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RESUMEN

Establecimiento del Manual de Funciones y Competencias Laborales para para los funcionarios
de planta, asi como el Manual de Actividades de apoyo y de competencias laborales para los
contratistas. Permitiendo que la entidad cuente con un instrumento de gestion institucional
ajustado y actualizado segun los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica — DAFP que le permita el cumplimiento eficaz y eficiente de las politicas

de administracion de personal al servicio del estado y la comunidad.

ABSTRACT

Establishment and Functions Manual for Job Skills to plant officials, and the Manual of support
activities and job skills for contractors. Allowing the institution has an institutional management
tool set and updated according to the guidelines established by the Administrative Department of
Public Service - DAFP that allows the effective and efficient personnel management policies for

the state and community.



Introduccion

Hoy nos encontramos ante un panorama que exige replantear los actuales paradigmas y teorias
que rigen las organizaciones tanto publicas como privadas. Es evidente como la globalizacion ha
traido consigo una oleada de cambios que han influido de manera significativa en las empresas,
el mundo laboral, las formas de trabajo, los estilos de direccion, la concepcion del ser humano

como activo principal, entre otros.

Las entidades publicas no son ajenas a estos cambios y nuevas concepciones del mundo
empresarial, deben replantear sus formas de administrar, de servir a la comunidad y de contribuir
al bienestar de sus servidores publicos. Es asi como surge la premisa que el activo mas valioso de
cualquier empresa son sus servidores y en la medida que se potencialicen sus habilidades y

capacidades, se generara ventaja competitiva diferencial indispensable para el éxito empresarial.

Sin embargo, a pesar de estas nuevas concepciones la realidad de las entidades publicas es
diferente; de acuerdo con Calderdn (2004), la gestidn del talento humano en el sector pablico se
ha centrado en la administracion de personal, y poco se ha avanzado en la gestién estratégica del

area y su aporte al logro de los objetivos institucionales. (p. 72)

Es asi como en su gran mayoria las entidades publicas, no cuentan con manuales, instructivos,

guias, etc. ajustadas a las necesidades reales de la organizacién y actualizadas segun la



normatividad vigente, de forma tal que sean utilizadas como herramienta de gestién para

direccionar el talento humano.

Por lo anterior, el presente proyecto permitio establecer el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los funcionarios de planta, asi como el Manual de Actividades de apoyo y de
competencias laborales para los contratistas. De forma tal que la entidad cuente con un
instrumento de gestion institucional ajustado y actualizado segun los lineamientos establecidos
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP; que le permita el
cumplimiento eficaz y eficiente de las politicas de administracion de personal al servicio del

estado y la comunidad.



I. Definicion del problema

¢Cudl es el Modelo de Manual de Funciones y Competencias Laborales para la Alcaldia
Municipal de Marquetalia Caldas; que le permita direccionar su Talento Humano y mejorar los

procesos internos?

Descripcion del problema

La Alcaldia Municipal de Marquetalia Caldas, es una Entidad Pablica del nivel territorial, su
funcidn principal es brindar atencién a la comunidad, acatar y hacer cumplir las determinaciones
de las politicas socio econdmicas planteadas por el Gobierno Nacional y Territorial para la
atencion de la sociedad en sus necesidades bésicas en salud, educacién, agua potable,

saneamiento basico, vivienda y demas actividades con el objeto de un mejor bienestar social.

Esta integrada por un total de 47 funcionarios de los cuales el 36% corresponde a funcionario de
planta y el 64% a funcionarios vinculados a través de contrato de Prestacion de Servicios y/o
Prestacion de Servicios Profesionales, de igual forma el 6,38% no cuentan con ningun grado de
formacion, el 4,25% tienen basica primaria, el 19,14% tienen béasica secundaria, el 70,21% son
profesionales, técnicos y/o tecndlogos y el 6% son especialistas y/o magister. Igualmente el 2%
se encuentran terminado sus estudios de primaria, el 2% sus estudios de bachillerato, el 19% sus
estudios profesionales, técnicos y/o tecnologicos, el 13% sus estudios de Maestria y/o

Especializacion y el 64% no estan estudiando actualmente.



En los ultimos 10 afios la entidad se ha enfocado en direccionar una serie de programas y
proyectos de gran envergadura, los cuales han permitido mejorar las condiciones de vida de la
poblacion. Su funcion principal se ha centrado en satisfacer las necesidades y requerimientos de
la comunidad, es decir su cliente externo; pero poco se ha avanzado en mejorar procesos

internos.

Bajo este panorama se encontrdé que la entidad no contaba con un Manual de Funciones y
Competencias Laborales para los funcionarios de planta, ajustado a las necesidades de esta y a
los requerimientos normativos. Y tampoco tenia establecido un Manual de actividades y
responsabilidades para los contratistas. Evidencidndose serios problemas de organizacion y

comunicacion por la dualidad de funciones, desconocimiento de funciones, etc.

Lo anterior motivo a realizar el presente proyecto con el fin de contribuir al mejoramiento de los

proceso internos de la entidad.



I1. Marco Tedrico

1. Gestién Publica

El concepto de Gerencia Publica en Colombia es relativamente reciente; pues, en las dos ultimas
décadas se han introducido instrumentos gerenciales en el servidor de nivel directivo. La
expedicion de la Constitucion de 1991, signific el inicio de un proceso de modernizacion de las
instituciones publicas y de la estructura del Estado, procurando hacer los ajustes necesarios que

demanda la realidad del pais en la materia que nos ocupa. (Cruz, 2009, p. 155)

De acuerdo con Vasquez (2006) “La gestion publica es la tarea prioritaria para los gobiernos
actualmente, en la bisqueda de maximizar los beneficios a la ciudadania de manera eficaz,
administrando los recursos publicos con el mayor rendimiento posible, Estados menos

burocraticos, mas flexibles y oportunos”. (p. 1)

Los procesos de transformacion organizacional producto de la globalizacién, la creciente
complejidad e incertidumbre en el entorno mundial y el triunfo del neoliberalismo como
corriente ideoldgica se han convertido en una urgencia para las organizaciones publicas, que
deben responder a las necesidades de los ciudadanos, a la generacion de bienestar colectivo y al

desarrollo del pais. (Aldana et al., 1996, citado por calderon 2004, p. 73).



En este orden de ideas y de acuerdo con Rico, “El nuevo enfoque de la gestion publica nace en el
mundo como respuesta a la crisis fiscal de los paises del mundo y el agotamiento del modelo
burocratico. Sin embargo, pretende ir mas allg, y transformar la manera como se hacen las cosas
en la organizacion publica, atendiendo mejor a los usuarios, cuidando los recursos, orientandose

a resultados de manera motivada e innovadora”. (p. 3).

En esta nueva vision de la gestion de lo pablico se trasciende de la simple idea, un tanto
reduccionista, de “aplicar la ley” y se cambia por la obligacion del “logro de resultados”, bajo un
paradigma posburocratico que implica, entre otras cosas, “incremento de la flexibilidad,
desarrollo de la competencia, mayor responsabilidad ante los ciudadanos, mejor gerencia de
recursos humanos, uso de la tecnologia informatica y fortalecimiento de las funciones de

direccion (Vargas, 1998: s.p.). Citado por Calderon 2004, p. 73).

Teniendo en cuenta lo anterior, la administracion publica colombiana ha de jugar un papel
estratégico en el logro de un Estado democratico, participativo, flexible, descentralizado, honesto
y abierto al ciudadano. Su éxito, en consecuencia, depende en grane parte de la contribucién que
los servidores publicos hagan a esta causa, tanto por su capacidad de direccién como por su

capacidad de gestion.

En sintesis, las entidades deben trabajar por lograr progresivamente, a través de una adecuada

gestion del talento humano, servidores conscientes de la importancia de los valores morales y



organizacionales para garantizar la convivencia humana y la legitimidad organizacional,
competentes en la prestacion de los servicios propios de la misién de sus entidades y

comprometidos con el Estado, la sociedad y con su propio bienestar y desarrollo.

Por su parte, Cruz (2009) plantea que el reto actual que deben afrontar los gobiernos, hace
referencia a la modernizacion de los Estados, los cuales deben centrar su atencion en los
ciudadanos, dispensandoles bienes y servicios con optimos niveles de eficiencia y eficacia, lo
que implica la racionalidad en el manejo de los recursos y el desempefio idoneo y responsable de
los funcionarios publicos. Esta es la fuente de las teorias de la nueva gestion publica, asimilada
de la gestion empresarial privada, que los paises estan llevando a efecto en diferentes ritmos,

pero identificados en sus objetivos, al manifestarse entre otros. (p. 157)

Finalmente y de acuerdo con Vasquez (2006), estos objetivos consisten en: Mejorar la gestion
del Estado, agilizando y flexibilizando sus tareas; eliminar las practicas burocratizantes; gastar
los recursos de acuerdo a proyectos bien disefiados y sometidos a permanente evaluacion;
potenciar los recursos humanos del aparato publico, introduciendo estimulos para su desarrollo y
buen funcionamiento y logro de objetivos, tecnologizacion de punta para la gestion interior de

los gobiernos y para mejorar el contacto con la ciudadania, entre muchas areas.
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2. Aspectos normativos sobre el desarrollo del Talento Humano en el Sector Pablico en

Colombia.

Carta Iberoamericana de la Funcion Publica como fuente de la Ley 909 de 2004. Segundo

Seminario Taller Internacional Desarrollo de Recursos Humanos en el Sector Publico. Garcia,

G.

Los principios y orientacién dados en materia de empleo publico por la carta iberoamericana de
la funcién publica fueron adoptados por nuestro Legislador al expedir la Ley 909, esta norma

desarrolla aspectos fundamentales, como: la profesionalizacion de la administracion publica.

El ingreso a la funcidn se liga al resultado de los procesos de seleccion, los cuales son publicos y
abiertos, con participaciéon libre. Enfatiza sobre el Mérito y la igualdad para el ingreso,
publicidad, transparencia, especializacion en los drganos técnicos encargados de ejecutar los

procesos de seleccion.

Por primera vez en Colombia, en la nueva Ley se establecen normas que buscan garantizar que
sea la competencia laboral el criterio que prevalezca para el nombramiento de los gerentes
publicos y se da inicio a la implementacion de una cultura de medir y evaluar la capacidad y la
experiencia para el desempefio de tales empleos. Se introduce el instrumento de “Acuerdo de
Gestion” en los cuales se concretan los compromisos del gerente al comenzar su Gestion y los

resultados que de él se esperan.
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La capacitacion se hace extensiva a todos los servidores publicos. Capacitacion para habilitar
competencias en el puesto de trabajo y capacitacion pensada en trasferencia de conocimientos y
no de informacion, para lo cual se adopt6 el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para

todos los servidores publicos.

Ley 909 de 2004. Planeacion de los recursos humanos. Lineamientos de politica, estrategia y

orientaciones para la implementacion. DAFP, 2005

El objetivo de la Ley consiste en regular el Sistema de Empleo Publico y Carrera Administrativa

y establecer los principios basicos que deben regir el ejercicio de la Gerencia Publica.

Con relacion al desarrollo del Talento Humano la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden
normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica, y sus

decretos reglamentarios, contienen disposiciones especificas, entre ellas se destacan:

Formulacion de la Politica

La Ley 909 de 2004 en su articulo 14 establecid la responsabilidad de formular politicas de
recursos humanos al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, entidad que entrega a
las entidades los lineamientos para introducir de forma gradual y sistematica la planeacion de los

recursos humanos, de forma que las entidades puedan identificar sus necesidades de personal y
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estructurar la gestion del talento humano como una verdadera estrategia organizacional, dentro

de contextos dinamicos y en permanente cambio.

Planes de Previsién de Recursos Humanos

La misma Ley en el articulo 17, que trata de los planes y plantas de empleos, determina que las
Unidades de Personal o quienes hagan sus veces deberan elaborar y actualizar anualmente Planes

de previsidn de recursos humanos que tengan el siguiente alcance:

a).Célculo de los empleados necesarios para atender las necesidades presentes y futuras

derivadas del ejercicio de sus competencias.

b).1dentificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal

para el periodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso, capacitacion y formacion.

c).Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el

aseguramiento de su financiacién con el presupuesto asignado.

Planes Estratégicos de Recursos Humanos

La referencia a los planes estratégicos de recursos humanos esta dada en el articulo 15 de la Ley,
en el cual se determinan las funciones especificas de las Unidades de Personal. Estos planes
estan en estrecha relacion con las disposiciones del literal b) del articulo 17 y se dirigen a prever
y adelantar las acciones necesarias para la mejor utilizacion de los recursos humanos en funcién
de los cometidos organizacionales y de las necesidades de desarrollo y crecimiento del mismo

personal.
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Planes Anuales de VVacantes

Con el proposito de ser utilizados para la planeacion del recurso humano y la formulacion de
politicas, la Ley 909 de 2004, articulos 14 y 15, establece como funciones del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y de las Unidades de Personal, la elaboracion de Planes

Anuales de Vacantes.

Dichos Planes favoreceran la racionalidad de los procesos de seleccion que debera adelantar la
Comision Nacional del Servicio Civil para la provision de las vacantes en cargos de carrera

administrativa.

Sistema General de Informacién Administrativa

Las disposiciones del articulo 18 de la Ley, numerales 1 y 7, sefialan que el Sistema General de
Informacion Administrativa es instrumento para la planeacion, el desarrollo y la gestion de la
funcidn publica, y posibilitara que el Estado cuente con informacion sobre las particularidades de

su fuerza laboral y formular las politicas respectivas.

Se proyecta contar con datos que permitan caracterizar la poblacion de servidores publicos,
desde variables tales como: distribucion por ordenes de gobierno (nacional y territorial), por
sectores administrativos, por niveles jerarquicos en que se clasifican los empleos, por niveles de
formacion académica y formacion profesional; antigiiedad; composicion por género y rangos de

edad, entre otras variables.
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Organizacion del Trabajo. Segundo Seminario Taller Internacional Desarrollo de Recursos

Humanos en el Sector Publico. Garcia, G.

Como un instrumento de gestion de Recursos Humanos la Ley 909, define el empleo como el
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona Yy las
competencias requeridas para llevarlas a cabo. Los empleos se organizan por niveles jerarquicos,
incluyendo cédigo, grado y la respectiva denominacion. Cada empleo se identifica de acuerdo
con el perfil de competencias que se requieren, incluyendo los requisitos de estudios experiencia.

Antes se identificaban teniendo en cuenta Unicamente las funciones y los requisitos.

Plantas Globales

Para responder a un modelo moderno y eficiente de la administracion pablica, principal objetivo
de la Carta Iberoamericana, se consagran en la Ley 909 el sistema de planta global y flexible,
permitiendo agrupar los empleos de acuerdo con las denominaciones para ser distribuidos en las
diferentes dependencias y areas de trabajo, segun las necesidades cambiantes de la

administracion

Empleos Temporales

Creacion de empleos de caracter temporal con el objeto de cumplir funciones que no realiza el
personal de planta por no formar parte de las actividades permanentes de la administracion,

desarrollar programas o proyectos de duracion determinada, suplir necesidades de personal por

15



sobrecarga de trabajo y desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracion
total y no superior a doce meses que guarda una relacion directa con el objeto y la naturaleza de

la institucion.

Cuadros Funcionales

La Ley incorpora elementos de racionalizacion del sistema a través de la posibilidad de
conformar cuadros funcionales de empleo, con los cuales se busca mejorar la eficiencia del
sistema de carrera ya que permiten la movilidad horizontal y vertical, podran establecerse, para
cada cuadro, sistemas de seleccidn y capacitacién comunes y sistemas de retribucién especificos

para los diferentes cuadros funcionales.

Evaluacion del Desempefio

El desempefio laboral de los empleados debe ser evaluado y calificado con base en paramentos
previamente establecidos. La evaluacion de desempefio debe estar correlacionada con los
resultados institucionales. Las entidades pueden disefiar sus propios instrumentos de evaluacion,

por objetivos. Evaluaciones semestrales, que permitan un real seguimiento a la gestion.

Teniendo en cuenta lo anterior, Cruz (2009) plantea que la Ley 909 del 23 de septiembre de
2004, que regula el empleo publico, la carrera administrativa y la Gerencia Publica, se procura
superar la interinidad de los servidores estatales, la profesionalizacion del empleo publico,
incluyendo a los directivos. El desafio de dicha normatividad radica en que su papel se convierta

en una realidad administrativa.
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3. Modelos aplicables a la gestion del talento humano en el sector publico

Procesos prioritarios para la administracion del Talento Humano. Lineamientos generales
para la Administracion del Talento Humano al servicio del Estado. DAFP, 2002.

