procedimientos |
establecidos. |

2 - Transportar oportunamente a los funcionarios a los lugares pertinentes para atender§
diligencias oficiales de acuerdo con los lineamientos definidos.

3 - Apoyar labores de desplazamientos en areas de mensajeria institucional, en funcion del
desarrollo de los compromisos laborales de los funcionarios.

4 - Mantener al dia los documentos del vehiculo teniendo en cuenta las disposiciones de |
transito vigentes. -

5 - Informar oportunamente las fallas que presente el vehiculo y sean objeto de reparaciones |
mayores de acuerdo con los parametros establecidos. '

6 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para |
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente. ‘

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Mecanica Automotriz
- Codigo nacional de transito.
Manejo Defensivo

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados - | Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion - Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIl REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

: . . . ; . @Zuzﬂ
Carrera 11 No. 11-29 - PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
E-mail: contactenos@chia.gov.co



RESOLUCION NUMERO 2952 DEL 25

DE JUNIO DE 2019 HOJANo 119

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad,

Licencia de Conduccion Categoria C1.

Nivel:
Denominacion del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato

Efectuar el apoyo al desarrollo de Ia gestion admin
a los procesos y procedimientos definidos

la elaboracion de estudios, de
las instrucciones impartidas.

proyectos vy

Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para

Treinta y tres (33) meses de experiencia
laboral.

! Asistencial
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407

6

i
{
|
E

W‘f Donde se ubique el cargo

' Quien ejerza la supervision directa

“

istrativa y misional de la

!

dependencia conforme |

programas de la dependencia de acuerdo con

y actualizacion de bases de datos bajo los

conforme a las instrucciones del jefe de la

2 - Apoyar la elaboracion de documentos
parametros establecidos,

3 - Realizar labores de mensajeria interna
dependencia.

4 - Apoyar las actividades de archivo de documentos institucionales, de acuerdo con los
procedimientos determinados.

5 - Colaborar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién y clasificacion de la
correspondencia, segun los pardmetros definidos. :

6 - Elaborar y transcribir oficios, certificaciones, actos administrativos y demas documentos
conforme a las instrucciones impartidas

7 - Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacion
necesaria y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

8 - Manejar los sistemas de informacién de la entidad
determinados para la actividad.

9 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

10 -

Akt

cumpliendo con los pardmetros

puesto de trabajo para

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

Vi
Manejo y conservacion de archivo
Manejo de programas office
Elaboracion y actualizacién de bases de datos
Herramientas Ofimaticas

I A TVESSN
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COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Manejodelainformacien
Orientacién al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia

Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ‘ Experiencia |
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, Veintiséis (26) meses de experiencia laboral. |
cursos de Ofimatica y afines, o Secretariado. o | '

Contabilidad o Archivo, o Atencion al publico y
afines. |

Compromiso con la organizacién

4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 3

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial J
Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 03
No de Cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREAFUNCIONAL

TRANSVERSAL ~ APLICA PARA TODAS LAS DEPENDENCIAS
_lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar é:'"'apdyc al desarrollo de la gestién administrativa y misional de la dependencia
conforme a los procesos y procedimientos definidos.

. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender y orientar a los usuarios. personal y a través de los diferentes canales de
comunicacion dispuestos por la Alcaldia para el efecto, suministrando la informacion

necesaria, precisa y bajo los parametros de transparencia, de acuerdo con las
consultas realizadas.

2. Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a
los parametros dispuestos.

3. Realizar labores de mensajeria interna conforme a las instrucciones del jefe de la
dependencia.

4. Transcribir oficios, certificaciones y actos administrativos conforme a las instrucciones
impartidas.

9. Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Efectuar labores relacionadas con el recibo, radicacién y clasificacion de Ia
correspondencia, seglin los pardmetros definidos.

&
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7. Apoyar las actividades de archivo de documentos institucionales de acuerdo con los
procedimientos determinados.

8. Preparar informes actas documentos y oficios que le sean requeridos por el superior
inmediato.

9. Aplicar el Sistema de gestion de Calidad y de control interno en su puesto de trabajo

para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia en concordancia con la
normatividad legal vigentes sistemas.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al |
area de desempefio.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manejo y conservacion de archivo
- Herramientas ofimaticas
- Atencién al ptblico
- Ley general de archivo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.. COMUNES |  POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

- VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 1t e
ma— - e A N . EXPERIENCIA N
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, Diez y ocho (18) meses de experiencia |
cursos de Ofimatica o afines o Secretariado, laboral.

Atencién al Publico o Contabilidad o Archivo o

afines,

5. OPERARIO CODIGO 487 GRADO 1

- LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' : | Asistencial TR A
Denominacién del Empleo: | OPERARIO

Codigo: _ 487

Grado: [ 01

No. de Cargos: 2

Dependencia; ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO - DIRECCION DEL
DESARROLLO AGROPECUARIO Y EMPRESARIAL 5
lil. PROPOSITO PRINCIPAL | 3
Apoyar y asistir en la ejecucion de labores de tipo logistico en la planta de sacrificio conforme a los
procedimientos establecidos.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T - Informar las anomalias presentadas en la maquinaria, equipos y elementos que estén bajo su
custodia segln los lineamientos establecidos

2 - Realizar operaciones relacionadas con el almacenamiento y expediciéon de canales. de
acuerdo a los procedimientos establecidos

3 - Verif}_carq_ue los implementos asignados cumplan con las condiciones sanitarias para
la ejecucion de las actividades

4 - Realizar labores de limpieza y mantenimiento de las instalaciones, equipos y herramientas
conforme alos procedimientos establecidos

5 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para

mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigente.

6 - Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

ooy s f\{:__c;_oN.QCTI-MLENNIQ%;B"A@?EO}?@TE@éﬁéﬁié_i;%*s'“”‘“" e
Normas sobre manipulacién y almacenamiento de carnes
Normas sobre higiene de las instalaciones y seguridad laboral

ST

- VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Oremecena et T — a5 v o
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia | Disciplina
Compromiso con la organizacion 'Relaciones interpersonales

| Colaboracion
~ VII. REQUISITC STUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (6) meses de experiencia laboral.

Licencia de Conduccién C1.

Articulo 2°, E| Director de Funcion Publica entregara a los servidores copia de las funciones
y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesién. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en los reglamentos no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

Articulo 4° La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y adiciona la
Resolucion 3508 del 17 de noviembre de 2015

Dada en Chia, a los veinticinco (25) dias del mes de Junio de dos mil diecinueve (2019)
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Dra. Luz Aurura Espinoza Tobar
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