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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Nivel Central del
Municipio de Chia — Cundinamarca”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CHIA - CUNDINAMARCA,

En ejercicio de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especial las conferidas en el articulo 315 numeral
7 de la Constitucion Nacional, articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 y el Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto N° 17 de Junio 16 de 2015 modificd la estructura organizacional del Nivel Central de la
Administracién Municipal de Chia - Cundinamarca, expedido por el Alcalde Municipal en uso de las facultades
constitucionales y legales y en especial de las concedidas por el Acuerdo N° 80 de 12 de Junio de 2015.

Que mediante Decreto N° de 18 de Junio 16 de 2015 se adoptd la nueva planta de empleos para el Nivel Central
de la Administracion Municipal de Chia — Cundinamarca.

Que el Decreto Nacional 2484 de 2014 reglamentario del Decreto Ley 785 de 2005, modifico la estructura y
contenido del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de las entidades y organismos del
orden territorial.

Que en consecuencia se hace necesario adoptar un nuevo Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, conforme a la nueva Estructura Organizacional y la nueva Planta de Empleos del Nivel Central de la
Administracién Municipal.

Que en mérito a lo expuesto:

RESUELVE:
Articulo 1o. Establecer el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que
conforman la planta de personal del Nivel Central de la Administracion Municipal de Chia — Cundinamarca,
fijada por el Decreto No. 18 de fecha Junio 16 de 2015, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los

funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos le sefialan para el Municipio de Chia — Cundinamarca, asi:

ALCALDE MUNICIPAL CODIGO 005

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: ALCALDE

Cadigo: 005

No. de Cargos: 1

Dependencia: Despacho de Alcalde Municipal

DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Son funciones del Alcalde como jefe del gobierno, de la administracion territorial y representante legal, judicial
y extrajudicial del Municipio, las sefialadas en la Constitucidn Politica Nacional, la Ley, las Ordenanzas y los
Acuerdos.

FUNCIONES ESENCIALES

Las sefialadas en la Constitucion Politica Nacional, la Ley, las Ordenanzas y los Acuerdos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Los establecidos en la Constitucion Politica Nacional y la Ley
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL -DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion y seguimiento a las politicas, programas y proyectos liderados por el
Despacho del Alcalde procurando el cumplimiento de los objetivos propuesto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Gestionar el cumplimiento de los compromisos adquiridos con las dependencias en las actividades de
acompafiamiento y asesoria de conformidad con las directrices impartidas
2 - Participar en el seguimiento y control de los programas y proyectos de caracter social verificando el
avance en las metas propuestas
3 - Dar respuesta a solicitudes, consultas y demé&s requerimientos presentados por terceros segun los
tiempos establecidos en la ley.
4 - Preparar estudios, diagndsticos, proyectos y deméas documentos necesarios para el fortalecimiento de
la gestion conforme a los lineamientos establecidos
5 - Colaborar en el seguimiento a las politicas y estrategias formuladas desde nivel nacional para los
municipios de acuerdo con los lineamientos establecidos
6 - Adelantar acciones y estrategias para la creacidn y/o fortalecimiento de los espacios de participacion
gestionando la vinculacion de la comunidad en la toma de decisiones.
7 - Atender y orientar a los ciudadanos suministrando la informacion del procedimiento a seguir de
acuerdo con las necesidades identificadas.
8 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Gestion de programas y proyectos
- Planeacion estratégica
- Metodologias de evaluacion.
- Plan de desarrollo municipal
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines, Administracion, Ingenieria Industrial
y afines,

Economia o Contaduria Publicay afines.
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SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425 GRADO 07 -

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 425

Grado: 07

No. de Cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE

I1. AREA FUNCIONAL -DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores de apoyo administrativo de la dependencia de forma oportuna, conforme a los procesos y
procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Manejar y organizar la agenda del jefe inmediato informandole oportunamente de los compromisos
adquiridos.

2 - Alimentar y manejar los sistemas de informacion de la entidad cumpliendo con los parametros
determinados para la actividad.

3 - Actualizar y mantener organizada las bases de datos de la dependencia conforme a los parametros
dispuestos.

4 - Atendery orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacion necesaria y
precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

5 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los
procedimientos establecidos

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

7 - Organizar el archivo y correspondencia de la dependencia segun los procedimientos determinados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Gestion documental

- Atencion al publico

- Herramientas Ofimaticas

- Plan de Desarrollo Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Treinta (30) meses de experiencia laboral.

CONDUCTOR MECANICO CODIGO 482 GRADO 08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

CONDUCTOR MECANICO
482

08

2

Despacho
ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL -DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de transporte, conduccion, y mantenimiento del vehiculo de forma oportuna, cumpliendo
con las directrices impartidas y la normatividad de transito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a los lugares pertinentes para atender diligencias

1 - Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo y rutinario del vehiculo a su cargo, en
los concesionarios destinados para tal efecto garantizando su disponibilidad cuando sea necesario.

2 - Transportar oportunamente a los funcionarios
oficiales

3 - Cumplir con el horario establecido de acuerdo con las necesidades de desplazamiento y 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
garantizando la seguridad del vehiculo para el trasporte de los funcionarios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecénica Automotriz
Cobdigo nacional de trénsito.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.

SECRETARIO DE DESPACHO

CODIGO 020 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE HACIENDA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde en el disefio de politicas, planes y estrategias de hacienda publica y de administracion
financiera que coadyuven al equilibrio econémico, de racionalizacion del gasto publico y la sostenibilidad de
las finanzas del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10

11

Disefar e implementar politicas, estrategias, planes y programas de racionalizacion del gasto publico y
optimizacién de los recursos financieros.

Establecer politicas de fortalecimiento fiscal, integridad y estabilidad del patrimonio publico. en el
marco de la normatividad vigentes

Ejecutar, controlar y desarrollar la politica fiscal del Municipio para asegurar la financiacién de los
programas y proyectos de inversion

Dirigir y supervisar la formulacion y desarrollo de las politicas tributaria y de control a la evasion y la
elusion de las rentas municipales; de crédito publico; presupuestal de ingresos y gastos; de registro
eficaz y oportuno de sus operaciones; de tesoreria y de aprovechamiento e inversion de los recursos, de
conformidad con las normas legales

Dirigir y supervisar, en coordinacién con el Departamento Administrativo de Planeacion, la
elaboracion, ejecucion y control del Plan Financiero, como instrumento de planeacion y gestion
financiera del sector publico municipal.

Dirigir, en coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion, la elaboracion,
presentacién, aprobacion y liquidacién del presupuesto de rentas y gastos e inversiones del Municipio.

Dirigir la administracién del sistema presupuestal del Municipio y de sus entidades descentralizadas, y
controlar las entidades publicas y privadas que administren fondos pablicos del orden municipal.

Dirigir las actividades de recaudo, administracién, aseguramiento y registro de los ingresos corrientes,
las contribuciones parafiscales, los fondos especiales y los recursos de capital y de crédito del
Municipio, de conformidad con las disposiciones legales.

Dirigir y supervisar las actividades de ejecucion por jurisdiccién coactiva de las deudas fiscales, por
concepto de impuestos, contribuciones, tasas, retenciones, intereses y sanciones a favor del Municipio;
lo mismo que las acciones de repeticion contra los funcionarios o ex funcionarios que hubieren
ocasionado merma patrimonial o del interés econémico del Municipio, de conformidad con las
disposiciones legales.

Dirigir las operaciones de tesoreria y la cancelacidn de las obligaciones legalmente contraidas a cargo
del Municipio, de conformidad con las disposiciones legales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Tributario

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Plan General de Contabilidad Publica

Normativa presupuestal vigente

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Cadigo de Comercio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria Pdblica y afines
y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

SECRETARIO DE DESPACHO
020

04

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE MOVILIDAD -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas en materia de movilidad, uso de vias, sentido de las mismas, sefializacién, semaforizacion y

transporte publico, que atiendan las necesidades de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS F

UNCIONES ESENCIALES

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Codigo Nacional de Transito Terrestre y las
establecidas en las normas que lo reglamenten. en el area de influencia del municipio

Coordinar, regular y desarrollar programas y acciones que conlleven a la prevencién y disminucion
de la accidentalidad y a la mejor administracion y aprovechamiento de la malla vial del municipio.

Aplicar las normas de transporte, transito y medio ambiente tendientes a procurar el mejoramiento de
la calidad de vida de la comunidad.

Dirigir la aprobacion de las licencias de conduccidn, registro inicial de automotores, traspasos,
modificaciones, traslados de cuenta y liquidacion de derechos de tramites, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

Dirigir y coordinar con el Departamento de Policia Cundinamarca, con la Policia de Carreteras y el
cuerpo uniformado de la entidad, el control de las normas de transito y la aplicacién del Cédigo
Nacional de Trénsito dentro de la jurisdiccion.

Dirigir el mantenimiento de la sefializacion de las vias del Municipio, con el fin de hacerlas mas
seguras para el flujo vehicular y de peatones, en coordinacidn con la dependencia responsable de las
obras publicas municipales.

Dirigir y supervisar la actualizacidn, accesibilidad, integridad y confiabilidad de la informacién
relacionada con los registros nacional automotor, de conductores, de infractores y demas relacionada
con los servicios delegados en materia de transito y transporte.
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8 -  Dirigir la realizacién de programas de prevencion y educacion de conductores, ciclistas y peatones,
en coordinacién con las autoridades locales y entidades particulares, con el fin de reducir los indices
de accidentalidad en las vias del Municipio y controlar su efectividad.

9 - Dirigir las campafias de educacion en materia de transporte y transito y seguridad vial, para
conductores y peatones, conforme al plan de movilidad
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Caodigo Nacional de Transito

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y
funcionamiento de la administracion pablica
- Planeacion y ordenamiento territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Administracién o Contaduria Publica y afines, Derecho y
afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las funciones del

cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo: 020
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DESPACHO SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y ejecutar las politicas nacionales, regionales y sectoriales en relacion con el medio ambiente y los
recursos naturales renovables. para el desarrollo sustentable del municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Dirigir la elaboracion de los planes, programas y proyectos en materia ambiental, en el marco de la
normatividad vigentes
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2 Dictar con sujecion a las disposiciones legales reglamentarias superiores las normas necesarias para el
control, la preservacion y la defensa del patrimonio ecolégico del municipio.

3 Ejercer las funciones de control y vigilancia del medio ambiente y de los recursos naturales renovables,
segun las disposiciones de Ley.

4 Coordinar con la Corporacion Auténoma Regional y con las autoridades departamentales las
actividades de vigilancia y control que le compete a éstas

5 Dirigir y coordinar las actividades necesarias e indispensables para la proteccion del medio ambiente y
la riqueza ecoldgica del Municipio.

6 Disefiar los programas y eventos de capacitacion ambiental para los pequefios productores del
municipio

7 Expedir las licencias y permisos que por delegacion de otras autoridades deba realizar.

8 Dirigir el cumplimiento de las competencias que en materia ambiental se asignan a los municipios de
acuerdo con la ley 99 de 2003 y sus disposiciones reformatorias, ademas de las funciones que les sean
delegadas por la ley o de las que deleguen o transfieran a los alcaldes por el Ministerio del Medio
Ambiente o por las Corporaciones Auténomas Regionales.

9 Dirigir la promocion de las campafias periddicas para involucrar a toda la comunidad en el proceso de
reciclaje

10 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad Ambiental

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacién y
funcionamiento de la administracion pablica

- Planeacién y ordenamiento territorial

- Plan de gestion ambiental regional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Forestal y afines
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion o Contaduria
Plblica y afines, Derecho y afines y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo: 020

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




RESQI UCION NUMERQ 1805 DE JUNIO 16 DE 2015 HOJA No _12

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 PARA EL DESARROLLO ECONOMICO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, orientacion y coordinacion de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de
desarrollo econémico del municipio relacionados con el desarrollo de los sectores productivos de bienes y
servicios en un marco de competitividad y de integracién creciente de la actividad econémica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Orientar la politica de competitividad regional, la internacionalizacion de las actividades economicas,
las relaciones estratégicas entre los sectores publico y privado y la asociatividad de las distintas
unidades productivas.

2 - Definir mecanismos y estrategias dirigidos a propiciar la promocién de las exportaciones de los
productos, bienes y servicios que pueda ofrecer el municipio y los vinculos comerciales de indole
nacional e internacional que sean pertinentes.

3 - Definir las politicas y estrategias de emprendimiento, formacion y capacitacion, intermediacion de
mercados, financiamiento y bancarizacion para la atencion a las necesidades del municipio

4 - Diseflar estrategias orientadas a la promocién o consolidacién de unidades productivas, al
fortalecimiento y a la creacién de mercados y a mejorar la articulacion de las cadenas productivas.

5 - Orientar las actuaciones de coordinacién con el sector privado, que permitan generar cultura
empresarial en el municipio y liderar alianzas estratégicas dirigidas a la formacién técnica, tecnolégica
y profesional y a la intermediacion en el mercado laboral con instituciones educativas publicas y
privadas que contribuyan al desarrollo econdmico del municipio.

6 - Formular, orientar y coordinar las politicas para la generacion de empleo digno e ingresos justos, y
estimulo y apoyo al emprendimiento econémico y al desarrollo de competencias laborales.

7 - Coordinar con las autoridades competentes la formulacién, ejecucion y evaluacién de las politicas,
planes, programas y estrategias en materia de reforma agraria, adecuacion de tierras, desarrollo
econdmico sostenible, tanto urbano como rural, en los sectores industrial, agropecuario, de comercio y
de abastecimiento de bienes y servicios y de turismo de pequefia y gran escala.

8 - Dirigir, orientar y coordinar las politicas, planes y programas para la promocién del turismo y del
turismo sostenible, fomentando su industria y promoviendo la incorporacion del manejo ambiental en
los proyectos turisticos.

9 - Coordinar con las autoridades competentes en el marco regional la formulacién, ejecucién y evaluacién
de las politicas, planes, programas y estrategias en materia de abastecimiento de alimentos y seguridad
alimentaria, promoviendo la participacion de las organizaciones campesinas y de tenderos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad Vigente Asociada al Desarrollo Econémico

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

- Planeacion estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion o Contaduria
Publica y afines, Derecho y afines y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacién en areas relacionadas

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

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 SALUD -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la gestién, ejecucion y control de los programas y proyectos para la implementacion,
consolidacion y desarrollo efectivo del Plan Local de Salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Orientar y promover las politicas establecidas en el Sistema General de Seguridad Social en Salud
(SGSSS), y en los planes, programas y proyectos formulados en el municipio, en cumplimiento de sus
objetivos y metas.

2 - Coordinar el Sistema de Seguridad Social en Salud en el municipio y hacer cumplir la normatividad
legal vigente a las instituciones que lo conforman.

3 - Liderar los programas de asesoria, capacitacion y acompafiamiento a la comunidad, en materia de
salud publica.

4 - Cumplir y hacer cumplir las funciones de aseguramiento de la poblacidn al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, salud publica, y de inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo
que afecten la salud humana presentes en el ambiente, de acuerdo con las disposiciones legales.

5 - Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion especifica para salud del
municipio, y administrar los recursos del Fondo Local de Salud.

6 - Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la poblacion de su
jurisdiccion.

7 - Dirigir la administracion e implementacion del sistema integral de informacion en salud, asi como la
generacion y reporte de informacion requerida por el Sistema, para realizar la actualizaciéon anual del
perfil epidemioldgico.

8 - Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad social en salud, para su
inclusion en los planes y programas departamentales y nacionales.

9 - Dirigir la identificacion, seleccion y priorizacién de los potenciales beneficiarios del régimen
subsidiado de salud, de acuerdo con su situacion de pobreza y vulnerabilidad y coordinar su afiliacion,
traslados y demas acciones sobre el tema.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracién territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan Decenal de Salud Publica
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Sistema General de Participaciones

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
Sistema se Seguridad Social Integral

Sistema de Vigilancia en Salud Pudblica

de la administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Medicina, Bacteriologia, Salud Publica, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Economia, Administracion o Contaduria Publica,
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

SECRETARIO DE DESPACHO
020

04

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde en la formulacion de politicas, normas y procedimientos para la administracién de recursos

humanos y fisicos de la Alcaldia Municipal de Chia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y supervisar los estudios de mejoramiento de la estructura organica, manuales administrativos,

escalas de salarios y plantas de empleos de la administracién central y descentralizada del Municipio.

1 -

2 -
para la Administracién Municipal.

3 - Dirigir y supervisar el desarrollo de la funcion
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

4 -
que constituyan faltas disciplinarias.

5 -

6 - Establecer y liderar el Modelo Integrado de P
normatividad vigente

7 -

Determinar las politicas y estrategias de desarrollo, administracion y adaptacion del talento humano

administrativa, en su calidad de 6rgano técnico y
especializado de administracion de personal, dentro de los principios de igualdad, moralidad, eficacia,

Dirigir y coordinar la aplicacion del régimen disciplinario a los servidores publicos al servicio de la
administracion central, procurando adoptar mecanismos y estrategias tendientes a prevenir conductas

Definir las politicas y estrategias del plan de capacitacidn y de desarrollo integral del talento humano.

laneacion y Gestion del Municipio conforme a la

Dirigir el disefio y actualizacion de los tramites, metodologias de trabajo y los procedimientos

organizacionales, para incrementar la productividad y la racionalidad.

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




RESQI UCION NUMERQ 1805 DE JUNIO 16 DE 2015 HOJA No 15

8

Definir las politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la Administracion
Municipal, de acuerdo con la normatividad vigente.

Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la Alcaldia, de
conformidad con las normas legales vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracién territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normatividad vigente asociada al manejo de los funcionarios puablicos
Sistema Nacional de Archivos

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Gestion Documental

Control Interno Disciplinario

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion o Contaduria
Puablica, Derecho y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

SECRETARIO DE DESPACHO
020

04

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, p
convivencia pacifica, el respeto de los derechos humanos,
publico en el municipio

lanes y programas dirigidos a garantizar la
la seguridad ciudadana y la preservacion del orden

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 -
los términos dispuestos para las entidades territori

sobre amenazas, vulnerabilidades y riesgos.

Liderar, orientar y coordinar la formulacidn de politicas, planes y programas de gestion del riesgo en

ales en la Ley 1523 de 2012.

Dirigir los programas de pedagogia y capacitacion tendientes a generar la cultura de la prevencion de
emergencias y desastres en el municipio y sus comunidades y contribuir al desarrollo del conocimiento
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3 - Orientar la organizacion y puesta en funcionamiento de sistemas de alerta y monitoreo de los
fendmenos naturales y actividades antropicas que pueden provocar situaciones de desastres, calamidad
y emergencia.

4 - Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas del sistema de justicia y
solucién de conflictos del municipio.
5 - Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas encaminados a garantizar

la participacién de los habitantes en las decisiones que les afecten y en el control social a la gestion
publica.

6 - Liderar, orientar y coordinar la formulacidn de politicas para la defensa del espacio publico y el
saneamiento y registro de los bienes constitutivos del patrimonio inmobiliario del municipio.

7 - Dirigir y coordinar los programas y acciones de los inspectores de policia tendientes a disminuir y
prevenir los niveles de delitos y las contravenciones

8 - Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de los inspectores de policia urbano en lo
relacionado con el tramite y desarrollo del proceso infraccionario establecido en las Leyes

9 - Dirigir y coordinar los programas y acciones de asesoria, orientacion y asistencia juridica, sicolégica y
social para la familia y el menor, que se deben atender a través de las Comisarias de Familia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos

- Cdbdigo Penal Colombiano

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto bésico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
- Codigo Nacional y Departamental de Policia

- Cdbdigo Contencioso Administrativo

- Programa Nacional Casa de Justicia

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
o Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo: 020

Grado: 04

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 -SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la evaluacién de las necesidades de Infraestructura para disefiar y determinar los planes y programas
de ejecucion de obras que la comunidad requiera.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Dirigir la realizacién de los procesos de contratacién de obra publica y convenios de concesiones que
deba efectuar la administracién central, lo mismo que la elaboracidn de los actos y contratos que, como
consecuencia de los mismos, se deban celebrar, de acuerdo con las normas y disposiciones previstos en
los procedimientos de seleccion, celebracion, ejecucion y control, establecidas para la contratacion
estatal

2 Dirigir la realizacion de los procesos de contratacion de obra publica y convenios de concesiones que
deba efectuar la administracion central, lo mismo que la elaboracion de los actos y contratos que, como
consecuencia de los mismos, se deban celebrar, de acuerdo con las normas y disposiciones previstos en
los procedimientos de seleccion, celebracion, ejecucion y control, establecidas para la contratacion
estatal.

3 Dirigir y supervisar la elaboracién y actualizacion de metodologias para contratar los proyectos viables
por el sistema de concesion, referentes a la prestacion, operacién, explotacion, organizacion o gestion,
total o parcial de un servicio publico, o a la construccidn, explotacion o conservacion, total o parcial,
de una obra o bien destinados al servicio o uso publico y determinar las acciones necesarias para
promover dentro de los sectores privado y publico dicho sistema.

4 Dirigir, determinar y supervisar el disefio, mantenimiento, construccion y adecuaciéon de la
infraestructura en transporte, construcciones generales, servicios publicos domiciliarios y demas
servicios basicos, dentro de los pardmetros técnicos y ambientales previstos por la ley.

5 Dirigir el disefio, ejecucién y mantenimiento de la red vial municipal, dentro de los parametros
técnicos previstos por el Instituto Nacional de Vias- INVIAS- o quien haga sus veces y la legislacion
ambiental.

6 Dirigir y supervisar la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura que
adelante la administracion municipal, por medio de las interventorias, supervisiones y demas
instrumentos legales previstos para ellos.

7 Dirigir y supervisar la promocion de la construccion de obras de infraestructura por auto gestion
comunitaria y asociativa

8 Organizar la gestion, administracion, funcionamiento, recursos y funciones del Banco de Materiales.

9 Dirigir la gestion de equipos y maquinaria de obras de infraestructura a cargo del municipio.

10 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normativa Urbanistica vigente

- Codigo Nacional de Sismo Resistencia

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto bésico de organizacion y
funcionamiento de la administracion pablica

- Planeacion y ordenamiento territorial

- Normatividad vigente asociada a la prestacidon de los servicios publicos domiciliarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
0 Contaduria Publica y afines, Derecho y afines y titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
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relacionadas con las funciones del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE EDUCACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecucion de politicas, planes y programas de educacion en el Municipio, buscando
apoyar la mejor, mas equitativa y pertinente prestacion del servicio, por parte del sistema educativo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Dirigir la administracion de los sistemas de informacion inherentes al sector educativo en el municipio
para el calculo de los indicadores estadisticos Gtiles al proceso de toma de decisiones y el seguimiento,
la evaluacion y control de los planes, programas y proyectos respectivos.

2 - Priorizar, desarrollar y realizar seguimiento a los resultados de los programas, subprogramas,
proyectos, metas e indicadores, definidos en el Plan de Desarrollo del municipio para el sector
educativo.

3 - Definir estrategias que garanticen el acceso y permanencia de los nifios, nifias y jovenes en el sistema
educativo, asi como la pertinencia, calidad y equidad de la educacion en sus diferentes formas, niveles
y modalidades.

4 - Orientar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado y asignacion de cupos
oficiales y la gestion de matricula de cupos oficiales.

5 - Dirigirlas acciones asociadas a los procesos relacionados con la Gestion de la Calidad del Servicio
Educativo.

6 - Dirigir las acciones para garantizar la calidad del Servicio Educativo y ejercerla coordinacion vy el
seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento continuo en la prestacion del Servicio
Educativo.

7 - Orientar el plan operativo anual de inspeccion y vigilancia, reglamento territorial y planear las
actividades de visitas de control a los Establecimientos Educativos.

8 - Dirigir la administracion del recurso humano correspondiente a la planta de personal docente y
directivo docente, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

9 - Ejercer la inspeccidn, vigilancia, control y evaluacion de la calidad y prestacién del servicio educativo
en la ciudad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad vigente del Sector Educacion

- Sistema General de Participaciones

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Planeacién estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
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Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Educacion, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Administracion o
Contaduria Publica y afines, Derecho y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo: 020

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde en la formulacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos sociales dirigidos
a la atencion de la poblacion vulnerable en el municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Disefiar, proponer, coordinar, articular, gestionar, implementar y hacer seguimiento a politicas,
programas y proyectos de atencion integral y desarrollo humano, dirigidos a los grupos de poblacion
en condiciones de pobreza e inequidad, con énfasis en la familia, nifiez, infancia, adolescencia,
juventud, mujer, grupos étnicos y personas con limitaciones fisicas y sensoriales, para equiparar sus
oportunidades de acceso a los recursos y beneficios de los programas publicos y privados, y generar un
cambio cultural de respeto y aceptacion social hacia ellos y ellas.

2 - Formular, orientar y desarrollar politicas sociales, en coordinacién con otros sectores, organismos o
entidades, para los distintos grupos poblacionales, familias y comunidades, en especial de aquellos en
mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad y promover estrategias que permitan su desarrollo.

3 - Dirigir la creacion de mecanismos para facilitar la integracién operacional con las entidades de los
diferentes niveles de gobierno en la implementacion de las politicas sociales, con el fin de garantizar
integralidad en las acciones de acuerdo con el Plan de Desarrollo.

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

5 - Establecer objetivos y estrategias de corto, mediano y largo plazo, para asegurar la prestacion de
servicios basicos de bienestar social y familiar a la poblacion en condiciones de vulnerabilidad.

6 - Orientar el desarrollo de politicas y programas para la rehabilitacion de las poblaciones vulnerables en
especial habitantes de la calle y su inclusion a la vida productiva de la ciudad.

7 - Definir estrategias para potenciar habilidades y capacidades en los individuos y colectivos, con el fin
de incentivar el desarrollo humano sostenible del Municipio, procurando la consecucion de adecuados
niveles de nutricién, acceso a espacios laborales, salud fisica, mental, capacidad de asociacién y
participacion social.

8 - Liderar la formulacion de politicas culturales, y las ejecutorias de las mismas para el municipio.
9 - Dirigir la ejecucion de los programas y proyectos y los ajustes al plan decenal de cultura en el
Municipio.
10 - Lasdemaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Derecho Humanos

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Derecho Administrativo

- Participacion Ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Administracién o Sociologia, trabajo social y afines ,
psicologo y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
o0 Contaduria Publica y afines, Derecho y afines y titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CODIGO 055 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Cadigo: 055

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde en la planificacidn, organizacién y desarrollo de los planes y politicas que deban adoptarse
para la consecucion de sus objetivos en forma eficiente y eficaz, con un claro sentido del cumplimiento de la
finalidad del Estado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Establecer los elementos basicos que comprendan el ordenamiento del territorio, la planificacion del
desarrollo social, econdmico, ambiental y cultural de la sociedad y su proyeccion espacial, garantizando
un nivel de vida adecuado para sus habitantes.

2 - Disefiar e implementar métodos y procedimientos que permitan operar y controlar la informacion
necesaria para la toma de decisiones internas de interés de la comunidad y de la comunidad en general.
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3 - Dirigir la elaboracién del Plan de Desarrollo del municipio y coordinar con las dependencias el proceso
de armonizacion presupuestal.
4 - Dirigir la asesoria a las distintas dependencias y entidades municipales, en la elaboracion de los planes

sectoriales y planes de accion institucionales, en concordancia con los lineamientos de las politicas
nacionales, departamentales y regionales.

5 - Dirigir y coordinar el disefio y organizacion de los sistemas de evaluacion de gestion y de resultados de
la administracion, en relacion con politicas, planes, programas y proyectos.
6 - Dirigir, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, la elaboracién del Plan Financiero del

Municipio, previo concepto del COMFIS, para ser sometido a consideracion del Consejo de Gobierno
para evaluar la situacion fiscal y financiera del Municipio y recomendar medidas para un eficiente
manejo y uso de los recursos propios y de crédito, en materia de inversion

7 - Dirigir la administracién del Banco de Programas y Proyectos de Inversién del Municipio y asesorar a
los entes municipales en la formulacién, inscripcion y actualizacién de programas y proyectos.

8 - Dirigir las acciones relacionadas con la revisién y ajustes del Plan de Ordenamiento Territorial, asi
como el desarrollo de los instrumentos contemplados en la Ley y en sus reglamentos.

9 - Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de politicas, planes y programas de desarrollo urbano y
espacio publico, lo mismo que la regulacién y control del uso del suelo en la jurisdiccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Normativa Urbanistica vigente

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y
funcionamiento de la administracion pablica
- Planeacion y ordenamiento territorial

- Urbanismo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
o Contaduria Publica y afines, Derecho y afines y titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 006

Grado: 04

No. de Cargos: 1

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




RESQI UCION NUMERQ 1805 DE JUNIO 16 DE 2015 HOJA No _22

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

I1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE CONTROL INTERNO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las dependencias de la administracion municipal y demas organismos, en el efectivo ejercicio del
control interno y al cumplimiento de las recomendaciones establecidas por esta Oficina.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Establecer los mecanismos de control de gestion y de resultados, asi como de auditoria interna en
relacion con el desempefio de las funciones y servicios a cargo del municipio

2 - Prestar asesoria en la estructuracién y aplicacion de los planes, sistemas, métodos y procedimientos de
control interno, necesarios para garantizar que todas las actividades, operaciones y actuaciones
municipales se realicen de conformidad con la Constitucion y la ley.

3 - Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién del municipio y recomendar los correctivos que sean necesarios.

4 - Fomentar la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.

5 - Evaluar los métodos y procedimientos que se sigan en las actuaciones administrativas y recomendar la
supresion de aquellos innecesarios o que puedan ser factor de ineficiencia o ineficacia.

6 - Disefiar indicadores de desempefio de caracter cualitativo y cuantitativo para evaluar el desarrollo de
los planes, programas y proyectos y presentar informes al Alcalde sobre el avance de los mismos.

7 - Promover la difusidn y el cumplimiento de las normas de control interno y participar en los estudios de
analisis de riesgo.

8 - Presentar los informes que le solicite el Alcalde y deméas 6rganos o entidades competentes
9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica

- Modelo Estandar de Control Interno

- Gestion por procesos y procedimientos

- Normatividad de Sistemas Fiscales

- Gestion de Calidad

- Control de Gestion

- Los definidos conforme a la Ley 1474 de 2011

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta y Dos (42) meses de experiencia
profesiones de cualquier nicleo basico del conocimiento | profesional conforme a la Ley 1474 de 2011

y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en é&reas relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
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Cadigo: 006

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - TIC -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacién de tecnologias, estrategias y herramientas, para el
mejoramiento continuo de los procesos de la Alcaldia de Chia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Asesorar y apoyar al Despacho del Alcalde y a las demas dependencias de la Alcaldia en la gestién
efectiva de los sistemas de informacién

2 - Asesorar al Alcalde en la definicion de los estandares de datos de los sistemas de informacion y de
seguridad informatica relativos a los sistemas de informacién y comunicacion que tiene el nivel central
de la Alcaldia Municipal de Chia.

3 - Disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacién, aplicaciones o sistemas corporativos que
se requieran en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la administracion, que garanticen
la oportunidad, confiabilidad y unificacién de la informacién y agilicen la toma de decisiones, sobre
una plataforma tecnoldgica estandar y compatible.

4 - Elaborar el plan institucional y estratégico en materia de tecnologias de la informacion.

5 - Elaborar los planes de desarrollo informatico de la administracion municipal, de acuerdo con los
lineamientos corporativos y a la planeacion institucional, los cuales deberan tener como prioridad
garantizar que los usuarios tengan acceso a una completa informacion sobre los servicios y bienes a
cargo del municipio, en coordinacién con la Secretaria General.

6 - Fomentar, en coordinacién con la Secretaria para el Desarrollo Econdmico, el uso de las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones como soporte del crecimiento y aumento de la competitividad,
el acceso a mercados para el sector productivo, y como refuerzo a la politica de generacion de empleo.

7 - Proponer los planes municipales de conectividad que faciliten la gestién de los organismos publicos
del orden municipal y apoyen la funcién de servicio al ciudadano.

8 - Elaborar, conjuntamente con la dependencia interesada, los estudios de conveniencia y de mercado, los
pliegos de condiciones, para los procesos licitatorios y contractuales relacionados con tecnologias de
informacién y comunicaciones, y apoyar el seguimiento a convenios y proyectos informaticos que se
desarrollen en la administracién municipal.

9 - Responder por el mantenimiento oportuno de los Software y Hardware que se dispongan para la
administracion central.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente sobre Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
- Plan de desarrollo municipal

- Formulacion y gestién de proyectos

- Actualizacion y parametrizacién de sistemas de informacion

- Estrategia de gobierno en Linea

- Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cadigo: 006

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el ejercicio de la participacion y la movilizacién ciudadana, a través de la dinamizacion de escenarios
democraticos que incidan en la gestion publica del desarrollo municipal, el control social y el buen gobierno
para construir una ciudadania incluyente, equitativa y transparente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la ejecucién de las politicas y sistemas de participacion ciudadana dentro del Municipio de Chia

Direccionar la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos de formacion y generacion
de cultura politica para la participacion democratica ciudadana que conduzca a la cualificacion y el

Direccionar la promocion y la consolidacion de escenarios para la construccion de alianzas y acuerdos

Dirigir el fortalecimiento de las organizaciones y redes de la sociedad civil, mediante la
implementacion de acciones de promocion, acompafiamiento y control para la consolidacion del tejido

Promover el control social y la rendicién de cuentas como ejercicios responsables de participacién
ciudadana para garantizar transparencia en el manejo de los recursos publicos y en el cumplimiento de

Promover la participacion ciudadana en el desarrollo local, mediante el desarrollo de presupuestos
participativos, que permitan la incidencia de la ciudadania en los recursos publicos, en coordinacion

Orientar el fortalecimiento de instancias, mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana en el
Municipio para la consulta, deliberacién y decision de los asuntos publicos, en coordinacion con la

Implementar en articulacion con el Departamento Administrativo de Planeacidn, la construccion
participativa de las metodologias e instrumentos de planeacion, gestion, ejecucion y seguimiento del

Organizar espacios de articulacion entre los equipos técnicos y de participacion ciudadana de las
diferentes secretarias y entes descentralizados que operan en el Municipio de Chia, para promover el

1 -
2 -
surgimiento de liderazgos
3 -
sociales, publicos y privados que impacten positivamente el desarrollo humano integral.
4 -
social y la gestion del desarrollo local y municipal de Chia.
5 -
las alianzas y los acuerdos sociales.
6 -
con el Departamento Administrativo de Planeacion.
7 -
Secretaria de Gobierno.
8 -
desarrollo Integral del Municipio de Chia
9 -
acceso integral de la comunidad a la oferta institucional
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre participacion ciudadana en la gestion publica
Plan de desarrollo municipal
Formulacion y gestion de proyectos
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- Movilizacion Social
- Presupuestos participativos
- Instrumentos de participacion y control social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines vy titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidén del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cddigo: 006

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE PROGRAMACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la elaboracion de los estudios, disefios, célculos y coberturas de las obras de infraestructura que se
deben adelantar en la jurisdiccion municipal, para dar cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo
Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Gestionar con el Departamento Administrativo de Planeacion y demas dependencias y entidades
municipales del sector, la elaboracién de planes y programas de necesidades de construccién o
mantenimiento de obras de infraestructura.

2 - Organizar y coordinar con la Secretaria de Hacienda las liquidaciones de costos de obra que se deben
cancelar por el sistema de contribuciones de Valorizacion.
3 - Garantizar que todos los disefios, informacidn técnica, planos y demas documentos de las obras

gjecutadas y no ejecutadas, sean debidamente archivados y estén disponibles para su consulta.

4 - Participar en la elaboracidn y actualizacién de metodologias para contratar los proyectos viables por el
sistema de concesién, referentes a la prestacion, operacion, explotacion, organizacién o gestion, total o
parcial de un servicio publico, o a la construccion, explotacién o conservacion, total o parcial, de una
obra o bien destinados al servicio o uso publico y determinar las acciones necesarias para promover
dentro de los sectores privado y publico dicho sistema.

5 - Adelantar los estudios de infraestructura que sean necesarios para participar en el proyecto de
Integracion de la Region Capital, Bogota- Cundinamarca.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
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Normativa Urbanistica vigente

Codigo Nacional de Sismo Resistencia
Evaluacion y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
Planeacién y ordenamiento territorial

de la administracion publica

Normatividad vigente asociada a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
o Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

JEFE DE OFICINA
006

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y orientar las politicas sobre aplicacién del régimen disciplinario que debe regir en la

Alcaldia municipal de Chia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

investigacion de los procesos disciplinarios de su
por conducto de la Oficina Asesora Juridica para que

sobre conductas disciplinables de los servidores y ex

1 - Dirigir y adelantar en la primera instancia la
competencia y remitirlos al despacho del Alcalde
sustancie y proyecte la segunda instancia.

2 - Recibir, registrar y tramitar las quejas e informes

servidores publicos de la entidad.

3 - Dirigir, coordinar, controlar y vigilar las actuaciones disciplinarias adelantadas en la entidad.

4 - Apoyar a los funcionarios competentes en el cumplimiento de la funcién disciplinaria.

5 - Asesorar al jefe inmediato del disciplinado cuando se trate de faltas leves, para aplicacion del
procedimiento abreviado de que trata el Cédigo Disciplinario Unico

6 - Dirigir y promover los programas de capacitacién y divulgacion del régimen disciplinario y los
orientados a concientizar y prevenir acciones disciplinables en los funcionarios.

7 -

Fijar procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos se desarrollen con sujecién a los

principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el

derecho de defensa y el debido proceso.
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8 - Gestionar los informes a las autoridades competentes en relacién con los procesos disciplinarios y
demaés actuaciones inherentes a las funciones encomendadas.
9 - Dirigir la actualizacion de la normatividad disciplinaria y divulgarla.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad Asociada al Control Disciplinario

- Cadigo Contencioso Administrativo

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica

- Normatividad que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
- Derecho Procesal

- Derecho Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cddigo: 006
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - OFICINA CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario General, en la formulacién de las politicas, planes y programas de atencion y prestacion de
los servicios al ciudadano y de acercamiento de la Administracién municipal al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Efectuar la promocién, fortalecimiento, creacion y administracién de los canales que se determinen
para el servicio al ciudadano, buscando llevar a éste el mejor, mas eficiente y equitativo acceso a los
servicios de la Alcaldia Municipal de Chia.

2 - Dirigir y coordinar la Politica Publica de Servicio a la Ciudadania en todas sus fases, asi como
desarrollar protocolos para garantizar los estandares de servicio.

3 - Coordinar con las diferentes dependencias, entidades publicas y privadas, la prestacion de los servicios
que a cada una compete en los puntos de contacto de atencion presencial, administrados y coordinados
directamente por la Oficina.

4 - Administrar la prestacion del servicio al ciudadano, presenciales y no personalizado, a través de los
medios electrdnicos y virtuales.
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ol

- Expedir y actualizar el Manual de Servicio al Ciudadano, el cual busca organizar de manera uniforme
aspectos del servicio que se brinda a los ciudadanos y ciudadanas al momento de acercarse a la
Administracién Municipal para obtener informacién, realizar un trdmite, solicitar un servicio o
formular un reclamo.