Para el logro progresivo de personas competentes en el desempefio de las labores publicas, las
entidades deben tener claridad sobre cuél debe ser el valor agregado a la mision institucional,
propio de cada una de sus areas y de cada puesto especifico; asi mismo, deben revisar y prestar
especial atencion a los procesos inherentes a la administracion del talento humano para desde alli

trabajar en su cualificacion. Entre esos procesos se sefialan como prioritarios los siguientes:

e Seleccion de servidores
e Formacion y capacitacion de los servidores

e Evaluacién de los servidores

Planeacién de los Recursos Humanos. Lineamientos de politica, estrategia y orientaciones

para la implementacion. DAFP, 2005

La gestion eficaz de las entidades publicas se fundamenta en el proceso de planeacién
organizacional como elemento articulador de los procesos y acciones dirigidas a cumplir con sus
finalidades institucionales. Actualmente, se exige que entre estos procesos se contemplen los

relacionados con la gestion de los recursos humanos, pues son éstos los que generan las

17



condiciones laborales necesarias que promueven la obtencidn de tales finalidades. Dentro de los
procesos de la gestion de recursos humanos, se destaca el de la planeacion de los recursos
humanos PRH, el cual se orienta al mejoramiento del desempefio organizacional mediante la
identificacion, aprovechamiento y desarrollo de la capacidad de los servidores y la proyeccion en

el tiempo de las necesidades de personal en funcion de los objetivos organizacionales.

Para adelantar este proceso es requisito que cada entidad cuente con sistemas de informacion que
permitan conocer las caracteristicas de la poblacion que trabaja para la misma y el

comportamiento de las variables que inciden en los procesos de gestion de su recurso humano.

Por lo anterior, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica ha formulado tres
lineamientos de politica a través delos cuales se brinda la orientacion conceptual y metodoldgica
para que los organismos y entidades de la Administracién Publica Colombiana desarrollen el

proceso de planeacién de recursos humanos:

e Articulacién de la planeacion del recurso humano a la planeacion organizacional
e Gestion integral del talento humano

e Racionalizacion de la oferta de empleo publico.

Guia para establecer o ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales. Cartillas de Administracion Publica. DAFP, 2010

1. Generalidades

18



El modelo de Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para una entidad y organismo de

la Administracién Publica debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

» La Misioén de la entidad

* Los Objetivos y Funciones de la entidad

« El Organigrama de la entidad

« EI Decreto o Acto Administrativo por el cual se establecié o modificé la Planta de Personal de

la entidad.

« El indice de contenido, relacionando las denominaciones, cddigos y grados salariales de los

empleos.

« Acto Administrativo que establece o ajusta el manual especifico de funciones y de

competencias laborales.

2. Aspectos a tener en cuenta para el ajuste o establecimiento de los manuales

Para modificar, establecer o adicionar el manual especifico de funciones y de competencias

laborales se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

Contenido funcional del empleo

Con el objeto de identificar las responsabilidades y competencias exigidas al titular de un
empleo, debera describirse el contenido funcional de este, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

19



Identificacion del propdsito principal del empleo

Es un enunciado que identifica la razon de ser del empleo en términos de resultados.

Las funciones esenciales

Son un conjunto de enunciados que indican qué hace o qué debe hacer el empleo para lograr el

propdsito principal.

Requisitos.

Requisitos de estudio

Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas,
debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién béasica
primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado, en las
modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de

posgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y posdoctorado.

Requisitos de experiencia

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. Se clasifica en profesional,

relacionada, laboral y docente.

Competencias funcionales

Las competencias funcionales se precisaran y detallaran, conforme a los siguientes aspectos:
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Criterios de desempeiio. Se refieren a los resultados de la actividad laboral que dan cuenta de la
calidad que exige el buen ejercicio de las funciones. Los criterios de desempefio son una
descripcion de los requisitos de calidad para el resultado obtenido en el desempefio laboral.
Permiten establecer si el empleado publico alcanza o no el resultado descrito en el elemento de

competencia.

Conocimientos esenciales. Comprende el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas,
conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté Ilamado al

desempefio del empleo.

Rango o campo de aplicacion. Conjunto de circunstancias y condiciones bajo las cuales se
demuestra la competencia en el ambito del trabajo.

Evidencias. Es la relacion de hechos, datos, documentos, registros y demas elementos
verificables y contrastables con los cuales se puede demostrar y comprobar el cumplimiento de
las funciones y responsabilidades asumidas por el empleado en su desempefio laboral. Las

evidencias exigibles pueden ser de desempefio, de producto y de conocimientos.

3. Procedimiento

A continuacion se establece el procedimiento a seguir por las entidades del orden nacional y

territorial para ajustar o establecer los manuales especificos de funciones y de requisitos.
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Para la realizacion del ajuste o el establecimiento del Manual especifico de funciones y de requisitos
se recomienda la conformacion de un grupo o equipo de trabajo integrado por personal vinculado a la

institucion y conocedores de las funciones sefialadas para cada dependencia o area de trabajo

1. Ajustar o establecer la planta de personal a la nomenclatura de empleos: Las entidades
del orden territorial deberan ajustar o establecer sus plantas de personal de conformidad

con la nomenclatura y clasificacion de empleos establecidos en el Decreto 785 de 2005.

2. Ajustar o establecer el Manual especifico de funciones y de competencias laborales
teniendo en cuenta los siguientes pasos: Identificacion del empleo, Identificacion del area
0 proceso al cual se asigna el empleo, Definicién del propoésito principal, Funciones
esenciales del empleo, Definicién de criterios de desempefio, Rango o campo de
aplicacién, Definicién de los conocimientos basicos esenciales que debe poseer quien

ocupe el empleo, Evidencias y Establecimiento de los requisitos de estudio y experiencia

4. Estructura del manual
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El siguiente gréfico ilustra los componentes del manual especifico de funciones y competencias

laborales.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Wnm-H2Z2m200v=00

¢{QUE HACER?

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[ II. CONTENIDO FUNCIONAL ]
[ 1. iPara qué se necesita el empleo? ] |_Propésito Principal ]

[ 2. ¢Que hacer para lograr el propdsito? I |_Funciones Esenciales |

| 1ll. COMPETENCIA LABORAL |

| 1. Saber Hacer |
| 1. Saber SABER |

| 1. Saber SER

I Criterlos de desempefio/evidencias ]
LConodmientot basicos o esenciales I

] | Rango o campo de aplicacion |

[ Competencias Comportamentales |

Comunes Por nivel jerarquico
| IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA |

| ¢comO HACERLO?

Figura 1. Tomado del documento de observaciones “Anexo a la revision del instructivo para establecer o
ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales”. DAFP, 2010, Dr. Luis Eduardo Alvarez

Ramirez.

1. Revision bibliogréafica

A continuacion se relacionan investigaciones que se han realizado en su gran mayoria desde el

Departamento Administrativo de la Funcion Publica, los cuales presentan una serie de pautas y

recomendaciones para la gerencia del Talento Humano en las entidades publicas.
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Titulo: Lineamientos generales para la Administracion del Talento Humano al servicio del
Estado. Departamento Administrativo de la Funcion Publica. (Bogota, Marzo de 2002, 40

paginas).

Objetivos: Brindar a las Entidades de los oOrdenes nacional y territorial una guia que les va a
permitir mantener el rumbo correcto hacia una administracion publica efectiva y el desarrollo

integral de su talento humano.

Metodologia: A partir de lo estipulado en el nuevo Estatuto de Organizacién y Funcionamiento
de la Administracion Publica dentro de los lineamientos del Sistema de Desarrollo
Administrativo creado por la ley 489 de 1998 y una revision de la situacion actual y del perfil del
servidor publico, establecer un documento sobre los Lineamientos Generales para la

Administracion del Talento Humano al servicio del Estado.

Resultados: Los lineamientos presentados en esta guia tiene como destinatarios principales a
todos los jefes de talento humano de las entidades del orden nacional, departamental, distrital y
municipal, los cuales haran una apropiacién y aplicacion particular de los mismos, en virtud de
las circunstancias especificas de cada una de sus entidades. Se les recomienda liderar procesos

para animar a todos los servidores a su discusion, enriquecimiento y aplicacion préactica.

Dentro de la aplicacién de estos lineamientos, es importante no perder de vista las metas a lograr
por cada una de las entidades, la necesidad de unir competencias para contrarrestar debilidades,
la importancia de enfrentar con confianza los riesgos que suponen todo cambio, y le derecho a

saborear con sencillez los logros alcanzados.
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Titulo: Planeacion de los Recursos Humanos. Lineamientos de politica, estrategias y
orientaciones para la implementacién. Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

(Bogota, Abril de 2005, 27 paginas).

Objetivos: Presentar a las Entidades publicas el documento “Planeacion de los Recursos
Humanos” que contiene los lineamientos de politica, estrategias y orientaciones para su

implementacion.

Metodologia: Se formularon tres lineamientos de politica a través de los cuales se brinda
orientacion conceptual y metodoldgica para que los organismos y entidades de la Administracion
Pablica Colombiana desarrollen el proceso de planeacion de recursos humano: 1. Articulacion de
la planeacion del recurso humano a la planeacion organizacional, 2. Gestion integral del talento

humano, 3. Racionalizacion de la oferta del empleo publico.

Resultados: Desde el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, y con el concurso de
los agentes organizacionales involucrados en el tema del planteamiento del recurso humano, se
espera introducir esta nueva practica de gestion de forma que contribuya al mejorar los niveles

de eficiencia y eficacia en la gestion publica.
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Titulo: Gerencia del Talento Humano en el Sector Publico: Analisis en Entidades Publicas de
Manizales, Pereira y Armenia. Gregorio Calderon Herndndez. (Bogotd, julio-diciembre de

2004).

Objetivos: Establecer las caracteristicas de la gerencia del talento humano en el sector publico y
las razones que impiden o limitan su capacidad de accion sobre la gestion humana de las

entidades.

Metodologia: Con el fin de conocer las caracteristicas de la gestion humana en las
organizaciones del sector publico, se llevo a cabo una comparacion empirica en 39 entidades que
tuvieran las siguientes caracteristicas: estar localizadas en las ciudades de Manizales, Pereira y
Armenia; ser de orden departamental o municipal, es decir, se excluyeron las organizaciones del
orden nacional asi contaran con dependencias en esta area geogréafica, y tener una estructura
bésica para la gestidn de talento humano, independiente del nombre que en la organizacion tenga

dicha estructura.

Se utiliz6 por un lado, un cuestionario orientado al director de gestion de talento humano (jefe de
personal, director de recursos humanos, gerente administrativo o de personal, etc.), que tenia por
finalidad establecer las caracteristicas de la gerencia de talento humano, la gestion estratégica y
las practicas de gestion de recursos humanos, y por otra, una entrevista con una guia

semiestructurada que se aplico a los directores o gerentes de las instituciones, para captar las
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percepciones de ellos en relacidn con el area de recursos humanos, las expectativas frente a esta

funcidn y las acciones de mejoramiento que proponen al respecto.

Resultados: Puede afirmarse que la gestion humana en las organizaciones estatales estudiadas
estd en deuda tanto frente a las expectativas de los altos directivos institucionales como frente a
los avances Yy desarrollos teoricos de la disciplina. Las areas de talento humano aun persisten en
la funcion tradicional de caracter administrativo, y poco aportan al desarrollo estratégico de las

organizaciones.

Sin duda, los problemas que deben afrontar estas areas en el sector publico son de considerable
envergadura. Los mismos altos directivos asi lo perciben cuando categorizan las cuatro grandes
limitaciones asi: falta de recursos econdémicos para realizar los programas y actividades
necesarias de las entidades, la cultura del funcionario pablico, la influencia de la politiqueria y la

falta de compromiso para el cambio en la mayoria de las esferas relacionadas con el sector.

Estos antecedentes permiten evidenciar que existe una gran brecha entre la Gerencia del Talento
Humano en el sector publico y privado, mientras la primera avanza a través de las directrices
emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la segunda va hacia la
busqueda de nuevas teoria y enfoques. Ademas en el sector pablico interviene y causa muchos
contratiempos al momento de implementar o disefiar modelos y politicas en la gestion del talento

humano los compromisos politicos.
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I1l1.  Justificacién

En un mundo donde el cambio y la incertidumbre son permanentes, es imprescindible que las
empresas estén preparadas para afrontar y adaptarse a las exigencias del medio. La capacidad
de innovar y la flexibilizacion en la organizacion se convierten en elementos estratégicos
fundamentales, sin los cuales seria dificil generar ventaja competitiva y por ende sobrevivir y

permanecer en el mercado.

Es asi como con el presente proyecto se establecié el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los funcionarios de planta, asi como el Manual de Actividades de apoyo y de
competencias laborales para los contratistas. Un proyecto novedoso, teniendo en cuenta que se
ajusto a los requerimientos legales y normativos y al instructivo establecido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica para la actualizacién de dicho manual; ademéas como valor
agregado al proyecto se establecié también un manual de actividades para los contratistas; con el

cual no contaba la entidad.

Estos Manuales seran utilizados como un instrumento de gestién institucional que permitira el
mejoramiento de los procesos internos, el cumplimiento eficaz y eficiente de las politicas de
administracion de personal al servicio del estado y la comunidad; en la busqueda de una

administracion pablica efectiva y el desarrollo integral de su talento humano.
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IV.  Objetivos

1. Objetivo general

Establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la Alcaldia Municipal de
Marquetalia Caldas, teniendo en cuenta las directrices del Departamento Administrativo de la

Funcion Pablica y le permita direccionar su Talento Humano y mejorar los procesos internos

2. Objetivos especificos

e Revisar el Manual existentes y comparar con la normatividad vigente

e Crear el manual de funciones para el personal de planta y contratistas de la Alcaldia

e Socializar con el Alcalde, Secretarios de Despacho, Concejo Municipal, Funcionarios y
Contratistas el nuevo Manual de Funciones y Competencias Laborales para su posterior

aplicacién y ejecucion
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V. Material y método

1. Tipo de investigacion

El presente proyecto se desarrollo a través de un estudio descriptivo, segun Grajales (2000)
trabaja sobre realidades de hecho y su caracteristica fundamental es la de presentar una
interpretacion correcta, que puede incluir los siguientes tipos de estudios: Encuestas, Casos,
Exploratorios, Causales, De Desarrollo, Predictivos, De Conjuntos, De Correlacion; el cual
permitio establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los funcionarios de
planta, asi como el Manual de Actividades de apoyo y de competencias laborales para los

contratistas de la Alcaldia Municipal de Marquetalia Caldas.

2. Participantes

En el presente estudio participaron todos los funcionarios de planta y contratistas de la Alcaldia

Municipal de Marquetalia Caldas.
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3. Procedimiento

Para establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la Alcaldia Municipal de
Marquetalia Caldas, se tuvo en cuenta el procedimiento descrito en la Guia del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, establecida para tal fin, el cual contempla los siguientes

pasos, segun se puede evidenciar en el marco tedrico.

1. Conformacion equipo de trabajo

Se conformd un grupo o equipo de trabajo integrado por todos los secretarios de despacho y un
representante de cada dependencia, ambos conocedores de las funciones sefialadas para cada
dependencia, secretaria o area de trabajo. Se les explico en qué consistia el proyecto y la forma
de trabajo, para esto se tomé como referente el actual manual especifico de funciones y

competencias laborales de la entidad.

Se realiz6 una discusion inicial sobre el actual manual, a lo que los participantes estuvieron de
acuerdo con el establecimiento de un nuevo manual especifico de funciones y de competencias
laborales, que se ajustara a las necesidades de la entidad, a los requerimientos legales y
normativos y al instructivo establecido por el Departamento Administrativo de la Funcion

Publica, dando asi aprobacion al proyecto.

Igualmente se realiz6 una revisién del decreto por medio del cual se modifico la planta de

personal de la entidad con el fin de determinar si era necesario realizar alguna modificacion, para
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lo cual se encontrd ajustada a los requerimientos y necesidades de personal de planta de la

entidad y a la nomenclatura y clasificacion de empleos establecidos en el Decreto 785 de 2005.

2. Programacién fechas de reunién y agenda de trabajo

Una vez conformado el equipo de trabajo, se establecieron unas fechas de reunién por
dependencias, con el fin de iniciar con la recoleccion de toda la informacion necesaria para
establecer el nuevo Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Y se acord6
que una vez se tuviera recopilada toda la informacion, se realizard un Gltimo encuentro con todos

los secretarios de despacho para socializar, revistar y ajustar segun el caso.

3. Ajuste o establecimiento del Manual especifico de funciones y de competencias laborales

Se realizaron como se habia acordado, reuniones por dependencias para la recoleccion de la
informacion, para esto se tom6 como base el procedimiento establecido en el instructivo del
Departamento Administrativo de la Gestion Publica DAFP, el cual contempla nueve (9) pasos a
seguir: ldentificacion del empleo, Identificacion del area o proceso al cual se asigna el empleo,
Definicion del propdsito principal, Funciones esenciales del empleo, Definicion de criterios de
desempefio, Rango o campo de aplicacion, Definicion de los conocimientos basicos esenciales
que debe poseer quien ocupe el empleo, Evidencias, Establecimiento de los requisitos de estudio

y experiencia.

El resultado de este proceso se puede evidenciar en los anexos uno (1) y dos (2) del presente
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documento.

4. Consideraciones éticas

El presente proyecto no serd utilizado para copias o referentes en otros municipios, estara

unicamente bajo la custodia de los funcionarios de la entidad.
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1. Programa de trabajo

V1. Organizacion

Actividades — meses

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

1.

Ajustes al proyecto de
intervencion

Elaboracion de los
instrumentos de recoleccion
de informacion

Pilotaje de instrumentos

&

Gestiones para aplicacion de
instrumentos

Aplicacion de instrumentos

Andlisis de la informacion

Elaboracién informe final

O INo|O

Revision de pares informe
final

©

Sustentacion

2. Recursos humanos

Jefe de Recursos Humanos

Secretarios de Despacho

Funcionarios de planta y contratistas de la Alcaldia Municipal

3. Recursos materiales

Auditorio
Computador/ escritorio/ silla

Fotocopias, papel
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VI.  Conclusiones y recomendaciones

La administracion publica colombiana ha de jugar un papel estratégico en el logro de un
Estado democratico, participativo, flexible, descentralizado, honesto y abierto al
ciudadano. Su éxito, en consecuencia, depende en grane parte de la contribucion que los
servidores publicos hagan a esta causa, tanto por su capacidad de direccion como por su

capacidad de gestion.

Las entidades deben trabajar por lograr progresivamente, a través de una adecuada
gestion del talento humano, servidores conscientes de la importancia de los valores
morales y organizacionales para garantizar la convivencia humana y la legitimidad
organizacional, competentes en la prestacion de los servicios propios de la mision de sus
entidades y comprometidos con el Estado, la sociedad y con su propio bienestar y

desarrollo.

Cada Administracién Municipal se enfrenta a tareas y objetivos muy concretos que
cumplir, ya sea porque estdn previstas en la ley o porque surgen del Programa de
Gobierno propuesto. Para dichas tareas se requieren personas con perfiles especificos,
dictados por el tipo de funciones que realizan. Ese universo de cargos y sus
caracteristicas basicas debe estar definido en la planta de personal y en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, de ahi la importancia de su
actualizacion permanente teniendo en cuenta los nuevos requerimientos de la

organizacion y del estado.
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Es importante que la entidad establezca un proceso formal para direccionar su talento
humano ya sea consolidando un area de gestion Humana o fortaleciendo la division de

personal que actualmente existe.

El presente proyecto permitié establecer el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los funcionarios de planta, asi como el Manual de Actividades de apoyo y
de competencias laborales para los contratistas. Se recomienda que estos manuales sean
enviados al Departamento Administrativo de la Funcion Publica para su revision y visto
bueno y posteriormente emitir el acto administrativo de aprobacion por parte del Alcalde

Municipal para su implementacion y ejecucion.
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VIII. Anexos

Anexo 1: Manual especifico de funciones y de competencias laborales funcionarios de

planta alcaldia municipal Marquetalia caldas

1. Misién

Direccionar el futuro colectivo de la comunidad Marquetona, de una manera concertada, con
fundamento en la constitucion y las normas establecidas, buscando mejorar las condiciones de
vida de todos sus habitantes y liderar los procesos de integracién en la regién del oriente
caldense aprovechando su ubicacion geogréafica y el empuje de nuestros habitantes, elementos

que le facilitan ser el verdadero eje articulador que tanto necesita esta region.

2. Objetivos y funciones

e Contar con una planeacion prospectiva, dirigida a la expansion a sectores que permitan el

desarrollo y construccion de nuevas zonas urbanas.

e Garantizar una mejor calidad de vida de la comunidad a través de las nuevas oportunidades
de empleo y una buena utilizacién de los espacios comunes para beneficio de nifios,

adolescentes, adultos y adultos mayores.
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Aunar esfuerzos para que el municipio sea un modelo en el manejo ambiental, y contribuir de

forma importante a la integracion subregional.

Disenfar estrategias y proyectos que propendan por la prevencion de desastres, proteccion de

los recursos naturales y que promuevan el ecoturismo.

Garantizar la distribucion y el acceso equitativo a los servicios, la infraestructura y los
equipamientos, en armonia con el ambiente, a fin de que la poblacion cuente con las

condiciones necesarias para ejercer el derecho al municipio.

Organigrama
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4. Decreto 0 acto administrativo por el cual se establecié o modificé la planta de personal de
la entidad.

DECRETO No 015 02 JUL 2011

“POR MEDIO DEL CUAL SE CREAN UNOS CARGOS EN EL NIVEL CENTRAL DEL
MUNCIPIO DE MARQUETALIA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE MARQUETALIA en uso de sus
facultades constitucionales y legales y especificamente las que le confiere el numeral 7° del
Articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia y en especial la del numeral 4° del Articulo
91 de la Ley 136 de 1994, el acuerdo 015 de 2008, acuerdo 017 de 2008 el acuerdo No 059 de
marzo 05 de 2011, y

CONSIDERANDO.

1. Que el Concejo Municipal expidié el acuerdo 015 de 2008 por medio del cual se establece el

sistema de nomenclatura y clasificacién de empleos para el Municipio de Marquetalia.

2. Que el Concejo Municipal expidi6 el acuerdo 017 de 2008 por medio del cual se establece la

planta globalizada de la alcaldia del Municipio de Marquetalia.

3. Que a través del acuerdo 059 de marzo 05 de 2011, el Concejo Municipal determiné la

estructura organica del municipio, en el cual se crearon algunas dependencias municipales.

4. Que el articulo 91, literal d) numeral 4 de la ley 136 de 1994, faculta a los alcaldes para crear,

suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias.
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5. Que por disposicion legal, el alcalde debe expedir los actos necesarios para la direccion

administrativa.

6. Que el presente acto administrativo se expide con el fin de ajustar técnica y
administrativamente los cargos de la nomenclatura y clasificacion de empleos fijada por el
acuerdo 016 de 2008 expedido por el concejo municipal por disposicion del decreto 758 de
2005, reglamentario de la ley 909 de 2004 dando aplicacion a las normas de carrera

administrativa.

Por lo expuesto,
DECRETA.

ARTICULO PRIMERO: Creacion de Empleos: de conformidad con los acuerdos 15 y 17 de
2008 y acuerdo 059 de 2011 expedidos por el Concejo Municipal de Marquetalia, se procede a

crear los siguientes empleos en la planta de personal globalizada asi:

. NIVEL DIRECTIVO:

NUMERO DE | EMPLEO CODIGO | GRADO
CARGOS
1 Alcalde 005 10
4 Secretario de despacho 020 10
1 Secretario de despacho 020 08
1 Director local de salud 080 08
1 Jefe de oficina de control interno
administrativo y de gestion 006 05

1. NIVEL ASESOR

NUMERO DE | EMPLEO CODIGO | GRADO
CARGOS
1 Asesor juridico 105 03
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I11.  NIVEL PROFESIONAL.

NUMERO DE | EMPLEO CODIGO | GRADO
CARGOS
1 Comisario de familia

202 04

IV.  NIVEL TECNICO.

NUMERO DE | EMPLEO CODIGO | GRADO
CARGOS
1 Inspector de policia y transito 303 08

V. NIVEL ASISTENCIAL

NUMERO DE | EMPLEO CODIGO | GRADO
CARGOS

1 Auxiliar administrativo 407 08

1 Auxiliar administrativo 407 13

1 Inspector de obra 416 08

5 Secretarios 440 06

1 Secretario 440 08

2 Conductores 480 03

1 Conductores 480 04

ARTICULO SEGUNDO: inférmese por parte de la division de personal a la Comision

Nacional de Servicio Civil en la ciudad de Bogota D.C.

ARTICULO TERCERO: EI presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y

deroga todas las que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE: Dado en la alcaldia de Marquetalia Caldas a los dos (02)

dias del mes de julio de 2011.

7
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5. Indice de contenido, relacionando las denominaciones, codigos y grados salariales de los

empleos.

DESPACHO DEL ALCALDE

DENOMINACION DEL | NIVEL cODIGO No DE | GRADO
CARGO CARGOS
Alcalde Directivo 005 1 10
Secretaria del Despacho del | Asistencial | 440 1 08
Alcalde
OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y DE GESTION
DENOMINACION DEL | NIVEL CODIGO | No DE | GRADO
CARGO CARGOS
Jefe de Control Interno Directivo 006 1 05
OFICINA ASESORA JURIDICA
DENOMINACION DEL | NIVEL CODIG | No DE | GRADO
CARGO @) CARGOS
Asesor Juridico Asesor 105 1 03
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
DENOMINACION DEL | NIVEL CODIG | No DE | GRADO
CARGO @) CARGOS
Secretario de Despacho Directivo 020 1 10
Secretaria Asistencial 440 1 08
Comisaria de Familia Profesional 202 1 04
Inspector de Policia 3° a 6°| Tecnico 303 1 06
categoria
Con funciones de inspector de
transito y transporte
Secretario Asistencial 440 1 08
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SECRETARIA DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

DENOMINACION DEL | NIVEL CODIGO | No DE | GRADO

CARGO CARGOS

Secretario de Despacho Directivo 020 1 10

Secretaria Asistencial 440 1 08

Auxiliar Administrativo Asistencial 407 1 08

Inspector de obra Asistencial 416 1 08

Conductor Asistencial 480 2 03
SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERIA

DENOMINACION DEL | NIVEL CODIGO | No DE | GRADO

CARGO CARGOS

Secretario de Despacho Directivo 020 1 10

Secretaria Asistencial 440 1 08

Auxiliar Administrativo Asistencial 407 1 13
SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

DENOMINACION DEL | NIVEL CODIGO | No DE | GRADO

CARGO CARGOS

Secretario de Despacho Directivo 020 1 10

Secretaria Asistencial 440 1 08
DIRECCION LOCAL DE SALUD

DENOMINACION DEL | NIVEL CODIGO | No DE | GRADO

CARGO CARGOS

Director Local de Salud Directivo 080 1 08

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL
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DENOMINACION DEL | NIVEL CODIGO | No DE | GRADO
CARGO CARGOS
Secretaria de Desarrollo | Directivo 080 1 08
Econdmico y Rural

6. Acto administrativo que establece o ajusta el manual especifico de funciones y de
competencias laborales.

DECRETO Nro. __ De 2012

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE PLANTA DE PERSONAL DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE MARQUETALIA CALDAS”

EL ALCALDE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE MARQUETALIA en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005.

DECRETA

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico De Funciones y De Competencias Laborales,
para los empleos de planta de personal de la alcaldia municipal de Marquetalia caldas, fijada por
el acuerdo numero 59, de marzo de 2011, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan asi:

DESPACHO DEL ALCALDE

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Alcalde Municipal
Cadigo: 005

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: No aplica

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar las funciones que le asigna la Constitucion, la ley, las ordenanzas, los acuerdos y
las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o el Gobernador, en aras de
garantizar el cumplimiento de los objetivos de desarrollo social y econémico del municipio
propuestos en el Plan de Desarrollo, fijando las politicas administrativas, financieras y
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sociales; asi como dirigir, coordinar, programar y controlar la prestacion de los servicios
publicos, la construccion de las obras publicas y el mejoramiento sociocultural de la
comunidad.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

Llevar la representacion legal del Municipio, sin perjuicio de la delegacion, que para el
efecto pueda efectuar en algunos de sus subalternos.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas y los Acuerdos del Concejo.

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

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

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

Presentar oportunamente al Concejo, los Proyectos, de Acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econdmico y social. Obras publicas, presupuesto anual de
rentas y gastos y demas que estime convenientes para la buena marcha del Municipio.
Sancionar y promulgar los Acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los Acuerdos correspondientes. No
podré crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en
el presupuesto inicialmente aprobado.

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

Propender por el desarrollo administrativo, econdmico, social y ambiental del
Municipio, adelantar las obras, planes, programas y proyectos que se requieran para
garantizar el bienestar general y el mejoramiento de la Calidad de vida de la Poblacion
Marquetona, de conformidad con la ley y en coordinacion con otras entidades.

Delegar en sus subalternos las funciones conferidas en la Ley 136 de 1994 y en otras
disposiciones especiales, conforme lo prevé el ordinal 4 del articulo 32 de la referida
Ley.

Ordenar los gastos municipales y celebrar los contratos y convenios municipales de
acuerdo con el Plan de desarrollo y con el presupuesto Anual de Rentas y Gastos,
observando las normas juridicas aplicables.

Coordinar y aplicar mecanismos de control interno para evaluar el cumplimiento de los
planes y programas de la dependencia y efectuar los correctivos correspondientes.

10. Los demas que sefiale la Constitucion, la Ley y los Acuerdos Municipales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Desempefia el cargo de representante legal del Municipio dentro del marco de las
competencias asignadas por las disposiciones legales de manera efectiva, oportuna e
imparcial

2. EIl programa de gobierno y el plan de desarrollo responden a las necesidades basicas de
la comunidad y se cumple con lo previsto en los mismos.

3. Los planes, programas y proyectos en materia administrativa, economica, social y
ambiental estan coordinados con los planes municipales, departamentales y nacionales.

4. La Planeacion, organizacién, coordinacion y control de los recursos humanos,
financieros y materiales del municipio cumplen con los objetivos establecidos.

5. Los programas dirigidos a la accion administrativa del municipio; aseguran el
cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios.

6. Se atiende y orienta al ciudadano con calidez en relacion con sus necesidades y
expectativas de acuerdo con las politicas de la Administracién Municipal

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad legal vigente sobre contratacion estatal

3. Normatividad legal vigente acerca de la administracion publica

4. Normatividad legal vigente acerca de manejo presupuestal

5. ldentificacidn, disefio y evaluacion de proyectos

6. Normatividad del sistema de control interno.

7. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

8. Plan de Ordenamiento Territorial

9. Estatuto anticorrupcion- Ley antitramites

10. Las deméas que sean establecidas por la ley para el cargo de Alcalde nombrado

popularmente

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
1. Los establecidos en la Constitucion 1. Los establecidos en la Constitucion

Politica Nacional y demas normas
y leyes que reglamentan el ejercicio
del Alcalde Municipal.

2. Ser ciudadano Colombiano en
ejercicio y haber nacido o ser
residente en el Municipio, durante
un (1) afo anterior a la fecha de su
inscripcion o durante un periodo
minimo de tres (3) afios
consecutivos en cualquier época.

Politica Nacional y deméas normas y leyes
que reglamentan el ejercicio del Alcalde
Municipal.

Ser ciudadano Colombiano en ejercicio y
haber nacido o ser residente en el
Municipio, durante un (1) afio anterior a
la fecha de su inscripcion o durante un
periodo minimo de tres (3) afios
consecutivos en cualquier época
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria del Despacho del Alcalde
Cadigo: 440

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades correspondientes a la atencion del Despacho, velando por la buena
atencion de la comunidad y una eficiente administracion de la informacién documental que
recepcione el Despacho del Alcalde.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Llevar y mantener el archivo del despacho del Alcalde Municipal, siguiendo los
procedimientos establecidos en la materia y manejar la informacion y correspondencia
del despacho

2. Tener actualizada la agenda del trabajo del sefior Alcalde.

3. Proyectar las soluciones a las correspondencias que reciba el Alcalde con el objeto de
mantener el municipio comunicado con las diversas entidades de la Nacion.