6 - Orientar y supervisar el funcionamiento del sistema de Atencidn de PQRS, monitorear la gestidn de las

entidades u organismos municipales en esta materia en lo relacionado con la labor del Defensor del

Ciudadano, presentar los informes evaluativos y las recomendaciones pertinentes al Secretario General.

7 - Tramitar y hacer seguimiento de las quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion y/o
tramite formuladas por los ciudadanos ante la Alcaldia Municipal de Chia.

8 - Administrar el Sistema de Atenciéon de PQRS para garantizar un control eficaz de las respuestas
ofrecidas por las entidades y dependencias municipales a los ciudadanos y propiciar las mejoras
pertinentes en los procesos tendientes a la toma de decisiones.

9 - Establecer y administrar el sistema de correspondencia y comunicaciones de la administracion central
del Municipio.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial

- Gobierno en Linea.

- Racionalizacion de Tramites.

- Logistica.

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
- Normatividad que regulan la atencion y el servicio al ciudadano.

- Politicas Publicas de Desarrollo Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Administracién, Economista, contador publico y afines
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Administrativa
y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

DIRECTOR TECNICO CODIGO 009 GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cadigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE ACCION SOCIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Disefiar e implementar estrategias, programas y proyectos que permitan mejorar la seguridad alimentaria y
nutricional de la poblacién del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Identificar, gestionar e implementar procesos y proyectos que permitan garantizar los derechos de la
poblacion mas vulnerada del Municipio y aquella de atencién preferente, segin las normas
constitucionales y legales, especialmente la infancia, la adolescencia, la juventud, las minorias étnicas
y las mujeres, coordinando su accién con las agencias nacionales.

Formular, dirigir y controlar planes y programas orientados al fortalecimiento de las economias
sociales y solidarias del Municipio y de apoyo a los emprendimientos socioecondémicos para la
poblacién mas vulnerable.

Coordinar con el despacho del Alcalde, la ejecucién de programas y proyectos previstos por las
agencias internacionales, nacionales y departamentales, publico y privado, que se dirijan a mejorar la
calidad de vida de los habitantes del municipio.

Establecer las estrategias para la implementacion de acciones de responsabilidad social empresarial,
académica y gubernamental en el territorio, en los temas de su competencia.

Promover la elaboracion y adopcion de programas y proyectos especificos de los grupos poblacionales
de mujer y género, infancia, adolescencia, juventud, familia, tercera edad, discapacitados, desplazados,
poblacion indigena y etnias, y gestionar su inclusién en los planes y programas de las agencias
departamentales y nacionales.

6 Generar desarrollo institucional en las comunidades, mediante asistencia técnica, asesoria y
capacitacion en los temas de desarrollo humano que le competen a la Secretaria.
7 Propiciar y verificar la adopcion del enfoque de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales en cada

10

uno de las politicas, programas y actividades que adelanten las dependencias y entidades municipales.

Formular, implementar y efectuar seguimiento a las politicas sociales del Municipio, principalmente
las de nifiez, adolescencia y familia, vejez y envejecimiento, seguridad alimentaria y nutricional

Orientar la actualizacién de los sistemas de informacion para la toma de decisiones en materia de
desarrollo humano y social.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracién territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Derecho Humanos

Desarrollo Social

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
Participacion Ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Psicologo y afines, Sociologia, trabajo social y afines ,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, zootecnia y afines, Economia, Administracion o
Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cadigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE CULTURA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y desarrollar la propuesta cultural del Plan de Desarrollo y velar por su inclusién en los planes y
programas de entidades departamentales, nacionales e internacionales, de acuerdo con los lineamientos legales
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Dirigir los programas y proyectos de cultura, asi como los ajustes al plan decenal de cultura, para el
desarrollo social del municipio.

2 - Orientar el fomento de la libre creacion cultural, realizada por, individuos, asociaciones o instituciones.

3 - Crear y fortalecer mecanismos de coordinacién y comunicacion con las distintas entidades puablicas y
privadas a nivel local, regional, nacional e internacional que posibiliten el cumplimiento de las
funciones de planeacién, fomento, difusion, promocién, financiacion e investigacion de las actividades
culturales, en coordinacion con el despacho del Alcalde.

4 - Participar en la coordinacién con el nivel departamental y nacional cuando se trate de la declaratoria y
el manejo de los bienes de interés cultural en los términos de la Ley

5 - Asesorar a las instituciones del Municipio en la elaboracidn de proyectos culturales, propiciando la
participacién comunitaria y la ejecucion de dichos proyectos

6 - Administrar la escuela de técnica de artes del Municipio y propiciar su utilizacién en la presentacion de
las diferentes manifestaciones culturales.

7 - Dirigir la actualizacion y registro de los bienes de interés cultural en lo de competencia del municipio.

8 - Estimular la promocién y reconocimiento de artistas y autores municipales, regionales y nacionales,
mediante la creacion de premios, estimulos, y certdmenes de emulacion

9 - Formular las politicas para el disefio, construccion e instalacion de las obras de arte y cultura en el
espacio publico en el municipio, con la asesoria de un comité técnico especializado conformado por
expertos en la materia y las autoridades designadas por el Alcalde Municipal.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Desarrollo Social

- Participacion Ciudadana

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Educacion, Sociologia, Trabajo Social y afines |,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial,
ingenieria de sistemas, telematica y afines, Economia,
Administracién o Contaduria Publica y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Directivo

DIRECTOR TECNICO

Cddigo: 009
Grado: 03
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la ejecucion de los procesos de aprendizaje y el desarrollo de su diversidad, actualidad y pertinencia,
teniendo en cuenta los tipos de poblacion objeto en la jurisdiccion del municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Orientar la ejecucién de los procesos evaluativos para el fortalecimiento de una educacion integral en
el Municipio.

2 - Promover la generacion de ambientes de conocimiento integrados, diversos y adecuados, a través de
proyectos de investigacion pedagdgica, para fortalecer el aprendizaje.

3 - Dirigir la realizacion, adecuacion e implementacién de recursos de aprendizaje, medios en educacion y
estrategias y metodologias pertinentes para las experiencias de conocimiento y aprendizaje.

4 - Orientar la promocion de programas de actualizacion y formacion de docentes.

5 - Ejercer la inspeccion, vigilancia y supervision de las instituciones educativas oficiales y privadas.

6 - Promover la integracién al sistema educativo del Municipio, de poblaciones especiales (con
limitaciones y talentos excepcionales, adultos, campesinos y poblacion rural, en situaciones sociales
criticas).

7 - Disefiar estrategias de acceso y permanencia que garanticen la ampliacién y sostenibilidad de la
cobertura educativa en el Municipio

8 - Realizar programas de estimulo para el acceso a la educacién de la poblacién inasistente al sistema, en
edad escolar.

9 - Adelantar las estrategias de actualizacion de la organizacion del sistema educativo en la jurisdiccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracion territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Normatividad vigente del Sector Educacion
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- Sistema General de Participaciones o
- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

- Planeacion estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Educacién, Sociologia, Trabajo Social y afines
,Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion o Contaduria
Plblica y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Cddigo: 009
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE EDUCACION -DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la gestion financiera de recaudo, custodia y cancelacion de obligaciones de la Secretaria con recursos
del Sistema General de Participaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Orientar la administracién, registro, control de la ejecucién pasiva del presupuesto de la Secretaria y
rendir los informes correspondientes.

2 - Realizar los registros contables de todas las operaciones de la Secretaria, financiadas con recursos del
Sistema General de Participaciones y rendir los informes correspondientes.

3 - Realizar las transferencias y pagos de las obligaciones con cargo a los recursos de la Secretaria, asi
como su registro y control, y rendir los informes correspondientes.

4 - Orientar a las Instituciones Educativas, para analizar y consolidar sus Estados Financieros a través de
los Fondos de Servicios Educativos.

5 - Dirigir la elaboracion de los informes financieros de la gestion, a los entes de control, los ministerios y
la administracion central del Municipio.

6 - Dirigir los procesos de archivo de gestién, correspondencia, almacenamiento y provision de elementos
a las dependencias de la Secretaria.
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7 - Dirigir, coordinar y controlar los procesos de reclutamiento, concursos, seleccion, induccion,
formacion, actualizacion, perfeccionamiento, evaluacion de competencias y desempefio del personal
docente y administrativo de las instituciones educativas del Municipio.

8 - Adoptar los mecanismos que permitan atender las novedades y establecer oportunamente los
requerimientos y excedentes en la asignacion de la planta de personal docente y administrativo de las
instituciones educativas.

9 - Recibir, liquidar y tramitar las solicitudes de prestaciones econdmicas de los docentes y
administrativos de las instituciones educativas del Municipio
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad vigente del Sector Educacion

- Sistema General de Participaciones

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica

- Normatividad que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia pablica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Educacién, Sociologia, Trabajo Social y afines
,Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion o Contaduria
Publica y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Cddigo: 009
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION DE
VIGILANCIA Y CONTROL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Intervenir los factores de riesgo que afectan la salud, a través de acciones de Inspeccion, vigilancia y control
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Dirigir la inspeccion, vigilancia y control de la calidad del agua de los prestadores del suministro del
servicio mediante la toma de muestras para el andlisis de laboratorio fisico, quimico y microbiol6gico
que realiza el ente departamental, que garanticen la calidad del agua para el consumo humano.
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2 Orientar la inspeccion, vigilancia y control a los establecimientos abiertos al publico, transportadores
de alimentos y al medio ambiente

3 Dirigir el control de plagas (roedores y vectores), mediante la aplicaciéon de productos quimicos, en
diferentes sectores del municipio y en las diferentes temporadas climaticas.

4 Dirigir la inspeccidn, vigilancia y control de la poblacion canina y felina del municipio mediante el
control de la poblacién con esterilizaciones, seguimiento a exposiciones rabicas, eutanasias, charlas de
tenencia responsable, adopciones caninas y felinas y vacunacion antirrabica, para propender y/o
prevenir los factores de riesgo que afecten a la comunidad.

5 Organizar la operacién del albergue canino
temporal.

6 Garantizar la inocuidad y trazabilidad mediante la inspeccion sanitaria de vehiculos transportadores de
alimentos.

7 Dirigir la inspeccion, vigilancia y control de la calidad de los alimentos mediante la toma de muestras
para el andlisis de laboratorio fisico, quimico y microbioldgico que realiza el ente departamental que
garanta la calidad de alimentos para el consumo humano.

8 Dirigir las visitas de inspeccion, vigilancia y control sanitario a establecimientos educativos, edificios
publicos municipales, entre otros

9 Adelantar las acciones que demande la comunidad en cuanto a todo tipo de problemas sanitarios y/o de
saneamiento ambiental

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Plan Decenal de Salud Publica

- Sistema General de Participaciones

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
- Sistema se Seguridad Social Integral

de la administracion publica

- Inspeccidn Vigilancia y Control de la Salud Pablica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Medicina, Ciencias de la salud, Bacteriologia, Salud
Pudblica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Administracién o
Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009
03

1
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Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION DE SALUD
PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar e implementar las politicas y planes en salud publica, de conformidad con las disposiciones del orden
nacional y departamental; ademas formular, ejecutar y evaluar el Plan de Salud Publica de Intervenciones
Colectivas, PIC municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Liderar la intersectorialidad, interinstitucionalidad y la participacién comunitaria en el desarrollo del
Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas PIC.

2 - Ejecutar los programas y proyectos para la promocién de la salud y la prevencion de la enfermedad, en
salud sexual y reproductiva, salud mental, estilos de vida saludable, vigilancia del riesgo en el ambito
familiar, plan ampliado de Inmunizacion PAI, atencion integral de enfermedades prevalentes de la
Infancia AIEPI, salud oral, salud laboral, alimentacion y nutricion, escuelas saludables.

3 - Generar y reportar la informacidon requerida por vigilancia epidemiolégica y entes de control
municipal, departamental y nacional.

4 - Realizar asesoria a través de visitas a las IPS municipales para instalar y hacer seguimiento del
software SIVIGILA, para que las IPS notifiquen en archivo plano y verificar la calidad del dato.

5 - Vigilar el cumplimiento de la entrega de los informes de las Infecciones relacionadas a la atencion en
salud.

6 - Orientar la actualizacion anual del perfil epidemiolégico, como herramienta clave para la planeacion en
salud del municipio

7 - Orientar el informe anual del analisis de los datos registrados en el Registro Unico de afiliados -
RUAF-.

8 - Orientar los POAS Salud Infantil (PAI-AIEPI), SSR, Nutricion, Salud Mental ~ Salud Ambiental,
Salud Laboral, Salud Oral, Ambito Familiar, Estilos de Vida Saludable, TBC y Lepra y Participacién
Social.

9 - Ejercer la secretaria técnica del Comité o Consejo Municipal de Seguridad Social en Salud.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Plan Decenal de Salud Publica

- Sistema General de Participaciones

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Sistema se Seguridad Social Integral

- Salud Pdblica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Medicina, Ciencias de la salud, Bacteriologia, Salud
Plblica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Administracion o
Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cddigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE MOVILIDAD -DIRECCION DE
SERVICIOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los servicios relacionados con la expedicién licencias de transito, licencias de conduccion, registro
inicial de automotores, traspasos, traslados de cuentas, certificados de tradicion, liquidacién de derechos,
especies venales y demas trdmites establecidos por el Ministerio de Transporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar sus actividades con la Secretaria de Hacienda del Municipio, para vigilar y controlar el
cumplimiento de las normas sobre impuestos, tasas y multas derivados de los servicios que se prestan
en la dependencia.

Implementar los mecanismos de control, custodia, recaudo, consumo de especies venales y carpetas
vehiculares, establecidas por el Ministerio del Transporte y presentar los reportes exigidos por este.

Realizar el levantamiento georeferenciado de la sefializacion vial existente en el Municipio.

Elaborar la evaluacion y control de los planes de manejo presentados por los proyectos de alto,
mediano y bajo impacto.

Revisar, organizar y reestructurar los planes de rodamiento, programas de reposicion de equipo
automotor, rutas, capacidad transportadora, matriz de origen y destino, planes de rodamiento y los
demas temas concernientes al transporte.

Controlar y hacer seguimiento a las empresas de transporte municipal, de los fondos de reposicion,
estableciendo sus montos totales y demas informacion atinente al tema.

Verificar e iniciar las acciones correspondientes, en lo referente a los programas de capacitacion a los
conductores infractores.

Coordinar las actividades del cuerpo uniformado, de acuerdo con lo dispuesto en la ley

Verificar y controlar la administracion, organizacion, sefializacion y seguridad de las instalaciones del
Terminal de Transportes del Municipio.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracion territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Cadigo Nacional de Transito

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Planeacién y ordenamiento territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Administracién o Contaduria Publica y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE MOVILIDAD -DIRECCION DE
EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los planes, programas y proyectos orientados al mejoramiento y mantenimiento de la sefializacion vial,
demarcacién y publicidad en las vias del Municipio, de acuerdo con su jurisdiccion y competencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir los proyectos o programas establecidos en el Plan Municipal de Seguridad Vial en condiciones
de oportunidad, cobertura, eficiencia y eficacia definidas en el mismo.

Orientar programas de verificacion de revision técnico - mecanica de los vehiculos obligados a este
procedimiento, de acuerdo con la normatividad vigente.

Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar programas, proyectos y acciones de promocion, prevencion y
control de la accidentalidad en el transito, y mantener actualizada la informacion del Municipio.

Controlar lo concerniente a los convenios firmados con la Policia Nacional y demas entes de caracter
publico o privado, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Cédigo Nacional de Transito.

Promover la participacion de la comunidad, las entidades educativas y empresas de transporte para
desarrollar campafias de cumplimiento de normas de transito, educacién y prevencion de
accidentalidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracién territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Codigo Nacional de Transito

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
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- Planeacion y ordenamiento territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Administracién o Contaduria Publica y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cadigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO -
DIRECCION DEL DESARROLLO AGROPECUARIO Y EMPRESARIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos en materia de desarrollo sostenible del sector rural, para el desarrollo
econodmico del municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Dirigiry realizar seguimiento y evaluacion del plan estratégico del sector agropecuario.
2 - Ejecutar planes, programas y proyectos tendientes a mejorar la capacidad tecnologica de los
productores agropecuarios municipales.

3 - Orientar la coordinacion y asesoramiento con entidades de los niveles nacional, departamental y
municipal, que tengan incidencia en el sector, como punto de apoyo para la ejecucion de las politicas,
proyectos, metas y objetivos propuestos.

4 - Formular el Plan Sectorial de Desarrollo y preparar el Plan de Acci6én anual para las actividades de la
dependencia.
5 - Estructurar el servicio de asistencia técnica directa rural, con el fin de garantizar su cobertura y calidad.

6 - Organizar los procesos de acreditacion de idoneidad y capacidad, técnica y financiera concerniente a
las entidades encargadas de prestar los servicios de asistencia técnica de caracter publico, mixtas,
privadas, comunitarias o solidarias incluyendo Instituciones de educacién técnica, tecnolédgica y
universitaria que como objeto social la prestacion de asistencia técnica directa rural.

7 - Fomentar la asociatividad en las organizaciones de pequefios y medianos productores y
comercializadores de bienes agroalimentarios, que tengan como origen la economia campesina para
promover y organizar mercados campesinos y la economia solidaria.

8 - Dirigir la administracion de la Plaza de Mercado y de la Planta de Sacrificio y Faenado del Municipio,
de acuerdo con los postulados de seguridad, sanidad y eficiencia.

9 - Realizar los proyectos que en materia de empleo y empleabilidad asuma el municipio.
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10 - Lasdemaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Normatividad Vigente Asociada al Desarrollo Econdmico

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
- Planeacién estratégica.

de la administracion puablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion o Contaduria
Pulblica y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Cadigo: 009
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO -

DIRECCION DE TURISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar las politicas, planes y programas para la promocion del turismo y del turismo sostenible,
fomentando su industria y promoviendo la incorporacion del manejo ambiental en los proyectos turisticos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Responder por la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Turismo, el cual debe
estar articulado con los planes departamentales y nacionales, en cumplimiento de la ley 300 de 1996.

2 - Formular, ejecutar y controlar programas y proyectos de desarrollo Turistico y promover estrategias
para fortalecer la infraestructura del sector en el Municipio.

3 - Gestionar y coordinar el desarrollo y participacién en convenios de competitividad turistica con
entidades regionales, departamentales, nacionales e internacionales.

4 - Mantener actualizada el inventario de sitios, infraestructura y demas aspectos propios para el desarrollo
turistico del Municipio

5 - Orientar la asignacién de recursos de destinacion para el turismo para destinarlas al mejoramiento
directo de la competitividad turistica del municipio

6 -

Gestionar la conformacion de los Circulos Turisticos con el fin de promover y desarrollar el turismo,
de acuerdo con lo establecido en la Ley
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7 - Realizar el control y vigilancia de los prestadores de servicios turisticos en el Municipio.
8 - Dirigir el desarrollo de campafias y capacitaciones para mejorar los procesos de calidad del sector
turistico local.

9 - Orientar los programas de reduccion de la informalidad en el sector turistico, mediante la realizacion
de alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas que operen en el sector
10 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad Vigente Asociada al Desarrollo Econémico

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Planeacién estratégica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Economia, Administracién o Contaduria Publica y afines
y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cddigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA
PLANIFICACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la generacidn, integracion y administracion de la informacion estadistica y geografica en el Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Implementar, generar, integrar y mantener actualizada la informacion espacial geografica y estadistica
del Municipio, como instrumento para la toma de decisiones que faciliten la gestion y la formulacién
de programas, planes y proyectos

2 - Gestionar la informacion estadistica y geografica municipal para la formulacion de politicas,
programas, planes y proyectos que requieran las dependencias y entidades del Municipio.
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3 - Implementar y mantener el sistema de informacion municipal y el archivo documental en las
dimensiones social, econdmico, fisico y ambiental del Municipio como herramienta para la
formulacién de planes, programas y proyectos de ordenamiento y planificacion territorial.

4 - Establecer los mecanismos para la divulgacion de la informacion geografica y estadistica del
Municipio.

5 - Gestionar e implementar programas de cooperacion tendientes a mejorar y mantener actualizados los
sistemas de informacién geogréafica y estadistica, lo mismo que la cartografia basica del Municipio.

6 - Dirigir la administracion del sistema de seleccion de beneficiarios del — SISBEN — en el Municipio, de
acuerdo con la normatividad vigente

7 - Adelantar la estratificacion socioeconémica municipal, de acuerdo con la reglamentacién prevista para
este proceso.

8 - Ejecutar las politicas y directrices del orden Nacional, tendientes a la implementacién, conservacion,
actualizacidn, depuracion, y mantenimiento del SISBEN y de la estratificacion Municipal.

9 - Generar la informacién requerida para la determinacion de los hechos generadores de plusvalia en
suelos con tratamiento de desarrollo y planes parciales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracién territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normativa Urbanistica vigente

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
Estratificacion Social

Sistemas de Informacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Matematica, Estadistica y Afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingeniera de sistemas y afines, Economia,
Administracion o Contaduria Publica y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA}FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO -
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la elaboracion, formulacién y aprobacion de los planes de Desarrollo, Financiero y Operativo Anual
de Inversiones del Municipio, conforme a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la elaboracién de los Planes Sectoriales, Indicativo, de Accién, y demas instrumentos de
Planificacion, acorde con los lineamientos Nacionales, Departamentales, Regionales y Municipales.

Orientar el proceso de formulacion del Presupuesto Municipal, de manera que se asegure su coherencia
con el POAIM, el Plan Financiero, el Marco Fiscal y el Plan de Desarrollo.

Administrar el Banco Municipal de Programas y Proyectos de Inversion y emitir conceptos técnicos y
de viabilidad de proyectos ejecucidn de gastos de inversion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir la evaluacion, registro, seguimiento y actualizaciéon de los proyectos inscritos en el Banco
Municipal de Programas y Proyectos de Inversion.

Definir herramientas o instrumentos que permitan hacer seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal, a través de los proyectos de inversion radicados.

Orientar el desarrollo de esquemas de cofinanciacion para la gestion de proyectos de las dependencias

del municipio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y gestion
Estatuto Tributario Nacional y Municipal
Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
Planeacién y ordenamiento territorial

Politicas publicas para la administracién territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

de la administracion publica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
0 Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Formular y coordinar los objetivos, politicas y estrategias orientadas a la planificacion del territorio y al uso
racional de los recursos fisicos y ambientales del Municipio, en concordancia con la legislacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Proponer, en la revision del POT y los planes parciales, estrategias orientadas al desarrollo territorial,
que garanticen el uso racional de los recursos fisicos y ambientales del Municipio, de acuerdo con los
requerimientos y lineamientos establecidos por la Corporacién Auténoma Regional CAR.

2 - Establecer mecanismos que garanticen la participacion ciudadana en la formulacidn, revision o ajuste
del Plan de Ordenamiento Territorial.

3 - Participar en los distintos escenarios de integracion regional relacionados con los temas de
ordenamiento territorial.

4 - Desarrollar los instrumentos de planificacién del territorio y de gestion del suelo, establecidos en la
ley.

5 - Orientar el Plan de Ejecucion del Plan de Ordenamiento Territorial de manera articulada con el Plan de
Desarrollo Municipal.

6 - Promover mecanismos para la implementacion del P.O.T., en materia de objetivos, directrices,
politicas, estrategias, metas, programas y actuaciones.

7 - Estructurar y adelantar el proceso de evaluacion y seguimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

8 - Orientar el seguimiento y formular las observaciones pertinentes, con referencia a los planes
sectoriales, coherentes al ordenamiento y uso racional del territorio.
9 - Analizar y formular recomendaciones relacionadas con los macro proyectos de interés nacional, que
incidan en el desarrollo municipal.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normativa Urbanistica vigente

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Planeacién y ordenamiento territorial

- Urbanismo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
o0 Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Cadigo: 009

Grado: 03
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No. de Cargos: ‘ 1
Dependencia: ‘ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ‘ Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION -DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estrategia general de ordenamiento urbanistico del Municipio, en cumplimiento del Plan de
Ordenamiento Territorial y las normas que lo desarrollen o complemente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10

Expedir los actos administrativos que definan actividades como cerramientos, demarcaciones de
inmuebles, estratificacion, nomenclatura, uso del suelo y demas aspectos que se deban producir para
reglamentar el urbanismo en el Municipio.

Dirigir la vigilancia de las acciones urbanisticas que ejecute tanto el sector privado como el publico, y
producir y resolver los recursos que se interpongan contra los actos que resuelvan las solicitudes de
licencias de urbanismo o de construccion

Orientar el Sistema de Informacion de los procesos bajo su responsabilidad, de acuerdo con los
requerimientos definidos para el Sistema Unificado de Informacién Municipal

Dirigir el archivo documental (analogo y digital), de la informacion sobre tramites y expedicion de las
licencias urbanisticas en sus diferentes modalidades.

Vigilar y controlar el desarrollo urbanistico, en concordancia con los programas y proyectos del
sistema de movilidad y transporte, la infraestructura, la ampliacion y mejoramiento de la prestacién de
los servicios publicos domiciliarios del Municipio y la preservacion de los sectores historico-
patrimoniales.

Definir los criterios y las politicas para el disefio del espacio publico en articulacion con coordinacion
con la Secretaria de Gobierno.

Definir y asignar la nomenclatura alfanumérica precisa, vial y domiciliaria en el Municipio.

Organizar el registro de las personas naturales y/o juridicas que se dediquen a las actividades
contempladas en la Ley 66 de 1968 y el Decreto 1610 de 1979 y demas normas concordantes o las que
las modifiquen o sustituyan.

Efectuar la inspeccion, vigilancia y control de las personas dedicadas a la enajenacion y construccion
de inmuebles en el municipio de Chia.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracién territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normativa Urbanistica vigente

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Planeacion y ordenamiento territorial

Urbanismo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nudcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
o Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cadigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS- DIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de obras de construccion, adecuacién y mantenimiento de la infraestructura en transporte y
construcciones generales del municipio, dentro de los parametros técnicos y ambientales previstos por la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar con las empresas de servicios publicos municipales la construccién, reposicion y
mejoramiento de las redes de servicios publicos, donde el Municipio ejecute obras de infraestructura

Organizar y supervisar el disefio, ejecucion y mantenimiento de la red vial municipal, dentro de los
parametros técnicos exigidos y la legislacién ambiental.

Orientar la remodelacién, adecuacion y mantenimiento de los edificios publicos municipales existentes
(institucionales, de educacién, salud, cultura, de servicio social y juntas de accién comunal, entre
otros).

Dirigir la supervision de la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura
que adelante la administracion municipal, por medio de interventorias, supervisiones y demas
instrumentos legales previstos para estos procesos.

Dirigir la elaboracién y actualizacién de las metodologias para contratar los proyectos viables por el
sistema de concesién, referentes a la prestacion, operacién, explotacién, organizacion o gestion, total o
parcial de un servicio publico, o a la construccién, explotacidon o conservacion, total o parcial, de una
obra o bien destinados al servicio 0 uso publico y determinar las acciones necesarias para promover
dentro de los sectores privado y publico dicho sistema.

Dirigir y promover la construccion de obras de infraestructura por auto gestion comunitaria y
asociativa.

Efectuar la presentacion oportuna de informes y estudios técnicos relacionados con el disefio y
estructura de pavimentos, suelos y en general geotécnicos, que sustenten los proyectos y obras a cargo
de la Secretaria.

Garantizar que la calidad de los materiales adquiridos para adelantar los proyectos de infraestructura
municipal, cumpla con las normas técnicas de calidad vigentes y aplicables.

Orientar los informes sobre el estado de las obras, la gestion de la dependencia y/o el avance en la
consecucion de las metas pactadas en el Plan de Desarrollo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracion territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normativa Urbanistica vigente

Cadigo Nacional de Sismo Resistencia

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Planeacién y ordenamiento territorial

Normatividad vigente asociada a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
0 Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS -DIRECCION DE
BANCO DE MAQUINARIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la maquinaria, equipo y herramienta menor
trabajo y/o dependencias internas, garantizando su buen fu

adscrita al Municipio, con los diferentes frentes de
ncionamiento y disposicién oportuna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o surtidores que se establezcan, en especial en lo que

hace referencia al suministro de combustible y aceite para los vehiculos y la maquinaria oficial.

Dirigir y administrar la adquisicion y el inventario de repuestos y/o herramienta menor, que se requiera

isposicion, mediante en el registro de novedades y

mantenimiento preventivo y correctivo, en los respectivos registros de control de la maquinaria.

suministro y consumos de combustible, aceites,

repuestos y demas elementos utilizados por la maquinaria y equipo a disposicién del Municipio

idos para adelantar los proyectos de infraestructura
dad vigentes y aplicables.

Adelantar los informes sobre el estado de la maquinaria, equipos y herramientas para obras

municipales, la gestion de la dependencia y/o el avance en la consecucion de las metas pactadas en el

1 - Administrar la estacién de servicio del Municipio
2 -
para la maquinaria y equipo del Municipio.
3 - Controlar el uso y estado de la maquinaria a d
4 - Llevar el registro detallado sobre adquisicion,
5 - Garantizar que la calidad de los equipos adquir
municipal, cumpla con las normas técnicas de cali
6 -
Plan de Desarrollo.
7 -

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa Urbanistica vigente

Codigo Nacional de Sismo Resistencia
Evaluacion y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
Planeacién y ordenamiento territorial

Politicas publicas para la administracion territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

de la administracion publica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
0 Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidén del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cddigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE
SEGURIDAD Y CONVIVENCIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el trazado de politicas de prevencion de delitos, contravenciones y problemas de convivencia y
seguridad ciudadana.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar los estudios conducentes para la formulacion de los planes, programas y proyectos
especificos para atender el fendmeno de los desplazados por la violencia en el Municipio y otros
fendmenos que afecten a la poblacion civil, gestionando recursos con organismos nacionales e
internacionales.

2 - Definir programas orientados a fomentar la solucion democratica y pacifica de los conflictos y facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan.
3 - Gestionar la resolucion de manera pronta a las solicitudes que los ciudadanos les presenten para la

satisfaccion de sus necesidades y la prevencion y tratamiento de las perturbaciones a la seguridad, la
tranquilidad, la salubridad y el ambiente.

4 - Disefiar y formular proyectos y programas de prevencion de delitos, contravenciones y problemas de
convivencia y seguridad ciudadana.

5 - Dirigir el observatorio de convivencia y
seguridad.
6 - Fomentar la participacion de la ciudadania en la adopcion de mecanismos de colaboracion con las

autoridades de policia y justicia, en especial para la reduccion de la oferta y el consumo de las
sustancias psicoactivas.

7 - Asesorar al Alcalde en el disefio y desarrollo de los planes y estrategias integrales de seguridad con la
Policia Nacional, atendiendo las necesidades y circunstancias de las comunidades en el municipio.

8 - Definir las estrategias relacionadas con las politicas, planes, programas y proyectos relativos al
mantenimiento y restablecimiento del orden publico y coordinar con las autoridades locales, militares,
de policia y los organismos de seguridad la ejecucion de las mismas.

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




RESQI UCION NUMERQ 1805 DE JUNIO 16 DE 2015

HOJA No 48

9

Gestionar la consecucién de informacion de seguridad ciudadana cualitativa y cuantitativa, incluyendo

aquella relativa a las reacciones, posturas, propuestas y acciones de otras autoridades y de la sociedad

civil.
10

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo Penal Colombiano

Evaluacion y gestion de proyectos
Normatividad para servidores publicos
Cadigo Nacional y Departamental de Policia
Cadigo Contencioso Administrativo
Programa Nacional Casa de Justicia

Politicas publicas para la administracién territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias sociales y humanas,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion o Contaduria
Pdblica y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE
DERECHOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las politicas que faciliten la promocidn de los derechos humanos, el acceso ciudadano a la justicia y la

garantia de derechos y libertades individuales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las orientaciones técnicas que coadyuven a definir e identificar las lineas a seguir en materia

de promocion de derechos humanos, acceso ciudadano a la justicia y garantia de derechos y libertades

Dirigir las capacitaciones sobre derechos humanos a los servidores puablicos municipales y la

1 -
individuales en el municipio.
2 -
ciudadania.
3 - Dirigir la organizacion y debido funcionamiento de la Casa de Justicia.
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4 - Disefiar, formular y ejecutar proyectos y programas para la implantacion de mecanismos alternativos
de resolucion de conflictos en los ambitos institucionales, escolares y a nivel comunitario.

5 - Responder por el sistema de informacion que facilite la toma de decisiones en materia de
acercamiento, realizacion y seguimiento de la gestion de la justicia en el &mbito municipal.

6 - Evaluar y revisar periddicamente el impacto, la pertinencia y la oportunidad de las politicas y
estrategias de acceso ciudadano a la justicia trazadas por el Despacho del Alcalde.

7 - Organizar los programas alternativos de resolucién de conflictos en la administracion de justicia.

8 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracidn territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos

- Cadigo Penal Colombiano

- Evaluacioén y gestion de proyectos

- Normatividad para servidores publicos

- Codigo Nacional y Departamental de Policia

- Codigo Contencioso Administrativo

- Programa Nacional Casa de Justicia

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
o0 Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cadigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE HACIENDA -DIRECCION DE
RENTAS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar la politica en materia tributaria, para disminuir la evasion y la morosidad en el pago de las
obligaciones tributarias y aumentar la cobertura del control tributario, de acuerdo con los lineamientos del
Secretario de Hacienda y la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1 - Dirigir, coordinar y controlar los procesos de determinacion, liquidacién, discusion, cobro y
devolucién de los impuestos municipales con base en principios de eficiencia y eficacia y los planes y
programas vigentes.

2 - Elaborar el Plan Anual de Fiscalizacién y cobro, controlar y evaluar la ejecucion de los mismos.

3 - Planear, programar y dirigir la liquidacion y recaudo de todas las rentas municipales.

4 - Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se modifiquen las tarifas de los impuestos,
tasas, contribuciones y servicios.

5 - Orientar el suministro y solicitud de informacion a otras autoridades tributarias, del orden privado o
publico, con fines de control fiscal y cobro de los impuestos.

6 - Disefiar estrategias de control que permitan el mayor cubrimiento posible de contribuyentes morosos.

7 - Formular estrategias para la coherencia normativa del sistema tributario municipal, indispensable para
obtener la armonizacién juridica de las normas con los objetivos de la Secretaria de Hacienda ajustada
a los principios generales del sistema tributario municipal.

8 - Gestionar los proyectos de actos administrativos para la expedicion de licencias de funcionamiento de
bodegas de rentas y controlar su correcto funcionamiento

9 - Adelantar los procesos de aprehension y decomiso de los bienes que no acrediten el pago de los
impuestos, de conformidad con la ley.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Tributario

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan General de Contabilidad Publica

Normativa presupuestal vigente

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacién y gestion de proyectos

Normatividad para servidores publicos

Codigo de Comercio

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracién, Contaduria Publica y afines
y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en éreas relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETAR
FINANCI

1A DE HACIENDA - DIRECCION
ERA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir la programacion, aprobacion, modificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto
general del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10

Orientar la elaboracion del proyecto de presupuesto de las entidades descentralizadas y el de los
6rganos privados o publicos que administren recursos publicos del Municipio.

Ejercer la Secretaria ejecutiva del Consejo Municipal de Politica Fiscal de Chia —COMFIS - vy
presentar al mismo los informes que requiera sobre el sistema presupuestal.

Dirigir los registros de las operaciones financieras y la contabilidad del Municipio, en forma
consolidada, incluida las de los Fondos Cuentas y los Fondos de Servicios Educativos, autorizados.

Organizar y consolidar la contabilidad del Municipio con la contabilidad de las entidades
descentralizadas y efectuar el analisis de los resultados financieros.

Administrar y controlar los recursos del tesoro municipal y de los fondos cuentas autorizadas y velar
por el oportuno recaudo de los dineros y el pago de las obligaciones objeto de los mismos, presentando
informes a las dependencias correspondientes sobre el movimiento de los recursos que administra.

Adelantar los estudios, andlisis y calculos para establecer la capacidad de endeudamiento y el
comportamiento de los mercados internos y externos de capitales, para establecer las condiciones mas
favorables para la consecucion y contratacion del crédito municipal.

Realizar las inversiones de los excedentes de liquidez de la Tesoreria, de acuerdo con los criterios y
parametros técnicos que fije el Secretario de Hacienda y efectuar el control y seguimiento de dichas
operaciones.

Gestionar el programa anual mensualizado de caja —PAC-, con base en el presupuesto general del
Municipio, las reservas de apropiacion presupuestal y las metas del Plan Financiero.

Dirigir el registro contable, de los valores desembolsados, prestatarios, saldos disponibles por utilizar,
vencimientos, destino de los recursos, entre otros, tanto de la deuda interna como de la deuda externa
del Municipio y sus entidades descentralizadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Tributario

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Plan General de Contabilidad Publica

Normativa presupuestal vigente

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacién y gestion de proyectos

Normatividad para servidores publicos

Codigo de Comercio

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Economia, Administracién, Contaduria Publica y afines
y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de Cargos:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009
03

1
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Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE FUNCION
PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de los estudios de mejoramiento de la estructura orgénica, manuales de funciones, escalas
de salarios y plantas de empleos de la administracion central y descentralizada del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Disefiar y adoptar acciones para el mejoramiento y mantenimiento de un adecuado clima
organizacional, que facilite el desarrollo de una cultura institucional orientada al mejoramiento de la
calidad en la prestacion de los servicios.

2 - Orientar el desarrollo de la funcion administrativa del municipio, en su calidad de 6rgano técnico y
especializado en la administraciéon de personal, dentro de los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

3 - Asesorar al Secretario General en la formulaciéon de politicas, normas y procedimientos para la
administracion de recursos humanos de la Alcaldia.

4 - Dirigir las politicas, programas y proyectos relativos a la seleccidn, registro y control, evaluacion del
desempefio, régimen salarial y prestacional, capacitacion, desarrollo, seguridad y bienestar social.

5 - Orientar los programas de seleccion, induccion, capacitacion y calidad laboral de los funcionarios de la
Alcaldia de Chia.

6 - Efectuar la formulacién, ejecucidn y permanente actualizacion del programa de Escuela Publica de
Gobierno, con el fin de garantizar las competencias de los funcionarios publicos y la capacitacion de
los ciudadanos del municipio de Chia.

7 - Organizar la presentacion, ante el Comité Territorial de Desarrollo Administrativo, de las politicas
generales y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y coordinar la elaboracién y presentacion de
los Planes Sectoriales y el informe anual.

8 - Coordinar y asegurar la implementacion y actualizacion del sistema Unico de informacion de personal
—SUIP-, en la administracion central del Municipio.

9 - Dirigir y supervisar, en coordinacion con las demés dependencias municipales, la implementacién y
desarrollo del sistema de gestion de calidad, en los procesos que se realizan en la administracion, de
acuerdo con las directrices establecidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Nacional.