4. Recepcionar las correspondencia del sefior Alcalde y remitirla a las diferentes
dependencia de la administracion, para lo cual llevara un libro radicador, con el objeto
de observar su fecha de recibo, destinatario y fecha de respuesta para lo cual exigira
copia de lo actuad.

5. Atender al publico cuando el Alcalde se encuentra fuera del Despacho y/o en comision.

6. Otorgar las citas previa que sean solicitadas para audiencias con el sefior Alcalde y en
concordancia con el mismo

7. Organizar actividades de bienestar social para los servidores publicos del Municipio

8. Efectuar, recibir las llamadas telefénicas y coordinar los mensajes de cortesia
apropiados para cada caso

9. Tomar dictado, hacer la respectiva trascripcion, preparar oficios y correspondencia
segun las instrucciones del superior inmediato y velar por su tramite oportuno

10. Llevar controles periddicos sobre el consumo de elementos con el fin de determinar las
necesidades reales y presentar oportunamente los requerimientos

11. Velar por la buena presentacion del Despacho del Alcalde y por el mantenimiento de
los elementos y equipos de trabajo puesto bajo su responsabilidad

12. Guardar con absoluta reserva la documentacion de la Administracion.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente de acuerdo a lo
establecido en el manual de procedimientos de la entidad.

2. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
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son archivados diariamente.
3. La correspondencia se distribuye diariamente a las dependencias de acuerdo a cada
destino.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas
Comunidad y ciudadania en general
Entidades asesores y de control.

wn

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo
Clases de documentos
Software de archivo
Informatica basica

NS

VIl. EVIDENCIAS

[EEN

. De producto

. Informes de gestién presentados
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral

tres (3) afios de educacion bésica primaria. | relacionada.

Maéaximo: Diploma de bachiller en

cualquier modalidad y experiencia.

N

OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y DE GESTION

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Control Interno y de Gestion
Cadigo: 006

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Control Interno Administrativo y de Gestion
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, ajustar y desarrollar el control interno como un sistema integrado por esquemas de
organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacion adaptados por el municipio con el fin de procurar
que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacidn y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos
previstos.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control
Interno.
2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos Yy, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Asesorar a las instancias directivas en la organizacion, gestion y mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacion del Régimen Disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

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

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de
obtener los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad correspondiente.
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a través de planes de
mejoramiento.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la oficina.
Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada administracion ante
posibles riesgos que los afecten;

Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo
y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro
de la misidn institucional,

Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional;

Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros;

Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones
gue se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos;
Garantizar que el sistema de control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacion;

Velar porgue la entidad disponga de procesos de planeacién y mecanismos adecuados
para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y
caracteristicas.

Adelantar todas las gestiones para la aplicacion en el cumplimiento del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la Oficina.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los programas que se desarrollan en la Oficina, permiten promover el sistema de
control interno de tal forma que estén acordes con el plan de desarrollo municipal y los
planes de accién de las dependencias.

El seguimiento y evaluacion de los procesos que se desarrollan en cada una de las
dependencias del sector central se desarrolla con criterios de objetividad, eficiencia y
racionalizacion de los recursos fisicos y humanos.

Los mapas de riesgos gue se levantan en la Oficina corresponden a lo que cada una de
las dependencias refleja en cuanto a su organizacion y operatividad.

Las sugerencias que se presentan al Alcalde contienen recomendaciones basadas en
criterios técnicos de objetividad y racionalizacion.

Las directrices del sistema de auditoria permiten adoptar medidas preventivas y
correctivas conforme a los resultados obtenidos generando planes de mejoramiento.

Los planes adoptados ayudan a obtener un entorno compatible con la gestion publica
transparente e integra.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

©w

Funcionarios de planta y Contratistas
Comunidad y ciudadania en general
Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SN~

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad legal vigente sobre contratacion estatal
Normatividad legal vigente acerca de la administracion pablica
Normatividad legal vigente acerca de manejo presupuestal
Identificacion, disefio y evaluacion de proyectos

Normatividad del sistema de control interno.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto anticorrupcion- Ley antitramites

. Las deméas que sean establecidas por la ley para el cargo de Alcalde nombrado

popularmente

VIl. EVIDENCIAS

1.
2.

De producto
Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Minimo: Titulo de profesional en
cualquier disciplina académica.

Méaximo: Titulo de profesional en
cualquier disciplina académica, titulo de
posgrado en cualquier modalidad, en areas
relacionadas con las funciones del empleo

Acreditar experiencia minima de treinta y seis
(36) meses en asuntos de control interno.

OFICINA ASESORA JURIDICA
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de la oficina de Asesoria Juridica
Cadigo: 105

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Asesoria Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las actuaciones, actos y contratos de la administracion municipal se ajusten a
derecho, con unidad de criterio y se protejan legalmente los intereses del Municipio.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde Municipal y demas funcionarios del Municipio en los asuntos de
caracter juridico y emitir los conceptos respectivos, con arreglo a las directrices
sefialas por el Alcalde.

2. Adelantar los procedimientos legales y administrativos municipales relacionados con
la extincion del derecho de dominio, la claridad de la propiedad y deslinde de
inmuebles de municipio.

3. Revision de todos los actos administrativos que se expidan y documentos que se

reciban.

Asesorar a las distintas dependencias en lo concerniente a las consultas juridicas.

Mantener actualizada la base de datos de la legislacion vigente.

Controlar los procesos de contratacién informando oportunamente de anomalias.

Revisar las minutas de los contratos que suscriba la Administracion Municipal.

Velar porque los procedimientos administrativos municipales se adelanten en los

términos previstos en la Ley y sus Decretos reglamentarios y conforme a los

principios de la funcién administrativa sefialados en la Constitucion Politica y el

Codigo Contencioso Administrativo.

9. Preparar y verificar la legalidad de los proyectos de Decretos, Resoluciones, Contratos
y actos administrativos que deba dictar y suscribir el Alcalde Municipal.

10. Coordinar y aplicar mecanismos de control interno para evaluar el cumplimiento de
los planes y programas de las dependencias y efectuar los correctivos
correspondientes.

11. Expedir los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

12. Asumir la defensa judicial y administrativa de la entidad.

13. Coordinar la respuesta a los derechos de peticidn, y prestar asesoria juridica eficiente,
eficaz y oportuna a las diferentes dependencias de la Alcaldia

14. Garantizar la reserva del sumario en los procesos.

15. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la Oficina.

16. Acompaniar a las Dependencias delegatarias de ordenacion de gasto, cuando éstas lo
requieran, en la etapa precontractual hasta la suscripcion del contrato o declaratoria de
desierto del respectivo proceso.

© N oA

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los conceptos escritos al Alcalde se emiten de acuerdo a la constitucionalidad y
legalidad.
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2. EIl trdmite de los proyectos de actos administrativos que correspondan expedir al
Alcalde es responsabilidad estudiarlos, revisarlos y plantear las modificaciones a que
haya lugar e informar a los Directivos responsables de su elaboracion y presentacion.

3. Las consultas juridicas deben ser resueltas oportunamente y ajustadas a derecho.

4. La representacion legal del Municipio es responsabilidad de la Oficina Asesora.

5. El trdmite y respuestas a las consultas juridicas se responden de conformidad con los
mecanismos establecidos para dar cumplimiento a las solicitudes de juzgados y
tribunales.

6. Las solicitudes de conciliacion se tramitan bajo los mecanismos establecidos y las
normas vigentes.

7. Las actuaciones judiciales y extrajudiciales que involucran al Municipio se dirigen y
coordinan de acuerdo los procedimientos establecidos de tal forma que el Municipio
tome las actuaciones pertinentes del proceso.

8. Los procesos relacionados con la organizacion, coordinacion y control del manejo de
los expedientes en materia administrativa, laboral o judicial son dirigidos orientados al
cumplimiento de la misién de la oficina.

9. La prestacion de asesoria juridica y asistencia legal especializada a las dependencias
de la Administracién Municipal, es coordinada de acuerdo a las necesidades de cada
una de las dependencias.

10. El apoyo juridico al Consejo de Gobierno, Consejo Municipal de Politica Social,
Consejo Municipal de Politica Fiscal de Chia — COMFIS-, Secretarios de Despacho,
Directores, se dirige y coordina con el fin de establecer unidad de criterio juridico.

11. Las consultas que se someta a Consejo de Gobierno, Consejo Municipal de

12. Politica Social y Comfis, deben cumplir con las normas legales establecidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

3. Cadigo Contencioso Administrativo

4. Cddigo Civil

5. Cddigo Penal

6. Régimen Legal Colombiano

7. Régimen del Empleado Publico

8. Ley43de 1993

9. Ley80de 1993

10. Ley 190 de 1995

11. Ley 446 de 1998

12. Ley 489 de 1998

13. Ley 617 de 2000

14. Ley 640 de 2001

15. Ley 715 de 2001

16. Ley 734 de 2002

17. Decreto 1333 de 1986
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VIl. EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Minimo: Diez (10) semestres aprobados | Doce (12) meses de experiencia laboral
en derecho y/o titulo profesional en | relacionada.
Derecho
Maximo: Diez (10) semestres aprobados
en derecho y/o titulo profesional en
Derecho,
titulo de posgrado en cualquier
modalidad, en areas relacionadas con las
funciones del empleo

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Caodigo: 020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General y de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la convivencia pacifica y la seguridad ciudadana en el Municipio, prestar apoyo a
eventos electorales y a las organizaciones comunales, suministrar el talento Humano, los
recursos materiales y de servicios generales; asi como direccionar la actividad contractual de
La Alcaldia, de conformidad con La Constitucion y La Ley.
I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, desarrollar y evaluar los programas y campafias de la Administracién
Central, tendientes a garantizar el orden publico, la seguridad y la convivencia
pacifica de los habitantes del Municipio.

2. Definir, implementar y controlar las politicas, programas y proyectos para la gestion
del talento humano en lo relacionado con la vinculacion, entrenamiento, capacitacion,
evaluacion al desempefio y bienestar de los servidores pablicos del Municipio, con el
fin de garantizar personal competente para la 6ptima prestacion de servicios.

3. Asesorar al alcalde en el estudio de creacion de nuevos cargos y en lo relacionado con
clasificacion, nomenclatura, remuneracion, reglamento interno de trabajo, estatuto de
personal, manual de funciones y requisitos, la estructura organica entre otras, y
promover el conocimiento de los mismos entre los empleados.

4. Administrar el régimen salarial y prestaciones, el sistema de seguridad social y el
sistema Unico de personal, de acuerdo con las normas vigentes.
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10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion en el
desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual de acuerdo a las normas
legales vigentes que regulan el proceso de contratacion estatal.

Apoyar y controlar cada una de las etapas de la contratacion publica (precontractual,
contractual y pos contractual) atinentes a la dependencia, de conformidad con la ley y
demas normas vigentes en la materia.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que la Alcaldia
establezca para sus procesos contractuales.

Velar por el cumplimiento de las normas existentes sobre reglamentacion de rifas,
juegos y espectaculos en el municipio.

Realizar la publicacién de todos los actosy procedimientos producidos en su
dependencia y los demas que se le solicite y que estén asociados a los procesos de
contratacion, salvo los asuntos que por su condicion estan expresamente excluidos.
Ejercer la facultad disciplinaria de conformidad con las prescripciones del estatuto
unico, investigando las faltas e imponiendo las sanciones a los funcionarios infractores
de acuerdo con la Constitucion y la Ley.

Dirigir los tramites exigidos por la ley, los reglamentos y las disposiciones legales para
dar cumplimiento al Régimen Disciplinario.

Verificar el cumplimiento de las funciones que debe realizar la Comisaria de Familia.
Verificar el cumplimiento de las funciones que debe realizar la Inspeccion de Policia y
la division de Transito y Transporte.

Verificar el cumplimiento de las funciones que debe realizar quien esté a cargo de
Conservar, custodiar y manejar los archivos, la gestion documental y la memoria
institucional.

Verificar el cumplimiento de las funciones que debe realizar quien esté encargado del
desarrollo comunitario del municipio

Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos de competencia de
su dependencia, que en forma verbal o escrita presenten los ciudadanos y darles el
tramite respectivo.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el Alcalde, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos de orden publico, seguridad y la convivencia pacifica de los habitantes
del Municipio, apoyo a eventos electorales, las organizaciones comunales entre otras,
son desarrolladas de manera oportuna, eficiente y con pleno acatamiento de las
disposiciones legales.

las politicas, programas y proyectos para la gestion del talento humano responden a
las necesidades institucionales y garantizan personal competente para la Optima
prestacion de servicios.

Los procesos de contratacién son desarrollados de manera oportuna eficiente y con
pleno acatamiento de las disposiciones legales y se brinda la asesoria respectiva en el
desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual.

El desarrollo de las rifas, juegos y espectaculos publicos en el Municipio son
contralados y vigilados de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia.

Se ejerce la facultad disciplinaria de conformidad con la Constitucién y la Ley.

Las funciones, programas, acciones y actividades de la Comisaria de Familia,
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Inspeccion de Policia y la division de Trénsito y Transporte, Archivo Municipal y
Desarrollo Comunitario, son supervisados, coordinados y apoyados de conformidad
con las disposiciones legales.

Se atiende y orienta al ciudadano con calidez en relacion con sus necesidades y
expectativas de acuerdo con las politicas de la Administracién Municipal

Participa activamente en los grupos de mejoramiento, proponiendo planes y proyectos
tendientes a lograr las metas institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general
Entidades asesores y de control.

w

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucioén Politica de Colombia

Plan de ordenamiento territorial

N~

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Estatuto anticorrupcion- Ley Antitramites

Normatividad legal vigente sobre contratacion estatal
Normatividad legal vigente sobre la gestion del talento humano
Normatividad legal vigente sobre control interno disciplinario
Demas normatividad especializada sobre las funciones a su cargo

VII.

EVIDENCIAS

—_

De producto
2. Informes de gestion presentados

VIill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Minimo: Titulo de tecndlogo o de | Doce (12) meses de experiencia profesional
profesional  en derecho, | relacionada.

administracion, economia y/o afines
Maximo: Titulo de profesional en
derecho, administracién, economia y/o
afines, titulo de posgrado en cualquier
modalidad, en &reas relacionadas con las
funciones del empleo

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria
Cadigo: 440
Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Secretaria General y de Gobierno

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretaria General y de Gobierno

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Atender con diligencia y oportunidad las funciones propias del cargo y dar tramite a los
servicios requeridos por el pablico en aspectos de su competencia.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

Manejar y organizar la agenda del jefe de la dependencia asignada a fin de que este
cumpla con sus compromisos en forma pronta y diligente, lo que implica organizar de
una forma ordenada las entrevistas solicitadas por los ciudadanos y particulares.
Colaborar con el jefe de la dependencia asignada en la elaboracion de la agenda de
trabajo y recordarle oportunamente los compromisos.

Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina y la buena
presentacion de la misma.

Elaborar memorandos dirigidos a las diferentes dependencias con el fin de
comunicarles sobre decisiones del despacho.

Redactar los documentos y correspondencia de destino del respectivo despacho.
Adoptar las politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos necesarios para
garantizar el desarrollo permanente del control interno en los procesos de la
dependencia.

Recibir y archivar la correspondencia que llegue a la oficina de conformidad con los
procedimientos establecidos en el manual de archivos correspondencia.

Mantener la discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia asignada y de los asuntos que conozcan por razon de su empleo.
Mantener informado al jefe inmediato de cualquier asunto que segun su criterio y
experiencia, merezca llegar a ser de su conocimiento.

Mantener al dia la informacién y disponible para cuando se requiera.

Proyectar para la firma del jefe los informes que se deban presentar de manera
periddica a otras entidades o dependencias y los oficios que sean necesarios para dar
cumplimiento a las funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y las demas
autoridades competentes, relacionadas con el cargo.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

La correspondencia y archivo de la Alcaldia se llevan conforme a las normas
establecidas en materia de archivo y correspondencia.

Los sistemas de archivo y manejo de correspondencia corresponden a las necesidades
del Alcalde.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

wnh e

Funcionarios de planta y Contratistas
Comunidad y ciudadania en general
Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el oA

Programa de Gobierno del Alcalde.
Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimiento de Sistemas.
Relaciones Publicas.