10 - Asesorar a las entidades descentralizadas del Municipio en la planeacion, ejecucién y adopcion de sus
reformas administrativas internas.
11 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia pablica
- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

- Gestion Documental

- Modernizacion Administrativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracién, Administrador
Plblico, Contaduria Publica y afines o Derecho y afines
y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidon del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cadigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -DIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecucion del plan anual de adquisiciones y suministros, el sistema de gestién
documental y los servicios generales requeridos por la administracién central del municipio y propender por
una adecuada programacion del gasto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar, proponer y ejecutar el plan anual de adquisiciones y suministros, con el objeto de garantizar
la oportunidad en la entrega de los mismos y propender por una adecuada programacion del gasto.

2 - Orienta, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, el anteproyecto de presupuesto de gastos
generales de la administracion central, ejecutarlo en lo pertinente y proponer sus modificaciones.

3 - Responder por la publicacion de los actos administrativos y documentos que genere la administracion
municipal y aquellos que legal y reglamentariamente deban publicarse.

4 - Ejecutar y controlar los procesos de administracion y adquisicion de bienes y servicios requeridos para
el normal funcionamiento de la entidad.

5 - Organizar y administrar el sistema de almacenamiento y distribucion de bienes y elementos para la
provision a la administracion central.

6 - Realizar el aseguramiento y mantenimiento de los bienes al servicio de la administracion central, y
coordinar el comité de bajas, para tomar acciones sobre el destino final de los bienes del Municipio a
los cuales se les deba aplicar este procedimiento.

7 - Dirigir, administrar, coordinar y controlar el parque automotor al servicio de las dependencias del
sector central del Municipio.

8 - Planear, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de
los servicios generales y de apoyo logistico (vigilancia, aseo, y mantenimiento de las instalaciones)
para el correcto funcionamiento de la Alcaldia.

9 - Administrar y mantener actualizado el sistema de administracion documental que garantice la
conservacion, uso y proteccion de las guias, textos y demas documentos de interés para la
administracion y el Municipio

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
- Logistica

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica

- Gestion Documental

- Manejo de Archivos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
0 Contaduria Publica y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacidén del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. De Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE
CONTRATACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de contratacion administrativa que deba realizar la administracion central, para la
adquisicion de bienes y servicios necesarios para cumplir con los programas y proyectos previstos en el Plan de
Desarrollo y que garanticen el cumplimiento de las normas de contratacién publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Alcalde y a los servidores publicos delegatarios de la ordenacion del gasto en relacion con
los procesos contractuales.

Organizar de acuerdo con el plan anual de compras y los planes operativos o de accién de los
organismos y dependencias de la Administracion Central del Municipio, el Plan Unico de Contratacion
Municipal, y definir las estrategias de contratacién para el periodo en relacion con los distintos bienes,
servicios, obras y demas materias objeto de contratacion, en coordinacion con los ordenadores del
gasto y los delegatarios de la funcién contractual.

Coordinar el cumplimiento, con las demas dependencias del sector central de la administracion, de los
procedimientos legales establecidos, sobre el Sistema de Informacion para la Vigilancia de la
Contratacion Estatal —SICE-

Dirigir los procedimientos y actividades relacionadas con la legalizacién, divulgacion, publicacion y
cumplimiento de los términos y etapas de los procesos contractuales de la administracion central

Orientar las modificaciones de los contratos, lo mismo que verificar la suscripcién de las actas de
liquidacidn por los interventores y/o supervisores y contratistas.

Disponer lo conducente para responder por la custodia de los contratos y documentos que se aporten o
se produzcan como consecuencia de los procesos de licitacion y/o de contratacién administrativa, bajo
su responsabilidad.

Coordinar lo conducente con la Oficina Asesora de Juridica, para llevar a cabo la defensa de los
intereses del Municipio, que sean necesario adelantar como consecuencia del incumplimiento de
terceros en los procesos contractuales de la administracion central

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la administracion territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Estatuto general de contratacion de la administracion pablica
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Cadigo Contencioso Administrativo

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
Cadigo civil

Cadigo comercial

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
Derecho Administrativo

de la administracion publica

de la administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

CONSEJERO DE JUSTICIA CODIGO 035 GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. De Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

CONSEJERO DE JUSTICIA
035

03

3

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL —CONSEJO DE JUSTICIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el debido proceso constitucional y legal en las actuaciones administrativas del municipio y participar

en la dltima instancia decisoria de las mismas, salvo las ex

cepciones de ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Conocer en Unica instancia de los impedimentos y recusaciones de los Inspectores de Policia.

2 - Conocer en segunda instancia de los procesos de policia salvo las excepciones de ley.

- Conocer de los recursos de apelacion y de queja o hecho en los procesos por contravenciones
especiales de policia.

4 - Conocer en segunda instancia de los procesos de restitucion de bienes de uso publico y afectado al uso
publico.

5 - Conocer los recursos de apelacion en los procesos a que se refiere el numeral 9° del Articulo 86 del
decreto ley 1421 de 1993, acorde con la ley 388 de 1997, ley 810 de 2003 y deméas normas que regulen
el régimen de obras y urbanismo.

6 - Tramitar y proyectar la respuesta a los derechos de peticion y demas requerimiento sobre asuntos que
deba conocer en el Consejo.

7 - Notificar los actos administrativos y providencias que se elaboren en el Consejo.

8 - Conocer en segunda instancia de las actuaciones administrativas proferidas por las Secretarias de la
Alcaldia y las distintas instancias del Municipio, salvo las excepciones de ley.

9 Conocer en segunda instancia de las infracciones al Cddigo Nacional de Transito, de conformidad con

el articulo 134 de la Ley 769 de 2002 o de las normas que la modifiquen, adicionen o complementen.
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10 - Lasdemaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Cadigo Nacional y Territorial de Policia

- Derecho Administrativo

- Defensa Judicial

- Cadigo Contencioso Administrativo

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
- Cadigo Civil

- Derecho Procesal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.
ASESOR CODIGO 105 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cadigo: 105
Grado: 04
No. De Cargos: 1
Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL —-DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al despacho del alcalde municipal, verificando que las actuaciones administrativas
sean resueltas conforme a las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Preparar estudios, diagnosticos, proyectosy demas documentos necesarios para el fortalecimiento
de lagestion conforme alos 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

4 - Responder las consultas, solicitudes y peticiones generadas a través de los medios de
comunicacién y redes sociales de acuerdo alos pardmetros 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.
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legal vigente

7 - Revisar y proyectar respuesta a las reclamaciones judiciales o extrajudiciales, que se
en contra del Municipio por causa o0 con ocasion de un contrato conforme a las
legales vigentes

8 - Consultar y mantener a disposicion del alcalde , la normatividad
competencia de la administracion de forma oportuna y efectiva

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

instauren
disposiciones

de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente

- Plan de desarrollo municipal
- Derecho administrativo.

- Planeacién estratégica

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experiencia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines 'y titulo de posgrado en la modalidad

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

de especializacién en areas
funciones del cargo.

relacionadas con las

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cadigo: 105

Grado: 04

No. de Cargos: 2
Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE

I1. AREA FUNCIONAL -DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar

al  despacho del alcalde municipal en los temas misionales y/o de caracter administrativo y

financiero gestionando el cumplimiento de lo propuesto

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Preparar estudios, diagnosticos, proyectosy demas documentos necesarios para el fortalecimiento
de lagestion conforme alos lineamientos establecidos

2 - Ejercer actividades de acompafiamiento y asesoria a las dependencias en los temas de su
competencia de conformidad con las directrices impartidas

3 - Realizar seguimiento y control a los procesos administrativos y financieros de la alcaldia
garantizando la correcta ejecucion de los recursos y cumplimiento de las metas establecidas .

4 - Revisar y analizar la informacion y los indicadores de cada sector estableciendo las
acciones y estrategias pertinentes para el cumplimiento del objeto misional de la alcaldia

5 - Responder las consultas, solicitudes y peticiones generadas de acuerdo a los parametros
establecidos.

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

7 - Emitir los conceptos que le sean solicitados de conformidad con las directrices impartidas

8 - Asistir alas juntas, consejos y demas reuniones designadas por el Alcalde, representando a la entidad
y fijando las directrices y orientaciones de la Administracion municipal.

9 - Gestionar la cooperacion y apoyo institucional de entidades pulblicas y privadas para definir y

establecer acciones y estrategias que beneficien a la poblacién.
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10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Derecho Administrativo

- Plan de desarrollo municipal
- Presupuesto municipal.

- Planeacion estratégica

- Gestion de Proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines, Administracion, Ingenieria industrial
y afines, Economia o Contaduria Publica y afines,
Ciencias de la salud y afines, Ciencias Humanas y afines
y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

JEFE DE OFICINA ASESORA CODIGO 115 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cddigo: 115

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -OFICINA ASESORA DE JURIDICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar asesoria juridica y asistencia legal al despacho del Alcalde, a las dependencias de la administracién central
y las entidades de la administracion descentralizada del Municipio, cuando asi lo requieran.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Asesorar y revisar, en los aspectos juridicos, los proyectos de acuerdo, decreto, resolucion o cualquier
otro acto administrativo que sea sometido a su consideracidn y que tengan relacion con los asuntos de
competencia del Despacho del Alcalde.

2 - Hacer seguimiento y formular observaciones, cuando haya lugar a cualquier normativa relacionada con
temas de competencia del Despacho del Alcalde.

3 - Establecer, desarrollar, evaluar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo normativo en los
asuntos del Municipio.

4 - Emitir conceptos, absolver consultas y responder derechos de peticion que en materia juridica
formulen los ciudadanos o ciudadanas que tengan relacion con los asuntos de competencia del
Despacho del Alcalde y orientar cuando corresponda a las deméas dependencias en esta materia.

5 - Dirigir, coordinar y supervisar el tramite y respuesta a las solicitudes de conceptos, derechos de
peticidn, acciones de tutela, conciliaciones prejudiciales y requerimientos de juzgados y tribunales,
personerias juridicas, permisos y licencias de competencia del Alcalde.
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6 - Dirigir el andlisis y revision de los proyectos de Acuerdo que la administracion deba someter a estudio
del Concejo Municipal y los aprobados por este, en aspectos de constitucionalidad, legalidad y
conveniencia y en caso de objecidon preparar el proyecto correspondiente.

7 - Adelantar las investigaciones estudios y analisis juridicos sobre temas propios del municipio, llevando
a cabo la revision de la normatividad, doctrina y jurisprudencia existente a fin de formular los
diagndsticos y recomendaciones que sean del caso.

8 - Dirigir y supervisar los procesos administrativos, laborales, civiles, penales, arbitrales, conciliaciones y
en general todas las actuaciones en los que éste sea parte o tenga interés.
9 - Representar judicialmente al municipio ante las autoridades competentes cuando fuere el caso.
10 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Defensa Judicial

- Cdbdigo Contencioso Administrativo

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
- Cddigo Civil

- Derecho Procesal

- Derecho Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacién Iniciativa
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cadigo: 115
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -OFICINA ASESORA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacion de las politicas y estrategias de divulgacion y promocion
permanente de los servicios, planes, programas y proyectos que desarrolle la entidad, promoviendo el uso y
beneficio social de las comunicaciones y el acceso al conocimiento para todos los habitantes del territorio de
Chia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Asesorar en la parte técnica a las dependencias y entidades municipales, en la elaboracion de estudios y
documentos previos y pliegos de condiciones o sus equivalentes para la contratacién de campafias
publicitarias, publicacion de avisos y demas necesidades en materia de comunicacion, derivadas del
cumplimiento de sus funciones, asi como la difusion de su gestion

2 - Liderary coordinar la estrategia de comunicaciones externa e interna de la Alcaldia.
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Asesorar a las dependencias y entidades del municipio en lo relacionado con la ejecucion de eventos
programados por el gobierno municipal, coordinando con los medios de comunicacion el cubrimiento
de las actividades y programas que desarrollan las autoridades municipales, con el fin de obtener el
respectivo registro visual, grafico e impreso en dichos medios

Preparar y publicar en los medios de comunicacion escrita y audiovisual, la informacién generada por
las distintas dependencias de la Alcaldia de Chia

Establecer y coordinar las relaciones con los medios de comunicacion nacional, regional y local, para
mantener espacios abiertos de divulgacion de los planes, acciones y gestion de la Alcaldia.

Disefar las herramientas necesarias para promover el adecuado uso y aplicacion del logotipo e imagen
institucional del Municipio, en busca de la unidad institucional, con el fin de obtener una imagen
representativa y facilmente identificable.

Coordinar la edicion y publicacion del material a divulgar a través de distintos medios y del material
que requiera impresion y edicion especial para su entrega, con el objetivo de desarrollar y mantener la
imagen institucional y garantizar estandares de calidad en las presentaciones propias de cada medio.

Administrar, mantener y evaluar los medios propios de comunicacion publica de la Alcaldia, sitios en
el Internet, publicaciones impresas y otros.

Revisar diariamente la informacion divulgada por los medios de comunicacion nacionales y regionales
sobre el Municipio y las actividades de sus autoridades, resumirla y entregarla al Alcalde y a los
directivos que él sefiale. Asi mismo, responder oportunamente a las informaciones inexactas que se

publiquen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politicas publicas para la administracién territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normas asociadas a la comunicacion, transparencia y rendicion de cuentas en la administracion publica

- Codigo Contencioso Administrativo

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento
- Herramientas informaticas de edicion periodistica
- Comunicacion Organizacional

de la administracion publica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experiencia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Comunicacion  Social, Periodismo y  afines,
Administrador y Afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

TESORERO GENERAL CO

DIGO 201 GRADO 07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

TESORERO GENERAL
201

07

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
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1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE HACIENDA -DIRECCION
FINANCIERA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar

el recaudo y control de los recursos financieros del municipio y las actividades relacionadas con

pagos en bancos, giros y recaudos, inversiones de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar y dirigir el giro oportuno de los aportes y sumas adeudadas por conceptos laboral, salarial,
prestacional y de seguridad social. conforme a los procedimientos establecidos

2 Custodiar y controlar el vencimiento de los titulos valores bajo su responsabilidad de acuerdo a los
parametros definidos.

3 Consolidar la informacion de la retencion enla fuente de todos los impuestos nacionales
existentes y los que llegasen a crear alimentando la plataforma disefiada por la DIAN para
su respectivo pago en los tiempos establecidos .

4 Elaborar Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC, conforme alos procedimientos establecidos.

5 Realizar el sequimiento y control del presupuesto municipal y el PAC verificando el
cumplimiento de los pardmetros estipulados .

6 Dar respuesta a las consultas Yy solicitudes interpuestas por terceros de acuerdo a los
términos establecidos por la ley y la normatividad vigente.

7 Coordinar la entrega de documentos, libranzas, certificados de retencién en la fuente, érdenes de pago
y demas documentos propios de la dependencia. conforme a los procedimientos establecidos

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

9 Dirigir y firmar el pago de las obligaciones a cargo del tesoro municipal de proveedores, némina y
del servicio de la deuda de acuerdo alos procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto tributario

Plan de desarrollo Municipal.
Manejo de bases de datos.
Normas presupuestales.
Anadlisis financiero

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Economia, Administracién, Contaduria Publica y afines
y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

en éreas relacionadas con las funciones del cargo.

ALMACENISTA GENERAL CODIGO 215 GRADO 07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Profesional

ALMACENISTA GENERAL
215

07

1

Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -DIRECCION DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el adecuado manejo, almacenamiento, conservacion y entrega de los elementos puestos bajo su
custodia y administracién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

siguiendo los

1 - Elaborar el plan anual de adquisiciones conforme a los requerimientos presentados por cada una de
las dependencias.

2 - Implementar los controles y mecanismos para el recibo, manejo, custodia y entrega de bienes e
insumos requeridos por las diferentes labores de la alcaldia.

3 - Elaborar e ingresar el inventario de bienes e insumos que posee la alcaldia en el aplicativo
correspondiente y generar planillas de soporte de acuerdo con los procedimientos establecidos

4 - Verificar que las compras y adquisiciones se ejecuten de acuerdo con las especificaciones requeridas
conforme al plan anual de adquisiciones.

5 - Formular estrategias para garantizar que los elementos almacenados, se conserven en orden y buen
estado con el fin de evitar su deterioro por efectos naturales o extraordinarios.

6 - Tramitar el traspaso o baja de bienes y demés movimientos del Almacén
procedimientos previamente establecidos.

7 - Elaborar los reportes mensuales de los movimientos de almacén realizados durante el periodo con el
fin de garantizar la existencia de los implementos y verificar estado.

8 - Actualizar el inventario general de bienes al servicio de la alcaldia por dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion e implementacién de planes programas y proyectos
Manejo de inventario

Manejo de office

Parametros de procedimiento de traslado y baja de bienes

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria y afines,
Ingenieria de sistemas, telemética y afines vy titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

INSPECTOR DE POLICIA URBANO CODIGO 234 GRADO 07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Profesional

INSPECTOR DE POLICIA URBANO
234

07

1

Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA

DE GOBIERNO - INSPECCION DE

POLICIA URBANISTICA Y AMBIENTAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de inspeccion y vigilancia en temas urbanisticos y ambientales de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Definir medidas de prevencion a la infraccion urbanistica en concordancia con la
normatividad vigente

2 - Coordinar vy realizar visitas de inspeccion y control conforme a los procedimientos
establecidos

3 - Designar responsable de respuesta y tramite de expedientes y PQR's de la inspeccién de
acuerdo al grado de complejidad

4 - Practicar y analizar las pruebas de oficio de los procesos llevados por la inspeccion segin los
procedimientos establecidos.

5 - Proyectar conceptos juridicos, respuestas a recursos de reposicion conforme a los parametros
definidos.

6 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los pardmetros establecidos

7 - Efectuar las diligencias o audiencias de los procesos de la inspeccién de acuerdo a los parametros
y procedimientos establecidos legalmente.

8 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos de la inspeccién verificando el
cumplimiento de las medidas impuestas

9 - Elaborar y revisar autos, sanciones y demas actos administrativos de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas vigentes
- Elaboracidn de licencias

- Normas ambientales

- Procesos sancionatorios

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho, Arquitectura y afines o Ingenieria civil y
afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222
07

1
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Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -DIRECCION DE
CONTRATACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, analizar y conceptualizar sobre aspectos econdmicos y administrativos en la contratacion de

competencia de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS F

UNCIONES ESENCIALES

el cumplimiento de las metas segun el plan de accién

1 - Realizar las actividades que deban adoptarse para
de la dependencia.

2 - Elaborar los proyectos de actos administrativos requeridos
contratacion.

3 - Organizar y preparar la informacion requerida para proyectos de acuerdo en materia de contratacion
pUblica conforme a las necesidades del jefe inmediato.

4 - Revisar y ajustar en las diferentes modalidades de contratacion las etapas precontractuales de acuerdo
con los requerimientos de las diferentes dependencias.

5 - Desarrollar estudios juridicos, econémicos y técnicos requeridos para mejorar las actividades propias
de la dependencia.

6 - Preparay generar informes periddicos requeridos por el jefe inmediato

7 - Coordinar la asistencia de las diferentes dependencias y organismos de la administracion publica
municipal en los comités de contratacion para garantizar el cumplimiento del estatuto de contratacion
publica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Gestion pablica

Derecho publico

Planeacién y desarrollo organizacional
Contratacion estatal

Estatuto tributario

Herramientas informaticas

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion Publica y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en &reas

relacionadas con las funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

2

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL -OFICINA ASESORA DE JURIDICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, coordinar, elaborar y acompafiar en los estudios sobre constitucionalidad, legalidad y conveniencia de
los actos administrativos y proyectos de acuerdo que correspondan al interés de la Administracion Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar estudio y verificacion juridica integral de los actos administrativos de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los actos administrativos requeridos por la Administracion Municipal de forma oportuna en
el marco de la normatividad vigente.

Proyectar sustento juridico y exposicion de motivos de los proyectos de acuerdo de acuerdo con los
requerimientos de las diferentes dependencias de la administracién municipal.

Asistir y acompafar al jefe de oficina a los debates en comision y plenaria para aprobacién de acuerdos
segun lo indique el jefe inmediato.

Absolver las consultas legales asignadas por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, que le hicieren al
Alcalde, los secretarios de despacho y miembros del Consejo de Gobierno del Municipio.

Preparar y presentar los informes requeridos por el jefe inmediato de forma oportuna en segdn los
procesos y procedimientos establecidos.

Brindar apoyo juridico en materia de interpretacion legal a las diferentes dependencias y entidades del
municipio con el fin de establecer unidad de criterio.

Revisar y resolver los derechos de peticion, acciones de tutela, de cumplimiento y populares, consultas
juridicas y requerimientos de los juzgados y tribunales que se presenten ante al Alcalde en el marco de

la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Estructura del Estado

Codigo Contencioso Administrativo

Estructura y funcionamiento de los municipios (le
Sistema General de Participaciones

Sistema General de Regalias

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

y 1551 de 2012)

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

2

Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar e interpretar juridicamente a la dependencia verificando que las actuaciones administrativas sean
resueltas conforme a las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar estudios e investigaciones procurando la celeridad de los procesos de la dependencia

Verificar y analizar juridicamente los procesos de contratacidn de las diferentes secretarias que usan
recursos de funcionamiento de la secretaria general conforme a las disposiciones legales vigentes en la

la consecucion de recursos para el impulso de los proyectos de la alcaldia
relacionadas con la
Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las directrices
Asistir a audiencias comités y demas instancias que le sean requeridos generando los informes y actas
Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con los procedimientos
Proyectar respuesta a peticiones, quejas y reclamos cumpliendo con los tiempos y procedimientos

Revisar y validar el cumplimiento de los requisitos legales de los proyectos de la alcaldia conforme a

1 -
2 -
materia.
3 - Liderar y coordinar
conforme a las directrices impartidas.
4 - Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
adopcidn, la ejecucion y el control de acciones y estrategias desarrolladas por la dependencia
5 -
establecidas.
6 -
en los casos que sea requerido.
7 -
establecidos.
8 -
determinados.
9 -
los pardmetros establecidos.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo
Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Manual de Contratacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA G

ENERAL -DIRECCION DE FUNCION

PUBLICA -
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y adelantar los procesos de liquidacién de los diferentes conceptos de ndmina, cuotas partes y

bonos pensionales con el fin de cumplir con los pagos de

acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Coordinar con la secretaria de hacienda la afectacion presupuestal, contable y financiera de las cuentas
que se relacionen con el pago de las prestaciones sociales y némina de acuerdo con los parametros

establecidos.

2 - Calculary liquidar el pasivo pensional de la alcaldia conforme a las disposiciones legales vigentes.

3 - Verificar que la documentacion para proyectar

los actos administrativos de reconocimiento de las

cuotas partes y bonos pensiénales cumpla con los requisitos establecidos por las disposiciones legales

vigentes.

4 - Organizar y hacer seguimiento al estado de las cuentas de cuotas partes por cobrar y por pagar

conforme a los procedimientos establecidos.

5 - Colaborar en el proceso de liquidacion de némina y prestaciones sociales del personal de la Alcaldia
de acuerdo con los parametros establecidos y dentro de los plazos fijados.

6 - Proyectar actos administrativos, resoluciones, certificaciones, respuesta a consultas y solicitudes de
forma oportuna y conforme a los procedimientos determinados.

7 - Tramitar el pago y liquidacion mensual de las cesantias y nomina retroactivas  conforme a los

procedimientos establecidos por la Alcaldia.

8 - Adelantar los estudios e investigaciones que sean pertinentes para el desarrollo de la labor de acuerdo

con las directrices impartidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado
- Meétodos de elaboracion de estudios e investigaciones

- Plan de desarrollo municipal
- Liquidacion Pasivo pensional
- Liquidacion de nomina

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Administracién, Derecho vy titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE FUNCION
PUBLICA -
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y adelantar los procesos requeridos para el desarrollo de los programas, proyectos y actividades de
la dependencia asociados al fortalecimiento administrativo de municipio, en aras de alcanzar mejores
estandares de desempefio, de acuerdo con las politicas, normas y procesos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el desarrollo de los procesos requeridos para la definicion de las politicas y objetivos para la
gestion y desarrollo del talento humano en el municipio.

Elaborar y coordinar las estrategias que se deban implementar en materia de desarrollo organizacional
y del talento humano para el fortalecimiento de la funcion administrativa de municipio.

Disefiar, coordinar e implementar las herramientas y estrategias que permitan la implementacion de
sistemas de evaluacion del desempefio, de forma oportuna, de conformidad con la normatividad
vigente.

Realizar los estudios que permitan aplicar en el municipio, las politicas relacionadas con la estructura
organizacional, la planta de personal y el manual de funciones y competencias laborales, de
conformidad con la normatividad vigente.

Disefiar y generar acciones encaminadas a registrar novedades, liquidar y tramitar oportunamente la
informacién referente a salarios, prestaciones sociales y seguridad social integral, entre otros, de los
servidores del municipio para garantizar la informacién oportuna de los mismos.

Realizar la orientacion técnica de los procesos asociados al desarrollo organizacional, vinculacion
laboral, compensacion y prestaciones, gestion del conocimiento, bienestar, estimulos e incentivos,
gestion del desempefio, salud ocupacional y desvinculacion laboral.

Adelantar los estudios e investigaciones que sean pertinentes para el desarrollo de la labor de acuerdo

con los directrices impartidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo municipal
Politicas de Desarrollo Administrativo
Modelo Nacional de Planeacion y gestion.

Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado
Métodos de elaboracion de estudios e investigaciones

Elaboracion, formulacion, evaluacion y seguimiento de proyectos.

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Administracion Pablica, Ingenieria Industrial y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

1
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Area Funcional Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -
DIRECCION DE CULTURA - BIBLIOTECA MUNICIPAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de los procesos de la Biblioteca Municipal y orientar la proyeccion de la misma para
responder a las necesidades de informacion de los usuarios de sus servicios

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Gestionar la adquisicion y disposicién de material bibliografico, en todos los soportes existentes
(fisico, electrénico, digital, virtual) de acuerdo con las necesidades especificas del municipio.

2 - Gestionar convenios inter bibliotecarios, canje y donaciones de acuerdo con los procesos y
procedimientos definidos.

3 - Organizar procesos, procedimientos y servicios bibliotecoldgicos de acuerdo con las necesidades del
servicio.

4 - Realizar el inventario peridédico del material bibliogréfico, bienes y servicios propios de la biblioteca
de acuerdo con los procedimientos definidos.

5 - Realizar las acciones necesarias para la catalogacion del material bibliografico y su ingreso a la base
de datos de acuerdo con las técnicas y procedimientos existentes.

6 - Coordinar la organizacién fisica del material bibliografico por medio de la realizacion de actividades

como rotulado, elaboracién de fichas de préstamo, bolsillos y fichas de vencimiento que permitan la
ubicacién espacial e identificacion en la coleccion de acuerdo con las técnicas y procedimientos
existentes
7 - Preparar y presentar oportunamente los informes solicitados por la Direccidn de Cultura sobre las
actividades a su cargo de acuerdo con lo solicitado y a los procedimientos definidos
8 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas y sistemas de gestion bibliografica

- Desarrollo y gestion de servicios bibliotecarios
- Gestion de bases de datos

- Evaluacion de servicios y usuarios

- Promocién de productos y servicios de
informacién
- Manejo de herramientas ofiméticas

- Normatividad asociada a la gestion las bibliotecas publicas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas,
psicologia y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222
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Grado: 07

No. de Cargos: 1

Area Funcional Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -
DIRECCION DE CULTURA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el analisis y seguimiento a las metas trazadas para el cumplimiento de los objetivos y planes de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en la elaboracion de estudios, planes, estrategias, de acuerdo con los procedimientos de la
dependencia.

2 - Elaborar el presupuesto anual de la dependencia, segun la normatividad vigente.

3 - Consolidar y preparar conceptualmente en la elaboracion, términos y condiciones de los procesos
contractuales, y la supervisién e interventoria de los proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y términos legales.

4 - Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos o procedimientos
administrativos asignados conforme a la normatividad vigente.

5 - Analizar y proyectar acciones concretas que deban ajustarse para el logro el logro de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6 - Asesorar conceptualmente en la elaboracion, términos y condiciones de los procesos contractuales, y la
supervision e interventoria de los proyectos de la dependencia, segin los requerimientos y
lineamientos establecidos.

7 - Revisar las publicaciones, oficios, actos administrativos de caracter general que se emitan desde la
dependencia conforme a los requerimientos del superior inmediato.
8 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de desarrollo nacional, departamental y municipal

- Codigo Contencioso Administrativo

- Contratacion Publica

- Planeacién publica

- Organizacion y funcionamiento de entidades territoriales

- Planes de ordenamiento territorial

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 organizacién Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracion y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
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Grado: 07

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y desarrollar el procedimiento administrativo de proteccién al consumidor, realizar el respectivo
seguimiento, generando los actos administrativos necesarios de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Estudiar y evaluar las peticiones, quejas y demandas sobre proteccidn al consumidor conforme a los
lineamientos legales vigentes.

2 - Realizar y orientar las audiencias correspondientes segun la infraccién cometida, tomar descargos, e
informar acerca de la normatividad infringida segun los lineamientos legales vigentes.

3 - Analizar los descargos y pruebas presentadas por los asistentes a las audiencias teniendo en cuenta los
términos legales.

4 - Dar inicio al proceso sancionatorio cuando no haya conciliacion entre las partes de acuerdo con los
parametros sefialados legalmente.

5 - Proyectar acto administrativo, con la sancién o exoneracion pertinente, previo analisis de pruebas y
descargos correspondientes al proceso de proteccion al consumidor.

6 - Resolver los recursos de reposicion que sean presentados posterior a la notificacion del acto
administrativo en los términos sefialados legalmente.

7 - Preparar, consolidar y presentar informes de gestién, de control politico, estadisticas, archivos,
concernientes al procedimiento de proteccion al consumidor cuando sean requeridos por los diferentes
entes de control, o por el superior inmediato conforme a los procedimientos de la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan Nacional, Departamental y Municipal

- Cdbdigo Contencioso Administrativo

- Codigo Civil y Comercial

- Cobdigo Nacional y Departamental de Policia
- Estatuto del consumidor

- Herramientas informaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ‘ Profesional
Denominacion del Empleo: ‘ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: ‘ 222
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Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

07
1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA

DE GOBIERNO - INSPECCION DE

POLICIA URBANISTICA Y AMBIENTAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar e interpretar
ambientales de acuerdo con las disposiciones legales vige

juridicamente las acciones de inspeccion y vigilancia en temas urbanisticos y

ntes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

los procesos llevados por la inspeccion segln los

1 - Respondery tramitar expedientes y PQR's de la inspeccion conforme a los pardmetros establecidos

2 - Practicar y analizar las pruebas de oficio de
procedimientos establecidos.

3 - Elaborar autos, sanciones y demas actos administrativos de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes

4 - Emitir conceptos juridicos conforme a los pardmetros definidos.

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

6 - Resolver los recursos interpuestos por los usuarios cumpliendo con los tiempos y procedimientos
determinados.

7 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos de la inspeccién verificando el cumplimiento
de las medidas impuestas

8 - Participar en las diligencias o audiencias que le sean delegadas de acuerdo con los parametros y
procedimientos establecidos legalmente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas urbanisticas
Elaboracién de licencias
Normas ambientales
Procesos sancionatorios

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
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1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE
SEGURIDAD Y CONVIVENCIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo juridico y técnico en la emision de conceptos relacionados con el mantenimiento del orden
publico, comparendo ambiental, derechos de peticidn, solicitudes o peticiones escritas y demas actividades
propias de la convivencia ciudadana conforme a los términos y requerimientos de ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar, evaluar y conceptualizar las actividades propias del procedimiento de comparendo ambiental,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Absolver y asesorar en consultas a usuarios internos y externos de los diferentes procesos y
procedimientos de la dependencia correspondiente a orden publico.

Consolidar, preparar y presentar los informes periédicos requeridos por los diferentes entes de
autoridad conforme a los requerimientos y términos legales.

Estudiar, analizar y dar respuesta a los derechos de peticion, preguntas, quejas, reclamos, inquietudes,
que sean propias del orden publico y convivencia ciudadana segun la normatividad vigente.

Desarrollar las actividades relacionadas con la ejecucion contractual de los proyectos institucionales
concernientes al orden publico y convivencia ciudadana de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar y coordinar en la planeacién de planes, programas, proyectos y eventos de la dependencia, y
demés dependencias de la administracion puablica municipal segln la orientacion de la tematica en

orden publico y convivencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional, Departamental y Municipal
Cdbdigo Contencioso Administrativo
Derechos Humanos

Cobdigo Nacional y Departamental de Policia
Ley 387 de 1997

Comparendo ambiental

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

1

Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar y ejecutar los programas para la atencion en salud a poblacion potencial vulnerable no
afiliada al Sistema General de Seguridad Social en Salud de acuerdo con los requerimientos legales
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Disefiar los planes operativo anual, de inversiones, de presupuesto, cobertura municipal en salud, entre
otros que sean requeridos para cumplir con los lineamientos establecidos en la dependencia.

2 - Coordinar y ejecutar las actividades para identificar, seleccionar y priorizar los potenciales
beneficiarios del régimen subsidiado en salud, de acuerdo con las condiciones establecidas en la
normatividad vigente.

3 - Gestionar y orientar los recursos destinados al Sistema General de Seguridad Social en Salud, y la
evaluacion y rendicién de cuentas, con el fin de evitar su desviacién o retencién indebidas segln a la
normatividad vigente.

4 - Consolidar y proyectar los informes, documentos, circulares requeridas por entes externos e internos en
materia de aseguramiento en salud de acuerdo con los términos establecidos.

5 - Recibir, revisar e incorporar en la base de datos Unica de afiliados, las novedades presentadas por las
EPS_RS, el Ministerio de Salud y Proteccion Social, la Secretaria Departamental de Salud, las
dependencias municipales y las deméas organizaciones segln las necesidades de actualizacion del
Régimen Subsidiado del Municipio.

6 - Hacer seguimiento al proceso de interventoria de los contratos del Régimen Subsidiado suscritos con
las EPS_RS conforme a la normatividad vigente.

7 - Disefiar y efectuar los mecanismos de seguimiento, evaluacion y control en aseguramiento de salud
correspondientes al mejoramiento de cobertura y asistencia oportuna a poblacion vulnerable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Politica publica nacional de salud

- Contratacion estatal

- Sistema General de Participaciones

- Régimen y Sistema Nacional de Salud Publica
- Régimen de Seguridad Social

- Informatica bésica

- Presupuestos publicos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracién y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
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Grado: 07

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SALUD- DIRECCION DE SALUD

PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar y ejecutar los programas de salud publica, de promocién y prevencion que garanticen la
participacién y la vinculacion oportuna de la poblacidn del municipio a los servicios ofrecidos, conforme a la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Disefiar los planes anuales de prevencion y promocién en salud publica de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

2 - Proyectar las necesidades y especificaciones de la contratacion para atender las actividades propias de
prevencion y promocion de los servicios de salud conforme a los procedimientos de la dependencia.

3 - Implementar las politicas nacionales, departamentales y municipales sobre vigilancia en salud publica
para su oportuno cumplimiento.

4 - Coordinar la actualizacién del perfil epidemiolégico del municipio segun el periodo requerido y los
procedimientos establecidos.

5 - Disefiar, desarrollar y evaluar el Plan de Intervenciones Colectivas que permita contribuir al
cumplimiento de las metas prioritarias en salud en el Plan Nacional de Salud Publica y las pertinentes
al Plan de Desarrollo Municipal de acuerdo con los términos establecidos legalmente.

6 - Ejercer la secretaria técnica o Consejo de Seguridad Social en Salud conforme a la normatividad
vigente.

7 - Coordinar y proyectar el reporte de la informacidn requerida para vigilancia epidemioldgica, salud
publica y entes de control municipal, departamental y nacional de acuerdo con los lineamientos
normativos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal

- Plan local de Salud

- Sistema General de Participaciones

- Sistema se Seguridad Social Integral

- Sistema de Vigilancia en Salud Publica

- Codigo Contencioso Administrativo

- Plan Decenal de Salud Publica

- Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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 Experiencia

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

profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Bacteriologia o Salud Publica o Economia, Y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: 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

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION DE SALUD
PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar, analizar y coordinar las actividades propias de los procedimientos de perfil epidemioldgico, comité
de estadisticas vitales, Sistema de Vigilancia (SIVIGILA), investigaciones de campo, apoyo técnico a IPS,
busqueda activa comunitario e institucional, de acuerdo con el proceso de gestién en salud del municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Coordinar, evaluar y controlar la ejecucién de los programas, proyectos o eventos, de la dependencia
conforme a los lineamientos del superior inmediato

2 - Revisar y consolidar la informacion del Sistema de Vigilancia en Salud Publica, para conformar el
reporte de morbilidad y mortalidad y posteriormente hacer seguimiento a los eventos detectados segln
la normatividad vigente

3 - Estudiar los posibles eventos de interés en salud publica mediante estadisticas, encuestas, percepcion
poblacional, perfiles departamentales y nacionales en salud, para consolidar los informes de acuerdo
con los requerimientos de las entidades externas e internas de la administracion publica

4 - Consolidar y presentar los informes sobre perfil epidemiolégico, de apoyo a asistencia técnica, y los
demaés requeridos en el area de salud publica por entes tanto internos como externos correspondientes a
la actualizacion de los sistemas de informacion Nacional, Departamental y Municipal

5 - Brindar asesoria profesional sobre el Sistema de vigilancia Epidemioldgica a las Instituciones
Prestados de Salud (IPS) para su debido funcionamiento conforme a la normatividad vigente en la
materia

6 - Analizar y proyectar las recomendaciones necesarias en cada area del sector de salud publica del
municipio para cumplir eficiente, efectiva y eficazmente las metas propuestas de acuerdo con el plan
de desarrollo municipal

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Planes de desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal
- Plan Local de Salud

- Plan Decenal Nacional de Salud

- Sistema General de Participaciones

- Sistema de Seguridad Social Integral

- Sistema de Vigilancia en Salud Publica

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 colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Bacteriologia o Salud Publica o Nutricion y dietética y
titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 222
Grado: 07
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION DE
VIGILANCIAY CONTROL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos asociados al control sanitario, animal agresor y eutanasia para
animales, asi como adelantar su respectivo seguimiento y control, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar las visitas de acuerdo con los cronogramas establecidos, para los establecimientos segin 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 lainspeccidn a los establecimientos 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 - Verificar el cumplimiento de las recomendaciones realizadas a los establecimientos, segun su
actividad, y comenzar proceso sancionatorio conforme a los lineamientos establecidos.

5 - Controlar las actividades propias del procedimiento de eutanasias para animales, garantizando un buen
servicio dentro de los lineamientos sefialados en la dependencia.

6 - Preparar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, estadisticas requeridas por
su superior inmediato, o por los diferentes entes de control de acuerdo con los términos sefialados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal
Plan local de salud

Plan de Intervenciones Colectivas

Sistema General de Participaciones

Sistema Nacional de Vigilancia y Salud Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nicleo basico del conocimiento en Salud
Publica o Zootecnia o Medicina Veterinaria o
Administracién y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacidon 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

Il. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar juridicamente a la dependencia verificando que las actuaciones administrativas sean
resueltas conforme a las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar la formulacion e implementacion de politicas, planes programasy proyectos conforme a
los procedimientos establecidos.

2 - Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, la ejecucion y el control de acciones y estrategias desarrolladas por la dependencia

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

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

5 - Proyectar respuesta a los diferentes recursos interpuestos por los usuarios cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.

6 - Elaborar actos administrativos, resoluciones u oficios conforme a las directrices impartidas

7 - Adelantar estudios e investigaciones procurando la celeridad de los procesos de la dependencia.

8 - Brindar asesoria juridica en audiencias comités y demas instancias que le sean requeridos generando
los informes pertinentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Vigente de Ordenamiento Territorial
- Planeacién estratégica

- Presupuesto municipal

- Plan de desarrollo municipal

- Plan de ordenamiento Territorial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: 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

I1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 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 - Revisar las licencias de urbanismo o de construccion aprobadas verificando el cumplimiento de los
parametros establecidos.
2 - Ejercery disefiar acciones de vigilancia y control del desarrollo urbanistico del municipio de acuerdo
con la normatividad vigente.
3 - Colaborar en la revision de documentos, estudios y planos presentados por los usuarios verificando
que cumpla con los parametros establecidos.
4 - Disefiar y formular procesos y procedimientos que se ajusten a las necesidades de la dependencia
procurando la celeridad de los mismos.
5 - Formular proyectos de inversion en el sector conforme a los objetivos y metas planteados
ordenamiento territorial.
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 trdmite de licencias urbanisticas procurando el
cumplimiento de los pardmetros determinados
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas urbanisticas
- Tréamites urbanisticos
- Plan de ordenamiento territorial
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Arquitectura y afines o Ingenieria civil y afines vy titulo
de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional
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Denominacion del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de Cargos:

No. de Cargos:

Cargo del Jefe Inmediato:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

PLANEACION - DIRECCI

ON DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar juridicamente a la dependencia verificando
conforme a las disposiciones legales vigentes.

que las actuaciones administrativas sean resueltas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar actos administrativos, resoluciones u

2 - Revisar y validar el cumplimiento de los
revalidacion de licencias urbanisticas conforme
3 - Emitir conceptos y aportar elementos de juic
adopcién, la ejecucion y el control de acciones y

4 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con los

procedimientos establecidos.

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

establecidas.

6 - Proyectar respuesta a los diferentes recursos

los tiempos y procedimientos determinados.

7 - Llevar el registro y control de los expedientes de proyectos no viables conforme a los

procedimientos establecidos.
8 - Adelantar estudios e investigaciones procurando

los informes pertinentes.

oficios conforme a las directrices impartidas.

requisitos legales de los proyectos, prorroga vy

a los parametros establecidos.

io para la toma de decisiones relacionadas con la

estrategias desarrolladas por la dependencia.

interpuestos por los usuarios cumpliendo con

la celeridad de los procesos de la dependencia.
9 - Brindar asesoria juridica en audiencias comités y demas instancias que le sean requeridos generando

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas

- Tréamites urbanisticos

- Plan de ordenamiento territorial

- Derecho administrativo y procesal.

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines vy titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en éareas relacionadas con las

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Cadigo:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222
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Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

07
2

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE HACIENDA - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar

los procedimientos de cobro coactivo y asistencia juridica de la dependencia conforme a las

disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Dirigir y ejecutar los procesos de cobro coactivo de los contribuyentes  conforme a las
disposiciones legales vigentes.

2 - Preparar los proyectos de Acuerdo, Decreto y demas actos administrativos  conforme a las
disposiciones legales vigentes.

3 - Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcidn, la ejecucion y el control de acciones y estrategias desarrolladas por la dependencia.

4 - Dar tramite y respuesta a derechos de peticion, tutelas y demas recursos de acuerdo a los términos
establecidos por la ley y la normatividad vigente.

5 - Disefiar y formular acciones y estrategias que mejoren el procedimiento de recaudo procurando la
celeridad de los mismos

6 - Coordinar las actividades a realizar por el grupo de ejecuciones fiscales de acuerdo al
procedimiento asignado.

7 - Adelantar estudios e investigaciones procurando la celeridad de los procesos de la dependencia.

8 - Brindar asesoria juridica en audiencias comités y demas instancias que le sean requeridos generando
los informes pertinentes.

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

10 - Ejecutar actividades procesales y procedimentales de la jurisdiccién coactiva para el cobro de las
deudas a favor del Municipio.
11 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo y procesal.
Estatuto tributario
Plan de desarrollo Municipal.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en éareas relacionadas con las

funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07
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No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

‘ 1
‘ Donde se ubique el cargo

‘ Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION
FINANCIERA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar y analizar la informacion contable con el fin de elaborar y presentar los informes financieros
del Municipio ante los entes de control conforme a las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar el

desempefio para resolver las notas al balance. de acuerdo a los parametros definidos

2 - Realizar
municipio.

3 - Preparar los informes financieros del
su presentacion.

al cierre de la vigencia consolidando los

pasivos reales y cuentas por pagar

disefio e implementacion de programas de saneamiento contable y programas de

del

municipio conforme a los parametros establecidos para

4 - Revisar y analizar las cuentas del balance con el fin de detectar posibles incongruencias en
la informacién realizando las correcciones respectivas al caso.

5 - Ingresar la
procedimientos definidos.

informacién contable al sistema SHIP y demés

aplicativos conforme a

los

6 - Elaborar las notas de los estados financieros, notas especificas, notas de caracter general conforme a
los parametros establecidos para su presentacion

7 - Dar respuesta a las consultas

y solicitudes

interpuestas por terceros de acuerdo a

términos establecidos por la ley y la normatividad vigente.

8 - Participaren en los comités, las juntas, consejos y demas espacios de concertacion

designen,
municipal.

que se

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

los

le

representando a la entidad y fijando las directrices y orientaciones de la administracion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Estatuto tributario

- Plan de desarrollo Municipal.
- Manejo de bases de datos.

- Normas presupuestales.

- Anadlisis financiero

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria Publica y afines
y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

en éreas relacionadas con las funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

07

5

Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARTA DE EDUCACION - DIRECCION DE
GESTION EDUCATIVA (3)- DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA (2)

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir e implementar las acciones y/o estrategias pertinentes para el fortalecimiento del sector educativo
conforme a los lineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Liderar la formulacidén e implementacion de politicas y estrategias conforme a las necesidades
identificadas.

2 - Coordinar y supervisar los procesos a su cargo realizado el respectivo seguimiento y control a las
actividades ejecutadas.

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

4 - Consolidar y analizar la informacion suministrada por las instituciones educativas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

6 - Realizar un diagnéstico de las necesidades y estado de las instrucciones educativas de acuerdo con el
area de su competencia.

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

8 - Realizar acompafiamiento a las instituciones educativas conforme a los lineamientos del sector.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Formulacion y evaluacion de Proyectos.
- Planeacién estratégica

- Métodos de estudio e investigacion.

- Normatividad vigente en Educacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Educacion, Economia, Administracion, Contaduria
Plblica o Ingenieria Industrial y afines vy titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 07

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION DE
GESTION EDUCATIVA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el funcionamiento de las plataformas tecnoldgicas y equipos de conformidad a los parametros
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Disefiar y estructurar proyectos ¢ de inversion para el fomento de las TIC conforme a los
lineamientos establecidos.

2 - Realizar inventario de software y hardware existente en las instituciones educativas de
acuerdo a los procedimientos definidos.

3 - \Verificar las condiciones técnicas de los equipos gestionados a través de convenios,
donaciones o por contrato segln los parametros establecidos.

4 - Adelantar los estudios precontractuales conforme alos procedimientos establecidos

5 - Promover el uso de las TIC conforme alos lineamientos nacionales.

6 - Estudiar y dar respuesta alos requerimientos de las instituciones educativas conforme a las
directrices impartidas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad del sector

- Plan de desarrollo municipal

- Formulacion y gestién de proyectos

- Actualizacién y parametrizacion de sistemas de informacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn 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 EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Economia,
Administracién,  Contaduria  Plblica,  Ingenieria
Industrial y afines y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: 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

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y adelantar los procesos asociados con el Banco de Materiales de la Secretaria de Obras Publicas de
forma oportuna conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en la elaboracion y consolidacion de proyectos que sean de interés del Banco de materiales
conforme a las necesidades de la dependencia.
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2 - Administrar las operaciones presenciales o virtuales de los materiales que se adquieran a cualquier
titulo segun los lineamientos establecidos.

3 - Consolidar, preparar y presentar los informes de gestién, de control politico, financieros, estadisticos y
demaés que sean requeridos por los entes de control de acuerdo con los términos legales vigentes.

4 - Desarrollar las actividades necesarias para consolidar las operaciones del Banco de materiales, con los
productores, los comerciantes y los usuarios conforme a los lineamientos de la dependencia.

5 - Participar en el disefio y planeacion de propuestas de obras de infraestructura fisica y vial, que propicie
el cumplimiento de las metas y objetivos sefialados en los planes de desarrollo.

6 - Proyectar los actos administrativos que sean requeridos por el desarrollo de las actividades segin los
procedimientos de la dependencia.

7 - Adelantar los estudios, y actividades necesarios en la etapa precontractual concerniente a la
adquisicion de materiales, conforme a la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental y Municipal
- Estatuto de Contratacion Estatal

- Ley Organica de Presupuesto

- Sistema de Gestion Documental

- Administracién de inventarios

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Administracion o Ingenieria administrativa, Ingenieria
logistica y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las funciones

del cargo.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222
Grado: 07
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar el desarrollo de los procesos asociados al espacio publico y obras de mantenimiento en
infraestructura para dar atencion oportuna a los requerimientos de la comunidad, en el marco de la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Ejercer la supervision de los contratos de obras publicas que sean suscritos por la dependencia de
acuerdo con las normas legales vigentes.
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2 - Estudiar, analizar y dar respuesta a las solicitudes presentadas por la comunidad, entes externos o
internos de la administracion pdblica municipal, de intervencion de espacio publico segln los términos
legales vigentes.

3 - Participar en la determinacion de la viabilidad de la prestacién de servicios publicos segun la necesidad
presentada por parte de la comunidad.

4 - Analizar y dar respuesta a los derechos de peticion asignados por el superior inmediato conforme a la
normatividad vigente.

5 - Proyectar conceptos técnicos que sean requeridos por otras dependencias o entes de control externos,
segun los procedimientos establecidos.

6 - Orientar a los usuarios externos e internos en materia de espacio publico, servicios publicos, y obras de
mantenimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7 - Preparar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, financieros, estadisticas,
archivos, oficios, entre otros, que sean requeridos por entes de control conforme a los términos
sefialados.

8 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental,
Municipal
- Régimen de Servicios Publicos Domiciliarios

- Ley 99 de 1993

- Sistema de Gestion Documental
- Herramientas Ofimaticas

- Decreto 1504 de 1998

- Estatuto de Contratacion Publica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn 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 EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines o Ingenieria
Industrial y afines o Administracion y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 06

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - TIC -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Liderar y coordinar la ejecucion y seguimiento a las diferentes acciones, estrategias, programas y proyectos de
la dependencia en materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, para el desarrollo social y
administrativo del municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Formular y desarrollar proyectos de inversion tecnolégica procurando la mejora y ampliacion de la
infraestructura informética de la Alcaldia.

2 - Brindar asistencia técnica en la consolidacion y montaje de bases de datos a los sistemas de
informacién de la alcaldia conforme a los procedimientos establecidos.

3 - Elaborar los informes requeridos por las dependencias y entes de control de conformidad con las
directrices establecidas.

4 - Participar en el disefio y formulacién de politicas y programas concernientes a la dependencia
conforme a los hallazgos encontrados y las necesidades determinadas en la alcaldia.

5 - Elaborar los estudios previos, de mercado y del sector procurando la celeridad de los procesos de
contratacion de la dependencia.

6 - Dar respuesta a las diferentes consultas o peticiones asignadas de acuerdo con los parametros
establecidos.

7 - Emitir concepto técnico sobre en mantenimiento y compra de los equipos y programas de cdmputo en
concordancia con las necesidades de las diferentes dependencias.

8 - Colaborar en la supervisién y liquidacién de los contratos de la dependencia verificando el
cumplimiento de los productos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente sobre Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
- Plan de desarrollo municipal

- Formulacion y gestién de proyectos

- Actualizacién y parametrizacion de sistemas de informacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintiln (21) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines vy titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 06

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA}FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION -DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de planeacion, a través del diagndstico, disefio y seguimiento a los planes, programas
y proyectos conforme a los lineamientos de la Alcaldia.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

Administrar y analizar la informacion suministrada por cada una de las dependencias verificando
el cumplimiento de las metas u objetivos propuestos.

Participar en la elaboracion del presupuesto y su respectivo Plan Operativo Anual de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Formular e implementar planes y estrategias que permitan el desarrollo sostenible del municipio
conforme a los lineamientos establecidos por la Alcaldia.

Formular los indicadores de gestion de acuerdo con las metas propuestas en el Plan de desarrollo.
Coordinar con las diferentes dependencias los parametros para el cargue de informacién en el
sistema garantizando la continuidad y retroalimentacién de los procesos para orientar la toma de

decisiones en la Alcaldia.

propuestas para cada dependencia

Icaldia en la programacion y seguimiento de la

6 - Hacer seguimiento y control del alcance de metas
determinando las acciones pertinentes para su consecucioény el porcentaje de alcance.

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

8 - Asesorar las diferentes dependencias de la a
ejecucion presupuestal conforme a las directrices impartidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo municipal
Normatividad Vigente
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases

Metodologias de investigacion, disefio y evaluacion de proyectos

de datos.

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria de sistemas, Telematica y  Afines,
Arquitectura 'y afines, Economia, Administracion,
Contaduria y afines y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Veintitn (21) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

06

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE EDUCACION - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y gestionar
lineamientos establecidos.

proyectos educativos y demas actividades que se le asignen de acuerdo con los
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Coordinar con diferentes areas, la elaboracion de los estudios técnicos que requieran los proyectos de
acuerdo con los temas propios del sector.
2 - Dirigir y orientar la elaboracion de planes, programas y proyectos del sector conforme a las
directrices impartidas.
3 - Realizar acompafiamiento a las instituciones educativas conforme a los lineamientos del sector.
4 - Elaborar resoluciones, oficios y demas actos administrativos de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.
5 - Realizar seguimiento y control de los recursos y avance de los proyectos de la Secretaria
procurando el cumplimiento de las metas determinadas.
6 - Dar respuesta a consultas y peticiones presentadas por terceros de acuerdo a los lineamientos de la
Alcaldia.
- Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros establecidos
- Presentar y tramitar los requerimientos de la Secretaria ante el Ministerio de Educacién
Nacional conforme a los procedimientos establecidos.
9 - Analizar y reportar la informacion de la secretaria en los sistemas de informacion de acuerdo
a los procedimientos establecidos.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y evaluacion de Proyectos.
Planeacién estratégica

Métodos de estudio e investigacion.
Normatividad vigente de Educacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Educacién, Economia, Administracion, o Ingenieria
Sistemas y afines y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Veintin (21) meses de experiencia profesional.

PROFESIONAL UNIVERSITARI

0 CODIGO 219 GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

05

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE
CONTRATACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios juridicos y de oportunidad requeridos en las etapas contractuales de acuerdo con las

normas vigentes sobre contratacion.

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




RESQI UCION NUMERQ 1805 DE JUNIO 16 DE 2015 HOJA No _9_0

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Revisar y analizar los estudios previos de mercado y sector en las diferentes modalidades de

contratacién de acuerdo con el régimen de contratacidn vigente.

2 - Proyectar los pliegos de condiciones de los diferentes contratos de acuerdo con la modalidad y a los

lineamientos establecidos en la dependencia.
3 - Ajustar los documentos, oficios, cartas, actas,
conforme a los lineamientos de la dependencia.

4 - Emitir conceptos sobre contratacion, que sean requeridos por las demas dependencias de la

administracion municipal central de acuerdo con |

5 - Elaborar respuestas a los recursos interpuestos en los momentos determinados dentro de las etapas de

necesarios para adelantar la etapa precontractual

a normatividad vigente en contratacion.

la contratacion de acuerdo con los términos legales vigentes.

6 - Revisar, analizar y dar respuesta a los derechos de peticion de complejidad alta que lleguen a la

dependencia de acuerdo con los lineamientos sefialados por jefe inmediato y normatividad vigente.

7 - Revisar las carpetas, actas, oficios, requeridos para dar tramite a la liquidacion de los contratos de

acuerdo con la normatividad vigente en contrataci

on.

8 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica

- Estatuto general de contratacion de la administracion pablica

- Derecho administrativo

- Codigo Contencioso Administrativo
- Cddigo civil

- Codigo comercial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Administracién Publica o Derecho y afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

05

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE
CONTRATACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y preparar la documentacion de los contratos para ser actualizada en los sistemas de informacién y
dimientos de la dependencia y los requerimientos del

preparar los informes requeridos de acuerdo con los proce
jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener y administrar la plataforma de datos de la dependencia, con los oficios de interés general en
materia de contratacién e informacién de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Publicar la informacién en materia de contratacion en las paginas web que se requieran de acuerdo con
la normatividad vigente.
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nacional la documentacion e informacion requerida

en el sistema de contratacion publica de acuerdo con

3 - Recopilar y elaborar los informes de la dependencia para los diferentes requerimientos segun las
indicaciones del jefe inmediato.

4 - Brindar a los diferentes entes externos, la informacion requerida sobre la contratacion de las diferentes
dependencias de la administracién municipal segin los términos legales vigentes

5 - Verificar en el sistema de contrataciéon publica
para el desarrollo de los contratos de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6 - Hacer lainscripcion de los diferentes contratistas
los requerimientos del jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Informatica avanzada
Bases de datos
Desarrollo de software

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

05

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -OFICINA ASESORA DE JURIDICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y desarrollar el analisis de resolucion de conceptos juridicos en la gestion de asuntos legales, de

acuerdo con la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar y ajustar los fallos y las resoluciones de los diferentes procedimientos administrativos,
Elaborar y ajustar los poderes cuando sean requeridos otorgar en los diferentes procedimientos segun
Revisar y analizar el cumplimiento de requisitos legales de los diferentes procedimientos de la

Preparar los informes y autos requeridos en el procedimiento de segundas instancias de acuerdo con lo

Revisar, analizar y dar respuesta a preguntas, quejas, reclamos, peticiones, de complejidad alta de
Realizar los informes requeridos para rendicion de cuentas, control politico, estadisticas y demas que

0 su custodia las actas y demas documentos de este

1 -
legales y juridicos de acuerdo con la normatividad vigente.
2 -
las indicaciones del jefe directo.
3 -
dependencia conforme a los lineamientos establecidos en los planes de la Alcaldia.
4 -
sefialado por el jefe inmediato.
5 -
acuerdo con los procedimientos de la dependencia.
6 -
sean requeridos por el jefe inmediato.
7 - Coordinar el comité de conciliacién, y tener baj
procedimiento segun los lineamientos de la dependencia.
8 -

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura general del Estado

Cadigo Contencioso Administrativo
Constitucién Politica

Planes de desarrollo

Derecho administrativo

Organizacion y funcionamiento de municipios

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales y afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

05

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

PLANEACION -DIRECCION DE OR

DENAMIENTO TERRITORIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar e implementar
territorial procurando el

las acciones y/o estrategias pertinentes para el fortalecimiento y ordenamiento
alcance de sus objetivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

disposiciones legales

los procedimientos establecidos.

las metas propuestas en el

Proyectar respuesta a los diferentes requerimientos, peticiones y consultas interpuestas por los

procesos asignados

de acuerdo a los

levantamiento de

fin de definir una unidad de criterio de acuerdo a los parametrosde la Alcaldia.

Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los

1 - Participar en el disefio y formulacion de los politicas, planes
se requieran por la alcaldia de acuerdo a las
directrices impartidas.

2 - Realizar seguimiento a la ejecucion de los
ejecutados por las dependencias conforme a

3 - Formular los indicadores de gestion de acuerdo con
desarrollo.

4 -
usuarios cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados.

5 - Realizar seguimiento y control a los diferentes
procedimientos establecidos.

6 - Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias
establecidos por la Alcaldia.

7 - Diseflar e implementar estrategias y acciones para el

8 -
parametros establecidos.

9 - Generar espacios de participacion ciudadana

conforme a los procedimientos establecidos.
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10

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica

Presupuesto municipal

Plan de desarrollo municipal

Plan de ordenamiento Territorial.

Normatividad Vigente de Ordenamiento Territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria civil o topogréafica, Arquitectura, Urbanismo,
Economia, Administracion, y afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

05

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA
PLANIFICACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y realizar seguimiento y control al sistema de informacién geogréfica del municipio conforme a

los procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

los programas y proyectos de la alcaldia conforme a

municipio para la elaboracion de mapas conforme a

respuesta a requerimientos presentados por terceros de acuerdo con los lineamientos de la

la cartografia generada a las demas dependencias a través de reuniones u oficios

uso de la misma.

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

1 - Ubicar geograficamente la poblacién objetivo de
las solicitudes de las dependencias.
2 - Revisar y analizar la informacion geografica del
las necesidades de la Alcaldia.
3 - Actualizar las bases de datos de cartografia conforme a los pardametros definidos.
4 - Dar
Alcaldia.
5 - Divulgar los pardmetros de envié de la informacion para su consolidacion
procedimientos establecidos.
6 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros establecidos
7 - Socializar
garantizando el conocimiento de la informacién y
8 -
establecidos.
9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica
Manejo de Base de Datos
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Normatividad vigente
- Manejo del Sistema Integrado de Gestion

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 organizacion Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ~ 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 - Tramitar y expedir las licencias de urbanismo o de construccién segin la complejidad
asignada verificando el cumplimiento de los parametros establecidos.

2 - Ejercer vy disefiar acciones de vigilancia y control del desarrollo urbanistico del  municipio de
acuerdo con la normatividad vigente.

3 - Revisar los documentos, estudios y planos presentados por los usuarios verificando que
cumpla conlos pardmetros establecidos.

4 - Participar en el disefio y formulacion de procesos y procedimientos conforme a las
necesidades de la dependencia.
5 - Realizar visitas de control y seguimiento a los proyectos desistidos 0 negados

verificando suno ejecucion conforme a las observaciones realizadas.

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 trdmite de licencias urbanisticas procurando
el cumplimiento de los parametros determinados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas
- Tramites asociados al urbanismo
- Plan de ordenamiento territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219
Grado: 05
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar juridicamente los

procedimientos de la  dependencia  verificando  que las actuaciones

administrativas sean resueltas conforme a las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar estudios e investigaciones que procuren la celeridad de los procesos de la
dependencia.

2 - Elaborar actos administrativos, resoluciones u oficios conforme a las directrices impartidas.

3 - Revisar y validar el cumplimiento de los requisitos legales de los proyectos de licencias
urbanisticas conforme a los pardmetros establecidos.

4 - Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, la ejecucion y el control de acciones y estrategias desarrolladas por la dependencia

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

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

7 - Proyectar respuesta a los diferentes recursos interpuestos por los usuarios cumpliendo con
los tiempos y procedimientos determinados.

8 - Llevar el registroy control de los expedientes asignados conforme a los procedimientos
establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas urbanisticas
Tramites urbanisticos
Plan de ordenamiento territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho vy afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SALUD -DIRECCION DE
VIGILANCIA Y CONTROL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar las acciones de vigilancia, inspeccion, y control de los factores de riesgo sanitario y ambiental que
afecten la salud de los habitantes del municipio correspondiendo por el mejoramiento en su calidad de vida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Orientar la conceptualizacion de metas, planes, programas, proyectos de la dependencias de acuerdo
con los procedimientos definidos.

2 - Disefiar e implementar los planes, programas, proyectos, estrategias, eventos, que contribuyan a la
disminucién en los indices de factores de riesgo de acuerdo con los procedimientos definidos para
vigilancia y control.

3 - Analizar y adelantar los oficios pertinentes del proceso sancionatorio por infraccion de la normatividad
sanitaria y ambiental conforme a los lineamientos normativos vigentes.

4 - Realizar la inspeccion correspondiente a la solicitud de concepto sanitario y proferir concepto segun el
analisis preliminar y la normatividad vigente.

5 - Consolidar y presentar los informes, estadisticas, oficios, archivos, presentaciones, que ofrecen
informacién especifica o general sobre la vigilancia y control en salud pablica de conformidad con los
lineamientos de las entidades solicitantes.

6 - Proyectar los conceptos técnicos solicitados, en el area de vigilancia y control de factores de riesgo que
afectan la salud publica del municipio de acuerdo con los términos legales establecidos.

7 - Coordinar y realizar las jornadas de vacunacion, esterilizacion y eutanasia para animales, conforme a
los cronogramas y procedimientos establecidos.
8 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia
- Proteccion del medio ambiente
- Cadigo Sanitario Nacional

- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental,
Municipal
- Plan Local de Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 organizacién Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del nicleo bésico del conocimiento en salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION
FINANCIERA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la revision y ejecucién de los procesos administrativos y financieros de la alcaldia
conforme a las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar causacion de las cuentas de la alcaldia vy la planta docente en el sistema
contable previa verificacién de disponibilidad presupuestal y registro.
2 - Proyectar actos administrativos u oficios conforme a las disposiciones legales vigentes.
3 - Revisar que los registros correspondientes a las actividades de recaudo, estén de acuerdo con el Plan
General de Contabilidad.
4 - Elaborar las notas explicativas a los estados financieros, las declaraciones de renta y complementarios
y retencion en la fuente (renta, IVA e ICA) de acuerdo con las normas vigentes.
5 - Hacer seguimiento y control de las cuentas causadas conforme a los procedimientos
establecidos.
6 - \Verificar los documentos de soporte (certificado de documentos, certificacion del interventor,
Rut, factura, pago salud y pension) cumplan con los requerimientos fijados.
7 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las directrices
establecidas.
8 - Participar en los consejos y demas reuniones de concertacion que se le designen representando a la
entidad y fijando las directrices y orientaciones de la administracion municipal.
9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Estatuto tributario
- Plan de desarrollo Municipal.
- Manejo de bases de datos.
- Normas presupuestales.
- Analisis financiero
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracion o Contaduria Publica.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional
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Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas contractuales requeridas 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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar los estudios necesarios de la etapa precontractual para justificar la necesidad a contratar de
acuerdo con los términos vigentes.

2 - Solicitar y Diligenciar los formatos de banco de proyectos, certificado de disponibilidad presupuestal y
demés que sean requeridos segln la normatividad vigente.

3 - Consolidar las cotizaciones, y documentacién necesaria de soporte para las diferentes modalidades de
contratacion, de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4 - Elaborar las cuentas de los contratos por prestacion de servicios, y las liquidaciones respectivas,
segun la normatividad vigente en contratacion.

5 - Hacer seguimiento a los contratos de la dependencia, que por los diferentes procedimientos se
requieran segun los lineamientos establecidos.

6 - Elaborar los informes requeridos sobre la contratacion de la dependencia, para entes externos e
internos de la administracion publica de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Cdbdigo Contencioso Administrativo

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

- Codigo Civil

- Cdbdigo de Comercio

- Informatica avanzada

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

COMISARIO DE FAMILIA CODIGO 202 GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: COMISARIO DE FAMILIA
Cadigo: 202

Grado: 05

No. de Cargos: 2
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Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS - COMISARIA PRIMERA DE FAMILIA - - COMISARIA
SEGUNDA DE FAMILIA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y atender los conflictos sociales asociados a problemas familiares, violacion de derechos a menores y
contravenciones familiares, garantizando la proteccién 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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Brindar proteccion efectiva de los derechos constitucionales a los miembros de las familias que hayan
sido vulnerados por situaciones de violencia intrafamiliar conforme a los procedimientos establecidos

2 - Atendery orientar a los nifios, nifias, adolescentes, y deméas miembros de las familias para el oportuno
restablecimiento de sus derechos vulnerados segun los parametros constitucionales y legales vigentes

3 - Revisar las denuncias presentadas por los miembros de las familias, y tomar las medidas de proteccion
necesarias en los casos de violencia intrafamiliar de acuerdo con los lineamientos establecidos

4 - Resolver sobre la custodia de los menores de edad y su cuidado personal, la cuota de alimentos y
reglamentar las visitas, la suspension de la vida en comin de los conyuges o compafieros permanentes
y establecer las cauciones de comportamiento conyugal , en los casos de violencia intrafamiliar de
conformidad con los parametros sefialados legalmente

5 - Coordinar los rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un menor de
edad cuando sea la urgencia del caso lo requiera y actuando bajo los procedimientos legales vigentes

6 - Desarrollar programas de prevencion en violencia intrafamiliar, violencia sexual, abuso a menos,
matoneo, entre otros segun lo establecido en los planes de desarrollo

7 - Preparar, 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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal
- Derecho de Familia

- Derecho Constitucional

- Codigo de Infancia y Adolescencia

- Cobdigo de Procedimiento Penal

- Herramientas Ofimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo bésico del conocimiento en | De conformidad con la Ley 1098 de 2006.
Derecho vy titulo de posgrado en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ‘ Profesional

Denominacion del Empleo: ‘ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE
CONTRATACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, adelantar y ajustar los contratos de la dependencia en las diferentes modalidades de contratacion de
acuerdo con la normatividad vigente en contratacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Analizar la documentacidon allegada por las dependencias para efectuar la etapa contractual de acuerdo
con la normatividad vigente

2 - Coordinary desarrollar los diferentes planes programas y proyectos que lidere la dependencia segun el
plan municipal de desarrollo

3 - Elaborar la documentacién requerida para tramites administrativos y contractuales correspondientes a
las necesidades de la dependencia

4 - Ajustar y articular las actividades de la dependencia con las metas establecidas segln el plan de accién
de la oficina

5 - Estudiar y evaluar los indicadores de gestion de la dependencia para el cumplimiento de objetivos de
acuerdo con las metas trazadas por la administracién

6 - Mantener actualizado el sistema de contratacion pablica segun los parametros legales vigentes

7 - Revisar, proyectar y resolver los derechos de peticion y acciones de tutela de complejidad media
conforme a la normatividad vigente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Estatuto general de contratacién publica

- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental y Municipal
- Constitucién Politica de Colombia

- Planeacion Publica

- Indicadores de gestion

- Sistemas de informacion

- Cdbdigo contencioso administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE FUNCION
PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y ejecutar las actividades relacionadas con los programas de bienestar, seguridad y salud en el
trabajo conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar el plan de bienestar y de incentivos proyectando el cronograma de actividades
dispuestas en los mismos

2 - Realizar estudios previos garantizando la celeridad en los procesos de contratacion de la
dependencia

3 - Recibir vy verificar que los implementos solicitados para dotacién cumplan con los
requerimientos establecidos en el proceso de contratacion para realizar su respectiva entrega

4 - Reportar los accidentes laborales de los funcionarios a la ARL verificando la atencion y
seguimiento de los mismos.

5 - Promover y organizar la ejecuciébn de capacitaciones y/o brigadas en materia de seguridad
industrial, salud ocupacional y/o en primeros auxilios conforme alas directrices impartidas

6 - Programar y gestionar la realizacién de exdmenes de ingreso y egreso a los funcionarios, asi como
examenes periédicos para evaluar la salud de los servidores y prevenir los riesgos que se detecten en
éste andlisis

7 - Adelantar estudios sobre el bienestar, el clima y la cultura organizacional con el fin de proponer
acciones y/o mejoras en la gestion del bienestar.

8 - Elaborar informes requeridos por la dependencia de acuerdo a los pardmetros establecidos

9 - Acompafiar y divulgar las actividades de bienestar y salud ocupacional verificando su
correcta ejecucion

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia pablica
- Plan institucional de capacitacion

- Métodos de elaboracion de estudios e investigaciones

- Plan de desarrollo municipal

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién 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 EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Economia o Administracion o Psicologia o Ingeniero

Industrial.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE FUNCION
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PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema Integrado de Gestién de la Alcaldia Municipal conforme a las disposiciones legales
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la alcaldia en la implementacién y actualizacion del
Sistema integrado de gestion conforme a lo estipulado en la normatividad vigente

2 - Elaborar y actualizar los documentos o registros del Sistema integrado de gestién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3 - Orientar la elaboracion de indicadores estableciendo criterios que permitan su aplicacién, analisis, y
seguimiento dentro los procesos y procedimientos

4 - Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con las disposiciones legales

vigentes

5 - ldentificar las acciones preventivas y correctivas a implementar con el fin de mejorar los procesos y
procedimientos de la Alcaldia

6 - Definir los lineamientos para la implementar los procedimientos previamente establecidos en la

Norma Técnica de Calidad
7 - Realizar Auditorias de calidad con el fin de evaluar los resultados del sistema Integrado de Gestion
8 - Actualizar los manuales de procesos y procedimientos con el fin de optimizar la gestién y mejora de
los servicios de la alcaldia
9 - Formulary disefiar planes de accion de acuerdo con los hallazgos y no conformidades encontrados.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Vigente sobre el Sistema Integrado de Gestidn Publica
- Métodos de elaboracion de estudios e investigaciones

- Plan de desarrollo municipal

- Actualizacién de procesos y procedimientos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, contaduria  Pudblica,  Administracion,
Ingenieria Industrial y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL- DIRECCION DE FUNCION
PUBLICA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas contractuales requeridas para llevar a cabo el cumplimiento de programas, proyectos,
eventos, actividades de acuerdo con la normatividad vigente en contratacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar los estudios necesarios de la etapa precontractual para justificar la necesidad a contratar de
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acuerdo con los términos vigentes

2 - Solicitar y Diligenciar los formatos de banco de proyectos, certificado de disponibilidad presupuestal y
demas que sean requeridos segln la normatividad vigente

3 - Consolidar las cotizaciones, y documentacion necesaria de soporte para las diferentes modalidades de
contratacion, de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

4 - Elaborar las cuentas de los contratos por prestacion de servicios, y las liquidaciones respectivas,
seguln la normatividad vigente en contratacion

5 - Hacer seguimiento a los contratos de la dependencia, que por las diferentes procedimientos se
requieran segun los lineamientos establecidos

6 - Elaborar los informes requeridos sobre la contratacion de la dependencia, para entes externos e
internos de la administracion publica de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Codigo Contencioso Administrativo

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

- Cddigo Civil

- Codigo Comercial

- Informética avanzada

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL — SECRETARI'A GENERAL - OFICINA CENTRO DE
ATENCION AL CIUDADANO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de formulacion y ejecucion de las politicas, planes y programas de atencion y prestacion
de los servicios al ciudadano, atencion a PQR y gestidn de correspondencia del municipio, de forma oportuna,
conforme a los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar y difundir los protocolos de estandares de servicio al ciudadano, de forma oportuna acatando
los lineamientos del desarrollo administrativo.

2 - Verificar el funcionamiento y calidad de los centros de atencién personalizada y de los medios de
atencion virtual y telefénica que se adopten para la prestacion de los diferentes servicios al ciudadano
de forma efectiva y oportuna.
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3 - Elaborar la documentacion requerida para tramites administrativos y contractuales correspondientes a
las necesidades de la dependencia

4 - Coordinar con las diferentes dependencias, entidades publicas y privadas, la prestacion de los servicios
que a cada una compete en los puntos de contacto de atencién presencial, administrados y coordinados
directamente por la Oficina.

5 - 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 las metas trazadas
por la administracion

6 - Tramitar y/o gestionar las quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion y/o tramite
formuladas por los ciudadanos ante la Alcaldia Municipal de Chia.

7 - Alimentar y controlar el Sistema de Atencion de PQRS para garantizar un control eficaz de las
respuestas ofrecidas por las entidades y dependencias municipales a los ciudadanos y propiciar las
mejoras pertinentes en los procesos tendientes a la toma de decisiones.

8 - Organizar y coordinar los procesos de correspondencia y comunicaciones de la administracion central
del Municipio.
9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Logistica.

- Racionalizacion de Tramites.

- Gobierno en Linea.

- Normatividad que regulan la atencidn y el servicio al ciudadano
- Indicadores de gestion

- Sistemas de informacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Administracion y Afines, Ingenieria Industrial y afines o
Ingenieria logistica y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo dgl Jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - OFICINA DE CONTROL
DISCIPLINARIO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios y ex funcionarios
de la alcaldia conforme a las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar indagaciones preliminares requeridas por la alcaldia con el fin de determinar la
continuacion de la investigacion o el cierre y archivo de la misma.
2 - Practicary recolectar las pruebas de oficio en cada proceso asignado segln los procedimientos
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establecidos.

3 - Proferir Fallo de primera instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
funcionarios y ex funcionarios de la alcaldia

4 - Efectuar las diligencias o audiencias que le sean delegadas de acuerdo a los pardmetros y
procedimientos establecidos legalmente.

5 - Examinar las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias de los funcionarios de la Alcaldia
segun lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

6 - Emitir conceptos sobre los diferentes asuntos juridicos de su competencia con el fin de orientar
o dar respuesta a las diferentes dependencia de la alcaldia y entes puablicos.

7 - Sustanciar los procesos que le sean asignados de acuerdo con los procedimientos y hormas vigentes.