VIl. EVIDENCIAS

N -

. De producto
. Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral
tres (3) afios de educacion basica | relacionada.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Comisario de Familia

Caodigo: 202

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Comisaria de Familia

Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria General y de Gobierno

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proteger los derechos del menor y atender conflictos familiares, asesorando y brindando
apoyo a la familia, efectuando acciones interventivas, buscando brindar integridad y calidad
de vida a la comunidad del Municipio, impulsando la convivencia pacifica en la familia.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia
conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

Atender y orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y deméas miembros del
grupo familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion necesarias en
casos de delitos contra los nifios, las nifias y los adolescentes.

Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccién en casos de violencia
intrafamiliar.

Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y
la reglamentacién de visitas, la suspensién de la vida en comun de los conyuges o
comparfieros permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las
situaciones de violencia intrafamiliar.

Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un
nifio, nifia o adolescente, cuando a urgencia del caso lo demande.

Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales.

Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil
y denunciar el delito.

Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos familiares,
conforme a las atribuciones que les confiera los concejos municipales con el apoyo del
inspector de policia.

Diligenciar las comisiones, peticiones, practicas de pruebas y demas actuaciones que
le soliciten los juzgados, fiscalias, tribunales, el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar y los funcionarios encargados de la jurisdiccion de familia en todos los
aspectos relacionados con la proteccion del menor y la familia que sean compatibles
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1.

12.
13.

14.

con las funciones asignadas;

Coordinar y aplicar mecanismos de control interno para evaluar el cumplimiento de
los planes y programas de la dependencia y efectuar los correctivos correspondientes;
Expedir los actos administrativos necesarios en el cumplimiento de sus Funciones,
Llevar el archivo de todos los actos administrativos que se expidan y documentos que
se reciban

Las demas que le asigne la ley, el concejo municipal y que sean compatibles con la
naturaleza de la Dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Las denuncias recibidas se tramitan oportunamente y eficientemente tomando las
medidas de proteccion necesarias de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Los programas de prevencion en materia intrafamiliar y delitos sexuales se deben
desarrollar de acuerdo con la normatividad legal vigente para tal fin.

Las mediadas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil se
deben tratar de manera eficiente y oportuna y denunciando el delito ante las
autoridades competentes para tal fin.

4. La custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la reglamentacion de visitas,
la suspension de la vida en comun de los conyuges o compafieros permanentes y fijar
las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia
intrafamiliar se deben definir de manera oportuna y eficiente de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Las providencias que se resuelven en el despacho se hacen dentro de los términos
legales y con calidad.

6. Las audiencias y las diligencias se realizan con oportunidad y calidad dentro de los
términos legales.

7. La emision de conceptos en actuaciones judiciales o administrativas se hacen
oportunidad y de acuerdo con la normatividad vigente.

8. La atencion ofrecida a los nifios, nifias, adolescentes y demas miembros del grupo
familiar se hace con calidad y oportunidad dentro de los términos legales.

9. Los informes que se elaboran en desarrollo de las actividades del area de desempefio
se realiza con la oportunidad requerida de acuerdo con la normatividad vigente.

10. La proteccion y el establecimiento de los derechos de la familia se ejecutan con la
oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Derecho Constitucional

3. Plan de Desarrollo Municipal

4. Ley 906 de 2004

5. Ley 715 de 2001

6. Ley 136 de 1994
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Derecho de Familia

oo

9. Informética Bésica.

Ley 1098 de 2006 y demas normas concordantes

VII.

EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Minimo: Titulo de profesional en
derecho, titulo de postgrado en derecho de
familia, derecho civil, derecho
administrativo, derecho constitucional,
derecho procesal, derechos humanos.

Maximo: Titulo de profesional en
derecho, titulo de postgrado en derecho de
familia, derecho civil, derecho
administrativo, derecho constitucional,
derecho procesal, derechos humanos y
titulo de posgrado en cualquier otra
modalidad, en areas relacionadas con las

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

funciones del empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Inspector de Policia y Transito
Caodigo: 303

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Inspeccion de Policia y Transito
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria General y de Gobierno

. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el mantenimiento del orden publico en el Municipio, protegiendo al ciudadano en
materia de seguridad, salubridad, tranquilidad, moralidad y convivencia.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
comunidad.
3.
4.
honra y bienes de los ciudadanos.
5.
6.

Ejercer la funcion de policia mediante la aplicacion 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

Conocer y fallar las contravenciones que por Ley sean de su competencia.
Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias sociales y salvaguardar la vida,

Imponer las multas y sanciones que legal y reglamentariamente le correspondan.
Atender las denuncias y quejas presentadas por los ciudadanos y efectuar las
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investigaciones pertinentes de acuerdo a la Ley.

7. Realizar las diligencias de conciliacion y de solucion de conflictos.

8. Cumplir y 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. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las medidas preventivas y correctivas se aplican mediante la funcion de policia,
considerando los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad e
imparcialidad.

2. Las multas y sanciones que se imponen se realizan de forma oportuna y de
conformidad con las normatividad legal vigente.

3. Las denuncias y quejas que se reciben se tramitan de manera eficiente, eficaz, de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

4. Los informes que se elaboran se realizan con oportunidad y calidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Las diligencias que se desarrollan por parte de la inspeccion de policia se ejecutan de
manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Cddigo Nacional de Policia

3. Ley 23 de 1991 y sus Decretos reglamentarios.

4. Informética Bésica.

VII. EVIDENCIAS
1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia Laboral o

cuatro

secundaria y curso especifico, minimo de
sesenta (60) horas relacionado con las
funciones del cargo.

Maximo: Al fijar el requisito especifico

podra

tecnologica 0 terminacion y aprobacion

(4) afos de educacion basica | profesional relacionada.

optar por titulo de formacion
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del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Cadigo: 440

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General y de Gobierno

Cargo del Jefe Inmediato: Comisaria de Familia e Inspector de Policia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender con diligencia y oportunidad las funciones propias del cargo y dar tramite a los
servicios requeridos por el pablico en aspectos de su competencia.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar y organizar la agenda del jefe de la dependencia asignada a fin de que este
cumpla con sus compromisos en forma pronta y diligente, lo que implica organizar de
una forma ordenada las entrevistas solicitadas por los ciudadanos y particulares.

2. Colaborar con el jefe de la dependencia asignada en la elaboracién de la agenda de
trabajo y recordarle oportunamente los compromisos.

3. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina y la buena
presentacion de la misma.

4. Elaborar memorandos dirigidos a las diferentes dependencias con el fin de
comunicarles sobre decisiones del despacho.

5. Redactar los documentos y correspondencia de destino del respectivo despacho.

6. Adoptar las politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos necesarios para
garantizar el desarrollo permanente del control interno en los procesos de la
dependencia.

7. Recibir y archivar la correspondencia que llegue a la oficina de conformidad con los
procedimientos establecidos en el manual de archivos correspondencia.

8. Mantener la discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia asignada y de los asuntos que conozcan por razon de su empleo.

9. Mantener informado al jefe inmediato de cualquier asunto que segin su criterio y
experiencia, merezca llegar a ser de su conocimiento.

10. Mantener al dia la informacion y disponible para cuando se requiera.

11. Proyectar para la firma del jefe los informes que se deban presentar de manera
periddica a otras entidades o dependencias y los oficios que sean necesarios para dar
cumplimiento a las funciones propias del cargo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y las demas
autoridades competentes, relacionadas con el cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La correspondencia y archivo de la Alcaldia se llevan conforme a las normas

65



establecidas en materia de archivo y correspondencia.
2. Los sistemas de archivo y manejo de correspondencia corresponden a las necesidades
del Alcalde.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Programa de Gobierno del Alcalde.

2. Plan de Desarrollo del Municipio.

3. Conocimiento de Sistemas.

4. Relaciones Publicas.

VII. EVIDENCIAS

1. De producto

2. Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral
tres (3) afios de educacion basica | relacionada.
primaria.
Méaximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

SECRETARIA DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 08

No. De cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Planeacion e Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, proponer y aplicar planes, programas y proyectos de desarrollo integral en el
Municipio, para un eficiente y racional manejo de los recursos; encaminados a la satisfaccion
de necesidades y el mejoramiento continuo de la calidad de vida de la comunidad.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Alcalde y secretarios de despacho, en la adopcion de politicas, planes y
estrategias en las areas de planificacion administrativa, de gestion, urbanismo y obras
publicas.

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de elaboracion, seguimiento y ajuste
al plan de desarrollo integral del municipio y de los planes sectoriales.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las diferentes dependencias de la
administracion municipal, para la elaboracion de los planes indicativos de gestion o
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10.

11

12.
13.

14.

15.

planes anuales de accion, en la elaboracion e implementacion de indicadores de
gestion y evaluacion de resultados.

Participar en la planeacion y formulacion del plan financiero, PAC, plan plurianual de
inversiones, presupuesto general del municipio y célculo de la capacidad de
endeudamiento de la entidad y/o sectorial.

Coordinar, ejecutar y evaluar los planes programas y proyectos de desarrollo urbano,
espacio publico y usos del suelo dentro de la jurisdiccion municipal.

Coordinar, ejecutar y evaluar los programas y procesos relacionados con el disefio,
implementacion y regulacion de planes parciales y actuaciones administrativas que
operativicen el plan de ordenamiento territorial.

Disefiar y expedir los actos administrativos y conceptos que en materia técnica y
administrativa le soliciten las diferentes dependencias y organismos de la
administracion, asi como los particulares en asuntos relacionados con la mision y
funciones de la secretaria

Efectuar la coordinacion técnica de la gestion del riesgo municipal.

Coordinar los procesos de planificacion del desarrollo institucional, asi como los de
desarrollo integral del municipio.

Ejercer la coordinacion operativa y administrativa de los diferentes 6rganos de
asesoria, consulta y decision relacionados con el area de gestion.

. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las politicas, plan tactico y operativo en

materia de obras publicas e infraestructura en general como: plan vial, alumbrado
publico, servicios publicos, equipamientos, entre otros.

Preparar en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica los pliegos de condiciones
para licitaciones y términos de referencia para el sistema de contratacion del sector.
Realizar y viabilizar estudios, calculos y coberturas de obras a realizar por el sistema
de valorizacién para ejecucién de obras de infraestructura.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecuciéon de los estudios, disefios y procesos de
supervision para la construccion, adecuacion y mantenimiento de obras publicas e
infraestructura en el Municipio mediante la ejecucién directa o indirecta.

Formular el Plan Anual de Inversiones para el sector de Obras Publicas, priorizado de
acuerdo al Plan de Desarrollo y Plan Financiero

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

3.

ok~

Verificar que los programas y proyectos de inversion presentados estan acordes con la
metodologia propuesta por Planeacion Nacional.

Tener capacidad de liderazgo para convocar a todos los actores Municipales a favor
del desarrollo local.

Propender porque los proyectos, programas Yy actividades realizadas por la
dependencia de La Secretaria de Planeacion se ajusten a las metas y objetivos
propuestos y al Plan de Desarrollo.

Cumplir con el horario de trabajo establecido.

Contribuir a la gestion frente a las entidades del orden Departamental y Nacional, en
la busqueda de la integracion del Municipio y la obtencion de recursos diligente y
oportuna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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Clientes internos y externos.
Entidades publicas.

N

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de ordenamiento territorial

oakrwdE

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Estatuto anticorrupcion- Ley Antitramites
Normatividad legal vigente sobre contratacion estatal
Demaés normatividad especializada sobre las funciones a su cargo

VII.

EVIDENCIAS

=

De producto
2. Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Minimo: Titulo de tecndlogo o de | Doce (12) meses de experiencia profesional

profesional en Ingenieria, Arquitectura,
Administracion y/o afines.

Minimo: Titulo de profesional en
Ingenieria, Arquitectura, Administracion
y/o afines, titulo de posgrado en cualquier
modalidad, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Secretaria de Planeacion e Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretaria de Planeacion e Infraestructura

. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender con diligencia y oportunidad las funciones propias del cargo y dar tramite a los

servicios requeridos por el pablico en aspectos de su competencia.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
cumpla con sus compromisos en forma pronta y diligente, lo que implica organizar de
una forma ordenada las entrevistas solicitadas por los ciudadanos y particulares.

2. Colaborar con el jefe de la dependencia asignada en la elaboracion de la agenda de
trabajo y recordarle oportunamente los compromisos.

3. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina y la buena
presentacion de la misma.

4. Elaborar memorandos dirigidos a las diferentes dependencias con el fin de

Manejar y organizar la agenda del jefe de la dependencia asignada a fin de que este

comunicarles sobre decisiones del despacho.
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10.
11.

12.

Redactar los documentos y correspondencia de destino del respectivo despacho.
Adoptar las politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos necesarios para
garantizar el desarrollo permanente del control interno en los procesos de la
dependencia.

Recibir y archivar la correspondencia que llegue a la oficina de conformidad con los
procedimientos establecidos en el manual de archivos correspondencia.

Mantener la discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia asignada y de los asuntos que conozcan por razon de su empleo.
Mantener informado al jefe inmediato de cualquier asunto que segln su criterio y
experiencia, merezca llegar a ser de su conocimiento.

Mantener al dia la informacion y disponible para cuando se requiera.

Proyectar para la firma del jefe los informes que se deban presentar de manera
periodica a otras entidades o dependencias y los oficios que sean necesarios para dar
cumplimiento a las funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y las demés
autoridades competentes, relacionadas con el cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

La correspondencia y archivo de la Alcaldia se llevan conforme a las normas
establecidas en materia de archivo y correspondencia.

Los sistemas de archivo y manejo de correspondencia corresponden a las necesidades
del Alcalde.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

wnh e

Funcionarios de planta y Contratistas
Comunidad y ciudadania en general
Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PoNbdPE

Programa de Gobierno del Alcalde.
Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimiento de Sistemas.
Relaciones Publicas.

VIl. EVIDENCIAS

-

N

De producto
Informes de gestidn presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estud

i0S Experiencia

Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral

tres

primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en
cualguier modalidad y experiencia.

(3) aflos de educacion baésica | relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel:

| Asistencial
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Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion e Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria de Planeacion e Infraestructura

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer el apoyo a los niveles jerarquicos superiores, mediante la participacion en los
procesos y procedimientos de las dependencias municipales, con la realizacion eficiente y
oportuna de actividades de cardcter administrativo.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir, Coordinar y ejecutar asuntos logisticos relacionados con las actividades
propias de la dependencia.

2. Organizar, archivar y administrar documentos, correspondencia y demas informacion
asignada, de conformidad con las normas vigentes sobre archivista y los
procedimientos establecidos.

3. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia oportunamente de
acuerdo con el procedimiento y sistemas establecidos.

4. Recepcionar y gestionar internamente los documentos, datos, elementos y la
correspondencia que llegue o salga de la dependencia.

5. Disefar y elaborar, actas, cuadros, formatos, certificaciones, documentos, mensajes,
correspondencia que se le encomienden conforme a instrucciones que reciba o los que
deba expedir la dependencia.

6. Atender y orientar a los clientes tanto internos como externos suministrando la
informacidn general que requieran de acuerdo con las actividades y servicios propios
de la dependencia.

7. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

1. Los informes, oficios y transcripciones son realizados con la observancia de las
normas técnicas, la calidad y oportunidad requeridas.

2. Los archivos de gestion son organizados de acuerdo con las normas y tablas de
retencion documental

3. La atencion e informacion que se brinda al pablico se hace de manera oportuna y
pertinente

4. Los tramites documentales son surtidos de conformidad con los procedimientos de la
dependencia en que dé encuentra el empleo ubicado.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1.
2.
3.

Manejo de herramientas informaticas bésicas
Atencion al cliente
Gestién Documental

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral
(3) aflos de educacién basica | relacionada.

primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

tres

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Inspector de Obras

Caodigo: 416

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de planeacion e infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria de planeacion e infraestructura

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, inspeccionar y verificar los trabajos de obra publica y construcciones particulares.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

oo~

o o

1.

12.
13.

. Realizar pruebas selectivas de control de materiales, concreto, mezcla asfaltica, de

Elaborar formatos de control.

Elaborar cuadros demostrativos de avance y cierre de obras.

Chequear las obras y hacer las evaluaciones finales de las mismas.

Elaborar de diario de obras inspeccionadas referidas a detencion de fallas, novedades
y avance de obras.

Elaborar informe sobre el avance de obra.

Revisar y conformar evaluaciones de obras y sus respectivos soportes.

Elaborar presupuestos para trabajos de mantenimiento, mejoras y ampliaciones de
obras.

Mantener informado a su superior inmediato sobre las gestiones realizadas
peridédicamente.