8 - Capacitar a los funcionarios de la alcaldia con respecto a los deberes, prohibiciones,
incompatibilidades e inhabilidades que de acuerdo con la legislacion vigente constituyen falta
disciplinaria

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Control Disciplinario
- Derecho Administrativo y procesal
- Normatividad que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE CONTROL INTERNO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar, desarrollar y consolidar los procedimientos, informes requeridos para las auditorias internas en las
diferentes dependencias de la administracién municipal de acuerdo con la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar los planes anuales de auditorias de control interno de acuerdo con los procedimientos
establecidos y a la normatividad vigente

2 - Elaborar los oficios, actas 0 documentos necesarios sobre la informacion general sobre auditorias
internas a realizar segun los lineamientos de la dependencia

3 - Consolidar la informacion requerida, hallazgos, insumos, evidencias, que resulten de las auditorias a
las dependencias conforme a los lineamientos establecidos en el plan de auditorias

4 - Realizar el seguimiento respectivo a las diferentes dependencias para observar el cumplimiento de las
recomendaciones correspondientes a los informes presentados de plan de mejoramiento

5 - Evaluar los riesgos de los diferentes procedimientos en las dependencias de acuerdo con la
normatividad vigente
6 - Desarrollar los lineamientos propuestos en los planes de accion de la dependencia que permitan

promover un sistema de control interno basado en la planeacion y ejecucion de las actividades
planteadas, acorde con los manuales de procesos y procedimientos por dependencias
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7 - Consolidar y proferir la informacion requerida por los entes de control externos en materia de control
interno y demas, en los términos sefialados de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica

- Modelo Estandar de Control Interno

- Gestion por procesos y procedimientos
- Sistemas Fiscales

- Gestion de Calidad

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 organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -OFICINA ASESORA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, actualizar y consolidar la informacion de las diferentes dependencias. en los diferentes medios
electronicos y redes sociales, de acuerdo con los eventos a realizarse o procedimientos determinados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Brindar asistencia técnica a las dependencias de la administracién municipal central, para el manejo de
las relaciones con medios de comunicacidon de acuerdo con los lineamientos de la administracion
publica municipal

2 - Acompafiar en los cubrimientos periodisticos, programados para el desarrollo de las actividades de las
diferentes dependencias, seglin los cronogramas establecidos anualmente

3 - Asesorar conceptualmente para la ejecucion, realizacion y correccion de boletines, periédicos internos
y externos, contenido de paginas web, sobre el cumplimiento de metas y objetivos de la administracién
municipal, que permitan mantener informados a los servidores publicos y ciudadanos, conforme al
cumplimiento del plan de desarrollo municipal

4 - Coordinar con las diferentes dependencias, entidades descentralizados, y organismos de la
administracion municipal, la informacién y documentacion que se va a publicar en los diferentes
medios de comunicacion segun los lineamientos de las dependencias y la informacion oficial del

municipio

5 - Elaborar los informes propios para la rendicién de cuentas, control politico y estadisticas generales
requeridos por los diferentes entes solicitantes, segun la necesidad manifiesta

6 - Coordinar y participar en los eventos de relaciones publicas, de protocolo y actividades de las

dependencias, con los medios de comunicacion, cuando sea requerido por el jefe superior inmediato
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Participar en la elaboracion del plan de accion de
lineamientos de la dependencia

la dependencia, y plan de medios de acuerdo con los

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Codigo Contencioso Administrativo

Sistema de Gestién Documental Institucional
Informatica avanzada

Herramientas informaticas de edicion periodistica
Redaccion de escritos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo y afines o Ingenieria

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

de sistemas, telematica y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de los programas desarrollados por la dependencia y ejercer el seguimiento
correspondiente para el cumplimiento de las metas de acuerdo con los objetivos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la identificacion, caracterizacion de poblacién objetivo y desarrollo de las actividades de
los programas, de acuerdo con los lineamientos de los programas nacionales, departamentales y
municipales

Coordinar el desarrollo de las diferentes etapas de los programas sociales efectuados por la
dependencia de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos

Gestionar los recursos fisicos, financieros, econémicos, humanos, que permitan el desarrollo oportuno
de los programas a cargo de la dependencia, seglin los lineamientos establecidos en los planes de
desarrollo

Realizar los informes mensuales, detallando las actividades realizadas en los diferentes programas y
los resultados que se generan conforme a los lineamientos establecidos

Preparar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, financiero, de
cumplimento, de seguimiento, requeridos por el superior inmediato o por los entes de control segun los
términos legales vigentes

Elaborar propuestas de mejora y cambios, a los diferentes programas, proyectos, previo analisis
realizado que contribuyan a mejorar la situacion actual de cobertura y calidad
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Revisar y resolver las peticiones, quejas, reclamos, preguntas, derechos de peticion, de los usuarios

externos e internos de la administracion publica de forma oportuna conforme a normatividad vigente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Implementacidn de politicas publicas
Gestion de Proyectos

Contratacion Publica

Derecho Administrativo

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ciencias de la salud, Psicologia o Sociologia, trabajo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

social y

afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 4

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -
DIRECCION DE CULTURA - BIBLIOTECA MUNICIPAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la prestacion del servicio de internet, préstamo de libros y desarrollo de los eventos culturales que se

realicen

en la Biblioteca del Municipal conforme a los procesos y procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Atender y brindar informacion a los usuarios de la Biblioteca Municipal en los diferentes servicios de
internet, préstamo de libros, recorridos, eventos culturales segln los lineamientos establecidos

2 - Desarrollar los talleres didacticos y pedagogicos a los asistentes de los diferentes programas y eventos
de la Biblioteca Municipal de acuerdo con los procedimientos de la dependencia

3 - Disefiar los programas, eventos y actividades culturales, para promover la lectura y programas
nacionales de conformidad con los lineamientos establecidos a nivel nacional, departamental y
municipal

4 - Actualizar el inventario de los ejemplares de la Biblioteca, y verificar su estado permanentemente, asi
como los equipos de computo y demas que se requieran para prestar un buen servicio segun los
procedimientos establecidos

5 - Coordinar el buen uso de las salas infantil y general, prestando asesoria en referencias y consultas
bibliograficas a los usuarios de la Biblioteca de conformidad con los procedimientos establecidos

6 - Elaborar los informes requeridos sobre la contratacion de la dependencia, para entes externos e

internos de la administracién publica de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato
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7 - Preparar y presentar oportunamente los informes que se le requieran sobre las actividades a su cargo
de acuerdo con lo solicitado y a los procedimientos definidos
8 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo y gestion de servicios bibliotecarios
Gestion de bases de datos
Evaluacion de servicios y usuarios

Promocion de productos y servicios de
informacion
Manejo de herramientas ofimaticas

Normatividad asociada a la gestion las bibliotecas publicas.

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nudcleo béasico del conocimiento en
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas,
Administracion o Ingenieria de sistemas, Telemética y

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -OFICINA ASESORA DE JURIDICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y desarrollar el andlisis y resolucidon de conceptos juridicos en la gestion de asuntos legales
conforme a la normatividad vigente y de acuerdo con los procedimientos de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar la verificacion juridica de las actuaciones administrativas que le sean asignadas por el Jefe
de Oficina

2 - Revisar y elaborar las respuestas a consultas juridicas, derechos de peticidn, acciones de tutela de
acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato

3 - Estudiar y proyectar los actos administrativos que se requieran de acuerdo con los procedimientos que
le sean asignados en la dependencia

4 - Acompafar al Jefe de la Oficina en los comités a los cuales fuera citado

5 - Estudiar, evaluar y conceptualizar sobre asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad legal vigente

6 - Preparar y elaborar los informes, documentos, archivos, oficios que sean requeridos por el jefe
inmediato de acuerdo con los procedimientos de la dependencia

7 - Revisary elaborar los actos que por segundas instancias se generen de acuerdo con la solicitud del jefe
inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
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- Plan de Desarrollo Municipal -
- Codigo Nacional y Departamental de Policia

- Sustanciacion de procesos judiciales

- Cadigo Contencioso Administrativo

- Derecho administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracién.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

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 GOBIERNO - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el analisis y seguimiento a las metas trazadas para el cumplimiento de los objetivos y planes de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en la elaboracion de estudios, planes, estrategias, de acuerdo con los procedimientos de la
dependencia

2 - Elaborar el presupuesto anual de la dependencia, segin la normatividad vigente

3 - Consolidar y preparar los términos y condiciones de los procesos contractuales, y la supervision e
interventoria de los proyectos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente

4 - Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos o procedimientos
administrativos asignados conforme a los procesos y procedimientos establecidos

5 - Analizar y proyectar acciones concretas que deban ajustarse para el logro de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los planes trazados

6 - Orientar conceptualmente en la elaboracion, términos y condiciones de los procesos contractuales, y la
supervision e interventoria de los proyectos de la dependencia, segin los requerimientos y
lineamientos establecidos

7 - Revisar las publicaciones, oficios, actos administrativos de caracter general que se emitan desde la
dependencia conforme a los requerimientos del superior inmediato
8 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de desarrollo nacional, departamental y municipal

- Codigo Contencioso Administrativo

- Contratacion Publica

- Planeacién publica

- Organizacion y funcionamiento de entidades territoriales
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Planes de ordenamiento territorial
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

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 organizacion Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion o economia.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

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 GOBIERNO - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas comunales y sociales, de atencion y prevencion de desastres conforme a la
normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar el seguimiento continuo y periddico de los planes programas y proyectos, en juntas de accién
comunal, en atencion y prevencion de desastres de acuerdo con los lineamientos establecidos

2 - Desarrollar las actividades que estimulen la participacion ciudadana, mediante capacitaciones, cursos,
eventos sobre el conocimiento de los mecanismos constitucionales y legales segln los lineamientos
establecidos

3 - Realizar el andlisis y evaluacion del comportamiento de participacion ciudadana y comunitario en el
municipio periddicamente conforme a las normas legales vigentes

4 - Ejercer control y vigilancia, de las Juntas de Accion Comunal, Organizaciones de Propiedad
Horizontal, y grupos vecinales, que se conformen en el municipio, de acuerdo con la normatividad
correspondiente vigente

5 - Participar en la identificacion y caracterizacion de las necesidades de la comunidad en materia
econdmica, social, institucional, cultural, que sirvan como insumo para la implementacién de politicas
publicas aplicables al territorio municipal segin los pardmetros definidos en la dependencia

6 - Preparar, consolidar y presentar los informes de gestién, de control politico, estadisticas, oficios,
cartas, archivos requeridos por los diferentes entes de control dentro de los términos legales vigentes

7 - Participar de los comités y planeacion en gestion del riesgo del municipio, junto con las dependencias
involucradas conforme a lo sefialado por los planes de desarrollo y de accién

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal
- Normativa asociada a la organizacion comunal

- Cadigo Contencioso Administrativo

- Herramientas informaticas

- Mecanismos de participacion ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracién o Psicologia.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - DESPACHO -
INSPECCION DE POLICIA URBANISTICA Y AMBIENTAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar e interpretar juridicamente las acciones de inspeccién y vigilancia en temas urbanisticos y
ambientales de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Responder y tramitar expedientes y PQR's de la inspeccion conforme a los parametros
establecidos

2 - Practicar y analizar las pruebas de oficio de los procesos llevados por la inspeccion segun los
procedimientos establecidos.

3 - Elaborar autos, sanciones y demas actos administrativos de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes

4 - Emitir conceptos juridicos conforme a los pardmetros definidos.

5 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los pardmetros establecidos

6 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos de la inspeccién verificando el
cumplimiento de las medidas impuestas

7 - Participar yrealizar visitas de control y seguimiento conforme a las directrices impartidas

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas

- Elaboracién de licencias
- Normas ambientales

- Procesos sancionatorios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia

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




RESOI UCION NUMERQO 1805 DE JUNIO 16 DFE 2015

HOJA No 113

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo

Donde se ubique el cargo

del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE
DERECHOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CASA DE JUSTICIA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades y procedimientos propios de la casa de justicia, ante los diferentes entes de control y
seguimiento, como con los usuarios internos y externos conforme a los lineamientos establecidos en la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer las actividades del trabajo en equipo con las instituciones del programa casa de justicia
Brindar informacion y asesoria oportuna a los usuarios del programa de casa de justicia de acuerdo con
Revisar el informe consolidado de los entes que hacen parte del programa y enviarlo al Ministerio de

Realizar las mediaciones necesarias entre los diferentes entes que prestan servicios del programa y la
poblacion, y entre estos mismos correspondiente a garantizar el debido cumplimiento de los derechos

Gestionar con instituciones municipales y nacionales, el cumplimiento de las actividades y objetivos

Preparar, consolidar y presentar los informes, archivos, estadisticas, propias del programa a los
diferentes entes de control en justicia y derecho segun los lineamientos establecidos y términos

1 -

conforme a la normatividad vigente
2 -

los tramites, servicios, y procedimientos establecidos
3 -

Justicia y del Derecho segun los términos sefialados
4 -

vulnerados 0 contravenciones presentadas
5 -

del programa casa de justicia conforme a los lineamientos nacionales
6 -

sefialados
7 -

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Cobdigo de Infancia y Adolescencia

Cadigo Penal Colombiano

Codigo Nacional y Departamental de Policia
Cadigo Contencioso Administrativo

Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos
Programa Nacional Casa de Justicia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ciencias sociales y humanas y afines o Administracion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS - COMISARIA SEGUNDA DE FAMILIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y acompafiar las actividades propias de los procedimientos en proteccién a los derechos vulnerados
de los menores y las familias conforme a las normas en familia y menores vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

en las areas psicoldgicas, social, familiar, segin las necesidades manifestadas por la
Brindar las sesiones de terapias en las areas requeridas por la poblacion vulnerada y afectada de
Realizar valoraciones psicoldgicas a menores de edad o adultos, en casos de violencia intrafamiliar,

Mantener contacto permanente con la poblacion vulnerada y afectada por violacion de derechos,
mediante visitas domiciliarias correspondientes a los casos presentados en la dependencia

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

Participar en las charlas, capacitaciones, discursos, en las diferentes sedes educativas del municipio
sobre proteccion de derechos, prevencién de violencia intrafamiliar, maltrato fisico y psicoldgico,

Consolidar y presentar los informes, estadisticas, oficios, archivos, documentos, matrices, cuadros, que
sean requeridos por los entes de control internos y externos de acuerdo con los términos legales

1 - Atender
poblacion afectada conforme a los procedimientos de la dependencia
2 -
acuerdo con los sefialamientos del comisario de familia
3 -
abuso sexual, conflictos conyugales, segln los lineamientos establecidos
4 -
5 -
requerimientos del superior inmediato
6 -
matoneo, abuso sexual, entre otras segln los procedimientos de la dependencia
7 -
sefialados
8 -

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Derecho Constitucional

Cobdigo de Infancia y Adolescencia
Cadigo de Procedimiento Penal
Derecho de Familia

Herramientas informaticas

Cadigo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidon 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

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE GOBIERNO -DIRECCION DE
SEGURIDAD Y CONVIVENCIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la atencién inmediata de los servicios prestados por el municipio a la poblacion caracterizada como
victima del conflicto conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Asesorar a la poblacion identificada como victima del conflicto interno, sobre los beneficios, servicios
y apoyo que presta el municipio conforme a la normatividad y procedimientos establecidos

2 - Brindar informacion oportuna, de mecanismos de proteccion de derechos esenciales, a la poblacién
cuando sea requerido segln la normatividad vigente

3 - Emitir orden de atencién prioritaria a los diferentes centros de salud, educacidn, trabajo, vivienda que
permita cubrir las necesidades basicas de la poblacion afectada

4 - Desarrollar las actividades de los contratos suscritos para apoyo y atencién a victimas del conflicto de
acuerdo con los lineamientos establecidos

5 - Preparar, consolidar y presentar los informes, de gestién, de control politico, las estadisticas, oficios,
evaluaciones de indicadores, requeridos por los diferentes entes de control conforme al procedimiento
de atencion a victimas del conflicto

6 - Participar en la planeacion de planes, programas, proyectos, actividades, eventos, y demas destinados a
la atencion inmediata y prioritaria de la poblacion victima del conflicto segin los procedimientos
establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley 387 de 1997

Ley 1448 de 2011

Codigo Contencioso Administrativo
Derechos Humanos

Plan Nacional, Departamental, Municipal de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

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




RESOI UCION NUMERO 1805 DE JUNIO 16 DE 2015 HO1A No 116

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE EDUCACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos y procedimientos asociados a la Inspeccion y Vigilancia en el Sector Educacion y los
proyectos educativos municipales de forma oportuna en el marco de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AWM
1

Elaborar el reglamento territorial de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar y realizar visitas de inspeccion y control conforme a los procedimientos establecidos

Dar respuesta a peticiones, consultas y demas conforme a los parametros definidos.

Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos de la dependencia verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes

Revisar y validar el cumplimiento de los requisitos de ley para conceder la licencia de funcionamiento
conforme a los procedimientos establecidos

Formular el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia alineado al reglamento territorial y al plan
de accién por area (inspeccion y vigilancia) asegurando la complementariedad y coherencia entre
estos.

Revisar los documentos enviados por las instituciones de educacion privados para la aprobacion de
costos educativos en concordancia con las disposiciones legales vigentes
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y evaluacion de Proyectos.
Planeacién estratégica

Métodos de estudio e investigacion.
Normatividad vigente del Sector Educacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn 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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria industrial y afines, Educacion, Ciencia
politica, Sociologia, Trabajo social y afines, Economia,

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

Administracion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Cadigo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219
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Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

04
1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE EDUCACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y gestionar proyectos educativos y demas activi
lineamientos establecidos

dades que se le asignen de acuerdo con los

IV. DESCRIPCION DE LAS F

UNCIONES ESENCIALES

1 - Verificar con diferentes areas , la elaboracion de los estudios técnicos que requieran los proyectos de
acuerdo con los temas propios del sector
2 - Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos del sector conforme a las directrices
impartidas
- Realizar acompafiamiento a las instituciones educativas conforme a los lineamientos del sector
- Elaborar resoluciones, oficios y demas actos administrativos de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes
5 - Realizar seguimiento y control de los recursos y avance de los proyectos del a secretaria procurando el
cumplimiento de las metas determinadas
6 - Dar respuesta a consultas y peticiones presentados por terceros de acuerdo con los lineamientos de la
alcaldia
7 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros establecidos
8 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y evaluacion de Proyectos.
Planeacién estratégica

Métodos de estudio e investigacion.
Normatividad Vigente en Educacién

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria industrial y afines, Educacion, Ciencia
politica, Sociologia, Trabajo social y afines, Economia,
Administracién.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

04

3

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
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1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION DE
GESTION EDUCATIVA - AREA DE CALIDAD EDUCATIVA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las actividades relacionadas con la aplicacion del Sistema de Evaluacion de Calidad Educativa y la
administracion de las bases de datos de Evaluacion conforme a los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2 - Analizar la informacién suministrada por las Instituciones educativas para ser reportada en los
sistemas de informacion del Ministerio de Educacién Nacional conforme a los parametros establecidos

3 - Realizar seguimiento y control de la informacion reportada conforme a los parametros definidos

4 - Disefiar y formular Planes y estrategias de mejoramiento acorde a las variables identificadas.

5 - Brindar acompafiamiento y asesoria a cada institucién educativa de acuerdo con las directrices
impartidas

6 - Gestionar el uso oy la apropiacién de medios y tecnologias de informacion y comunicacion — tic en las
actividades desarrolladas en las instituciones educativas

7 - Contribuir al desarrollo y gestion de acciones que promuevan la articulacion entre los diferentes
niveles educativos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad del Sector Educacion
- Plan de desarrollo municipal
- Formulacion y gestién de proyectos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Educacién, Fonoaudiologia, Economia, Administracién,
Contaduria Publica, Ingenieria Logistica o Ingenieria
Industrial y afines.

I. IDENTIFICACION DEL 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 supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA - AREA DE
COBERTURA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y mantener actualizado el Sistema de Integrado de Matricula Estudiantil y adelantar los procesos y
procedimientos asociados conforme a los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Administrar y mantener actualizadas las bases de datos con la informacion suministrada por las
instituciones educativas conforme a los procedimientos establecidos
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2 - Analizar lainformacion 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 los procedimientos asignados conforme a los parametros definidos
4 - Disefiary formular planes y estrategias que garanticen la continuidad de los estudiantes
5 - Brindar acompafiamiento y asesoria a cada institucion educativa de acuerdo con las directrices
impartidas
6 - Dar respuesta a solicitudes, consultas y demas requerimientos presentados por terceros segun los
tiempos establecidos en la ley.
7 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros establecidos
8 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normatividad del Sector Educacion
- Plan de desarrollo municipal
- Formulacion y gestién de proyectos
- Manejo de sistemas de informacion Ministerio de Educacién Nacional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria industrial y afines, Educacién, Ciencia
politica, Sociologia, Trabajo social y afines, Economia,
Administracién.

I. IDENTIFICACION DEL 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 supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE MOVILIDAD - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas contractuales requeridas para llevar a cabo el cumplimiento de programas, proyectos,

eventos,

actividades de acuerdo con la normatividad vigente en contratacion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los estudios necesarios de la etapa precontractual para justificar la necesidad a contratar de
acuerdo con los términos vigentes

Solicitar y Diligenciar los formatos de banco de proyectos, certificado de disponibilidad presupuestal y
demaés que sean requeridos segln la normatividad vigente

Consolidar las cotizaciones, y documentacion necesaria de soporte para las diferentes modalidades de
contratacién, de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

Elaborar las cuentas de los contratos por prestacion de servicios, y las liquidaciones respectivas,
segln la normatividad vigente en contratacion

Hacer seguimiento a los contratos de la dependencia, que por las diferentes procedimientos se
requieran segun los lineamientos establecidos

Elaborar los informes requeridos sobre la contratacion de la dependencia, para entes externos e
internos de la administracién publica de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato
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7 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Cadigo Contencioso Administrativo

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

- Cadigo Civil

- Cadigo Comercial

- Informatica avanzada

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 colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracién

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE MOVILIDAD - DIRECCION DE
EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos juridicos en las actividades y actuaciones administrativas en desarrollo de los
tramites y servicios prestados de acuerdo con los procedimientos de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar las actividades juridicas para verificar la aplicacion de las disposiciones vigentes sobre
liquidaciones de comparendos, multas y sanciones impuestos y derechos de tramite conforme a los
lineamientos establecidos

2 - Proyectar fallo de primera instancia de los asuntos propios de la dependencia, de conformidad con la
normatividad vigente

3 - Proyectar las actuaciones procesales y procesos ejecutivos coactivos que se adelanten contra los
deudores de las multas de transito segin la normatividad vigente

4 - Elaborar los oficios de tramite de los procesos ejecutivos coactivos que resulten de la imposicién de
multas por infracciones de transito conforme a los lineamientos establecidos

5 - Revisary dar respuesta a los derechos de peticidn y emitir concepto juridico de los diferentes asuntos y
materias que le sean asignados por el superior inmediato de acuerdo con la normatividad vigente

6 - Preparar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, estadisticas y demas que
sean requeridos por el superior inmediato o por los diferentes entes de control segn los términos
legales vigentes

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal
- Estatuto de Contratacion Publica

- Caodigo Penal

- Cadigo Contencioso Administrativo

- Cadigo Nacional de Transito

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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

I. IDENTIFICACION DEL 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE MOVILIDAD - DIRECCION DE
SERVICIOS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas contractuales requeridas para llevar a cabo el cumplimiento de programas, proyectos,
eventos, actividades de acuerdo con la normatividad vigente en contratacion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar los estudios necesarios de la etapa precontractual para justificar la necesidad a contratar de
acuerdo con los términos vigentes

2 - Solicitar y Diligenciar los formatos de banco de proyectos, certificado de disponibilidad presupuestal y
demas que sean requeridos segun la normatividad vigente
3 - Consolidar las cotizaciones, y documentacion necesaria de soporte para las diferentes modalidades de

contratacion, de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

4 - Elaborar las cuentas de los contratos por prestacion de servicios, y las liquidaciones respectivas,
segun la normatividad vigente en contratacién

5 - Hacer seguimiento a los contratos de la dependencia, que por las diferentes procedimientos se
requieran segun los lineamientos establecidos

6 - Elaborar los informes requeridos sobre la contratacion de la dependencia, para entes externos e
internos de la administracion pablica de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Codigo Contencioso Administrativo

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

- Cadigo Civil

- Cadigo Comercial
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Informatica avanzada

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracion

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

04

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SALUD - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas contractuales requeridas para llevar a cabo el cumplimiento de programas, proyectos,
eventos, actividades de acuerdo con la normatividad vigente en contratacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

royectos, certificado de disponibilidad presupuestal y

1 - Realizar los estudios necesarios de la etapa precontractual para justificar la necesidad a contratar de
acuerdo con los términos vigentes

2 - Solicitar y Diligenciar los formatos de banco de p
demaés que sean requeridos segln la normatividad vigente

3 - Consolidar las cotizaciones, y documentacién necesaria de soporte para las diferentes modalidades de
contratacién, de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

4 - Elaborar las cuentas de los contratos por prestacion de servicios, y las liquidaciones respectivas,
segln la normatividad vigente en contratacion

5 - Hacer seguimiento a los contratos de la dependencia, que por las diferentes procedimientos se
requieran segun los lineamientos establecidos

6 - Elaborar los informes requeridos sobre la contratacion de la dependencia, para entes externos e
internos de la administracién publica de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Codigo Contencioso Administrativo

Estatuto de Contratacion Publica
Cadigo Civil

Codigo Comercial

Informatica avanzada

Plan de desarrollo, nacional, departamental, municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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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

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién 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

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento en la atencion de salud a la poblacion vulnerable no afiliada al Sistema General de
Seguridad Social en Salud de acuerdo con el proceso de gestion en salud del municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Revisar los formularios de afiliacién de poblacién vulnerable presentados por las EPS_RS y avalar de
acuerdo con los requerimientos normativos

2 - Consolidar y elaborar los informes requeridos para novedades y traslados del Régimen Subsidiado
conforme a los procedimientos establecidos

3 - Coordinary hacer seguimiento a las PQR’s presentadas para las diferentes instituciones que prestan los
servicios de salud en el Régimen Subsidiado, para que se dé respuesta en los términos establecidos
segun la normatividad vigente

4 - Proyectar los hallazgos representativos con las EPS o red prestadora en la prestacion del servicio
oportuno de conformidad con los lineamientos establecidos

5 - Realizar la evaluacién y seguimiento de la responsabilidad de las EPS del Régimen Subsidiado y
Contributiva frente al aseguramiento de la poblacion conforme a los lineamientos nacionales de

cobertura

6 - Brindar asesoria técnica para la evasion y elusion en los aportes del Sistema General de Seguridad
Social en Salud de acuerdo con el régimen contributivo municipal

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan Nacional, Departamental, Municipal de Desarrollo
- Plan local de salud

- Presupuesto publico

- Contratacion Publica

- Régimen Subsidiado de Salud

- Sistema General de Participaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 organizacién Creatividad e innovacion
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VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ciencias de la salud y afines 0 Administracion

I. IDENTIFICACION DEL 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el andlisis y seguimiento a las metas trazadas para el cumplimiento de los objetivos y planes de

acuerdo

con los lineamientos establecidos en la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion de estudios, planes, estrategias, de acuerdo con los procedimientos de la
dependencia

Elaborar el presupuesto anual de la dependencia, segln la normatividad vigente

Consolidar y preparar conceptualmente en la elaboracion, términos y condiciones de los procesos
contractuales, y la supervisién e interventoria de los proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y términos legales

Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos o procedimientos
administrativos asignados conforme a la normatividad vigente

Analizar y proyectar acciones concretas que deban ajustarse para el logro el logro de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

Asesorar conceptualmente en la elaboracion, términos y condiciones de los procesos contractuales, y la
supervision e interventoria de los proyectos de la dependencia, segin los requerimientos y
lineamientos establecidos

Revisar las publicaciones, oficios, actos administrativos de caracter general que se emitan desde la
dependencia conforme a los requerimientos del superior inmediato
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Derecho administrativo

Codigo Contencioso Administrativo

Plan de desarrollo nacional, departamental y municipal

Contratacion Publica

Planeacion publica

Organizacion y funcionamiento de entidades territoriales

Planes de ordenamiento territorial

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracién.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién 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
1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD - AREA DE
ASEGURAMIENTO EN SALUD
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Revisar y actualizar las bases de datos de los diferentes procedimientos de aseguramiento en salud conforme a

los lineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en la recepcion, validacion, e incorporacién de informacion en la base de datos Unica de
afiliados -BDUA-, referente a las novedades presentadas por las EPS del Régimen Subsidiado, el
Ministerio de Salud y Proteccién Social, la Secretaria Departamental de Salud y los demas entes del
sector, conforme a la actualizacion requerida en el Régimen Subsidiado

2 - Analizar los formatos de afiliados presentada por las EPS del Régimen Subsidiado de conformidad
con los procedimientos establecidos

3 - Hacer el respectivo cruce de base de datos con las bases de afiliados del municipio para poder detectar
inconsistencias en los reportes de las EPS segun los requerimientos del superior inmediato

4 - Elaborar archivo maestro de novedades correspondientes a retiros incluyendo retiros por fallecimiento
y/o anulacion de ingreso de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin

5 - Consolidar y presentar los informes requeridos sobre el comportamiento de la afiliacién en el régimen
subsidiado y contributivo de acuerdo con los lineamientos de la dependencia

6 - Tramitar y proyectar respuestas en torno al proceso de aseguramiento solicitados por las ARS,
conforme a la normatividad vigente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo Municipal

- Plan sectorial de salud

- Informatica avanzada

- Sistema Nacional de Salud Plblica

- Sistema General de Participaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién 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

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION DE
VIGILANCIAY CONTROL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejercer las acciones de vigilancia, inspeccién, y control de los factores de riesgo sanitario y
ambiental que afecten la salud de los habitantes del municipio correspondiendo por el mejoramiento en su
calidad de vida

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Disefiar e implementar los planes, programas, proyectos, estrategias, eventos, que contribuyan a la
disminucién en los indices de factores de riesgo de acuerdo con los procedimientos definidos para
vigilancia y control

2 - Analizar y adelantar los oficios pertinentes del proceso sancionatorio por infraccion de la normatividad
sanitaria y ambiental conforme a los lineamientos normativos vigentes

3 - Realizar la inspeccién correspondiente a la solicitud de concepto sanitario y proferir concepto segun el
analisis preliminar y la normatividad vigente

4 - Consolidar y presentar los informes, estadisticas, oficios, archivos, presentaciones, que ofrecen
informacién especifica o general sobre la vigilancia y control en salud pablica de conformidad con los
lineamientos de las entidades solicitantes

5 - Proyectar los conceptos técnicos solicitados, en el area de vigilancia y control de factores de riesgo que
afectan la salud publica del municipio de acuerdo con los términos legales establecidos

6 - Coordinary realizar las jornadas de vacunacion, esterilizacion y eutanasia para animales, conforme a
los cronogramas y procedimientos establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Proteccién del medio ambiente

- Cdbdigo Sanitario Nacional

- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal
- Plan Local de Salud

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 organizacion Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
ciencias de la salud, Zootécnica o Medicina Veterinaria

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
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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

1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - TIC -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar acciones y estrategias encaminadas al mantenimiento, mejora y uso adecuado de los
sistemas de informacién y equipos de la alcaldia de acuerdo con los lineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Definir e implementar los parametros para el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
y equipos garantizando su buen funcionamiento para la gestion diaria de la alcaldia

2 - Realizar visitas de técnicas conforme alas necesidades informéticas y tecnoldgicas.

3 - Participar en la elaboracién de estudios de conveniencia para cubrir la necesidad de hardware y
software de acuerdo a los pardmetros establecidos

4 - Desarrollar aplicativos y plataformas tecnolégicas permitiendo que la alcaldia cuente con sistemas
de informacién agiles y eficientes

5 - Divulgar las politicas de seguridad informatica y las recomendaciones para la correcta
operacion de los equipos de conformidad conlos procedimientos establecidos

6 - Realizar mantenimiento y seguimiento a la operacién de los servidores garantizando el
correcto funcionamiento de los sistemas de informacion.

7 - Establecer los procedimientos de control de contenidos de acuerdo a las directrices
impartidas

8 - Emitir concepto técnico conforme a los hallazgos encontrados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente sobre Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
- Plan de desarrollo municipal

- Soporte operativo

- Actualizacién y parametrizacion de sistemas de informacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 organizacién Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 04
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No. de Cargos: ‘ 2
Dependencia: ‘ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ‘ Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion financiera, presupuestal y de gestion de la dependencia  conforme a los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar control y seguimiento a la ejecucion de presupuestal de la dependencia de acuerdo con los
parametros definidos

2 - Implementar acciones y estrategias para la consecucion de las metas programas conforme a las
directrices impartidas

3 - Consolidar y analizar la informacion suministrada por las dependencias para la elaboracion de los
informes requeridos por la dependencia de acuerdo con los pardmetros definidos

4 - Formular los planes necesarios para la gestién y mejora de las actividades de la dependencia en
concordancia con los lineamientos definidos

5 - Tramitar las acciones correspondientes a liberacién de saldos, modificaciones al presupuesto,
vigencias futuras y demas que le sean requeridas presupuestales asi como las vigencias futuras
conforme a los procedimientos establecidos

6 - Dar respuesta a requerimientos presentados por terceros de acuerdo con los lineamientos de la
alcaldia

7 - Apoyar la revision de estudios contractuales de la dependencia conforme a las disposiciones legales
vigentes

8 - Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los pardmetros definidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Vigente de Presupuesto Publico
- Planeacién estratégica

- Presupuesto municipal

- Plan de desarrollo municipal

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracion, Administracion Publica,
Contaduria y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar e implementar las acciones y/o estrategias pertinentes para el fortalecimiento y ordenamiento
territorial procurando el alcance de sus objetivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en el disefio y formulacion de los politicas, planes programas y proyectos que se requieran
por la alcaldia de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y las directrices impartidas

2 - Realizar seguimiento a la ejecucidn de los recursos asignados a los distintos proyectos ejecutados por
las dependencias conforme a los procedimientos establecidos

3 - Socializar y revisar los sistemas de informacién de la dependencia  procurando su correcta
actualizacidn para el manejo de la informacidn por las diferentes dependencia

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

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

6 - Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la alcaldia.

7 - Disefiar e implementar estrategias y acciones para el levantamiento de informacién con el fin de
definir una unidad de criterio de acuerdo con los pardmetros de la alcaldia

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Vigente de Planeacion Publica
- Planeacién estratégica

- Presupuesto municipal

- Plan de desarrollo municipal

- Plan de ordenamiento Territorial.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Logistica, Ingenieria catastral y Geodesta
Arquitectura, Urbanismo, Economia, Administracion, y

afines
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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I1. AREA FUNCIONAL -DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION- DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA
PLANIFICACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos asociados a la liquidacién del impuesto de delineacidn urbano y el efecto de plusvalia
conforme disposiciones legales vigentes ,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Analizar los hechos generadores del efecto plusvalia para cada zona e impuesto de delineacion de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes

2 - Elaborar y actualizar avaltos de terrenos y construccion conforme a los parametros establecidos

3 - Proyectar decretos, actos administrativos, resoluciones u oficios de conformidad con la normatividad
vigente

4 - Dar respuesta a los recursos, peticiones y consultas presentados por terceros de acuerdo con los
lineamientos de la alcaldia

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

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

7 - Revisar y actualizar los cambios de normatividad verificando la existencia de condiciones favorables
para aplicar en la plusvalia

8 - Actualizar las bases de datos conforme a los parametros definidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planeacién estratégica
- Manejo de Base de Datos
- Normatividad vigente de Ordenamiento Territorial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administraciéon y Contaduria Publica,
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION -DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA
PLANIFICACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y realizar seguimiento y control a la informacién suministrada por cada una de las dependencias
conforme a los procedimientos definidos
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Consolidar y analizar la informacion suministrada por cada una de las dependencias generando el
informe estadistico de cada sector

2 - Estructurar las variables estadisticas para ajustar y determinar el crecimiento poblacional del municipio
de acuerdo con las metodologias establecidas

3 - Validar y reportar la informacion de la poblacién con sisben en los aplicativos respectivos conforme
a los procedimientos establecidos

4 - Dar respuesta a requerimientos presentados por terceros de acuerdo con los lineamientos de la

Alcaldia

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

establecidos.

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

Disefiar los pardmetros de aplicacion de encuestas conforme a los requerimientos de la dependencia

- Actualizar las bases de datos conforme a los parametros definidos

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

ol
1
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1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracion y Contaduria Publica,
Ingenieria y afines o Arquitectura y afines

I. IDENTIFICACION DEL 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 supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA
PLANIFICACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion financiera, presupuestal y de gestion de la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar control y seguimiento a la ejecucion de presupuestal de la dependencia de acuerdo con los
parametros definidos
2 - Implementar acciones y estrategias para la consecucion de las metas programas conforme a las

directrices impartidas
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3 - Consolidar y analizar la informacion suministrada por las dependencias para la elaboracion de los
informes requeridos por la dependencia de acuerdo con los pardmetros definidos

4 - Formular los planes necesarios para la gestion y mejora de las actividades de la dependencia en
concordancia con los lineamientos definidos

5 - Tramitar las acciones correspondientes a liberacion de saldos, modificaciones al presupuesto,
vigencias futuras y demas que le sean requeridas presupuestales asi como las vigencias futuras
conforme a los procedimientos establecidos

6 - Dar respuesta a requerimientos presentados por terceros de acuerdo con los lineamientos de la
Alcaldia

7 - Apoyar larevision de estudios contractuales de la dependencia conforme a las disposiciones legales
vigentes

8 - Actualizar las bases de datos y sistemas de informaciéon conforme a los parametros definidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Vigente de Presupuesto Publico
- Planeacién estratégica

- Presupuesto municipal

- Plan de desarrollo municipal

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nicleo basico del conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 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 - Tramitar y expedir las licencias de urbanismo o de construccion segin la complejidad asignada
verificando el cumplimiento de los parametros establecidos
2 - Ejercer acciones de vigilancia y control del desarrollo urbanistico del municipio de acuerdo con la

normatividad vigente

3 - Revisar los documentos, estudios y planos presentados por los usuarios verificando que cumpla
con los parametros establecidos

4 - Participar en la definicién de los parametros del tramite de licencias conforme a las disposiciones
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legales vigentes

5 - Orientar a los usuarios en el procedimiento de trdmite de licencias urbanisticas procurando el
cumplimiento de los pardmetros determinados

6 - Emitir conceptos técnicos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

7 - Adelantar los estudios e investigaciones que le sean asignadas conforme a las directrices
impartidas

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas
- Tramites urbanisticos
- Plan de ordenamiento territorial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Arquitectura y afines o Ingenieria civil y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Revisar y validar el cumplimiento de los requisitos legales de los proyectos de licencias
urbanisticas conforme a los parametros establecidos.

2 - Emitir conceptos conforme a los pardmetros definidos.

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

4 - Realizar seguimiento y control alos diferentes procesos asignados cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

5 - Proyectar respuesta a los diferentes recursosy peticiones interpuestas por los usuarios
cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados.
6 - Verificar y enviar los requerimientos de subsanacion de documentos de acuerdo a los

parametros establecidos
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Llevar el registro y control de los expedi
establecidos

entes asignados conforme a los procedimientos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas urbanisticas
Tramites urbanisticos
Plan de ordenamiento territorial

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil, Derecho vy afines, Arquitectura y
afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

04

3

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE HACIENDA -DIRECCION
FINANCIERA -

11l. PROPOSITO

PRINCIPAL

Adelantar la revision y ejecucion de los procesos
conforme a las disposiciones legales vigentes.

administrativos y financieros de la alcaldia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

cuentas causadas y demas procedimientos de

1 - Colaborar enlacausacionde cuentas de la alcaldia en el sistema contable previa
verificacion de disponibilidad presupuestal y registro

2 - Proyectar actos administrativos u oficios conforme a las disposiciones legales vigentes

3 - Adelantar enla elaboracién de planes programas y proyectos de la dependencia conforme a
los requerimientos definidos

4 - Elaborar los traslados, adiciones y reducciones presupuestales en el sistema de acuerdo con las normas
vigentes.

5 - Participar en el seguimiento y control de las
la dependencia conforme alos procedimientos establecidos

6 - Verificar los documentos de soporte (certificado de documentos, certificacion del interventor,
Rut, factura, pago salud y pension) de acuerdo a los parametros establecidos

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto tributario

Plan de desarrollo Municipal.
Manejo de bases de datos.
Normas presupuestales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracion o Contaduria Pablica.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidén del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE AMBIENTE - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y controlar las diferentes acciones, programas y proyectos de caracter ambiental procurando el
alcance de los objetivos de la alcaldia en el marco de las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar los estudios necesarios para identificar el estado ambiental de los cuerpos de agua del
municipio para efectuar el seguimiento de acuerdo con la disposiciones legales vigentes

2 - Emitir conceptos de caracter ambiental que permitan orientar las acciones de control y toma de
decisiones en los diferentes campos asociados a los procesos de la dependencia.