Elaborar informes técnicos de las actividades realizadas.

acuerdo a normas.

Participa en reuniones con los contratistas de las obras para hacer una inspeccion
acular del trabajo y proponer solucion a problemas presentes en la ejecucion de las
mismas, Yy para realizar las mediciones finales de las obras.

Elaborar y presentar los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.
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14. Mantener en orden el equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
15. Elaborar informes periddicamente de las actividades realizadas.
16. Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atender y orientar al usuario con calidez en relacion con sus necesidades y
expectativas de acuerdo con las politicas de la administracion Municipal.

2. Participar en las actividades de evaluacion periodica de los procesos, adoptar y

cumplir los planes de mejoramiento concertados con el jefe inmediato.
Custodiar y darle buen manejo a los documentos que estén bajo su responsabilidad.
4. Guardar absoluta reserva sobre las actividades cumplidas en la oficina, reuniones,
contenidos de documentos, correspondencia y decisiones que se tomen en el
Despacho.
5. Recibir, radicar, dar tramite y presentar oportunamente al Jefe inmediato todo tipo de
correspondencia y documentacion que llegue o expida el despacho.
6. Informar al Jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con asuntos, elementos, documentos y/o correspondencia encomendados.
7. Aplicar por si mismo el AUTOCONTROL y responder ante su superior inmediato por
la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de Control Interno.
Participar activamente en los grupos de mejoramiento y proponer planes y proyectos
tendientes a lograr las metas institucionales.
cumplir efectivamente con su horario de trabajo.

. Tener disposicion para colaborar con funciones diferentes a las de su cargo.

w

@

o -

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Funcionarios de planta y Contratistas
Comunidad y ciudadania en general
Entidades asesores y de control.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal

Ley 909 de 2005

Ley 734 de 200

Informatica basica e Internet
Técnicas de archivo

Orientacidn al ciudadano y al usuario
. Solucidn Alternativa de Conflictos

PN LON 2ION L= ©

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral

tres (3) afios de educacion basica | relacionada.
primaria.

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

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de planeacion e infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria de planeacion e infraestructura

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer el servicio de transporte de personas y/u objetos, de conformidad con las
instrucciones recibidas, los procedimientos y reglamentos internos, las observancia de las
normas de transito velando por el cuidado y mantenimiento de los vehiculos.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.
1.
12.

Conducir el vehiculo que le sea asignado y velas por su presentacion y buen
mantenimiento.

Transportar personal, suministro, equipos o materiales y correspondencia de acuerdo a
las instrucciones impartidas por el Alcalde y Secretarios de Despacho.

Ejecutar labores de conduccion y mantenimiento basico del vehiculo al servicio del
municipio.

Responder por las herramientas y equipo a su cargo.

Participar cuando sea necesario en el cargue o descargue del vehiculo y traslado de
elementos.

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo y solicitar la ejecucion de aquellas mas complicadas.

Velar porque los papeles del vehiculo asignado se encuentre al dia y solicitar su
actualizacion.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

Cumplir estrictamente con las normas de seguridad y prevencién de accidentes.
Mantener en regla los requisitos para conducir y para el transito del vehiculo de
acuerdo con las normas legales.

Informar oportunidad al jefe cuando observe fallas o dafios en el vehiculo a su cargo.
Las demas funciones que le sean asignadas por sus jefes superiores.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

El transporte de personas y/u objetos, se realiza de conformidad con las instrucciones
recibidas, los procedimientos y reglamentos internos establecidos.

El mantenimiento preventivo y el uso racional de las herramientas y equipos
asignados se realizan para el mejor de las actividades.

Las situaciones que se presenten de fuerza mayor o caso fortuito en relacion con los
equipos o vehiculos asignados se informan inmediatamente para los tramites
pertinentes.

Las revisiones, arreglos y reparaciones requeridas para el vehiculo se solicitan de
manera oportuna de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los documentos del vehiculo se mantienen al dia de acuerdo con la normatividad
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vigente

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Funcionarios de planta y Contratistas
Comunidad y ciudadania en general
Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de normas de transito
Mecéanica Basica

VIl. EVIDENCIAS

1.
2

De producto
Informes de gestion presentados

Vil

I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minim

primari

cualqui

Méaximo: Diploma de bachiller en

0: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral

tres (3) afios de educacion basica | relacionada.

a.

er modalidad y experiencia.

SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERIA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Hacienda y Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

. PROPOSITO PRINCIPAL

el Mun
soporte

Formular las politicas que en materia fiscal y financiera se consideran mas convenientes para

icipio, dentro del marco que las normas y disposiciones legales le permitan como
del Plan de Desarrollo; organizar y dirigir el recaudo de las rentas, tasas, multas y

contribuciones a favor del municipio.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Planificar y determinar las politicas de liquidacion y fiscalizacion de las rentas
municipales.

Gestionar la obtencion de los recursos de crédito interno y externo que requiera el
municipio.

Liderar los procesos de recaudo y administracién de los recursos financieros.

Dirigir y controlar la aplicacion de las normas y procedimientos contables, fiscales,
presupuéstales y de tesoreria.

Responder por el control de la deuda publica contraida por el Municipio.

Establecer los mecanismos de cobro coactivo a los contribuyentes de acuerdo con la
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

normatividad legal establecida para ello.

Coordinar y controlar la elaboracién del plan financiero y someterlo a consideracion
de las instancias correspondientes.

Trazar las directrices para la adecuada conservacion y proteccion de los titulos valores
y demaés bienes monetarios de propiedad del municipio.

Determinar la apertura de cuentas corrientes y de ahorro y demés fondos que se
requieran, al igual que la constitucion de titulos valores y cuentas para el manejo de
los recursos de tesoreria.

Garantizar la oportuna elaboracién de los informes que se deben presentar ante los
diferentes organismos del Estado.

Garantizar la elaboracion y entrega de la facturacion de los impuestos y velar por el
recaudo oportuno evitando la prescripcion de la obligacion.

Ordenar la expedicion de certificados, paz y salvos y demas documentos solicitados
por los usuarios.

Garantizar el registro oportuno de las operaciones financieras que se generen en la
dependencia, tales como: ingresos, egresos, cuentas por pagar, cuentas por cobrar,
notas créditos y débitos, y demas registros que se requieran.

Velar por el cumplimiento de los programas y proyectos de la dependencia, que estén
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

Adoptar politicas necesarias para contrarrestar la evasion, elusion, el fraude y
cualquier hecho que afecte las rentas municipales.

Desarrollar los estudios sobre los impuestos, tasas, contribuciones y gravamenes a
favor del municipio, con miras a optimizar el recaudo.

Mantener actualizados los registros bancarios, al igual que sus saldos.

Coordinar con la DIAN, Camara de Comercio y demas entidades similares, el cruce y
verificacion de informacion para determinar la base gravable de los impuestos
territoriales.

Dirigir y controlar todos los pagos de las obligaciones asumidas por el Municipio de
Marquetalia.

Ejercer la jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el recaudo de los impuestos

Las demas atribuciones y funciones propias de la Secretaria que le asignen la Ley y
demas disposiciones.

Recibir, recopilar y resolver las peticiones, reclamos o quejas en materia de impuestos.
Prestar atencidn y orientacion en materia tributaria de impuestos, tasas y derechos a
los contribuyentes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Los planes y programas contemplados en el proyecto de presupuesto para la vigencia
se ajustan a las normas y politicas en materia presupuestal y financiera.

2. Los planes y programas contemplados en el proyecto de presupuesto para la vigencia
se ajustan a los programas planteados en el Plan de Desarrollo del Municipio.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Funcionarios de planta y Contratistas
2. Comunidad y ciudadania en general
3. Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
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Normatividad legal vigente sobre contratacion estatal

Normatividad legal vigente acerca de la administracion publica

Normatividad legal vigente acerca de manejo presupuestal

Identificacion, disefio y evaluacién de proyectos

Normatividad del sistema de control interno.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto anticorrupcion- Ley antitramites

0. Las demés que sean establecidas por la ley para el cargo de Alcalde nombrado
popularmente

SN WN

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Minimo: Titulo de tecndlogo o de | Doce (12) meses de experiencia profesional
profesional en contaduria publica, | relacionada.

economia, administracién y/o afines.

Maximo: Titulo de profesional en
contaduria publica, economia,
Administracion y/o afines, titulo de
posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionadas con las funciones del

empleo.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria
Cadigo: 440
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Hacienda y Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria de Hacienda y Tesoreria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender con diligencia y oportunidad las funciones propias del cargo y dar tramite a los
servicios requeridos por el pablico en aspectos de su competencia.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar y organizar la agenda del jefe de la dependencia asignada a fin de que este
cumpla con sus compromisos en forma pronta y diligente, lo que implica organizar de
una forma ordenada las entrevistas solicitadas por los ciudadanos y particulares.

2. Colaborar con el jefe de la dependencia asignada en la elaboracion de la agenda de
trabajo y recordarle oportunamente los compromisos.

3. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina y la buena
presentacion de la misma.
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10.
11.

12.

Elaborar memorandos dirigidos a las diferentes dependencias con el fin de
comunicarles sobre decisiones del despacho.

Redactar los documentos y correspondencia de destino del respectivo despacho.
Adoptar las politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos necesarios para
garantizar el desarrollo permanente del control interno en los procesos de la
dependencia.

Recibir y archivar la correspondencia que llegue a la oficina de conformidad con los
procedimientos establecidos en el manual de archivos correspondencia.

Mantener la discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia asignada y de los asuntos que conozcan por razon de su empleo.
Mantener informado al jefe inmediato de cualquier asunto que segln su criterio y
experiencia, merezca llegar a ser de su conocimiento.

Mantener al dia la informacion y disponible para cuando se requiera.

Proyectar para la firma del jefe los informes que se deban presentar de manera
periddica a otras entidades o dependencias y los oficios que sean necesarios para dar
cumplimiento a las funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y las demés
autoridades competentes, relacionadas con el cargo.

IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

La correspondencia y archivo de la Alcaldia se llevan conforme a las normas
establecidas en materia de archivo y correspondencia.

Los sistemas de archivo y manejo de correspondencia corresponden a las necesidades
del Alcalde.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

wnh e

Funcionarios de planta y Contratistas
Comunidad y ciudadania en general
Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N =

Programa de Gobierno del Alcalde.
Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimiento de Sistemas.
Relaciones Publicas.

VIl. EVIDENCIAS

N -

. De producto
. Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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

Maximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

laboral

IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo: 407

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Hacienda y Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria de Hacienda y Tesoreria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer el apoyo a los niveles jerarquicos superiores, mediante la participacion en los
procesos y procedimientos de las dependencias municipales, con la realizacion eficiente y
oportuna de actividades de cardcter administrativo.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir, Coordinar y ejecutar asuntos logisticos relacionados con las actividades
propias de la dependencia.

2. Organizar, archivar y administrar documentos, correspondencia y demas informacion
asignada, de conformidad con las normas vigentes sobre archivista y los
procedimientos establecidos.

3. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia oportunamente de
acuerdo con el procedimiento y sistemas establecidos.

4. Recepcionar y gestionar internamente los documentos, datos, elementos y la
correspondencia que llegue o salga de la dependencia.

5. Disefiar y elaborar, actas, cuadros, formatos, certificaciones, documentos, mensajes,
correspondencia que se le encomienden conforme a instrucciones que reciba o los que
deba expedir la dependencia.

6. Atender y orientar a los clientes tanto internos como externos suministrando la
informacion general que requieran de acuerdo con las actividades y servicios propios
de la dependencia.

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

1. Los informes, oficios y transcripciones son realizados con la observancia de las
normas técnicas, la calidad y oportunidad requeridas.

2. Los archivos de gestion son organizados de acuerdo con las normas y tablas de
retencion documental

3. La atencion e informacion que se brinda al pablico se hace de manera oportuna y
pertinente

4. Los tramites documentales son surtidos de conformidad con los procedimientos de la
dependencia en que dé encuentra el empleo ubicado.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas informaticas basicas
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2. Atencion al cliente
3. Gestién Documental

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

tres

Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral
(3) aflos de educacién baésica | relacionada.

primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Caodigo: 020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Humano y Social
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas, planes, programas y proyectos que integren las areas de Educacién, Salud,
Desarrollo Comunitario, Cultura, Recreacion y Deporte, tendiente a potencializar el
desarrollo humano de los habitantes del Municipio.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Investigar, diagnosticar y definir las variables sociales que afectan el normal
funcionamiento de grupos poblacionales como menores en situacion irregular, familia,
discapacitados, indigentes, desplazados, tercera edad, mujeres cabeza de familia y
madres comunitarias.

Establecer planes, programas y proyectos con los diferentes grupos poblacionales que
son objeto de la atencién.

Coordinar con entidades gubernamentales y no gubernamentales la gestidn
intersectorial e Interinstitucional para la prevencion, promocién, investigacion,
diagnostico y ejecucion de programas sociales dirigidos a los grupos poblacionales en
situacién de riesgo social.

Establecer politicas de atencién, promover la participacion y el reconocimiento de los
diferentes grupos poblacionales, y brindar proteccién a las mujeres cabeza de familia
que se encuentren en riesgo.

Elaborar estudios e investigaciones que posibiliten la caracterizacion vy
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conceptualizacion de los riesgos sociales de los grupos vulnerables.

6. Propender por el adecuado cubrimiento del servicio publico educativo en el municipio
y asegurar a los nifios, nifias y adolescentes, las condiciones necesarias para su acceso,
permanencia y continuidad en el sistema educativo grado a grado, nivel a nivel y ciclo
a ciclo.

7. Formular la ejecucion de politicas de inversién en infraestructura, dotacion,
construccién y mantenimiento de establecimientos educativos, de conformidad con el
plan de desarrollo, plan de inversiones y programa de gobierno.

8. Las demas atribuciones y funciones propias de la Secretaria de conformidad con la
Ley y demas disposiciones.

9. Coordinar la ejecucion e implementacion de las politicas que en materia de bienestar
social adopte la Division.

10. Realizar actividades tendientes a detectar las necesidades de construccién, dotacion y
mantenimiento de los centros de los de atencidn al anciano, la mujer cabeza de familia
y centro de atencion del menor.

11. Hacer seguimiento a los programas de bienestar social.

12. Adelantar camparias de nutricion.

13. Fortalecer la familia como célula de vital de la sociedad mediante acciones de
educacion y organizacion que llevan al crecimiento de la misma.

14. Realizar programas de concertacion y apoyo, tendientes a la recuperacion de las
personas comprometidas con el fendmeno de la violencia del municipio.

15. Implementar estrategias de asistencia directa y compartida para el espacio familiar,
inter-barrial, comunitario, veredal, entre otros, del municipio.

16. Disefiar y desarrollar una propuesta ética con el fin de replantear y rescatar valores
importantes que quedaron sin vigencia y crear unos nuevos.

17. Crear espacios de didlogo, confrontacion y compromiso, desarrollando una
metodologia de resolucién de conflictos familiares, culturales y sociales.

18. Capacitar la familia en el conocimiento, defensa y ejercicio de los derechos humanos.

19. Capacitar la familia en los procesos de prevencion de enfermedades y sobre la
seguridad social en salud.

20. Procurar por la recreacion y la libre expresion de la familia en sus diferentes
manifestaciones.

21. Establecer programas dirigidos a la recreacion de la familia y dirigir sus
manifestaciones al bien social.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La politica social del municipio se ajusta a los lineamientos Plan de Desarrollo
Municipal y la normatividad vigente.

2. Las Politicas y acciones del gobierno municipal se desarrollan de manera coordinada
entre las institucionales del nivel departamental, municipal y nacional.

3. Los acuerdos y convenios de cooperacion nacional e internacional se suscriben de
manera que faciliten la financiacion e implementacion de la politica social del
municipio.

4. Los recursos publicos y privados se gestionan de tal forma que garantizan la
efectividad y transparencia en la implementacion de la politica social del municipio.

5. Las reuniones de consejos, juntas, comités y en general a las reuniones de caracter

oficial en donde tenga asiento la dependencia o lo determine la autoridad competente
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son asistidas oportunamente.

Las reuniones y asuntos especializados en el area de su competencia son atendidas con
oportunidad.

Los mecanismos de coordinacion y articulacion entre el gobierno departamental,
municipal y nacional se fortalecen en cumplimiento del estatuto béasico de la

administracion publica.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

w

Entidades asesores y de control.