3 - Disefiar y formular acciones de mejora y mantenimiento de la calidad ambiental en concordancia con
los lineamientos impartidos por la autoridad ambiental y la normatividad vigente

4 - Participar en la formulacién del plan municipal de gestion de riesgo a través de la elaboracion de
estudios y seguimiento al cumplimiento del mismo.

5 - Proyectar actos administrativos, resoluciones, oficios, memorandos e informes de acuerdo con las
actividades asignadas

6 - Programar y realizar labores de monitoreo y analisis de la informacion de acuerdo con los
requerimientos de la Alcaldia
7 - Promover la participacion de la comunidad en actividades y programas de educacion ambiental a

través de escenarios de dialogo que fortalezcan sus conocimientos en el manejo adecuado de los
recursos naturales
8 - Realizar visitas de caracter técnico y ambiental conforme a las competencias otorgadas al municipio
por la normatividad vigente
9 - Remitir ante la autoridad ambiental los hallazgos y no conformidades para seguimiento y estudio
segun sus competencias.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Ambiental

- Plan de gestién ambiental regional
- Plan de desarrollo municipal

- Métodos de estudio e investigacion.
- Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental , Sanitaria, Forestal y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidén del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO -
DIRECCION DEL DESARROLLO AGROPECUARIO Y EMPRESARIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de asistencia técnica a los habitantes del municipio de Chia en los temas
agricolas y pecuarios con el fin de generar alternativas de produccién sostenible.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en la formulacion de los planes operativos anuales del sector agricola y pecuario
conforme a los procedimientos establecidos

2 - Ejercer control y vigilancia sobre las actividades desarrolladas en la planta de sacrificio
verificando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes

3 - Promover la conformacion de organizaciones, asociaciones y alianzas estratégicas de pequefios y
medianos productores rurales para apoyar el desarrollo empresarial e industrial del municipio

4 - Realizar visitas de carcter técnico conforme alas necesidades agropecuarias del municipio

5 - Elaborary presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros establecidos

6 - Colaborar en la elaboracion de estudios previos de los diferentes contratos que sean requeridos
por la dependencia con el fin de adelantar el proceso de contratacion.

7 - Disefiar e implementar planes y programas de capacitacion, asesoria y acompafiamiento para la
generacion de técnicas alternativas de produccion sostenible

8 - Proyectar actos administrativos, resoluciones, oficios, memorandos e informes de acuerdo a las
actividades asignadas.

9 - Implementar las medidas definidas por el INVIMA para garantizarla continuidad y

adecuacion pertinente de la planta de sacrificio
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Gestion de programas y proyectos

- Planeacién estratégica.

- Manejo de bases de datos

- Elaboracion de analisisy estudios.
- Plan de desarrollo municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Agronomia, Veterinaria, Zootecnia y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO -
DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el proceso de contratacion y demdas actuaciones juridicas de la dependencia conforme a las
disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar los estudios para la contratacion de los bienes y servicios que se requieran cumpliendo con
los objetivos de conformidad con las normas de contratacién.

2 - Colaborar en la definicién de necesidades de bienes y servicios de la dependencia para incluirlas en
el Plan de Contratacion conforme a los procedimientos establecidos.

3 - Emitir conceptos sobre los temas que le sean sometidos a consideracion de conformidad con la
normatividad vigente

4 - Participar en audiencias comités y demas instancias que sea requerido generando reporte y/o acta de la
reunion

5 - Efectuar labores de interventoria a los contratos que suscriba la dependencia de acuerdo a los
pardmetros definidos

6 - Dar respuestaa los diferentes recursos y peticiones interpuestas por los usuarios cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.

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

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

9 - Lasdemas 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

- Plan de desarrollo municipal

- Ofimaética
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 innovacién
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VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Economia, Administracion o Contaduria Pablica y

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el andlisis y seguimiento a las metas trazadas para el cumplimiento de los objetivos y planes de la
dependencia asegurando el cumplimiento de sus indicadores.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

proyectos o procedimientos

segun los requerimientos y

1 - Participar en la elaboracion de estudios, planes, estrategias, de acuerdo con los procedimientos de la
dependencia

2 - Realizar el presupuesto anual de la dependencia, segun la normatividad vigente

3 - Consolidar y preparar conceptualmente en la elaboracion, términos y condiciones de los procesos
contractuales, y la supervisién e interventoria de los proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y términos legales

4 - Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas,
administrativos asignados conforme a la normatividad vigente

5 - Analizar y proyectar acciones concretas que deban ajustarse para el logro el logro de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

6 - Asesorar conceptualmente en la elaboracion, términos y condiciones de los procesos contractuales, y la
supervision e interventoria de los proyectos de la dependencia,
lineamientos establecidos

7 - Revisar las publicaciones, oficios, actos administrativos de caracter general que se emitan desde la
dependencia conforme a los requerimientos del superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo nacional, departamental y municipal

Codigo Contencioso Administrativo

Contratacion Publica

Planeacion publica

Organizacidn y funcionamiento de entidades territoriales

Planes de ordenamiento territorial

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil, Arquitectura o Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS- DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos, principios y técnicas, para la asistencia y supervisién de los proyectos relacionados con
las obras de infraestructura segln la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar la supervisién de los contratos suscritos por la dependencia en construccion y/o
mantenimiento de infraestructura en el municipio conforme a la normatividad vigente en contratacion
publica

2 - Estudiar, evaluar y presentar proyectos, dirigidos al mejoramiento de la infraestructura fisica y vial del
municipio de acuerdo con las necesidades justificadas

3 - Analizar y proyectar las acciones y recomendaciones que permitan atender los requerimientos de
apoyo técnico a las comunidades beneficiadas o por beneficiarse, a través de las obras a ejecutarse con
el sistema de valorizacién cuando estas sean requeridas por el superior inmediato

4 - Adelantar el apoyo en la etapa precontractual de la dependencia, de acuerdo con las obras de
infraestructura a desarrollar, en los estudios de sector, de mercado, y demas que sean requeridas por el
superior inmediato

5 - Brindar asesoriay apoyo técnico a los requerimientos de la comunidad sobre las obras publicas
ejecutadas y a ejecutar, conforme a los procedimientos establecidos en la dependencia

6 - Preparar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, financieros, de
contratacion, estadisticas, de ejecucion, de supervision, que sean requeridos por el superior inmediato o
por los entes de control, de acuerdo con los términos legales vigentes

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Estatuto de Contratacion Publica

- Ley 99 de 1993

- Cadigo Nacional de Sismo Resistencia

- Cadigo Contencioso Administrativo

- Norma Icontec: Construccién de Obras civiles
- Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién 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

I11. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - OFICINA DE
PROGRAMACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los estudios, disefios, calculos, y coberturas de las obras de infraestructura a desarrollarse en el
municipio conforme a los lineamientos de los planes de desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar las liquidaciones de costo de obra que se deben cancelar por el sistema de contribuciones de
valoracién segun los procedimientos establecidos

2 - Participar en la elaboracién, supervision y seguimiento, de los estudios, disefios, célculos y coberturas
de las obras de infraestructura que se deban adelantar de acuerdo con los sefialamientos del superior
inmediato

3 - Administrar el archivo de las obras ejecutadas y no ejecutadas para ser consultado cuando se requiera
conforme a los lineamientos establecidos

4 - Hacer parte de la planeacion de programas y proyectos de acuerdo con las necesidades de construccion
0 mantenimiento de obras de infraestructura, brindando conceptos y asesoria técnicos cuando sean
requeridos

5 - Adelantar las actividades sefialadas para apoyar la contratacién de la dependencia, con las

metodologias y propuestas propias de contratacion publica, para los proyectos viables por el sistema de
concesién, referentes a la prestacion, operacién, explotacion, organizacion o gestion, total o parcial de
un servicio publico o de una obra o bien publico, determinando las acciones necesarias para promover
dentro de los sectores privado y publico el sistema segun los lineamientos establecidos

6 - Preparar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, financiero, estadisticos, y
demaés que sean requeridos por los entes de control de acuerdo con los términos sefialados legalmente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal
- Codigo Nacional de Sismo Resistencia

- Sistema de Gestion Documental

- Ley Orgénica de Presupuesto

- Norma Icontec

- Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

Administracién o Economia.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219
Grado: 04
No. de Cargos: 2

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos y procedimientos asociados al ejercicio de la participacion y la movilizacion ciudadana,
a través de la dinamizacion de escenarios democraticos que incidan en la gestion publica del desarrollo
municipal, el control social y el buen gobierno para construir una ciudadania incluyente, equitativa y
transparente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las acciones para la organizacién y sostenimiento del sistemas de participacion ciudadana
dentro del Municipio de Chia

Implementar de politicas, planes, programas, proyectos de formacion y generacion de cultura politica
para la participacion democratica ciudadana que conduzca a la cualificacion y el surgimiento de
liderazgos

Adelantar las acciones necesarias para la promocion y consolidacion de escenarios para la
construccion de alianzas y acuerdos sociales, publicos y privados que impacten positivamente la
funciéon administrativa del municipio.

Gestionar la conformacion de organizaciones y redes de la sociedad civil, mediante la implementacién
de acciones de promocion, acompafiamiento y control para la consolidacién del tejido social y la
gestion del desarrollo local y municipal de Chia.

Gestionar el fortalecimiento de instancias, mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana en el
Municipio para la consulta, deliberacién y decision de los asuntos publicos, en coordinacién con la
Secretaria de Gobierno

Disefiar en articulacién con el Departamento Administrativo de Planeacién, la construccion
participativa de las metodologias e instrumentos de planeacion, gestion, ejecucién y seguimiento del
desarrollo Integral del Municipio de Chia

Estudiar, analizar y dar respuesta a las solicitudes presentadas por la comunidad, entes externos o
internos de la administracion pudblica municipal, para gestionar proyectos participativos en el
municipio, de forma oportuna conforme a los procesos y procedimientos definidos.

Participar en la identificacion y caracterizacion de las necesidades de la comunidad en materia
econdmica, social, institucional, cultural, que sirvan como insumo para la implementacién de politicas
publicas participativas, aplicables al territorio municipal segin los parametros definidos en la
dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Movilizacién Social

Presupuestos participativos

Instrumentos de participacion y control social.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administraciéon o
Ingenieria Industrial y afines.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I11. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE FUNCION
PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos relacionados con la administracion del personal de conformidad a los parametros
establecidos y las disposiciones legales sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar y coordinar la ejecucion del plan anual de capacitacion en funcién de las necesidades de
las diferentes dependencias

2 - Dirigir la implementacién del sistema de evaluaciéon del desempefio garantizando su adecuada
aplicacion en las diferentes dependencias

3 - Estudiar la asignacion de incentivos por solicitud del funcionario conforme a la validacién
de requisitos y previa revisién de las evaluaciones de desempefio.

4 - Elaborar los estudios previos, de mercado y del sector procurando la celeridad de los
procesos de contratacién de la dependencia

5 - Coordinar los procesos de seleccion y vinculacion de personal de acuerdos a las
disposiciones legales vigentes

6 - Formular y dirigir los estudios sobre la modificacion de la planta de personal y la actualizacion del
manual especifico de funciones, requisitos y competencias conforme a los requerimientos de la
alcaldia

7 - Administrar la plataforma de SIGEP ingresando y actualizando la informacién de los
funcionarios de planta.

8 - Realizar seguimiento y control del trdmite y legalizacion de las situaciones administrativas de los
funcionarios segln los procedimientos establecidos.

9 - Proyectar actos administrativos, resoluciones, oficios, memorandos e informes de acuerdo a las
actividades asignadas
10 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado
- Plan institucional de capacitacion

- Métodos de elaboracién de estudios e investigaciones

- Plan de desarrollo municipal
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y Afines o Economia o Administracion o
Contaduria Publica.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -DIRECCION DE FUNCION
PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de liquidacion de los diferentes conceptos de ndmina y tramite de sueldos, factores
salariales, demés prestaciones conforme a las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Ejecutar y supervisar el proceso de liquidacion de la némina del personal de la Alcaldia segln las
normas vigentes, politicas y parametros establecidos y dentro de los plazos fijados

2 - Administrar el aplicativo de la nédmina de la alcaldia en consonancia con los procedimientos técnicos
establecidos para ello.

3 - Liquidar oportunamente los aportes a la seguridad social y parafiscales asi como las prestaciones
sociales de los funcionarios acorde con lo establecido en la normatividad vigente

4 - Validar el proceso de retencion en la fuente segln la normatividad vigente, verificando bases y
porcentajes correspondientes.

5 - Elaborar certificaciones de endeudamiento previo estudio de capacidad de pago del funcionario,
conforme a lo establecido por la alcaldia

6 - Llevar y mantener actualizados los registros que correspondan y afecten la némina garantizando la
veracidad y exactitud de los mismos.

7 - Tramitar el pago y liquidacion mensual de las cesantias conforme a los procedimientos establecidos
por la alcaldia

8 - Generar la interfaces correspondientes a ndmina de forma oportuna para su respectivo reporte a
hacienda

9 - Recibiry verificar los documentos soporte de cada una de las novedades de los funcionarios que
deban ser incluidas en la némina de acuerdo con los pardametros establecidos
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado
- Métodos de elaboracion de estudios e investigaciones

- Plan de desarrollo municipal

- Liquidacion de némina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.

profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Economia o Administracion o Contaduria y afines,
Ingenieria de Sistemas y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL- DIRECCION DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el proceso de gestidn documental y archivistica de la alcaldia, garantizando la conservacion,
preservacion y consulta de la memoria institucional de conformidad a los procedimientos establecidos y
disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y actualizar el manual de archivo de la alcaldia municipal, conforme a los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente

Orientar a los funcionario de la alcaldia en el manejo , organizacion y conservacion del archivo
central y de gestién conforme a las tablas de retencidn actuales

Disefiar y actualizar las tablas de retencién documental con el fin de controlar el proceso de gestion
documental de la alcaldia, atendiendo las observaciones realizadas en el comité de archivo

Administrar el Sistema de Gestion Documental verificando el cumplimiento de la Ley 594 de 2000,
asi como las normas que la desarrollen, modifiquen o sustituyan.

Coordinar la prestacion de servicios de informacion y consulta de documentos a cargo del archivo
segln los procedimientos previamente establecidos

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 a
través del cronograma de transferencias

Proyectar los estudios previos de los diferentes contratos que sean requeridos por la dependencia con
el fin de adelantar el proceso de contratacion en la alcaldia.

Elaborar informes presentando las estadisticas de los procedimientos de archivo y correspondencia
verificando las acciones de mejora a implementar

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre Gestion
Documental
Manejo de tablas de Retencion documental

Manejo de bases de datos
Planeacion estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria y afines

Catorce (14) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS -

I1l. PROPOSITO

PRINCIPAL

Realizar estudios precontractuales , informes presupuestales , tramite de pago de servicios y demas actividades

encargadas conforme a los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

dependencia verificando el cumplimiento de lo

Tramitar el pago de servicios publicos de los establecimientos educativos y entidades a cargo de la
Hacer estudios previos , de mercado y del sector procurando la celeridad de los procesos de
Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con los procedimientos

Elaborar relacion de los recibos de servicios publicos verificando el consumo, correcto

los mismos

Proyectar oficios de respuesta a las diferentes consultas o peticiones asignadas de acuerdo con los

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

1 - Revisary reportar la ejecucion presupuestal de la
estimado al inicio de la vigencia.
2 -
alcaldia conforme a los procedimientos establecidos
3 -
contratacién de la dependencia
4 -
establecidos.
5 -
funcionamiento de los contadores para el pago de
6 -
parametros establecidos
7 -
establecidas
8 -

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estrategia
Manejo de base de datos

Gestion de PQR's

Normatividad vigente sobre administracion de bines publicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.

profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracién, Contaduria y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -DIRECCION DE
CONTRATACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los estudios juridicos y de oportunidad requeridos en las diferentes etapas contractuales de acuerdo
con la normatividad vigente en contratacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar una revision juridica integral en las diferentes etapas y modalidades de contratacion publica
segun la normatividad vigente y los procedimientos establecidos
2 - Ejercer el andlisis y evaluacion de las ofertas presentadas en las diferentes modalidades de contratacion
publica, teniendo en cuenta los estudios de mercado, de sector, de precios, de proveedores, conforme a
los sefialamientos de la normatividad vigente
3 - Brindar apoyo al ordenador del gasto y a los delegatarios del proceso de contratacion en la evaluacion,
estudios y analisis para la adjudicacion y seleccion objetiva de mejor propuesta de acuerdo con los
lineamientos legales vigentes
4 - Elaborary proyectar los actos administrativos que resulten del procedimiento administrativo que
adelanta, o aquellos que sean dispuestos por el superior inmediato de conformidad con los lineamientos
establecidos
5 - Consolidar, preparar y presentar los informes de gestion, de resultados, de procesos contractuales, que
sean requeridos por el superior inmediato o por entes de control, segun los términos sefialados
legalmente
6 - Elaborar el proyecto de pliego de condiciones segun el formato de concurso de méritos y bajo lo
dispuesto en la normatividad vigente
7 - Ajustar los documentos, oficios, cartas, actas, necesarios para adelantar la etapa precontractual
conforme a los lineamientos de la dependencia
8 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucién Politica de Colombia
- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental,
Municipal
- Estatuto General de Contratacion Pablica
- Codigo Contencioso Administrativo
- Cadigo Civil Colombiano
- Codigo Comercial Colombiano
- Herramientas informaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
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Compromiso con la organizacion

Creatividad e innovacién

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Administracién o Derecho y afines

Catorce (14) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE CONTROL INTERNO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer seguimiento y evaluacion a los procedimientos del

sistema de control interno, realizando los respectivos

analisis que permitan la implementacién de controles administrativos, financieros, y de resultados de acuerdo

con los lineamientos de la administracion municipal

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

recomendaciones presentadas a las dependencias de

diferentes procedimientos establecidos de acuerdo

jefe superior inmediato correspondientes a los

1 - Realizar seguimiento para el cumplimiento de las
acuerdo con las medidas correctivas y preventivas presentadas

2 - Desarrollar las actividades propuestas en los planes de accién de la dependencia, promoviendo un
sistema de control y autocontrol basado en la planeacion y ejecucion de actividades, acordes al
contenido de los manuales de procesos y procedimientos.

3 - Participar en la realizacion de las auditorias de los
con las normas de auditoria vigentes

4 - Adelantar las actividades definidas al interior de las dependencias de la administracién municipal,
fomentando la cultura del autocontrol segln los procedimientos y metodologias propuestas para este
fin

5 - Coordinar y consolidar con las dependencias de la administracion municipal, la informacién requerida
para entes internos y externos segln los términos previstos

6 - Preparary elaborar los informes requeridos por el
procedimientos de la dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Modelo Estandar de Control Interno
Gestion de calidad

Gestion por procesos y procedimientos
Norma 1SO 9001

Modernizacion, organizacion y funcionamiento de los municipios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
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VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.

profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Area Funcional Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas contractuales requeridas para llevar a cabo el cumplimiento de programas, proyectos,

eventos,

actividades de acuerdo con la normatividad vigente en contratacién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Efectuar los estudios necesarios de la etapa precontractual para acceder a los servicios requeridos en el
desarrollo de los planes programas y proyectos de la dependencia.
2 - Solicitar y diligenciar los formatos de banco de proyectos, certificado de disponibilidad presupuestal y
demaés que sean requeridos segln la normatividad vigente
3 - Consolidar las cotizaciones, y documentacién necesaria de soporte para las diferentes modalidades de
contratacion, de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos
4 - Elaborar las cuentas de los contratos por prestacion de servicios, y las liquidaciones respectivas,
segun la normatividad vigente en contratacién
5 - Hacer seguimiento a los contratos de la dependencia, que por las diferentes procedimientos se
requieran segun los lineamientos establecidos
6 - Elaborar los informes requeridos sobre la contratacion de la dependencia, para entes externos e
internos de la administracion publica de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato
7 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucién Politica de Colombia
- Cadigo Contencioso Administrativo
- Plan de desarrollo, nacional, departamental, municipal
- Estatuto de Contratacion Publica
- Cadigo Civil
- Codigo Comercial
- Informatica avanzada
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Educacion, Derecho y afines o Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -DIRECCION
DE ACCION SOCIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los estudios, encuentros, logistica y realizacion de los planes, programas, proyectos y actividades
desarrollados por la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar laidentificacion, caracterizacién de poblacion objetivo y desarrollo de las actividades de los
programas, de acuerdo con los lineamientos de los programas nacionales, departamentales y
municipales

2 - Acompafiar en las diferentes etapas de los programas sociales efectuados por la dependencia segun
corresponda a la normatividad vigente

3 - Gestionar los recursos fisicos, financieros, econdémicos, humanos, que permitan el desarrollo oportuno
de los programas a cargo de la dependencia, segun los lineamientos establecidos en los planes de
desarrollo

4 - Participar en el disefio, implementacion, ejecucion, acompafiamiento, y evaluacion de los programas
sociales que resulten de la planeacion de la dependencia en consecuencia del plan de desarrollo
municipal

5 - Consolidar y elaborar los informes requeridos sobre el desarrollo de las actividades de los programas
sociales a cargo de la dependencia, de acuerdo con los sefialamientos del superior jerarquico

6 - Hacer propuestas de mejora y cambios, a los diferentes programas, proyectos, previo analisis realizado
que contribuyan a mejorar la situacion actual de cobertura y calidad

7 - Mantener actualizada la base de datos necesaria para evaluar la situacion de la poblacién vulnerable,
que permitan definir politicas para mejorar la calidad de vida de los habitantes

8 - Revisar y resolver las peticiones, quejas, reclamos, preguntas, derechos de peticion, de los usuarios
externos e internos de la administracion publica de acuerdo con los términos legales vigentes
9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de desarrollo, Nacional, Departamental,
Municipal
- Derecho Humanos

- Informatica basica

- Disefio, implementacién de politicas publica
- Territorializacion de politicas publicas

- Derecho Contencioso Administrativo

- Derecho Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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




RESOI UCION NUMERO 1805 DE JUNIO 16 DE 2015 HO1A No 150

Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.

profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Educacion, Administracion o Sociologia, trabajo social y

afines
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -
DIRECCION DE CULTURA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas contractuales requeridas para llevar a cabo el cumplimiento de programas, proyectos,
eventos, actividades de acuerdo con la normatividad vigente en contratacién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar los estudios necesarios de la etapa precontractual para justificar la necesidad a contratar de
acuerdo con los términos vigentes

2 - Solicitar y Diligenciar los formatos de banco de proyectos, certificado de disponibilidad presupuestal y
demas que sean requeridos segln la normatividad vigente

3 - Consolidar las cotizaciones, y documentacion necesaria de soporte para las diferentes modalidades de
contratacion, de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

4 - Elaborar las cuentas de los contratos por prestacion de servicios, y las liquidaciones respectivas,
segun la normatividad vigente en contratacién

5 - Hacer seguimiento a los contratos de la dependencia, que por las diferentes procedimientos se
requieran segun los lineamientos establecidos

6 - Elaborar los informes requeridos sobre la contratacion de la dependencia, para entes externos e
internos de la administracion publica de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Cadigo Contencioso Administrativo

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

- Codigo Civil

- Cadigo Comercial

- Informética avanzada

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 colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Area Funcional Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -
DIRECCION DE CULTURA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas y eventos de las diferentes actividades que se generen en la dependencia, para la
poblacion de acuerdo con los lineamientos del plan de desarrollo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en la planeacion de los planes, programas y eventos de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos

2 - Dar tramite y respuesta a las consultas juridicas, derechos de peticidn, acciones de tutela, de
cumplimiento y acciones populares y requerimientos, de acuerdo con las indicaciones del superior
inmediato

3 - Elaborar los informes detallados sobre las actividades realizadas por los programas y eventos segun los
lineamientos establecidos

4 - Coordinar las reuniones de los profesores, contratistas y personal que desarrollan las actividades de los
programas para dar cumplimiento a las metas establecidas

5 - Acompafiar la ejecucion de los programas y eventos, recolectando evidencias, soportes y documentos
necesarios de acuerdo con los procedimientos establecidos

6 - Hacer seguimiento al cumplimiento de las metas, objetivos, indicadores, conforme a los programas
establecidos en la dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia
- Organizacién y Funcionamiento de los municipios
- Disefio, elaboracion e implementacion de politicas publicas

- Plan de Desarrollo, nacional, departamental,
municipal
- Cadigo Contencioso Administrativo

- Estatuto de Contratacién Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Economia o Administracion
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCION PRIMERA
DE POLICIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y participar en las actividades propias que garanticen el mantenimiento del orden publico, la
convivencia sana y valores civicos, de acuerdo con los procedimientos de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Adelantar el procedimiento de contravenciones especiales, de acuerdo con la normatividad vigente

2 - Resolver los recursos de reposicion que por los diferentes procedimientos de la dependencia se
presenten conforme a los términos legales

3 - Participar en las audiencias y descargos a los cuales son citados los presuntos infractores de las
contravenciones comunes y especiales segun los lineamientos establecidos en la dependencia

4 - Atender las inquietudes de la poblacién en asuntos de orden publico, convivencia ciudadana, cultura
ciudadana, licencias de trasteo, perros peligrosos, contravenciones, hurtos, atracos, entre otros que
correspondan a los procedimientos de la dependencia

5 - Coordinar la aplicacion de las normas necesarias para prevenir y reprimir contravenciones e
infracciones para mantener el orden puablico y la convivencia optima segun los lineamientos
establecidos

6 - Preparar, consolidar y presentar los informes correspondientes a delitos, estadisticas, de gestion, de
control politico, entre otros conforme a los lineamientos del superior inmediato
7 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Codigo Nacional y Departamental de Policia
- Cdbdigo Penal Colombiano

- Lay 746 de 2002

- Cdbdigo Contencioso Administrativo

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 colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del ntcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ‘ Profesional

Denominacion del Empleo: ‘ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS - CASA DE JUSTICIA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, organizar y mantener la documentacion de la dependencia para ser actualizada en los sistemas de
informacion y preparar los informes requeridos de acuerdo con los procedimientos de la dependencia y los
requerimientos del jefe inmediato

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Mantener y administrar la plataforma de datos de la dependencia, con los oficios de interés general en
materia de contravenciones, orden publico, convivencia ciudadana de acuerdo con los lineamientos
establecidos

2 - Publicar la informacion necesaria conforme a los procedimientos de la dependencia, en las paginas
web que se requieran de acuerdo con la normatividad vigente

3 - Recopilary elaborar los informes de la dependencia para los diferentes requerimientos segun las
indicaciones del jefe inmediato

4 - Brindar a los diferentes entes externos, la informacion requerida sobre los procedimientos de la
dependencia segln los términos legales vigentes

5 - Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cdmputo, software y hardware de
acuerdo con los lineamientos establecidos

6 - Preparar, consolidar y presentar los informes, estadisticas, documentos, oficios, cartas, actas de
acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica
- Informética avanzada
- Bases de datos

- Desarrollo de software

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria de sistemas, Telemética y Afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 3

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

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS - COMISARIA PRIMERA DE FAMILIA - COMISARIA SEGUNDA
DE FAMILIA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y desarrollar las actividades propias de los procedimientos en proteccion a los derechos vulnerados
de los menores y las familias conforme a las normas en familia y menores vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Atender en las areas psicoldgicas, social, familiar, segun las necesidades manifestadas por la
poblacion afectada conforme a los procedimientos de la dependencia

2 - Brindar las sesiones de terapias en las areas requeridas por la poblacion vulnerada y afectada de
acuerdo con los sefialamientos del comisario de familia

3 - Hacer valoraciones psicologicas a menores de edad o adultos, en casos de violencia intrafamiliar,
abuso sexual, conflictos conyugales, segun los lineamientos establecidos

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, discursos, en las diferentes sedes educativas del municipio
sobre proteccion de derechos, prevencién de violencia intrafamiliar, maltrato fisico y psicolégico,
matoneo, abuso sexual, entre otras 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 con los términos legales
sefialados

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Derecho Constitucional

- Codigo de Infancia y Adolescencia
- Cdbdigo de Procedimiento Penal

- Derecho de Familia

- Herramientas informaticas

- Codigo Contencioso Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 organizacién Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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




RESOI UCION NUMERQO 1805 DE JUNIO 16 DFE 2015 HOJA No 155

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE MOVILIDAD -DIRECCION DE
SERVICIOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de los tramites, servicios, y procedimientos de la dependencia conforme a
los lineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Brindar apoyo en el desarrollo de las funciones de la dependencia, en la aplicacion de la normatividad
vigente, para el disefio, ejecucién, y seguimiento de planes, programas y proyectos de acuerdo con el
plan de desarrollo municipal

2 - Preparary realizar los tramites a cargo del organismo de transito, para la expedicién de tarjetas de
operacién, resolucion de capacidad transportadora, y demas que sefiale la normatividad conforme a los
parametros establecidos

3 - Atendery dar respuesta a consultar, peticiones, quejas y reclamos concernientes a los tramites de la
dependencia segun los lineamientos del superior inmediato

4 - Revisar los datos e informacidn, de los formatos establecidos por el Ministerio de Transito o el
organismo que haga sus veces, sobre accidentalidad, comparendos, de conformidad con los
lineamientos de la dependencia

5 - Preparar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, estadisticas y demas que
sean requeridos por el superior inmediato o los diferentes entes de control de acuerdo con los términos
legales sefialados

6 - Brindar apoyo en los procesos de caracter administrativo y contractual, dentro del marco de unidad de
criterio, para la eficiente ejecucion de los recursos conforme a los lineamientos del superior inmediato

7 - 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
- Estructura y funcionamiento de municipios

- Cobdigo Nacional de Transito

- Codigo Contencioso Administrativo
- Codigo Penal

- Herramientas informaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nicleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines o Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD- DIRECCION DE SALUD
PUBLICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar y evaluar las actividades propias para la consolidacidn del Sistema de Promocién y
Prevencion en Salud Publica, tanto subsidiada como obligatoria de acuerdo con el Plan de Salud Local

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Acompafiar en el desarrollo de las actividades del plan de salud publica y de vigilancia epidemiolégica
del municipio de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato

2 - Realizar el estudio de identificacion y delimitacion de las veredas, barrios, y sectores correspondientes
a cada una de las promotoras de salud conforme a la normatividad vigente

3 - Realizar seguimiento a las actividades del Plan de Intervenciones Colectivas segln el desarrollo de las
actividades

4 - Ajustar las actividades y planes de mejoramiento respectivos conforme a la ejecucion del cronograma
de prevencion y promocién en salud correspondientes a la planeacion especifica del sector

5 - Participar en el disefio y evaluacién de las matrices correspondientes a los programas de salud pablica
que permitan ampliar la cobertura de los programas de promocion y prevencion a la poblacion de
acuerdo con las metas del plan de desarrollo, nacional, departamental y municipal

6 - Consolidar y presentar los informes del area requeridos con las estadisticas, documentos de soporte,
cuadros, indicadores conforme a los requerimientos del superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal
- Sistema General de Participaciones

- Sistema de Seguridad Social Integral

- Plan local de Salud

- Plan decenal de Salud

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Enfermeria o Medicina

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - TIC -
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos y procedimientos asociados al disefio, mantenimiento y mejora de la infraestructura
tecnoldgica de acuerdo con los requerimientos de la Alcaldia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Promover y gestionar programas de actualizacion y capacitacion técnico y operativo de
conformidad con los procedimientos establecidos

2 - Implementar los parametros para el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas y equipos
garantizando su buen funcionamiento para la gestién diaria de la alcaldia

3 - Emitir concepto técnico conforme a los hallazgos encontrados.

4 - Atender las fallas o problemas detectados en los equipos y sistemas de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

5 - Establecer procedimientos de respaldo, proteccion y recuperacién de la informacion verificando su
ejecucion y cumplimiento en las diferente dependencias.

6 - Actualizar los sistemas operativos y aplicaciones de los servidores manteniendo la continuidad de la
operacion y evitar posibles dafios.

7 - Divulgar las politicas de seguridad informatica y las recomendaciones para la correcta
operacion de los equipos de conformidad con los procedimientos establecidos

8 - Realizar seguimientoy control a los diferentes procedimientos encargados verificando el
cumplimiento de las medidas determinadas

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente sobre Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones
- Plan de desarrollo municipal

- Soporte operativo

- Actualizacién y parametrizacion de sistemas de informacion

- Elaboracion de Backups

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. Ingenieria
Electronica y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA}FUNCIONAL’-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION- DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir e implementar las acciones y/o estrategias pertinentes para el fortalecimiento estratégico y
administrativo de la alcaldia procurando el  alcance de sus objetivos.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en el disefio y formulacién de los politicas, planes programas y proyectos que
se requieran por la Alcaldia de acuerdo a las disposiciones legales vigentes vy las
directrices impartidas

2 - Realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a los distintos proyectos
ejecutados por las dependencias conforme a los procedimientos establecidos

3 - Socializar y revisar los sistemas de informacion de la dependencia procurando su correcta
actualizacion para el manejo de la informacion por las diferentes dependencia

4 - Gestionar con entidades de caracter puablico y privado la consecucién de recursos para la
ejecucion de proyectos conforme a los procedimientos establecidos.

5 - Hacer seguimiento y control del alcance de metas propuestas para cada dependencia
determinando las acciones pertinentes para su consecuciony el porcentaje de alcance.

6 - Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Alcaldia.

7 - Disefiar e implementar estrategias y acciones parael levantamiento de informacion con el
fin de definir una unidad de criterio de acuerdo a los pardmetros de la alcaldia

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Metodologias de investigacion, disefio y evaluacion de proyectos

- Plan de desarrollo municipal

- Normatividad Vigente

- Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn 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 EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria de sistemas, Ingenieria ambiental y afines
Administracién y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura, Administracién, Contaduria Publica 'y
afines o Economia.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
No. de Cargos: 1
No. de Cargos: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

PLANEACION- DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y actualizar los parametros de estratificacion de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar ficha técnica de caracterizacion del predio para definir el estrato de acuerdo con los
parametros establecidos

2 - Adelantar estudios de estratificacion conforme a los lineamientos de la alcaldia

3 - Validar y analizar la informacion proporcionada por los usuarios generando respuesta a la solicitud o
consulta realizada

4 - Disefiar y actualizar los formatos de solicitud de informacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos

5 - Liderar y coordinar el comité de estratificacion presentando los casos de reclamacion de cambio de
estrato presentando la respectiva caracterizacion para sustentar la viabilidad o no del cambio de estrato

6 - Realizar las modificaciones de estrato y demas que sean pertinentes en el sistema de la dependencia
previa aprobacion del comité

7 - Realizar las visitas de los casos de reclamacion verificando la viabilidad o no de cambio de estrato

8 - Supervisar y coordinar los contratos y cuentas de cobro bajo su cargo de acuerdo con los
procedimientos definidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Metodologias de investigacion, disefio y evaluacion de proyectos
- Plan de desarrollo municipal

- Normatividad Vigente de Planeacién Publica

- Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ciencias sociales y humanas, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo, Economia, Administraciéon, Contaduria y

afines.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
No. de Cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION-DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y revisar juridicamente los procedimientos ejecutados por las dependencia verificando que cumplan
las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Revisar y validar el cumplimiento de los requisitos legales de los trdmites en materia urbanistica y
planes de vivienda conforme a los parametros establecidos.
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2 - Proyectar la matricula del arrendador, permisos, registros y demas tramites legales de la dependencia
conforme a los procedimientos establecidos
3 - Realizar visitas de control y seguimiento conforme a las directrices impartidas

4 - Emitir conceptos conforme a los pardmetros definidos.

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

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

7 - Dar respuesta a los diferentes recursos y peticiones interpuestas por los usuarios cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.
8 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas
- Tramites urbanisticos
- Plan de ordenamiento territorial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho vy afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION- DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 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 - Tramitar y expedir las licencias de urbanismo o de construccién segin la complejidad asignada
verificando el cumplimiento de los parametros establecidos

2 - Ejercer acciones de vigilancia y control del desarrollo urbanistico de acuerdo con la normatividad
vigente

3 - Revisar los documentos, estudios y planos presentados por los usuarios verificando que cumpla con

los parametros establecidos
4 - Participar en la definicion de pardmetros del tramite de licencias conforme a las disposiciones legales
vigentes
Orientar a los usuarios en el procedimiento de tramite de licencias urbanisticas verificando el
cumplimiento de los pardmetros determinados
- Emitir conceptos técnicos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes
Realizar visitas de control y seguimiento conforme a las directrices impartidas
- Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los parametros establecidos
- Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas
- Tramites urbanisticos
- Plan de ordenamiento territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Arquitectura y afines o Ingenieria civil y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 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 - SECRETARIA DE HACIENDA - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos asociados al cobro coactivo y persuasivo del municipio conforme a las disposiciones
legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Identificar al contribuyente deudor (naturaleza, cuantia, zona, vigencias) de conformidad con los
procedimientos establecidos

2 - Llevar a cabo las diligencias preliminares de cobro persuasivo generando acuerdos de pago de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes

3 - Proferir yejecutar las medidas cautelares de embargo, secuestre y remate de los bienes del deudor
conforme al estado del proceso y la normatividad vigente

4 - Liquidar las costas y el valor de los créditos en el proceso coactivo conforme a las disposiciones
legales vigentes

5 - Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcidn, la ejecucion y el control de acciones y estrategias desarrolladas por la dependencia

6 - Dar trdmite y respuesta a derechos de peticion, tutelas y demas recursos de acuerdo a los términos
establecidos por la ley y la normatividad vigente.

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

8 - Notificar los autos proferidos en desarrollo de la labor de cobro conforme a los procedimientos
establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Derecho administrativo y procesal.
- Estatuto tributario

- Plan de desarrollo Municipal.

- Manual de Cobro Coactivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines

Catorce (14) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE HACIENDA — DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procedimientos de andlisis de informacion, gestion de estrategias y demés que le sean asignados

conforme a los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Consolidar y analizar la informacién estadistica, financiera y presupuestal del municipio conforme a
los requerimientos de la dependencia.

2 - Adelantar estudios de la etapa precontractual procurando la celeridad de los procesos de la
dependencia.

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

4 - Dar respuesta a peticiones, quejas y reclamos cumpliendo con los tiempos y procedimientos
determinados.

5 - Participar en la definicion de politicas y estrategias que contribuyan al fortalecimiento de las finanzas
municipales de conformidad con los lineamientos definidos

6 - Contribuir en la revision y evaluacion financiera de los proyectos encomendados a la dependencia
conforme a los parametros establecidos

7 - Formular y hacer seguimiento a los indicadores de gestién de acuerdo con las metas propuestas en el
Plan de desarrollo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y evaluacion de programas y proyectos.
Planeacion estratégica.