VI.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de Ordenamiento Territorial

SN =

popularmente

Normatividad legal vigente sobre contratacion estatal
Normatividad legal vigente acerca de la administracion publica
Normatividad legal vigente acerca de manejo presupuestal
Identificacion, disefio y evaluacion de proyectos

Normatividad del sistema de control interno.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Estatuto anticorrupcién- Ley antitramites
0. Las deméas que sean establecidas por la ley para el cargo de Alcalde nombrado

VII.

EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Minimo: Titulo de tecndlogo o de | Un (1) afios de experiencia en el desempefio del

profesional ~ en Psicologia, Desarrollo
Familiar, Trabajador Social y/o afines. .
Maximo: Titulo de profesional en
Psicologia, Desarrollo Familiar
Trabajados Social y/o afines, titulo de
posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

cargo o cargos similares.

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Cadigo: 440
Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretaria de Desarrollo Humano y Social
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender con diligencia y oportunidad las funciones propias del cargo y dar tramite a los
servicios requeridos por el publico en aspectos de su competencia.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Manejar y organizar la agenda del jefe de la dependencia asignada a fin de que este
cumpla con sus compromisos en forma pronta y diligente, lo que implica organizar de
una forma ordenada las entrevistas solicitadas por los ciudadanos y particulares.

2. Colaborar con el jefe de la dependencia asignada en la elaboracion de la agenda de
trabajo y recordarle oportunamente los compromisos.

3. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina y la buena
presentacion de la misma.

4. Elaborar memorandos dirigidos a las diferentes dependencias con el fin de
comunicarles sobre decisiones del despacho.

5. Redactar los documentos y correspondencia de destino del respectivo despacho.

6. Adoptar las politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos necesarios para
garantizar el desarrollo permanente del control interno en los procesos de la
dependencia.

7. Recibir y archivar la correspondencia que llegue a la oficina de conformidad con los
procedimientos establecidos en el manual de archivos correspondencia.

8. Mantener la discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia asignada y de los asuntos que conozcan por razon de su empleo.

9. Mantener informado al jefe inmediato de cualquier asunto que segun su criterio y
experiencia, merezca llegar a ser de su conocimiento.

10. Mantener al dia la informacion y disponible para cuando se requiera.

11. Proyectar para la firma del jefe los informes que se deban presentar de manera
periddica a otras entidades o dependencias y los oficios que sean necesarios para dar
cumplimiento a las funciones propias del cargo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y las demas
autoridades competentes, relacionadas con el cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

1. La correspondencia y archivo de la Alcaldia se llevan conforme a las normas
establecidas en materia de archivo y correspondencia.

2. Los sistemas de archivo y manejo de correspondencia corresponden a las necesidades
del Alcalde.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.

4.,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Programa de Gobierno del Alcalde.

2. Plan de Desarrollo del Municipio.

3. Conocimiento de Sistemas.

4. Relaciones Publicas.

VIl. EVIDENCIAS
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1. De producto
2. Informes de gestion presentados
VIIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Minimo: Terminacion y aprobacion de | Doce (12) meses de experiencia laboral
tres (3) afios de educacion basica | relacionada.
primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

DIRECCION LOCAL DE SALUD

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Local de Salud
Cadigo: 080

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion Local de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, organizar y controlar los planes, programas y proyectos del sector, de tal

manera que se garantice la legalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y oportunidad en la

prestacion de los servicios de salud en promocion y prevencion, de acuerdo a las politicas y

normas determinadas por el Ministerio de la Proteccion Social.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar labores de inspeccion, vigilancia y control a la Empresa Social del Estado
Hospital San Cayetano y a las demas instituciones que prestan servicios de salud, e
informar a las autoridades competentes sobre la inobservancia de las normas de
obligatorio cumplimiento.

2. Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el ejercicio pleno de los
deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en
salud.

Representar ante la Junta Directiva de la E.S.E Hospital San Cayetano.

4. Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de salud en lo correspondiente al

territorio local

Programar para el municipio la distribucion de los recursos para el sector salud.

6. Contribuir a la formulacién, adopcién de los planes, programas y proyectos del sector
salud en la jurisdiccion, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o
del municipio, correspondiente, segun el caso.

7. Dirigir y conducir la salud en el territorio del municipio de Marquetalia, asi como de
ejecutar la politica sectorial de salud en el marco de la aplicacion de las leyes y
reglamentos sobre descentralizacion y seguridad social en salud - Leyes 10 de 1990,
Ley 715 de 2001 y 100 de 1993, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, decretos

w

o
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

reglamentarios y los que los sustituyan o adicionen.

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con
las politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

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.

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

Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el ejercicio pleno de los
deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en
salud.

Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion en salud, asi
como generar y reportar la informacion requerida por el Sistema.

Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad social en
salud para su inclusion en los planes y programas departamentales y nacionales.
Ejercer funciones de inspeccion vigilancia y control a la Empresa Social del Estado,
Hospital San Cayetano y a las personas naturales que ejerzan labres propias de la
Direccion Local de Salud.

Ejercer supervision a los programas y proyectos desarrollados en la Direccién Local
de Salud.

Analizar la situacién en salud del municipio e implementar planes de accién.
Implementar las politicas en materia de salud ocupacional en la Administracion
Municipal.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Los proyectos del sector salud en el Municipio, y las politicas generales establecidas,
se supervisan de conformidad con la normatividad vigente.

2. Laasistencia técnica, administrativa y financiera en la organizacion de los servicios de
salud, se garantiza de conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos que desarrolla la Secretaria de Salud, incorporan los cambios
tecnoldgicos, legales, sociales y culturales de modo tal que haya coherencia entre sus
productos y servicios con las necesidades que le demande la comunidad.

4. La equidad en la administracién de los recursos del subsidio en salud para la
poblacion mas pobre y vulnerable, se garantizan de acuerdo con los criterios de
focalizacion previstos en la Ley.

5. Los programas y proyectos, relacionados con el sistema municipal de seguridad social
en salud, especialmente en las areas de aseguramiento de la poblacion son planeados,
coordinados, dirigidos y administrados.

6. Los programas y procesos que garanticen el acceso de la poblacion al sistema de
seguridad social en salud y al régimen de prestacion de servicios complementarios son
planeados, coordinados, dirigidos, administrados, ejecutados y controlados.

7. EIl sistema municipal de informacion y estadisticas del sector salud, es planeado,
dirigido, organizado, ejecutado, evaluado y controlado.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y Contratistas

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesores y de control.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normas de Administraciéon Publica

Normatividad sobre Contratacion Estatal

Normatividad de Presupuesto

Normatividad de Salud Publica

Plan de Desarrollo

Plan Local de Salud

Sistema General de Participaciones

9. Reégimen y Sistema Nacional de Salud publica.

10. Régimen de la Seguridad Social (subsidiado y contributivo)

11. Indicadores Oficiales de poblacién vulnerable, marginalidad y pobreza.
12. Politica Nacional pobre, desplazada y marginada.

13. Politica Nacional para poblacién con limitaciones fisicas y psiquicas.
14. Informética Bésica

N W =

VIl. EVIDENCIAS

De producto

Informes de gestion presentados
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en Medicina, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

Economia, Administracion, Derecho y/o | profesional en el sector de la Salud.

afines.

Maximo: Titulo profesional en Medicina,

Economia, Administracion, Derecho y/o

afines, titulo de posgrado en cualquier

modalidad, en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econoémico y Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, Planificar, coordinar y gestionar las politicas de Desarrollo economico, social,
agropecuario, ambiental y turistico del Municipio, conforme a las competencias Municipales,
los Planes Estrategicos y el Plan de Desarrollo Municipal.
I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Promover el desarrollo integral de la micro, pequefias y medianas empresas en
consideracion a sus aptitudes para generacion de empleo el desarrollo regional, la
integracion entre sectores econdmicos, el aprovechamiento productivo de pequefios
capitales y teniendo en cuenta la capacidad empresarial de los Marguetones.

Estimular la promocién y formacion de mercados altamente competitivos mediante el
fomento a la permanente creacion y funcionamiento de la mayor cantidad de micro,
pequefias y medianas empresas, Mipymes.

Inducir el establecimiento de mejores condiciones del entorno institucional para la
creacion y operacion de micro pequefias y medianas empresas.

Promover una mas favorable dotacién de factores para las micro, pequefias y
medianas empresas, facilitando el acceso a mercados de bienes y servicios, tanto para
la adquisicion de materias primas, insumos, bienes de capital y equipos, como para la
realizacion de sus productos y servicios a nivel nacional, departamental y municipal,
la formaciéon de capital humano, la asistencia para el desarrollo tecnolégico vy el
acceso a los mercados financieros institucionales.

Promover la permanente formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas publicas
favorables al desarrollo y la competitividad del micro, pequefia y medianas empresas.
Sefalar criterios que orienten la accion del municipio y fortalezcan la coordinacion
entre sus organismos; asi como entre estos y el sector privado, en la promocion del
desarrollo de las micro, pequefias y medianas empresas.

Coadyuvar en el desarrollo de las organizaciones empresariales, en la generacion de
esquemas de asociatividad empresarial y en alianzas estratégicas entre las entidades
publicas y privadas de apoyo al micro, pequefias y medianas empresas.

Apoyar al micro, medianos productores asentados en areas de economia campesina,
estimulando la creacion y fortalecimiento de Mipymes rurales.

Crear las bases de un sistema de incentivos a la capitalizacion de los micros, pequefias
y medianas empresas.

Desarrollar programas de aplicacion de la normas sobre contratacién administrativa y
las concordantes de ciencia y tecnologia en lo atiente a preferencia de las ofertas
nacionales, desagregacién tecnoldgica y componente nacional en la adquisicién
publica de bienes y servicios.

Promover e incrementar, conforme al respectivo presupuesto, la participacion de
micro, pequefias y medianas empresas como proveedores de los bienes y servicios que
aquellas demanden.

Establecer, en observancia de lo dispuesto en el articulo 11 de la ley 590 de 2000,
procedimientos administrativos que faciliten a micro, pequefias y medianas empresas,
el cumplimiento de los requisitos y tramites relativos a pedidos, recepcion de bienes o
servicios, condiciones de pago y acceso a la informacion, por medios idéneos, sobre
sus programas de inversion y de gasto.

Promocionar a nivel nacional, departamental y municipal la preferencia en
condiciones de igual precio, calidad y capacidad de suministros y servicio a las
Mipymes municipales.

Promocionar a nivel municipal los principios por los cuales se regira toda actividad de
emprendimiento, en los términos de las ley 1014 de 2006

Coordinar y aplicar mecanismos de control interno para evaluar el cumplimiento de
los planes y programas de la dependencia y efectuar los correctivos correspondientes.
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16. Administrar el personal a su cargo.
17. Expedir los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
18. Llevar el archivo de todos los actos administrativos que se expidan y documentos que

se reciban.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Verificar que los programas y proyectos de inversion presentados estan acordes con la
metodologia propuesta por Planeacion Nacional.

Capacidad de liderazgo para convocar a todos los actores Municipales a favor del
desarrollo local.

Propender porque los proyectos, programas Yy actividades realizadas por las
dependencias de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Rural se ajusten a las metas
y objetivos propuestos y al Plan de Desarrollo.

Cumplir con el horario de trabajo establecido.

Contribuir a la gestion frente a las entidades del orden Departamental y Nacional, en
la busqueda de la integracion del Municipio y la obtencion de recursos diligente y

oportuna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

=

Clientes internos y externos.
Entidades publicas.

N

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de Ordenamiento Territorial

RBoOooNooa~WONE

popularmente

Normatividad legal vigente sobre contratacion estatal
Normatividad legal vigente acerca de la administracion publica
Normatividad legal vigente acerca de manejo presupuestal
Identificacion, disefio y evaluacion de proyectos

Normatividad del sistema de control interno.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Estatuto anticorrupcion- Ley antitramites
0. Las demas que sean establecidas por la ley para el cargo de Alcalde nombrado

VII.

EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo de tecndlogo o de | Doce (12) meses de experiencia profesional
profesional en administracion, | relacionada.

economia, agronomia, negocios

internacionales y/o afines.

Maximo:  Titulo  profesional en
administracion, economia, agronomia,
negocios internacionales y/o afines, titulo
de posgrado en cualquier modalidad, en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.
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ARTICULO 2°. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los
compromisos

organizacionales
eficacia y calidad

con

e Cumple con oportunidad en funcién de
estdndares,  objetivos 'y  metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por
resultados.

e Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

e Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Sus

ORIENTACION
AL USUARIO Y
AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de  las
necesidades e intereses
de los usuarios internos
y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

e Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y ciudadanos
en general, mediante la répida vy
oportuna resolucién que tengan relacion
a cargo de sus funciones.

necesidades de los
disefiar  proyectos o0

e Considera las
usuarios al
Servicios.

e Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

e Establece diferentes canales de
comunicacion con el wusuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

e Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Hacer uso responsable y

e Proporciona informacién,
objetiva y basada en hechos.

veraz,
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ORGANIZACION

claro de los recursos | e Facilita el acceso a la informacion
publicos,  eliminando relacionada con sus responsabilidades y
TRANSPARENCIA | cualquier con el servicio a cargo de la entidad en
discrecionalidad que labora.
indebida en SU | e« Demuestra imparcialidad en sus
utilizacion y garantizar decisiones.
?' acceso  a la | o Ejecuta sus funciones con base en las
informacion normas y criterios aplicables.
gubernamental e Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio
e Promueve las metas de la alcaldia de
Alinear el  propio Marquetalia y respeta sus normas.
COMPROMISO comportamiento a las | e Antepone las necesidades de la alcaldia
CON LA | necesidades, prioridades de Marquetalia a sus propias

y metas

organizacionales

necesidades.

e Apoya la organizacion en situaciones
dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

e Cumple con el horario de trabajo y uso
de la dotacion

ARTICULO 3°. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo se requieren
para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de

competencias laborales,

NIVEL DIRECTIVO

seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la

cohesion  de  grupo
necesaria
para alcanzar los
objetivos

organizacionales

e Mantiene a sus colaboradores motivados.

e Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.

e Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.

e Promueve la eficacia del equipo.

e Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.

e Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y toma de
decisiones.
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Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Asistir por derecho o por delegacion a las
juntas,

comités o consejos que determine la ley o
los acuerdos municipales

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.
Establece objetivos claros y concisos,

PLANEACION identificando las | estructurados y coherentes con las metas
acciones, los | organizacionales.
responsables, 10s plazos | ¢ Traduce los objetivos estratégicos en
y los recursos requeridos | planes précticos y factibles.
para alcanzarlos e Busca soluciones a los problemas.
¢ Distribuye el tiempo con eficiencia.
o Establece planes alternativos de accion.
e Elige con oportunidad entre muchas
alternativas los proyectos a realizar.
e Efectla cambios complejos y
Elegir entre una o varias comprometidos en
TOMA DE | alternativas para | e sus actividades o en las funciones que
DECISIONES solucionar un problema | tiene asignadas cuando detecta problemas
o atender una situacion, | o dificultades para su realizacion.
comprometieéndose e Decide bajo presion.
CON acciones concretas y | 4 pecide en  situaciones de  alta
consecuentes  con  la |  complejidad e incertidumbre.
decision e Elaborar y presentar los informes al
Alcalde y
e demas autoridades municipales,
departamentales y nacionales que los
requieran
o Identifica las necesidades de formacion,
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.
Favorecer el aprendizaje | e Permite niveles de autonomia con el fin
y desarrollo de sus| de estimular el desarrollo integral del
colaboradores, empleado.
articulando las e Delega de manera efectiva sabiendo
) potencialidades Y| cuando intervenir y cuando no hacerlo.
DIRECCION Y | necesidades e Hace uso de las habilidades y recurso de
DESARROLLO individuales con las de

su equipo de trabajo para alcanzar las
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DE PERSONAL

la organizacién para
optimizar la

calidad de las
contribuciones

de los equipos de trabajo
y de

las personas, en
cumplimiento

de los objetivos y metas
organizacionales
presentes y

futuras

metas y los estandares de productividad.

e Establece  espacios regulares  de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio y sabe maneja habilmente el
bajo desempefio.

e Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

e Velar por el cumplimiento de los
servicios basicos del servidor publico:
solidaridad, universalidad, eficiencia,
integridad, unidad y participacién

CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias 'y las
relaciones

de poder que influyen en
el entorno
organizacional

e Es consciente de las condiciones
especificas entorno organizacional.

e Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del estado.

e Conoce Yy hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

o Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los propdésitos
organizacionales

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

EXPERTICIA
PROFESIONAL

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas
y transferirlo a su
entorno laboral

e Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados de
la alta direccion.

e Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados.

e Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios 0 propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

e Se comunica de modo ldgico, claro,
efectivo y seguro.