Anédlisis financiero

Estatuto tributario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 organizacién Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia. Administracidn, Ingenieria logistica,
Contaduria Puablica y afines
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE HACIENDA- DIRECCION DE RENTAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la liquidacion y recaudo de las rentas municipales de acuerdo con los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Administrar y hacer seguimiento a la cartera de FOES, Banca de Oportunidades y Delineacion segin
las directrices impartidas

2 - Realizar procesos de auditoria y control de los registros financieros de conformidad con los
procedimientos establecidos

3 - Coadyuvar en los procesos de andlisis y preparacion de la informacidn financiera y estadistica de la
dependencia verificando el alcance de las metas propuestas y acciones de mejora.

4 - Dar respuesta a las consultas y solicitudes interpuestas por terceros de acuerdo con los términos
establecidos por la ley y la normatividad vigente.

5 - Colaborar en la liquidacion y recaudo de las rentas municipales conforme las disposiciones legales
vigentes.

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

7 - Registrar y revisar en las bases de datos la informacidon de los diferentes cobros realizados de acuerdo
con los procedimientos establecidos

8 - Participar en la formulacién e implementacién de estrategias para mejorar el recaudo de la
dependencia conforme a los procedimientos establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Estatuto tributario

- Gestion y evaluacion de programas y proyectos
- Plan de desarrollo Municipal.

- Manejo de bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Economia, Administracion o Contaduria Publica.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
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Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE EDUCACION- DIRECCION DE
GESTION EDUCATIVA - AREA DE CALIDAD EDUCATIVA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar las actividades relacionadas con la aplicacion del Sistema de Evaluacion de Calidad
Educativa y la administracion de las bases de datos de Evaluacion conforme a los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2 - Analizar la informacion suministrada por las Instituciones educativas para ser reportada en los
sistemas de informacién del MEN conforme a los parametros establecidos

3 - Realizar seguimiento y control de la informacién reportada conforme a los pardmetros definidos

4 - Disefiar y formular Planes y estrategias de mejoramiento acorde a las variables identificadas.

5 - Brindar acompafiamiento y asesoria a cada institucién educativa de acuerdo con las directrices
impartidas

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad del Sector Educacion
- Plan de desarrollo municipal
- Formulacion y gestién de proyectos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn 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 EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria industrial y afines, Educacion, Ciencia
politica, Sociologia, Trabajo social y afines, Economia,
Administracién.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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




RESOI UCION NUMERO 1805 DE JUNIO 16 DE 2015 HOJ1A No 165

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la revision y ejecucién de los procesos administrativos y financieros de la secretaria conforme

a las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Generary consolidar el reporte de cuentas de la secretaria de educacidn para su respectiva

causacion en el sistema contable previa verificacion de disponibilidad y registro presupuestal

2 - Proyectar actos administrativos u oficios conforme a las disposiciones legales vigentes

3 - Contribuir enla elaboracion de planes programas y proyectos de la dependencia conforme a los

requerimientos definidos

4 - Efectuar los traslados, adiciones y reducciones presupuestales en el sistema de acuerdo con las

normas vigentes.

5 - Realizar el seguimiento y control de la ejecucién presupuestal de las instituciones educativas

conforme a los procedimientos establecidos

6 - Consolidar y analizar la informacion presentada por los colegios de acuerdo a los parametros

establecidos

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

establecidas

8 - Revisar los proyectos presentados por los colegios, sustentados con el plan de compras

verificando el cumplimiento de los requisitos.
9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad del Sector Educacion
- Plan de desarrollo municipal
- Formulacion y gestién de proyectos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracion y Afines, Contaduria Piblica
y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Adelantar el proceso de contratacion y demas actuaciones juridicas de la dependencia conforme a las
disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Colaborar enla definicidn de necesidades de bienes y servicios de la dependencia para incluirlas en
el Plan de Contratacion conforme a los procedimientos establecidos.

2 - Emitir conceptos sobre los temas que le sean sometidos a consideracion de conformidad con la
normatividad vigente

3 - Efectuar labores de interventoria a los contratos que suscriba la dependencia de acuerdo a los
parametros definidos

4 - Dar respuesta a los diferentes recursos y peticiones interpuestas por los usuarios cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.

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

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

7 - 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

- Plan de desarrollo municipal

- Ofimaética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho, Administracion, Contaduria Publica y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - AREA DE TALENTO HUMANO
EDUCACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de gestion humana relacionados con la administracion del personal, el bienestar y la
capacitacidn, de conformidad a los pardmetros establecidos y las disposiciones legales sobre la materia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Ejecutar el proceso de liquidacion de la némina del personal de la Alcaldia segun las normas vigentes,
politicas y parametros establecidos y dentro de los plazos fijados
2 - Elaborar el proyecto de plan de bienestar y capacitacion para cada vigencia fiscal, en funcion de las

necesidades identificadas
3 - Liquidar oportunamente los aportes a la seguridad social y parafiscales asi como las prestaciones
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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 pardmetros establecidos

5 - Realizar el proceso de induccion y reinduccion conforme a los procedimientos establecidos

6 - Llevar y mantener actualizados los registros de las situaciones administrativas que correspondan y
afecten lanémina garantizando la veracidad y exactitud de los mismos.

7 - Tramitar el pago y liquidacion mensual de las cesantias conforme a los procedimientos establecidos
por la Alcaldia

8 - Dirigir la implementacién del sistema de evaluacion del desempefio garantizando su adecuada
aplicacion en las diferentes dependencias

9 - Recibir y verificar los documentos soporte de cada una de las novedades de los funcionarios que
deban ser incluidas en la némina de acuerdo a los parametros establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad del sector
- Plan de desarrollo municipal
- Gestion de talento Humano

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia, Economia, Administracion o Ingenieria
Industrial y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARTA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO-
DIRECCION DE TURISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar la ejecucidny seguimiento a las diferentes acciones, estrategias, programasy
proyectos asociados al turismo conforme a los proceso y procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Desarrollar estrategias para promocionar y dar a conocer los diferentes atractivos turisticos en
concordancia con las acciones implementadas para el fortalecimiento del patrimonio cultural del
municipio.

2 - Participar en la formulaciéon de politicas y planes del sector procurando su articulacién con
otras dependencias o entidades publicas - privadas

3 - Formular e implementar programas y proyectos que impulsen el sector conforme a los objetivos
y metas planteados en el plan de desarrollo municipal
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4 - Gestionar alianzas y convenios con instituciones educativas para la formacion y envio de
pasantes que contribuyan con la promocién y fortalecimiento del sector

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

6 - Adelantar estudios e investigaciones procurando la celeridad de los procesos de la dependencia

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

8 - Coordinar la ejecucion de eventos y recorridos a cargo de la dependencia conforme a las
directrices impartidas

9 - Divulgar los planes, programas, proyectos y estrategias del sector verificando la integracion y
participacion de la comunidad en las mismas

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ofimética

- Plan de Desarrollo Municipal

- Normatividad Vigente asociada al Turismo
- Formulacion de Proyectos Productivos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Economia. Administracion, Contaduria Pablica y afines,
Ingenieria y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO -
DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y coordinar planes y programas relacionados con el banco de empleo articulando las necesidades del
mercado y el comportamiento de la demanda laboral del municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Formular y disefiar programas y proyectos que fomenten el fortalecimiento y creacién de Mypimes de
acuerdo con los pardmetros establecidos

2 - Gestionar y programar eventos de intermediacion laboral (feria de empleo) generando espacios de
interaccion de la comunidad con las empresas oferentes de vacantes.

3 - Determinary analizar las variables de oferta y demanda de empleos verificando las vacantes existentes
e impacto de las actividades ejecutadas.

4 - Definir alianzas y convenios con instituciones educativas para capacitar a la poblacion con el fin de
generar oportunidades de acceso al mercado laboral y mejorar de sus condiciones de vida

5 - Divulgar en los diferentes medios de comunicacion las actividades realizadas por el banco de empleo
procurando la asistencia de la poblacion a las actividades programadas
6 - Orientar a la poblacion respecto acciones de apoyo impulsadas por la secretaria para la mejora de la
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cualificacion profesional y acceso a un empleo

7 - Dar respuesta a los diferentes recursos y peticiones interpuestas por los usuarios cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.
8 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros establecidos
9 - Administrar y actualizar las bases de datos de las actividades desarrolladas manteniendo una
fuente de informacion veraz y disponible para las diferentes dependencias.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Gestion de programas y proyectos
- Planeacién estratégica.
- Manejo de bases de datos
- Elaboraciéon de analisisy estudios.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Economia, Administracién, Contaduria Piblica y
afines.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 03
No. de Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS- DIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y participar en la ejecucién y supervision de los proyectos de obras en infraestructura del municipio
de acuerdo con la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar los conocimientos, principios, y tanicas, para efectuar la supervision de los contratos de
construccion y mantenimiento en infraestructura del municipio conforme a los procedimientos y la
normatividad vigente

Participar en la planeaci6on e implementacion de proyectos de mejora en espacio publico, vias,
edificios, entre otros de acuerdo con las necesidades justificadas en infraestructura del municipio

Brindar apoyo y asesoria técnica a la comunidad y/o dependencias de la administracion publica
municipal, sobre las obras publicas ejecutadas o por ejecutarse segun los términos y requerimientos
especificados

Realizar los analisis y estudios que permitan determinar las actividades necesarias a implementar para
el mantenimiento o mejora de la malla vial del municipio conforme a la necesidad manifiesta

Dar asesoria técnica a los municipios y asociaciones de municipios, en actividades relacionadas con
formulacién y seguimiento de proyectos de infraestructura de acuerdo con las indicaciones del
superior inmediato
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6 - Acompafiar en la etapa precontractual, las actividades necesarias para la ejecucion de las obras como el
seguimiento y respectiva entrega de la obra segun las clausulas y términos sefialados en los contratos
por obra publica

7 - Preparar, consolidar y presentar los informes de gestion, de control politico, de seguimiento, de
supervision, financieros, que sean requeridos por el superior inmediato o por los entes de control
conforme a los términos y lineamientos establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal
- Estatuto de Contratacion Publica

- Ley 99 de 1993

- Sistema de Gestion Documental

- Cadigo Nacional de Sismo resistencia

- Norma Icontec: Construccién de Obras civiles

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Catorce (14) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines o Ingenieria
Industrial y afines

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion financiera, presupuestal y de gestion de la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - 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

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

3 - Participar en audiencias comités y demas instancias que le sean requeridos generando los informes y
actas en los casos que sea pertinente

4 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con los
procedimientos establecidos.
5 - Proyectar respuesta a peticiones, quejas y reclamos cumpliendo con los  tiempos vy

procedimientos determinados.
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6 - Presentar y realizar los analisis que le sean requeridos en el campo de sulabor conforme
a las directrices impartidas
7 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Vigente sobre Presupuesto Publico

- Planeacion estratégica

- Presupuesto municipal

- Plan de desarrollo municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Cuatro (4) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho, Administracion, Contaduria Publica o
Economia.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION-DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias, planes, programas y proyectos
conforme a los pardmetros establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio y formulacidn de los politicas, planes y programas que se requieran por la
alcaldia de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y las directrices impartidas

Realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a los distintos proyectos ejecutados por
las dependencias conforme a los procedimientos establecidos

Socializar y revisar los sistemas de informacion de la dependencia  procurando su correcta
actualizacidn para el manejo de la informacion por las diferentes dependencia

Gestionar con entidades de caracter publico y privado la consecucidn de recursos para la ejecucion de
proyectos conforme a los procedimientos establecidos.

Formular proyectos de inversion de acuerdo con las necesidades identificadas y las directrices
impartidas

Brindar  asistencia técnica a las diferentes dependencias de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la alcaldia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacién, disefio y evaluacion de proyectos
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Plan de desarrollo municipal
- Normatividad Vigente
- Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn 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 Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Cuatro (4) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Arquitectura, Administracién, Economia o Ingenieria
Industrial y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE HACIENDA - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos y procedimientos asociados al cobro coactivo y persuasivo del municipio conforme a
las disposiciones legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[y
1

Identificar al contribuyente deudor (naturaleza, cuantia, zona, vigencias) de conformidad con los
procedimientos establecidos

2 - Llevar a cabo las diligencias preliminares de cobro persuasivo generando acuerdos de pago de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes

3 - Proferir y ejecutar las medidas cautelares de embargo, secuestre y remate de los bienes del deudor
conforme al estado del proceso y la normatividad vigente

4 - Liquidar las costas y el valor de los créditos en el proceso coactivo conforme a las disposiciones
legales vigentes

5 - Dar trdmite y respuesta a derechos de peticion, tutelas y demas recursos de acuerdo a los términos
establecidos por la ley.

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

7 - Notificar los autos proferidos en desarrollo de la labor de cobro conforme a los procedimientos
establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Derecho administrativo y procesal.
- Estatuto tributario

- Plan de desarrollo Municipal.

- Manual de cobro coactivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Cuatro (4) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE HACIENDA- DIRECCION DE
RENTAS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la liquidaciony recaudo de las rentas municipales, la actualizacién y mantenimiento de
la plataforma informéatica de acuerdo a los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Configurary actualizar los aplicativos de la dependencia conforme a los cambios
realizados en los pardmetros del mismo

2 - Definir acciones y estrategias de caracter tecnolédgico que contribuyan al descongestionamiento
y celeridad de los procesos de la dependencia.

3 - Colaborar enla proyeccion de los actos administrativos que sean necesarios para la fiscalizacion y
liquidacidn de las rentas municipales conforme los parametros definidos.

4 - Dar respuesta a las consultas y solicitudes interpuestas por terceros de acuerdo a los
términos establecidos por la Ley.

5 - Colaborar enla liquidacion y recaudo de las rentas municipales conforme las
disposiciones legales vigentes.

6 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las directrices
establecidas
7 - Ingresar en las bases de datos la informacion concerniente a los impuestos de Industria y

comercio, Retencion, auto retencion, predial, las exenciones tributarias y demas cobros de
acuerdo a los procedimientos establecidos

8 - Revisar y registrar los pagos recibidosal sistema verificando y analizando el recaudo diario
de la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Estatuto tributario

- Ofimatica

- Plan de desarrollo Municipal.
- Software financiero

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
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Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o Cuatro (4) meses de experiencia profesional.

profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines, Economia,
Administracién o Contaduria Publica.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y acompafiar en el procedimiento administrativo de espacio publico y los demés que se relacionen
en el funcionamiento de los establecimientos comerciales conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y verificar la peticién, queja o reclamo correspondiente a la infraccion sobre el
funcionamiento inapropiado de los establecimientos publicos para determinar la competencia de
acuerdo con los parametros legales vigentes

Realizar el estudio de las pruebas y quejas presentadas sobre indebido funcionamiento de los
establecimientos comerciales del municipio segun los lineamientos establecidos en la dependencia y la
normatividad

Elaborar los descargos con los propietarios de los establecimientos comerciales que requieren licencia
de funcionamiento conforme a la normatividad vigente

Proyectar informe y resolucion de los hallazgos estudiados, generando multa o terminacion de la

actuacion administrativa segln lo establezca la ley en materia de funcionamiento de establecimientos
comerciales

Resolver los recursos de reposicion que sean presentados posterior a proyectada la resolucién, de
acuerdo con los términos legales sefialados

Consolidar, preparar y presentar los informes de gestion, de control politico, estadisticas, oficios,
archivos, documentos requeridos por los diferentes entes de control, en los términos sefialados o segun
indicaciones del superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal
Ley 232 de 1995

Decreto 1879 de 2008

Codigo Contencioso Administrativo

Herramientas informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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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
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o No requiere

profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial, Ingenieria de sonido y Afines
Derecho y Afines, Economia o Administracion y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidén del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE GOBIERNO - DESPACHO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de contratacién y demas actuaciones juridicas de la dependencia conforme a las
disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar los estudios para la contratacion de los bienes y servicios que se requieran cumpliendo con
los objetivos de conformidad con las normas de contratacién.
2 - Emitir conceptos sobre los temas que le sean sometidos a consideracion de conformidad con la
normatividad vigente
3 - Participar en audiencias comités y demas instancias que sea requerido generando reporte y/o acta de la
reunion
4 - Efectuar labores de interventoria a los contratos que suscriba la dependencia de acuerdo a los
pardmetros definidos
5 - Dar respuesta a los diferentes recursos y peticiones interpuestas por los usuarios cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.
6 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con las directrices
establecidas
7 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procesos asignados cumpliendo con los lineamientos
establecidos.
8 - 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
- Plan de desarrollo municipal
- Programas Microsoft Office
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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 organizacién Creatividad e innovacion
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VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o No requiere
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Industrial, Ingenieria de sonido y Afines
Derecho y Afines, Economia o Administracion y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCION DE
POLICIA URBANISTICA Y AMBIENTAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 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 - Realizar visitas de control y seguimiento conforme a las directrices impartidas

2 - Ejercer acciones de vigilancia y control del desarrollo urbanistico de acuerdo con la normatividad
vigente

3 - Revisar los documentos, estudios y planos presentados por los usuarios verificando que cumpla con
los parametros establecidos

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

Adelantar los estudios e investigaciones que le sean asignadas conforme a las directrices impartidas

- Emitir conceptos técnicos de conformidad con las disposiciones legales vigentes

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

~N o o1 b~
1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas
- Elaboracién de licencias
- Normas ambientales
- Procesos sancionatorios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn 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

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o No requiere
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en

derecho, Arquitectura, Ingenieria civil y afines o

Ingenieria ambiental, Sanitaria y afines, Administracién

y afines.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO-
DIRECCION DEL DESARROLLO AGROPECUARIO Y EMPRESARIAL -
SECRETARIA DE GOBIERNO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de contratacion y demas actuaciones juridicas de la dependencia conforme a las
disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborar los estudios para la contratacion de los bienes y servicios que se requieran cumpliendo con
los objetivos de conformidad con las normas de contratacién.

2 - Emitir conceptos sobre los temas que le sean sometidos a consideracién de conformidad con la
normatividad vigente

3 - Participar en audiencias comités y demas instancias que sea requerido generando reporte y/o acta de la
reunion

4 - Efectuar labores de interventoria a los contratos que suscriba la dependencia de acuerdo a los
pardmetros definidos

5 - Dar respuesta a los diferentes recursos y peticiones interpuestas por los usuarios cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.

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

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

8 - Lasdemas 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

- Plan de desarrollo municipal

- Programas Microsoft Office

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 organizacién Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o No requiere
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y Afines, Economia o Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD- DIRECCION DE
VIGILANCIAY CONTROL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y elaborar el analisis y resolucion de derechos de peticidn, tutelas, preguntas, quejas y reclamos de
acuerdo con el proceso de gestion en salud del municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Estudiar y proyectar las respuestas a consultas juridicas, derechos de peticion, acciones de tutela de
acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato

2 - Elaborar los actos administrativos necesarios conforme al procedimiento de tutelas y preguntas, quejas
y reclamos

3 - Asesorar a la comunidad sobre las acciones de tutela, forma, presentacion, derechos que acobija,
términos segln la normatividad vigente

4 - Consolidar y presentar los informes, archivos, oficios, actas, cartas, estadisticas, y demas documentos
que sean requeridos por el jefe inmediato y de acuerdo con los términos legales

5 - Mantener actualizado el sistema de informacién oficial del municipio, referente a los derechos de
peticion, acciones de tutelas realizadas conforme a los lineamientos establecidos en la dependencia
6 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo Municipal

- Cdbdigo Contencioso Administrativo
- Derecho administrativo

- Cobdigo Nacional de Policia

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 colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o No requiere
profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines 0 Administracion

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO- DIRECCION DE
SEGURIDAD Y CONVIVENCIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades propias de la gestion y acompafiamiento a la comunidad en servicios de seguridad y
convivencia del municipio de acuerdo con los lineamientos de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Ordenar, clasificar y actualizar la informacidn, estadistica, cuadros, oficios, actas y documentos
requeridos por el superior inmediato

2 - Verificar constantemente el buen funcionamiento de las lineas de atencién de emergencia y desastres
conforme a los procedimientos establecidos en la dependencia

3 - Asistir y orientar a los usuarios externos e internos de los servicios, tramites, procesos, que sean de
interés publico y particular cuando no gocen de proteccion publica segun los procedimientos internos

4 - Elaborar los informes, estadisticas, oficios, cartas, actas, requeridas de acuerdo con las funciones
desempefiadas y metas trazadas en la dependencia

5 - Realizar mantenimiento continuo a los operadores de lineas de atencion de emergencias y desastres
conforme a los lineamientos establecidos

6 - Examinar y proyectar los requerimientos sobre informacion de medios magnéticos, solicitados por la
comunidad, en uso de cAmaras, de acuerdo con los procedimientos de la dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan Municipal de Desarrollo
- Estructura del Estado, Entidades Territoriales

- Programas de Seguridad y Convivencia
Municipal
- Herramientas informaticas

- Mantenimiento de Software y hardware

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica o afines, Administracion y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
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Cadigo: 314

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en las actividades de tramites de la dependencia, comparendos, licencias de conduccion,
tarjeta de operacion, matricula inicial de acuerdo con los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Colaborar y apoyar la consecucion de informacion, la elaboracién de archivos, cuadros y estadisticas,
de conformidad con los lineamientos sefialados por el superior inmediato

2 - Colaborar con la planeacién de programas y proyectos de la dependencia, y llevar a cabo las
actividades de soporte en materia legal, administrativo y técnico segun los procedimientos de la
dependencia

3 - Preparar y presentar los informes, estadisticas de resultados que sean requeridos por el superior
inmediato conforme a los lineamientos establecidos

4 - Participar en la elaboracion de estudios y apoyar proyectos técnicos que se requieran en la dependencia
segun la necesidad presentada

5 - Revisary conducir los comparendos puestos en la cabecera municipal y en carretera, para su respectivo
proceso administrativo segun la normatividad vigente

6 - Brindar informacion a los usuarios externos o internos de la dependencia, cuando sea requerida de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal
- Cobdigo Nacional de Transito

- Codigo Contencioso Administrativo

- Herramientas informaticas

- Sistema de Gestion Documental

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nacleo béasico del conocimiento en Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314

Grado: 04

Dependencia: 1
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No. de Cargos: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE SALUD -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de apoyo técnico a los procedimientos de la dependencia conforme a los lineamientos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Consolidar la informacién de la dependencia apara su respectivo analisis e ingreso al sistema
conforme a los procedimientos establecidos

2 - Analizar el indice de satisfaccion del usuario a través del andlisis de las encuestas realizadas de
acuerdo con los parametros establecidos.

3 - Participar en la elaboracion del plan de accién para implementar acciones correctiva y preventivas en
los procesos procurando la celeridad y adecuada gestion de los mismos

4 - Colaborar en el seguimiento y control de respuestas a las peticiones realizadas, dando cumplimiento a
los objetivos preestablecidos

5 - Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su competencia de acuerdo
con los parametros establecidos.
6 - Colaborar en la clasificacion y distribucion de la correspondencia, segln los parametros definidos.

7 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Formulacién de indicadores

- Disefio de encuestas.

- Manejo de bases de datos.

- Manejo de Sistema de Atencion al Ciudadano

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nacleo bésico del conocimiento en Administracion o
Ciencias de la salud y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION FINANCIERA -
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para apoyar la operacion, gestion y toma de decisiones de la
dependencia conforme a los lineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Calcular y aplicar las retenciones de ley en los diferentes pagos a realizar por la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos

2 - Organizar y programar los giros y pagos a cargo de la dependencia procurando la celeridad de los
procesos

3 - Apoyar las actividades de seguimiento y control al manejo de las cuentas corrientes y de ahorros
verificando los movimientos y rendimientos de las mismas

4 - Colaborar en el analisis de la informacion consolidada de la dependencia elaborando los respectivos
graficos y presentaciones para su comprension

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

6 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos

7 - Consolidar y sistematizar la informacion de la dependencia generando una fuente de datos veraz y
actualizada

8 - Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su competencia de acuerdo
con los parametros establecidos.
9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Estatuto Tributario
- Gestion Documental
- Anélisis financiero

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nlcleo bésico del conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria Publica y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA
LA PLANIFICACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de apoyo en la consolidacién y andlisis de la informacion geografica de acuerdo a
los requerimientos asignados.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Efectuar visitas de caracter técnico conforme a las directrices impartidas

2 - Elaborary presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros establecidos

3 - Realizar actividades de registro y actualizacién de la base de datos con el fin de mantener un
fuente de informacion veraz y disponible paralas diferentes dependencias.

4 - Apoyar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacién de planes, proyectos y programas
conforme a las metodologias establecidas para ello.

5 - Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas cumpliendo con
los tiempos y procedimientos determinados.

6 - Realizar seguimientoy control a los diferentes procedimientos encargados con el fin de
establecer el cumplimiento de las medidas determinadas

7 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad enlos procesos de la
dependencia

8 - Colaborar en la ubicacién geogréafica de la poblacién objetivo de los programas y proyectos de
la alcaldia conforme a las solicitudes de las dependencias.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de sistema de informacion geogréfica
- Plan de Ordenamiento territorial
- Plan de desarrollo municipal

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo bésico del conocimiento en Ingenieria Civil y
afines, Arquitectura, Administracion, Contaduria
publica, Economia o Ingenieria Industrial y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 04

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE URBANISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar actividades de control y seguimiento al desarrollo Urbanistico conforme a los procedimientos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Efectuar visitas de caracter técnico conforme a las directrices impartidas
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2 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros establecidos

3 - Apoyar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacion de planes, proyectos y programas
conforme a las metodologias establecidas para ello.

4 - Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas cumpliendo con
los tiempos y procedimientos determinados.

5 - Realizar seguimiento y control a los diferentes procedimientos encargados con el fin de
establecer el cumplimiento de las medidas determinadas

6 - Adelantar acciones para la consecucidon de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la
dependencia

7 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos

8 - Emitir conceptos técnicos desde el area de su competencia de acuerdo a los parametros
definidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas Urbanisticas
- Ofimética
- Plan de ordenamiento territorial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo bésico del conocimiento en Ingenieria Civil y
Afines o Arquitectura, Administracion o afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - OFICINA CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico el desarrollo de las actividades del &rea de desempefio de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por
gobierno en linea.

2 - Elaborar y socializar protocolos e instructivos sobre el manejo e ingreso a los aplicativos
desarrollados para garantizar el correcto funcionamiento de los mismos.
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3 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la
dependencia.

4 - Realizar mantenimiento y actualizacién del usuario del sistema Unico de informacion de trdmites
(SUIT) dado por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica a la Administracion
Municipal.

5 - Participar en las actividades de gobierno en linea que deban desarrollarse en el orden Nacional,
Departamental y Territorial para orientar al publico, empleados y usuarios en suministrar la
informacién general que requieran de acuerdo con las actividades y servicios propios de cada
dependencia.

6 - Generar conceptos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de planes, programas,
proyectos y procesos de la dependencia.

7 - Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros del superior, de forma oportuna.

8 - Colaborar con la coordinacién de la Estrategia de Gobierno en Linea conforme a las normas vigentes
Colombianas, generando actividades que permitan a la ciudadania la accesibilidad a la informacién y
servicios que presta la Administracién Municipal de Chia.

9 - Registrar, analizar la informacion, y documentos relacionados con el sistema (nico de informacién de
tramites e indices de gobierno.
10 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad de Gobierno en linea.
- Atencion al usuario.
- Racionalizacién de Tramites.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecn6logo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del ndcleo basico del conocimiento en, Administracion y
afines, Ingenieria de Sistemas y afines, Telematica y

afines.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 04
No. de Cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -
DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL - SECRETARIA DE AMBIENTE

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las actividades de los diferentes programas que desarrolla la dependencia de acuerdo con
los procesos y procedimientos definidos.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Desarrollar las actividades y tareas de asistencia técnica, administrativa, operativa, de acuerdo con 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 optimizacidon de recursos disponibles

3 - Asistir en los procesos, programas y actividades para la consolidacion, control y sistematizacion de
informacién, segln 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 con los términos legales vigentes

5 - Presentar estudios, analisis, y proyecciones propios, para la identificacion, viabilidad, gestion,
financiacion, ejecucion y evaluacién de programas y proyectos de inversién segin los requerimientos
del superior inmediato

6 - Consolidar y elaborar informes, documentos, estadisticas, cifras, cuadros, tablas, requeridos para los
diferentes comités o consejos, de acuerdo con los lineamientos de los diferentes érganos de consulta y
planeacion

7 - Lasdemas 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
- Informatica basica

- Territorializacion de politicas publicas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nacleo bésico del conocimiento en Ciencias de la
salud y afines, Administracion y Afines

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 03

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 -SECRETARIA DE AMBIENTE -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar vy ejercer labores de monitoreo, andlisis y control de los procedimientos ambientales de

acuerdo a los parametros establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Efectuar visitas de caracter técnico y ambiental conforme a las competencias otorgadas al

municipio por la normatividad vigente

2 - Elaborary presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los

parametros establecidos

3 - Realizar actividades de registro y actualizacién de la base de datos con el fin de mantener un

fuente de informacion veraz y disponible paralas diferentes dependencias.

4 - Apoyar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacion de planes, proyectos y programas

de caracter ambiental conforme a las metodologias establecidas para ello.

5 - Dar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas cumpliendo con los

tiempos y procedimientos determinados.

6 - Realizar seguimientoy control a los diferentes procedimientos encargados con el fin de
establecer el cumplimiento de las medidas determinadas

7 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad enlos procesos de la
dependencia

8 - Proyectar oficios, resoluciones y demas actos administrativos que se le asignen
conforme a las competencias otorgadas al municipio por la normatividad vigente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad vigente
- Plan de desarrollo municipal
- Seguimiento y control de procedimientos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o tecnélogo Seis (6) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
Ambienta, Sanitaria y afines, Administracién, Economia,
Contaduria Publica y afines o Ingenieria Industrial y

afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
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Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE TURISMO -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades del area de desempefio de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Apoyar las actividades derivadas de la ejecucién e implementacion de planes, proyectos y programas
conforme a las metodologias establecidas para ello.

2 - Elaborary presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros establecidos

3 - Realizar actividades de registro y actualizacién de la base de datos con el fin de mantener un
fuente de informacion veraz y disponible paralas diferentes dependencias.

4 - Efectuar lapreparacion y logistica de las diferentes actividades de la dependencia
contribuyendo con su éptimo desarrollo y cumplimiento de los objetivos definidos.

5 - Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas cumpliendo con
los tiempos y procedimientos determinados.

6 - Colaborar en el seguimientoy control a los diferentes procedimientos con el fin de establecer
el cumplimiento de las medidas determinadas

7 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la
dependencia

8 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de bases de datos
- Procedimientos de la dependencia
- Gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Seis (6) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo bésico del conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Pablica y afines o Ingenieria
Industrial y afines
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Técnico

TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314
Grado: 03
No. de Cargos: 1

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la formulacion y disefio de estrategias de acceso y permanencia conforme a los lineamientos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar y analizar los lineamientos de politica establecidos a nivel Nacional procurando la

elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la dependencia

Apoyar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacién de planes, proyectos y programas

1 -
armonizacion de los mismos con las politicas y estrategias municipales .

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

3 -
conforme a las metodologias establecidas para ello.

4 - Consolidar y actualizar la informacidn suministradas por las instituciones para los analisis de su
competencia de acuerdo a los procedimientos establecidos

5 - Participar en el seguimiento y control a los diferentes procesos de la dependencia verificando el
cumplimiento de los indicadores determinados

6 - Gestionar yrevisar las estrategias de acceso y permanencia formulando las acciones de mejora
pertinentes.

7 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos

8 - Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su competencia de acuerdo
con los parametros establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Andlisis de indicadores
Disefio de encuestas.
Manejo de bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experiencia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia
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Titulo de formacion técnica profesional o tecnélogo
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del ndcleo bésico del conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica y afines o Ingenieria
Industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico

TECNICO OPERATIVO
314

03

2

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - TIC -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte técnico a las diferentes dependencias garantizando el buen funcionamiento y mantenimiento

del software y hardware de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en la formulacién de proyectos de compra de bienes y/o servicios informéaticos que
garanticen el buen funcionamiento de la plataforma tecnoldgica de la Alcaldia.

Apoyar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacion de planes, proyectos y programas

Prestar soporte técnico utilizando medidas de seguridad para el acceso a la red y bases de datos

Evaluar y reportar los posibles riesgos de fallas operativas verificando las medidas de aseguramiento a

Realizar traslado y entrega de los equipos ubicados en almacén a cada una de las secretarias de

Identificar las necesidades de conectividad y equipos de cada una de las dependencias con el fin de

Emitir concepto técnico para dar de baja a los equipos que no tiene reparacion de acuerdo con los

Realizar el inventario de los equipos verificando su registro y actualizacion de la base de datos con el

Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los

2
conforme a las metodologias establecidas para ello.
3
garantizando integridad y privacidad de la informacion
4
implementar conforme a los procedimientos establecidos
5
acuerdo con los procedimientos establecidos
6
procurar el cumplimiento de sus objetivos de gestion
7
parametros establecidos
8
fin de mantener un fuente de informacion veraz y disponible para las diferentes dependencias.
9
parametros establecidos
10

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Configuracién y mantenimiento de equipos.
Elaboracién de Backups.
Soporte operativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Seis (6) meses de experiencia laboral.

profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nacleo bésico del conocimiento en Ingenieria de
sistemas y Afines, Telematica y afines

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 01

No. de Cargos: 20

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir en el mantenimiento del orden en el flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, y
desarrollar funciones preventivas, de asistencia técnica, de vigilancia y control de las normas de transito y
transporte de conformidad con las normas y procedimientos vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar 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 el cronograma establecido por el superior inmediato de
acuerdo con los lineamientos establecidos

Informar por escrito todas las infracciones a las normas de transito y transporte que tenga
conocimiento, mediante el diligenciamiento de érdenes de comparendo y demas informes pertinentes
segln la normatividad vigente

Dar a conocer al superior inmediato todo tipo de incidentes de transito, marchas, accidentes de transito,
bloqueos, levantando informe respectivo conforme a la normatividad vigente

Verificar el estado del libro de comparendos, con su respectivo consecutivo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos

Tramitar la inmovilizacion del vehiculo infractor, cuando sea requerido segln la normatividad vigente

Conducir o hacer conducir todo vehiculo que sea inmovilizado o retenido a las instalaciones de la
Secretaria de Transito u otros lugares autorizados conforme a los sefialamientos del superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Cadigo Nacional de Transito
Codigo Nacional, Departamental de Policia
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- Régimen y funcionamiento de municipios
- Plan de Desarrollo Municipal

VI. 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

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién Bachiller con curso actualizado de | No requiere
Transito, Transporte o normas de Transito.

TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 04

No. de Cargos: 6

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (1) -
DIRECCION DE ACCION SOCIAL (1)- DIRECCION DE SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA (1) - DIRECCION DE SERVICIOS (1) DIRECCION DE CULTURA

(2)

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las actividades de los diferentes programas que desarrolla la dependencia de acuerdo con
los proceso y procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Desarrollar las actividades y tareas de asistencia técnica, administrativa, operativa, de acuerdo con los
lineamientos de la dependencia

2 - Actualizar los sistemas de informacién para la clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos de la dependencia correspondientes a la optimizacion de recursos disponibles

3 - Asistir en los procesos, programas y actividades para la consolidacion, control y sistematizacion de
informacién, 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 con los términos legales vigentes

5 - Presentar estudios, analisis, y proyecciones propios, para la identificacion, viabilidad, gestion,
financiacion, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos de inversion segun los requerimientos
del superior inmediato

6 - Consolidar y elaborar informes, documentos, estadisticas, cifras, cuadros, tablas, requeridos para los
diferentes comités o consejos, de acuerdo con los lineamientos de los diferentes drganos de consulta y
planeacion

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia
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- Plan de desarrollo, nacional , departamental ,
municipal
- Informética bésica

- Territorializacion de politicas publicas

VI. 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 organizacién

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nacleo bésico del conocimiento en Derecho y afines,
Administracién o Sociologia, Trabajo Social y Afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cddigo: 367

Grado: 04

No. de Cargos: 4

Area Funcional Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE CULTURA - BIBLIOTECA MUNICIPAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir en la prestacion del servicio de internet, y el préstamo de libros, asi como en el desarrollo de
los eventos culturales que se realicen en la Biblioteca del Municipal de acuerdo con los procesos y
procedimientos definidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Catalogar los libros y demés ejemplares de la Biblioteca municipal, que seran puestos en préstamo
segun los lineamientos del superior inmediato

2 - Atender usuarios internos y externos, sobre informacion, documentos, archivos, propios de la
Biblioteca municipal conforme a los procedimientos de la dependencia

3 - Examinar el estado de los ejemplares nuevos que son adquiridos para la Biblioteca municipal de
acuerdo con las indicaciones del superior inmediato

4 - Verificar periédicamente los ejemplares y equipos de cdmputo de la Biblioteca municipal segin el
cronograma anual establecido

5 - Socializar el reglamento de uso y préstamo interno y externo y demas servicios para los usuarios a fin
organizar la gestion de la Biblioteca Municipal y la apropiacion social e la misma

6 - Participar en la elaboracion del plan de la Biblioteca Municipal, y cronograma de servicio de atencion
al usuario de acuerdo con los lineamientos establecidos en la dependencia

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




RESOI UCION NUMERQO 1805 DE JUNIO 16 DFE 2015 HOJA No |9_4

7 - Elaborar los informes, actas, oficios, requeridos para informes de gestion, control politico, control
social, rendicién de cuentas, estado general de la Biblioteca segun los lineamientos del superior
inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Archivistica

- Promocién de productos y servicios de
informacion
- Manejo de herramientas ofimaticas

- Normatividad asociada a la gestion las bibliotecas publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nacleo basico del conocimiento en Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas, Administracién o
Ingenieria de sistemas, Telemética y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS - COMISARIA SEGUNDA DE FAMILIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir técnicamente en las actividades de los diferentes procedimientos, tramites, servicios, que presta
la dependencia segun los procesos y procedimientos definidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Recibiry conducir la documentacion allegada a la dependencia, y redireccionarla segun la condicién
de la peticidn, reclamo, queja o informacién

2 - Elaborar los oficios, documentos, informes, actas, resoluciones, archivos, cuadros, textos que sean
requeridos por el jefe inmediato

3 - Atendery orientar a los usuarios, internos y externos de acuerdo con los procedimientos que se
realicen en la dependencia
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4 - Clasificar y actualizar los documentos e informacion que entran a la dependencia, en la base de datos
conforme a los requerimientos de las actividades

5 - Realizar las diligencias de notificacién, minutas, actas que permitan dar cumplimiento a los términos
de los procedimientos

6 - Enviar por correspondencia o via electronica la informacion que se deba compartir con las deméas
dependencias para el cumplimiento oportuno de las actividades de la dependencia

7 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Técnicas secretariales

- Herramientas informaticas
- Bases de datos

- Atencién al pablico

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo bésico del conocimiento en Derecho y afines
0 Administracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION BANCO DE MAQUINARIA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de apoyo técnico en los procedimientos de la dependencia concernientes al proceso
de Obras Publicas del municipio conforme a los pardmetros definidos para los mismos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Mantener control sobre el uso y estado de la maquinaria que esté bajo la custodia y administracion de
la dependencia, conforme a los procedimientos establecidos

2 - Monitorear y procesar los registros de novedades de maquinaria, y del mantenimiento correctivo y
preventivo seguln los lineamientos del superior inmediato

3 - Actualizar la informacién, estadisticas, cuadros, bases de datos, y documentos puestos a consideracion
por el superior inmediato
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4 - Participar en la etapa precontractual de la dependencia, cuando sea requerido y conforme a la
normatividad vigente

5 - Mantener actualizados los sistemas de informacion para la clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios que permitan optimizar los recursos

6 - Atender y orientar a los usuarios externos e internos que requieran informacion o conocimiento general

de los procedimientos de la dependencia conforme a los procedimientos establecidos

7 - Participar junto con el director y personal responsable, de la elaboracién del plan de compras de los
equipos y herramientas que sean requeridas segln la necesidad justificada

8 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica

- Contratacion Publica

- Archivistica

- Administracion de inventarios
- Herramientas informaticas

- Presupuesto publico

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoélogo Nueve (9) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nicleo bésico del conocimiento en Administracion y
afines, Ingenieria Civil y afines o Ingenieria Industrial o

afines
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cddigo: 367
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -DESPACHO SECRETARIA DE AMBIENTE -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y ejercer labores de monitoreo, andlisis y control de los procedimientos ambientales de
acuerdo a los parametros establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Efectuar visitas de caracter técnico y ambiental conforme a las competencias otorgadas al
municipio por la normatividad vigente
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que se le asignen

2 - Elaborary presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros establecidos

3 - Realizar actividades de registro y actualizacién de la base de datos con el fin de mantener un
fuente de informacion veraz y disponible paralas diferentes dependencias.

4 - Apoyar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacion de planes, proyectos y programas
de caracter ambiental conforme a las metodologias establecidas para ello.

5 - Dar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.

6 - Realizar seguimientoy control a los diferentes procedimientos encargados con el fin de
establecer el cumplimiento de las medidas determinadas

7 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad enlos procesos de la
dependencia

8 - Proyectar oficios, resoluciones y demas actos administrativos
conforme a las competencias otorgadas al municipio por la normatividad vigente

9 - Apoyar el diagndstico y elaboracion de fichas de caracterizacion de los cuerpos de agua
del municipio de acuerdo alos parametros establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Ambiental Vigente
- Plan de desarrollo municipal
- Seguimiento y control de procedimientos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experiencia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Pdblica y afines o Ingenieria
Industrial y afines

Nueve (9) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico

TECNICO ADMINISTRATIVO
367

04

12

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
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I1. AREA FUNCIONAL - OFICINA CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO (2)-
DIRECCION DE VIGILANCIA'Y CONTROL (3)- DIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION PARA LA PLANIFICACION (1) - DIRECCION DE URBANISMO

(1)- DIRECCIQN ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA (1)- SECRETARIA DE
EDUCACION (1)- DIRECCION DE SISTEMA DE INFORMACION (1) —

DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO (2)

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en el desarrollo de las actividades del area de desempefio de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborary presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros establecidos
2 - Efectuar actividades de actualizacion y analisis de bases de datos manteniendo una fuente de
informacién veraz y disponible para las diferentes dependencias.
3 - Apoyar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacion de planes, proyectos y programas
conforme a las metodologias establecidas para ello.
4 - Proyectar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros cumpliendo con los tiempos y
procedimientos determinados.
5 - Participar en el seguimiento y control a los diferentes procesos de la dependencia verificando el
cumplimiento de los indicadores determinados
6 - Adelantar acciones para la consecucion de informacién y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la dependencia
7 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos
8 - Atendery orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su competencia de acuerdo
con los parametros establecidos.
9 - Colaborar enlaclasificacion y distribucion de la correspondencia, segun los parametros
definidos.
10 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Ofimética y sistemas operativos.
- Manejo de Bases de Datos
- Plan de desarrollo municipal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o tecnologo Nueve (9) meses de experiencia laboral.

profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo basico del conocimiento en Salud Publica,
Economia, Administracion, Contaduria Publica y afines.
Ingenieria sistemas, Ingenieria Electrénica.
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TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE ACCION SOCIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y apoyar en las actividades propias de los planes, programas, proyectos, eventos, de la dependencia
de acuerdo con los lineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Participar en la identificacion, clasificacion y andlisis demogréfico, poblacién objetivo, recursos
disponibles, para la implementacion de programas sociales a cargo de la dependencia de acuerdo con
los lineamientos de los planes de desarrollo

2 - Registrar y actualizar a la poblacién objetivo de los programas sociales, nacionales, departamentales
que estén bajo ejecucion de la dependencia segln los lineamientos de los programas

3 - Verificar los requisitos de la poblacion potencial a participar de los programas, proyectos, eventos y
demaés actividades a cargo de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos

4 - Elaborar los oficios, actas, documentos, propios de los diferentes comités, consejos, reuniones,
encuentros, actividades, como soporte y evidencia de los diferentes procedimientos de la dependencia

5 - Asistir y orientar a los usuarios externos e internos sobre informacion requerida de los programas,
proyectos, procesos administrativos, actividades y eventos que sean propios de la dependencia de
acuerdo con los lineamientos establecidos

6 - Hacer sequimiento de las actividades de los programas, y consolidar informes de gestién sobre cada
programa social de las dependencias correspondientes a los informes de control politico, control social,
rendicion de cuentas, informes de gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Codigo Contencioso Administrativo

- Sistema de Gestion de Documental Institucional
- Informatica Basica

- Territorializacion de politicas publicas

- Plan de desarrollo, nacional, departamental,

municipal
V1. 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

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia
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Titulo de formacion técnica profesional o tecnologo Seis (6) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones

del ndcleo bésico del conocimiento en Derecho y afines

0 Administracidn y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE HACIENDA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de archivo y correspondencia garantizando la conservacion, preservacion y consulta de la
memoria institucional de conformidad a los procedimientos establecidos y disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Organizar, digitalizar los expedientes, resoluciones y demas documentos producto de la gestién de la
dependencia conforme a los procedimientos establecidos

2 - Registrar elingreso y egreso de los documentos de archivo asignado el responsable por corrycom y
entregar fisicamente al encargado conforme a los parametros establecidos

3 - Dar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.

4 - Elaborar informes presentando las estadisticas de los procedimientos de archivo y correspondencia de
acuerdo con los parametros establecidos

5 - Contribuir en los aspectos relacionados con radicacién, clasificacién y distribucion de la
correspondencia, segun los parametros definidos.

6 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la dependencia

7 - Disefiar y actualizar las bases de datos de los documentos que se encuentran en el archivo de acuerdo
con los parametros establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Tablas de retencion documental
- Gestion documental
- Manejo de base de datos

- Ofimética
V1. 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 organizacién
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VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo basico del conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria Publica y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico

TECNICO ADMINISTRATIVO
367

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE RENTAS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y desarrollar las actividades asighadas contribuyendo al cumplimiento de los diferentes objetivos de la

dependencia conforme a las directrices impartidas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Contribuir en la proyeccion de actos administrativos relacionados con la fiscalizacion de impuestos,
tasas y contribuciones, archivo de procesos, verificacion, devolucién o destruccion de mercancias de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecido

2 - Realizar actividades de registro y actualizacién de la base de datos manteniendo una fuente de
informacién veraz y disponible para las diferentes dependencias.

3 - Liquidar las diferentes rentas municipales conforme las disposiciones legales vigentes.

4 - Proyectar respuesta a las consultas, peticiones y demas actuaciones administrativas cumpliendo con los
tiempos y procedimientos determinados.

5 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la dependencia

6 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos

7 - Apoyar la elaboracién de informes a entes de control y demas que sean solicitados en concordancia
con los parametros establecidos

8 - Colaborar en el seguimientoy control a los diferentes procedimientos verificando el
cumplimiento de las medidas determinadas

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ofimaética y sistemas operativos.

- Estructura organizacional y de procesos institucionales.

- Manejo de bases de datos
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VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experiencia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo basico del conocimiento en Sistemas,
Economia, Administracion, Contaduria Pablica y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

No. de Cargos:

Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico

TECNICO ADMINISTRATIVO
367

03

5

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE AMBIENTE (2)- DIRECCIC)N DE
GESTION EDUCATIVA (2) - OFICINA ASESORA DE JURIDICA (1)

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en el desarrollo de las actividades del area de desempefio de acuerdo

con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Elaborary presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los

parametros establecidos

2 - Efectuar actividades de actualizacién y analisis de bases de datos manteniendo una fuente de

informacién veraz y disponible para las diferentes

dependencias.

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 el

cumplimiento de los indicadores determinados

5 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios de la dependencia para garantizar celeridad en los procesos de la dependencia

6 - Clasificar y archivar los documentos que se trami
establecidos

7 - Atendery orientar al cliente interno y externo en
con los parametros establecidos.

tan en la dependencia conforme a las parametros

los procedimientos de su competencia de acuerdo

8 - Colaborar en laclasificacion y distribucion de la correspondencia, segun los parametros

definidos.

9 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ofimatica y sistemas operativos.

- Manejo de Bases de Datos

- Plan de desarrollo municipal.

- Sistema de Gestion de Documental Institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoélogo Seis (6) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo bésico del conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria Pablica y afines. Publicidad
y afines. Ciencias naturales y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades, programas, planes, y eventos para la coordinacion del personal de la dependencia,
conforme a los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Monitorear los eventos a realizar en la dependencia, sobre el bienestar de los funcionarios de acuerdo
con los lineamientos establecidos

2 - Ordenar las solicitudes, preguntas, quejas y reclamos, en el area de gestion del personal de la
dependencia segun los lineamientos sefialados

3 - Participar en la planeacion de programas, proyectos, actividades, y tareas sobre gestion del personal de
la dependencia conforme a los procedimientos de la dependencia

4 - Realizar las respuestas a derechos de peticidn que le sean asignadas por el superior inmediato,
referentes a gestion del personal de la dependencia de acuerdo con los parametros sefialados

5 - Tramitar y apoyar la elaboracion de los estudios contractuales, para los contratos de prestaciones de
servicios profesionales, cuando sea requerido en la dependencia para cumplir con sus objetivos y metas
de conformidad con las necesidades sefialadas

6 - Preparary presentar los informes, estadisticas, documentos, actas, requeridas por el superior inmediato
o por las dependencias de la administracion publica local que lo requieran segin los términos
sefialados
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Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Gestion del Talento Humano

Administracién de inventarios
Herramientas informaticas
Sistemas de Gestion de Informacion
Estatuto de Contratacion Publica

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experiencia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nacleo bésico del conocimiento en Derecho y afines

o Administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral.

TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367 GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico

TECNICO ADMINISTRATIVO
367

02

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar acciones de seguimiento y control a los procesos de evaluacion educativa conforme a los

procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

parametros establecidos

Solicitar y revisar la informacién suministrada por la instituciones de educacion de acuerdo con los

Consolidar la informacion en las bases de datos para generar los andlisis del respectivo afio y el

histérico permitiendo evidenciar el impacto generado con las acciones implementadas.

procedimientos establecidos.

Contribuir a la formulacion de acciones, estrategias y proyectos de la dependencia conforme a los
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4 - Participar en el seguimiento y control a los diferentes procesos de la dependencia verificando el
cumplimiento de los indicadores determinados

5 - Dar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros cumpliendo con los tiempos y
procedimientos determinados.

6 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de bases de datos

- Formulacion de indicadores
- Anaélisis de impacto

- Evaluaciones educativas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoélogo Tres (3) meses de experiencia laboral.
profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nlcleo bésico del conocimiento en Educacidn,

Administracién, y afines o Ingenieria Industrial y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 02

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
EDUCACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de liquidacion de los diferentes conceptos de némina con el fin de cumplir con los pagos
conforme con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Colaborar en laliquidaciony pago de ndmina, pensiones, aportes parafiscales, descuentos y demas
conceptos pertinentes conforme a lo establecido en la normatividad vigente

2 - Proyectar resoluciones de nombramientos, ascensos, licencias, retiros y demas situaciones
administrativas que le sean asignados de acuerdo con los procedimientos

3 - Participar en la elaboracion de estudios previos del personal necesario conforme a las instrucciones
impartidas.
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4 - Validar y registrar las novedades pertinentes en las entidades promotoras de salud, fondos de
pensiones y cesantias y entidades administradoras de riesgos laborales segin los procedimientos
definidos

5 - Atender el trdmite correspondiente al pago de las cuentas de cobro conforme a los procedimientos
definidos.

6 - Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia conforme a las parametros
establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normatividad Vigente de Talento Humano

- Plan de desarrollo municipal

- Seguimiento y control de procedimientos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Tres (3) meses de experiencia laboral.

profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nucleo bésico del conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Pablica y afines o Ingenieria
Industrial y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cddigo: 367

Grado: 02

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar en el desarrollo de los procedimientos de transporte, mantenimiento a vehiculos y demas

que le

sean asignados conforme a las directrices impartidas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Manejar el itinerario de los conductores al servicio de la alcaldia conforme a las solicitudes
de trasporte realizadas por las diferentes dependencias.

Apoyar la elaboracién de los diferentes estudios contemplados en la etapa precontractual
procurando la celeridad de los procesos de contratacion de la dependencia.

Realizar actividades de registro, actualizacién y mantenimiento de la base de datos y de los sistemas
de informacidn existentes conforme a los procedimientos establecidos.

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




RESOI UCION NUMERQO 1805 DE JUNIO 16 DFE 2015 HOJA No 2“2

4 - Validar y registrar el suministro de combustible a los diferentes vehiculos con el fin de
controlar el servicio contratado por la alcaldia
5 - Coordinary verificar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos ,en los
concesionarios destinados para tal efecto con el fin de garantizar la disposicion y seguridad del
servicio
6 - Proyectar respuesta a las peticiones, consultas y demas requerimientos que le sean solicitados
con oportunidad, celeridad y de acuerdo con los procedimientos establecidos.
7 - Elaborary presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en concordancia con los
parametros establecidos
8 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manejo de bases de datos
- Elaboraciéon de estudios
- Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnélogo Tres (3) meses de experiencia laboral.

profesional en las disciplinas académicas o profesiones
del nlcleo bésico del conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria Pablicay afines

INSPECTOR DE POLICIA CODIGO 303 GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: INSPECTOR DE POLICIA
Cddigo: 303

Grado: 01

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCION PRIMERA

DE POLICIA - INSPECCION SEGUNDA DE POLICIA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el mantenimiento del orden publico en el Municipio, protegiendo al ciudadano en materia de
seguridad, salubridad, tranquilidad, moralidad y convivencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer la funcion de policia mediante la aplicacidn de las medidas preventivas y correctivas
contempladas, considerando los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad e
imparcialidad.

Coordinar la aplicacion de las normas necesarias para prevenir y reprimir contravenciones e
infracciones para mantener el orden publico y proteccion de la comunidad.
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3 - Conocer y fallar las contravenciones que por Ley sean de su competencia.

4 - Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias sociales y salvaguardar la vida, honra y bienes de
los ciudadanos.

5 - Imponer las multas y sanciones que legal y reglamentariamente le correspondan.

6 - Atender las denuncias y quejas presentadas por los ciudadanos y efectuar las investigaciones
pertinentes de acuerdo con la Ley.

7 - Realizar las diligencias de conciliacion y de solucion de conflictos
8 - Cumpliry hacer cumplir las disposiciones dictadas a nivel Municipal.
9 - Asegurar el efectivo cumplimiento del pago de las obligaciones por parte de los contribuyentes

10 - Ejecutar las comisiones que le sean ordenadas

11 - Realizar inspecciones oculares cuando se requieran.

12 - Remitir a la autoridad competente los asuntos que correspondan.

13 - Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia

- Codigo Nacional y de Policia

- Ley 23 de 1991 y sus Decretos reglamentarios
- Informatica Basica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experiencia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Tres afios de experiencia profesional
Politicas, Jurisprudencia, Jurisprudencia - Derecho
Titulo de postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley,

SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425 GRADO 09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 425

Grado: 09

No. de Cargos: 19

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - - TODAS LAS DEPENDENCIAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores de apoyo administrativo de la dependencia de forma oportuna, conforme a los procesos y
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 acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios, de proyectos y programas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

3 - Alimentar y manejar los sistemas de informacion de la entidad cumpliendo con los parametros
determinados para la actividad.

4 - Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los parametros
dispuestos.

5 - Atender yorientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacion necesaria y
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 - Organizar el archivo de la dependencia segln los procedimientos determinados.

9 - Distribuir la correspondencia y demas documentos tramitados en la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Gestion documental

- Atencién al publico

- Manejo de bases de datos

- Herramientas Ofiméticas

- Plan de Desarrollo Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos de | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia laboral.
ofimatica o afines, o secretariado

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Caodigo: 425

Grado: 07

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION
FINANCIERA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores de apoyo administrativo de la dependencia de forma oportuna, conforme a los procesos y
procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[y
1

Manejar y organizar la agenda del jefe inmediato informandole oportunamente de los compromisos
adquiridos.

2 - Alimentar y manejar los sistemas de informacidn de la entidad cumpliendo con los pardmetros
determinados para la actividad.

3 - Actualizar y mantener organizada las bases de datos de la dependencia conforme a los pardmetros
dispuestos.

4 - Atendery orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacion necesaria y
precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

5 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los
procedimientos establecidos

6 - Elaborary transcribir actos administrativos, oficios y demas documentos que se requieran conforme a
los lineamientos impartidos.

7 - Organizar el archivo y correspondencia de la dependencia segun los procedimientos determinados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Gestion documental

- Atencion al publico

- Herramientas Ofimaticas

- Plan de Desarrollo Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial
SECRETARIO
440

08

10

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores de apoyo administrativo de la dependencia de forma oportuna, conforme a los procesos y

procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Manejary organizar la agenda del jefe inmediato
adquiridos.

informandole oportunamente de los compromisos

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

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

impartidas.

3 - Alimentar y manejar los sistemas de informacion
determinados para la actividad.

4 - Actualizar y mantener organizada las bases de datos de la dependencia conforme a los parametros

dispuestos.

5 - Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacién necesaria 'y

precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

de la entidad cumpliendo con los pardmetros

6 - Colaborar 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 - Organizar el archivo y correspondencia de la dependencia segun los procedimientos determinados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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- Gestiéon documental
- Atencién al publico
- Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos de | Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.

ofimatica o afines, o secretariado
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 10

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 10

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -OFICINA ASESORA DE JURIDICA -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo 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 - Adelantar acciones para la consecucion de informacién y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios, de proyectos y programas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

2 - Apoyar laelaboracion de documentos y bases de datos bajo los parametros establecidos.

3 - Participar en el seguimiento y control a los diferentes procesos de la dependencia verificando el
cumplimiento de los indicadores determinados

4 - Organizary conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

5 - Ejercer labores relacionadas con recibo, radicacion y clasificacion de la correspondencia, segln los
pardmetros definidos.

6 - Elaborary 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 informacién necesaria 'y
precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

8 - Alimentar y manejar los sistemas de informacidn de la entidad cumpliendo con los pardmetros
determinados para la actividad.

9 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los
procedimientos establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo y conservacién de archivo

- Manejo de programas office

- Elaboracidn y actualizacion de bases de datos
- Herramientas Ofimaticas

- Notificacion de Actos Administrativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIIl. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos de

ofimatica o afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407

07

12

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - - TODAS LAS DEPENDENCIAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo al desarrollo de la gestién administrativa y misional de la dependencia conforme a los

procesos y procedimientos definidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

datos bajo los parametros establecidos.

a las solicitudes realizadas.

Atender y orientar a los usuarios personal y telefonicamente suministrando la informacion necesaria y

1 - Adelantar acciones para la consecucién de informacién y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios, de proyectos y programas de la dependencia de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

2 - Apoyar laelaboracion de documentos y bases de

3 - Efectuar labores de mensajeria interna conforme

4 - Organizar y conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

5 - Adelantar labores relacionadas con recibo, radicacion y clasificacién de la correspondencia, segun los
parametros definidos.

6 - Elaborary transcribir oficios, certificaciones, actos administrativos y demas documentos conforme a
las instrucciones impartidas

7 -
precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

8 - Alimentar y manejar los sistemas de informacion

determinados para la actividad.

de la entidad cumpliendo con los parametros
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procedimientos establecidos

10

Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y conservacion de archivo

Manejo de programas office

Elaboracidn y actualizacion de bases de datos
Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos de

Treinta (30) meses de experiencia laboral.

HOJA No 218

ofimatica o afines, o secretariado

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407
Grado: 06
No. de Cargos: 24

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - - TODAS LAS DEPENDENCIAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo 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 - 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.

2 - Apoyar laelaboracion de documentos y bases de datos bajo los parametros establecidos.

3 - Realizar labores de mensajeria interna conforme a las solicitudes realizadas.

4 - Organizar y conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria

institucional de acuerdo con los procedimientos determinados
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5 - Colaborar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion y clasificacion de la correspondencia,
segln los parametros definidos.
6 - Elaborary transcribir oficios, certificaciones, actos administrativos y deméas documentos conforme a
las instrucciones impartidas
7 - Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacién necesaria y
precisa de acuerdo con las consultas realizadas.
8 - Alimentar y manejar los sistemas de informacion de la entidad cumpliendo con los pardmetros
determinados para la actividad.
9 - Lasdemaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manejo y conservacién de archivo
- Manejo de programas office
- Elaboracion y actualizacion de bases de datos
- Herramientas Ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos de | Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.

ofimatica o afines, o secretariado

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL -SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCION DE
POLICIA URBANISTICA Y AMBIENTAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo al desarrollo de la gestion 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 telefénicamente suministrando la informacién necesaria y

precisa de acuerdo con las consultas realizadas.
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2 - Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los parametros
dispuestos.
3 - Elaborary transcribir oficios, certificaciones, actos administrativos y deméas documentos conforme a
las instrucciones impartidas
4 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los
procedimientos establecidos
5 - Efectuar labores relacionadas con el recibo, radicacion y clasificacion de la correspondencia, segun los
parametros definidos.
6 - Organizary conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados
7 - Preparar los informes, actas, documentos, y oficios que le sean requeridos por el superior inmediato
8 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manejo y conservacion de archivo
- Herramientas Ofimaticas
- Elaboracion y actualizacion de bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 03
No. de Cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE FUNCION PUBLICA - DIRECCION DE
SALUD PUBLICA - OFICINA CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
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Efectuar el apoyo al desarrollo de la gestion administrativa y misional de la dependencia conforme a los
procesos y procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Atendery orientar a los usuarios personal y telefonicamente suministrando la informacion necesaria

y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

2 - Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los pardmetros

dispuestos.

3 - Transcribir oficios, certificaciones y actos administrativos conforme a las instrucciones impartidas

4 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los
procedimientos establecidos

5 - Efectuar labores relacionadas con el recibo, radicacion y clasificacién de la correspondencia, segin

los pardmetros definidos.

6 - Organizary conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

7 - Preparar los informes, actas, documentos, y oficios que le sean requeridos por el superior
inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo y conservacién de archivo
- Herramientas Ofimaticas
- Elaboracion y actualizacion de bases de datos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos de | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
ofimatica o afines, o secretariado

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 02

No. de Cargos: 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - - TODAS LAS DEPENDENCIAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo 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 - Atendery orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacion necesaria y
precisa de acuerdo con las consultas realizadas.
2 - Colaborar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion y clasificacion de la correspondencia,

segln los parametros definidos.

3 - Organizar y conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

4 - Elaborary transcribir oficios, certificaciones, actos administrativos y demas documentos conforme a
las instrucciones impartidas

5 - Alimentar y manejar los sistemas de informacion de la entidad cumpliendo con los parametros
determinados para la actividad.

6 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los
procedimientos establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo y conservacion de archivo
- Herramientas Ofimaticas
- Elaboracion y actualizacién de bases de datos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos de | Veintitrés (23) meses de experiencia laboral.
ofimética o afines, o secretariado

CONDUCTOR MECANICO CODIGO 482 GRADO 08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Cadigo: 482

Grado: 08

No. de Cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de transporte, conduccion, y mantenimiento del vehiculo de forma oportuna, cumpliendo
con las directrices impartidas y la normatividad de transito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo y rutinario del vehiculo a su cargo, en
los concesionarios destinados para tal efecto garantizando su disponibilidad cuando sea necesario.
2 - Transportar oportunamente a los funcionarios a los lugares pertinentes para atender diligencias
oficiales
3 - Cumplir con el horario establecido de acuerdo con las necesidades de desplazamiento y en funcién 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
garantizando la seguridad del vehiculo para el trasporte de los funcionarios.
6 - Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Mecéanica Automotriz
- Codigo nacional de trénsito.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Treinta y tres (33) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.
CONDUCTOR CODIGO 480 GRADO 08
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: CONDUCTOR
Cadigo: 480
Grado: 08
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 -DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de transporte, conduccion, y mantenimiento del vehiculo de forma oportuna, cumpliendo
con las directrices impartidas y la normatividad de transito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo y rutinario del vehiculo a su cargo, en
los concesionarios destinados para tal efecto garantizando su disponibilidad cuando sea necesario.

2 - Transportar oportunamente a los funcionarios a los lugares pertinentes para atender diligencias
oficiales

3 - Cumplir con el horario establecido de acuerdo con las necesidades de desplazamiento y 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
garantizando la seguridad del vehiculo para el trasporte de los funcionarios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Mecénica Automotriz
- Codigo nacional de trénsito.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Treinta y tres (33) meses de experiencia relacionada

CONDUCTOR CODIGO 480 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: CONDUCTOR

Cadigo: 480

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de transporte, conduccion, y mantenimiento del vehiculo de forma oportuna, cumpliendo

con las directrices impartidas y la normatividad de transito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo y rutinario del vehiculo a su cargo, en
los concesionarios destinados para tal efecto garantizando su disponibilidad cuando sea necesario.

2 - Transportar oportunamente a los funcionarios a
oficiales

3 - Cumplir con el horario establecido de acuerdo co

los lugares pertinentes para atender diligencias

n las necesidades de desplazamiento y en funcién 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 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Codigo nacional de transito.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
relacionada

INSPECTOR CODIGO 416 GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial
INSPECTOR
416

05

5

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA

LA PLANIFICACION -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores de monitoreo e inspeccidn a cargo de la dependencia conforme a los procesos y

procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1 - Realizar visitas de monitoreo y control de los diferentes procesos de la dependencia conforme a
las directrices impartidas

2 - Colaborar enelandlisisy revision de la informacion recolectada en las visitas conforme a los
procedimientos establecidos

3 - Elaborar los informes que le sean solicitados en concordancia con los pardmetros establecidos

4 - Actualizar las bases de datos y sistemas de informacion conforme a los pardmetros definidos

5 - Tomar el registro fotografico de las visitas realizadas de acuerdo a los parametros establecidos

6 - Dar respuestaa las consultasy solicitudes asignadas de acuerdo a los términos establecidos por la

ley

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas urbanisticas

- Plan de desarrollo Municipal
- Manejo de bases de datos

- Herramientas Ofimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Veintiséis (26) meses de experiencia laboral.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CODIGO 470 GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cddigo: 470

Grado: 03

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo al desarrollo de la gestion administrativa y misional de la dependencia conforme a los
procesos y procedimientos definidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1 - Atendery orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacién necesaria
y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

2 - Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los parametros
dispuestos.

3 - Transcribir oficios, certificaciones y actos administrativos conforme a las instrucciones impartidas

4 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los
procedimientos establecidos

5 - Efectuar labores relacionadas con el recibo, radicacidn y clasificacién de la correspondencia, segin
los parametros definidos.

6 - Organizary conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

7 - Preparar los informes, actas, documentos, y oficios que le sean requeridos por el superior
inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo y conservacién de archivo
- Herramientas Ofimaticas
- Elaboracion y actualizacién de bases de datos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CODIGO 470 GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cddigo: 470

Grado: 01

No. de Cargos: 20

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECC[ON DEL DESARROLLO AGROPECUARIO Y
EMPRESARIAL - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la adecuacién y mantenimiento de los espacios internos del palacio municipal y asi como a la
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atencion de servicios de logistica que le sean encomendados por el superior inmediato

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar el aseo general de las instalaciones manteniendo las oficinas y de pendencias en condiciones
Optimas e higiénicas
2 - Atender el servicio de cafeteria manteniendo en perfecto aseo los utensilios y demas elementos del
recinto.
3 - Adecuar los espacios internos de la institucion segin las especificaciones del jefe inmediato
4 - Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimiento de recursos fisicos y
materiales, y administrar correctamente lo que le sea asignado para el cumplimiento de sus funciones.
5 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manipulacién de alimentos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veintitn (21) meses de experiencia laboral.
AYUDANTE CODIGO 472 GRADO 03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AYUDANTE
Cddigo: 472
Grado: 03
No. de Cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo al desarrollo de la gestion administrativa y misional de la dependencia conforme a los
procesos y procedimientos definidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Efectuar las labores de fotocopiado, empaque, cargue, descargue y despacho de papeles y sobres
conforme a los procedimientos establecidos

Efectuar y desarrollar arreglos, reparaciones, mantenimientos, adecuaciones, o cualquier otro trabajo
cuando el servicio asi lo requiera y/o para el cumplimiento de planes, programas o proyectos de la
dependencia
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Realizar labores de apoyo logistico en cada uno de los actos y eventos ordinarios y extraordinarios que

icacion y clasificacion de la correspondencia, segin

3 -
programe la Administracion Municipal conforme a los procedimientos establecidos

4 - Efectuar labores relacionadas con el recibo, rad
los parametros definidos.

5 - Organizary conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

6 - Preparar los informes, actas, documentos, y oficios que le sean requeridos por el superior
inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas Ofimaticas

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

CELADOR CODIGO

477 GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial
CELADOR
477

03

3

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios asistenciales a la administracion muni

cipal, mediante la custodia y vigilancia de sus

instalaciones conforme a las normas y procedimientos vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 -
establecidos

2 - Informar al superior inmediato, sobre las novedad
forma oportuna

3 -

Cuidar y vigilar las instalaciones y los sitios que le han asignado conforme a los procedimientos

es que se presenten durante el turno de vigilancia de

Realizar labores de apoyo logistico en cada uno de los actos y eventos ordinarios y extraordinarios que

programe la Administracion Municipal conforme a los procedimientos establecidos
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4 - Efectuar labores relacionadas con el recibo, radicacion y clasificacion de la correspondencia, segin
los parametros definidos.

5 - Organizar y conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

6 - Preparar los informes, actas, documentos, y oficios que le sean requeridos por el superior
inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Herramientas Ofimaticas
- Vigilancia y proteccion de muebles e inmuebles

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Cursos Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
actualizados en vigilancia.

CELADOR CODIGO 477 GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: CELADOR

Cadigo: 477

Grado: 01

No. de Cargos: 34

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios asistenciales a la administracion municipal, mediante la custodia y vigilancia de sus
instalaciones conforme a las normas y procedimientos vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Cuidary vigilar las instalaciones y los sitios que le han asignado conforme a los procedimientos
establecidos

2 - Informar al superior inmediato, sobre las novedades que se presenten durante el turno de vigilancia de
forma oportuna

3 - Realizar labores de apoyo logistico en cada uno de los actos y eventos ordinarios y extraordinarios que
programe la Administracion Municipal conforme a los procedimientos establecidos
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4 - Efectuar labores relacionadas con el recibo, radicacion y clasificacion de la correspondencia, segin
los parametros definidos.

5 - Preparar losinformesy actas que le sean requeridos por el superior inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Vigilancia y proteccion de muebles e inmuebles

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Cursos Veintiln (21) meses de experiencia laboral.
actualizados en vigilancia.

OPERARIO CODIGO 487 GRADO 08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: OPERARIO

Cddigo: 487

Grado: 08

No. de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DEL DESARROLLO AGROPECUARIO Y
EMPRESARIAL - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir en la ejecucion de labores operativas y logisticas que implican la operacion de maquinas
conforme a los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Operary responder por el buen estado y uso de la maquinaria, equipos y elementos que le son
asignados para el cumplimiento de sus labores conforme a las indicaciones del superior inmediato

2 - Informar las anomalias presentadas en la maquinaria, equipos 'y elementos que estén bajo su custodia
segun los lineamientos establecidos

3 - Realizar operaciones relacionadas con el almacenamiento y expedicion de canales. de acuerdo con los
procedimientos establecidos

4 - Ejecutar las actividades de envase yembalaje de las piezas carnicas conforme a los
procedimientos establecidos.
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5 - Verificar que los implementos asighados cumplancon las condiciones sanitarias para la

ejecucion de las actividades

6 - Realizar labores de limpieza y mantenimiento de
alos procedimientos establecidos

las instalaciones, equipos y herramientas conforme

7 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas sobre manipulacion y almacenamiento alimentos
- Normas sobre higiene de las instalaciones y seguridad laboral

- Manual de operacién de maquinaria especial

VI. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Curso en
sistemas o areas administrativas.

Treinta y tres (33) meses de experiencia laboral.

OPERARIO CODIGO 487 GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial
OPERARIO
487

04

5

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE

EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL -

I1l. PROPOSITO

PRINCIPAL

Realizar las actividades y funciones necesarias para la operacién del Terminal de Transporte del Municipio

conforme a los lineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Colaborar en el control de rutas intermunicipales y urbanas, en su despacho y llegada segun los

lineamientos del superior inmediato

2 - Verificar las planillas de registro de rutas de las empresas prestadoras de servicios de transporte de

acuerdo con los procedimientos establecidos

3 - Elaborar la tasa de uso por cada ruta, intermunicipal o urbana, que salga del Terminal de Transporte

segun las indicaciones del superior inmediato
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4 - Realizar el arqueo correspondiente con las tasas de uso al final de cada jornada y verificar que sea la
misma informacion que las planillas presentadas por las empresas prestadores del servicio de transito
conforme a los lineamientos establecidos

5 - Efectuar un calculo al final de cada turno sobre la cantidad de despachos que hubo por cada empresa
prestadora del servicio de transporte conforme a los lineamientos establecidos

6 - Informar aempresas prestadores del servicio de transporte que operan en el Terminal del Municipio,
sobre las novedades de peticiones, quejas y reclamos por usuarios y solicitar contestacion de la misma
de acuerdo con la normatividad vigente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Atencion al Publico
- Normas Baésicas de Transito y Transporte
- Mecénica automotriz

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: OPERARIO

Cadigo: 487

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y
EMPRESARIAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoyo al desarrollo de la gestion administrativa y misional de la dependencia operando los equipos
y elementos que requiera su realizacion conforme a los procesos y procedimientos definidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Operary responder por el buen estado y uso de los equipos a que le sean asignados e informar
oportunamente las anomalias presentadas

2 - Actualizar y mantener organizada la base de datos de correspondencia conforme a los parametros
dispuestos.

3 - Elaborary transcribir oficios, certificaciones, actos administrativos y demas documentos conforme a
las instrucciones impartidas

4 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo con los
procedimientos establecidos
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5 - Efectuar labores relacionadas con el recibo, radicacion y clasificacion de la correspondencia, segun los

parametros definidos.

6 - Organizary conservar los archivos y documentos institucionales, protegiendo la memoria
institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

7 - Preparar los informes, actas, documentos, y oficios que le sean requeridos por el superior inmediato

8 - Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo y conservacion de archivo
- Herramientas Ofimaticas
- Elaboracion y actualizacion de bases de datos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

OPERARIO CODIGO 487 GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: OPERARIO

Cddigo: 487

Grado: 01

No. de Cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y funciones necesarias para la operacion del Terminal de Transporte del Municipio
conforme a los lineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 - Colaborar en el control de rutas intermunicipales y urbanas, en su despacho y llegada segun los
lineamientos del superior inmediato

2 - Verificar las planillas de registro de rutas de las empresas prestadoras de servicios de transporte de
acuerdo con los procedimientos establecidos
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Elaborar la tasa de uso por cada ruta, intermunicipal o urbana, que salga del Terminal de Transporte
segun las indicaciones del superior inmediato

Realizar el arqueo correspondiente con las tasas de uso al final de cada jornada y verificar que sea la
misma informacion que las planillas presentadas por las empresas prestadores del servicio de transito
conforme a los lineamientos establecidos

Efectuar un calculo al final de cada turno sobre la cantidad de despachos que hubo por cada empresa
prestadora del servicio de transporte conforme a los lineamientos establecidos

Informar a empresas prestadores del servicio de transporte que operan en el Terminal del Municipio,
sobre las novedades de peticiones, quejas y reclamos por usuarios y solicitar contestacion de la misma

de acuerdo con la normatividad vigente

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Atencién al Publico
- Normas Baésicas de Transito y Transporte
- Mecénica automotriz

V1. COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIII. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Veintin (21) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial
OPERARIO
487

01

3

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION DEL DESARROLLO AGROPECUARIO Y

EMPRESARIAL -

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir en la ejecucion de labores de tipo logistico en la planta de sacrificio conforme a los

procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Operar y responder por el buen estado y uso de la

maquinaria, equipos y elementos que le son

asignados para el cumplimiento de sus labores conforme a las indicaciones del superior inmediato

Informar las anomalias presentadas en la maquinaria, equipos y elementos que estén bajo su custodia
segln los lineamientos establecidos

Realizar operaciones relacionadas con el almacenamiento y expedicion de canales. de acuerdo con los
procedimientos establecidos
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4 - Verificar que los implementos asignados cumplancon las condiciones sanitarias para la
ejecucion de las actividades

5 - Realizar labores de limpieza y mantenimiento de las instalaciones, equipos y herramientas conforme
alos procedimientos establecidos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas sobre manipulacion y almacenamiento de carnes
- Normas sobre higiene de las instalaciones y seguridad laboral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veintin (21) meses de experiencia laboral.

Articulo 2°. Los empleados publicos que al entrar en vigencia esta Resolucion, estén desempefiando empleos de
conformidad con las normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos
empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado de
remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en el presente decreto.

Articulo 3°. Este Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales cumple con la normatividad
vigente en especial el Decreto Ley 785 de 2005 y su Decreto Reglamentario 2484 de 2014 y puede ser
modificado en cualquier momento por necesidades del servicio misional que implique cambio de funciones de la
Planta de Personal del Nivel Central del Municipio de Chia — Cundinamarca.

Articulo 4°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, podran ser compensados de acuerdo en lo establecido en el Decreto Ley 785 de 2005 y demés
normas concordantes en la materia.

Articulo 5° EI Alcalde Municipal mediante acto administrativo adoptard las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podré
establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en 10s casos en que se considere necesario.

Articulo 6. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las disposiciones que
le sean contrarias, especialmente la Resolucion No.040 de 2011.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de Chia — Cundinamarca a los dieciséis (16) dias del mes de Junio de 2015.

ORIGINAL FIRMADO

GUILLERMO VARELA ROMERO
ALCALDE

Aprobé: Dr. Luis Alejandro Prieto Gonzalez
Secretario General

Revis6: Dra. Luz Aurora Espinoza Tobar
Jefe de Oficina Asesora

Proyecto: Ricardo A. Sdnchez Rodriguez
Director de Funcién Publica
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