Conocer e interpretar la

e Comprende el entorno organizacional que
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CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

organizacion, su
funcionamiento 'y sus
relaciones politicas 'y

administrativas.

enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

Se informa parlantemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas
del entorno.

CONSTRUCCION
DE RELACIONES

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes y
grupos de  personas
internas y externas a la
organizacion que
faciliten la consecucién
de los objetivos
institucionales

Utiliza los contactos para conseguir
objetivos.

Comparte informacion para establecer
lazos.

Interactia con otros de un modo efectivo
y adecuado.

INICIATIVA

Anticiparse a los
problemas iniciando
acciones para superar los
obstaculos y alcanzar
metas concretas.

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

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce 'y  hace  viable las
oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

APRENDIZAJE
CONTINUO

Adquirir 'y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin
de mantener altos
estandares de eficacia
organizacional

e Aprende de la experiencia de otros y de

la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejor su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
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EXPERTICIA
PROFESIONAL

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas
y transferirlo a su
entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.
Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos y situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas pendientes a alcanzar resultados
institucionales

TRABAJO EN
EQUIPO Y
COLABORACION

Trabajar con otros en
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas  del
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos
grupales.

Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Generar 'y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las  oportunidades vy
problemas  para  dar  soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y
se arriesga a romper esquemas
profesionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS
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LIDERAZGO Asumir el rol de e Establece los objetivos del grupo de forma

DE GRUPQOS DE | orientador y guia de un claray equilibrada.

TRABAJO grupo 0 equipo de| eAsegura que los integrantes del grupo
trabajo, utilizando la compartan planes, programas y proyectos
autoridad con arreglo a institucionales.
las normas Y| eOrienta y coordina el trabajo del grupo
promoviendo la para la identificacion de planes 'y
efectividad ~ en la|  actividades a seguir.
consecucion de objetivos | o Facilita la colaboracion con otras areas y
y metas institucionales dependencias.

e Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.
e Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
eGarantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.
e Explica las razones de las decisiones.
TOMA DE | Elegir entre una o varias | eElige alternativa de soluciones efectivas y
DECISIONES alternativas para suficientes para atender los asuntos

solucionar un problema y
tomar las  acciones
concretas y consecuentes
con la eleccion realizada

encomendados.

eDecide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

e Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

e Efectlia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempefio.

e Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

eFomenta la participacion en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

EXPERTICIA
TECNICA

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del area de desempefio y
mantenerlos actualizados

e Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

e Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

¢ Analiza la informacién de acuerdo con las
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necesidades de la organizacion.
e Comprende los aspectos técnicos y los

aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que estd
involucrado.

eResuelve  problemas utilizando  sus

conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

TRABAJO
EQUIPO

EN

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes

e Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta y su trabajo a la
consecucion de los mismos.

e Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

CREATIVIDAD
E INNOVACION

Presentar
métodos
concretarlos en acciones.

ideas
novedosos

y
y

ePropone y encuentra nuevas formas y
eficaces de hacer las cosas.

¢ Es recursivo y practico.

e Busca nuevas alternativas de solucion.

e Revisa permanentemente los procesos y

procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
MANEJO DE LA | Mangjar con respeto las eEvade temas que indagan sobre
INFORMACION informaciones informacién confidencial.
personales e eRecoge informacién imprescindible
instituciones que para el desarrollo de la tarea.
dispone «Organiza y guarda de forma adecuada

la informacion a su cuidado, teniendo
en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

¢ No hace publica informacién laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas de la
organizacion.

eEs capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.

e Trasmite informacion
objetiva.

oportuna 'y
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ADAPTACION AL
CAMBIO

Enfrentarse con

flexibilidad y
versatilidad a
situaciones nuevas para
aceptar los cambios
positiva y

constructivamente.

e Acepta y se adapta facilmente a los
cambios.

¢ Responde al cambio con flexibilidad.
e Promueve el cambio.

DISCIPLINA Adaptarse a las politicas e Acepta instrucciones aunque se difiera
institucionales y buscar de ellas.
informacion  de  los | eRealiza los cometidos y tareas del
cambios en la autoridad puesto de trabajo.
competente. e Acepta la supervision constante.

e Realiza funciones orientadas a apoyar
la accion de otros miembros de la
organizacion.

RELACIONES Establecer y mantener eEscucha con interés a las personas y
INTERPERSONALES | relaciones de trabajo capta las preocupaciones, intereses y

amistosas 'y positivas
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas.

necesidades de los demas.

eTransmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo
con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan
generar conflicto.

COLABORACION

Coopera con los demas
con el fin de alcanzar
los objetivos
institucionales.

eAyuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demés.
eCumple los
adquiere.
eFacilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo.

compromisos  que

Articulo 4°. El jefe de personal (0 quien haga sus veces) entregara a cada funcionario copia de

las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el

momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de

funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas

para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el

cumplimiento de sus funciones.
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Articulo 5°. 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 no podrd ser compensada por experiencia u otras

calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

Articulo 6° EI Alcalde mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se

considere necesario.

Articulo 7°. EIl presente decreto rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en lo
pertinente al decreto N° 016 del 02 de julio de 2011, por medio del cual se establece el manual
especifico de funciones y requisitos de los diferentes empleos de planta de cargos de la Alcaldia

Municipal de Marquetalia Caldas y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada a los

(Firma de la autoridad competente
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Anexo 2: manual actividades de apoyo y de competencias laborales contratistas alcaldia

municipal Marquetalia caldas

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

l. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Division a Cargo: Compras y Almacén

Dependencia: Secretaria General y de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General y de Gobierno

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los elementos que ingresen, permanezcan y egresen del Almacén General,

garantizando la oportunidad en su recibo, almacenamiento y entrega.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar esquemas para la calificacion y elaboracion anual del plan de compras.

2. Organizar y actualizar el registro de proveedores y legajo de antecedentes de los
mismos.

3. Consolidar los pedidos de compras frecuentes, tipificando dichos bienes de uso o
consumo y preparando con el concurso de los responsables de las dependencias
requirentes sus especificaciones técnicas; de manera de proceder a su provision en
cantidad, calidad y precio conveniente, posibilitando el mayor concurso de ofertas.

4. Recibiry gestionar los pedidos extraordinarios o urgentes al margen de aquellos.

5. Organizar y mantener un depdsito para los suministros que deba recibir, distribuir o
mantener como reserva.

6. Recibir el/os materiales cuya adquisicién tramitd la Oficina hasta su destino final,
resultando responsable por el visto bueno de lo recepcionado o reclamando las
correspondientes conformidades.

Llevar el archivo documental de las gestiones de compra.

Expedir las érdenes de compra.

9. Controlar el cumplimiento de las adjudicaciones.

10. Gestionar la devolucion de las garantias, cuando proceda dicha diligencia.

11. Participara en la elaboracion del presupuesto de gastos de la Municipalidad.

12. Llevar el kardex y tramite de acuerdo con las normas fiscales, el traspaso o baja de
bienes y elementos de almacén.

13. Clasificar las mercancias que entran y salen del almacén aplicando para ello las
disposiciones legales que sefiale constitucién y las leyes, las ordenanzas, los acuerdos u
ordenes del alcalde.

14. Velar por el cuidado y conservacién de los bienes ubicados en el almacén

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

1. El ingreso de elementos al Almacén general se efectua teniendo en cuenta las normas
fiscales establecidas, garantizando la legalidad de las actuaciones.

2. La salida de elementos del Almacén General se lleva a cabo cumpliendo con los
parametros que ha establecido la administracién y teniendo en cuenta los principios de
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transparencia y racionalizacion del gasto publico.

3. La administracion del Almacén General del sector central del Municipio se direcciona
con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

4. Los elementos que ingresan al almacén se verifican y supervisan en cuanto empaque,
marca, estado y calidad de los mismos, en coordinacion con los supervisores de los
contratos o las oOrdenes de compra, suministro y demas, reportando cualquier
inconsistencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. El kardex de elementos de consumo y devolutivos se mantiene actualizado de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

6. Al comité de bajas se preparan y presentan los bienes que deban darse de baja de
acuerdo a la normatividad establecida para este proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y contratista

2. Comunidad y ciudadania en general

3. Entidades asesoras y de control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios de contabilidad.

2. Elaboracion y control de inventarios.

3. Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.

4. Manejo y suministro de almacén

5. Contabilidad.

6. Negociar y analizar informacion

7. Planificar sistemas de registros.

VII. EVIDENCIAS

1. De producto

2. Informes de gestion presentados

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de tecn6logo o de profesional en | Doce (12) meses de experiencia laboral
contaduria publica, economia, | relacionada.

administracion y/o afines.

l. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato:

Prestacion de Servicios Profesionales

Divisién a Cargo:

Corregidor de Santa Helena

Dependencia:

Secretaria General y de Gobierno

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General y de Gobierno

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones administrativas de gestién publicas de acuerdo a la normatividad vigente
para preservar el orden publico del corregimiento.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar y controlar la prestacion de los servicios municipales en su corregimiento y
las inversiones que se realicen con recursos publicos.
2. Formular propuestas de inversion ante las autoridades nacionales, departamentales
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y municipales encargadas de la elaboracion de los respectivos planes de inversion.

3. Distribuir las partidas globales que les asigne el presupuesto municipal.

4. Tramitar las querellas y denuncias que sean de su competencia, en caso contrario
debe remitirlas a la autoridad competente.

5. Cumplir y hacer cumplir la constitucion, las leyes y demas normas de policia
vigentes.

6. Ejercer el control oportuno sobre las obras civiles que se estén efectuando en su
jurisdiccion e informar al Director Administrativo de Planeacién Municipal.

7. Colaborar y asistir a las autoridades judiciales en lo que lo requieran para el
desarrollo de sus funciones.

8. Colaborar con las Juntas de Accion Comunal de su corregimiento en la ejecucion
de obras sociales.

9. Dar aviso oportuno al Subsecretario de Seguridad y Convivencia y al Subsecretario
de Talento Humano sobre las irregularidades en que incurran los auxiliares
administrativos y auxiliares de servicios generales, que desarrollan sus funciones en
el area de su jurisdiccion.

10.  Vigilar que los auxiliares administrativos y auxiliares de servicios generales
cumplan sus funciones en los términos previstos en las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

11.  Concertar con el Subsecretario de Seguridad y Convivencia, la organizacion de las
visitas de la comunidad, programadas por las diferentes dependencias de la
Alcaldia, para el efectivo cumplimiento de las funciones administrativas.

12.  Cumplir las comisiones que imparta el Ministerio Pdblico, las autoridades
jurisdiccionales, los organismos de control, el Secretario de Gobierno, el Alcalde
del Municipio de Pasto, las Comisarias de Familia y las demés autoridades
competentes.

13.  Suministrar la informacion precisa y oportuna que oriente cuando el publico lo
requiera.

14.  Ejercer funciones de registrador del estado civil en su Jurisdiccion de conformidad
alaLey.

15.  Ejercer funciones de policia de transito de acuerdo al Cédigo Nacional de Transito.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las querellas y denuncias se tramitan y/o remiten a las autoridades competentes de

manera oportuna.

2. 2. Las obras civiles efectuadas en su jurisdiccion cuentan con el control oportuno y se
informa al Director Administrativo de Planeacion.

3. 3. A las autoridades judiciales y juntas de accién comunal de su corregimiento se les
brinda la colaboracion y asistencia que responde a sus necesidades.

4. 4. Sobre las irregularidades en que incurran los auxiliares administrativos y auxiliares
de servicios generales, que desarrollan funciones en el area de su jurisdiccion se da
aviso oportuno al subsecretario de seguridad y convivencia e igualmente al
Subsecretario de Talento Humano.

5. En su jurisdiccion ejerce funciones de registrador del estado civil y policia de transito

de conformidad a la normatividad vigente y de acuerdo a las requerimientos de los
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pobladores de su jurisdiccion.

6. Las comisiones que le imparten los entes y autoridades competentes de los diferentes
Ordenes del pais se cumplen oportunamente de acuerdo a los requerimientos y
directrices de la funcion publica.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y contratista.

2. Comunidad y ciudadania en general.

3. Entidades asesoras y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia.

2. Codigo del menor, Civil Colombiano, Penal y de Policia.

3. Conocimientos en teoria de resolucion de conflictos y conciliacion.

4. Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.

VII. EVIDENCIAS

1. De producto.

2. Informes de gestion presentados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de tecn6logo o de profesional en | Doce (12) meses de experiencia laboral
Derecho, Economia, Administracién Yy/o | relacionada.

afines.

l. IDENTIFICACION
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Division a Cargo: Desarrollo Comunitario
Dependencia: Secretaria General y de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General y de Gobierno

. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y fortalecer los procesos de desarrollo, participacion y organizacion comunitaria en
la toma de decisiones y en el control social a la gestion publica.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Patrocinar, orientar y asesorar a la comunidad en la participacion social, politica,
comunitaria y ciudadana.

Crear, facilitar los mecanismos o las normas de participacion que se desarrollan a
través de la fiscalizacidn de la gestidn pablica.

Patrocinar la conformacion y ejercicio y control del poder politico y las relaciones
entre el ciudadano y el municipio.

Patrocinar la actividad organizada de los grupos sociales, con el objeto de concretar
intereses comunes, alcanzar objetivos sociales, economicos y politicos, y para influir
de manera directa en los poderes publicos, 0 sea participar directa o indirectamente en
la transformacion de la realidad social imperante.

Asesorar a la comunidad en areas tales como: Participar en la direccion de las
instituciones de educacion, participar en la conformacion de las juntas administradoras
locales, participar en las disposiciones referentes al consumo y defensa del medio
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ambiente y el patrimonio cultural, el ejercicio del voto, el plebiscitos, los referendos,
las consultas populares, el cabildo abierto la revocatoria del mandato, la iniciativa
legislativa (el derecho ciudadano de presentar proyectos ante el concejo, las asambleas,
e incluso ante el propio Congreso), asi como en la coordinacion entre las
organizaciones comunitarias para intervenir en la formulacion del plan de desarrollo
del municipio.

6. Motivar la produccion de medios comunitarios de informacion, pretendiendo por
optimizar las formas existentes en el municipio.

7. Formar promotores de la democracia en diferentes espacios de socializacion, lo cual se
implementara mediante la estructura formal y no formal.

8. Implementar estrategias investigativas. Consiste en tener una mirada sistémica del
municipio de Marquetalia en cuanto a la convivencia, la criminalidad y la seguridad.

9. Asesorar y apoyar las diferentes alternativas de microempresas, grupos asociativos y
cooperativas multiactivas, en todo lo que requieran.

10. Desarrollar dindmicas y técnicas de comunicacion.

11. Coordinar y promover todas las actividades colegiadas tendientes a la gobernabilidad y
el liderazgo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los mecanismos de participacion comunitaria se promueven mediante la generacion de
espacios y condiciones para la organizacion comunitaria.

2. Los niveles de participacion en la gestion publica se fortalecen mediante actividades de
fomento y promocidn de las organizaciones comunitarias.

3. La capacitacion y formacion en materia de democracia, civismo, organizacion,
participacion comunitaria y autogestion se realiza de acuerdo a las necesidades e
intereses de la comunidad.

4. Se brinda la asesoria correspondiente al Sefior Alcalde para la elaboracion y adopcion
de mecanismos de participacion comunitaria.

5. Los programas y proyectos de participacion ciudadana o comunitaria se elaboran y se
promueven para mejorar la eficiencia del control social.

6. La celebracién de convenios y contratos con entidades puablicas y privadas es
promovida y se gestiona oportunamente, permitiendo la integracién de la comunidad
en la ejecucion de programas de la secretaria.

7. Los mecanismos de participacion ciudadana contribuyen al fortalecimiento de la
transparencia en la gestion publica.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y contratista.

2. Comunidad y ciudadania en general.

3. Entidades asesoras y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normatividad y politicas de prevencion, promocion, intervencion y asistencia a
poblacién vulnerable.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4. Planeacion y control de programas y proyectos.

5. Legislacion y Mecanismos de Participacion Comunitaria.
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6. Normatividad sobre contratacion estatal.
7. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad en la
Gestion Publica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto
2. Informes de gestion presentados

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional y titulo de Veinticuatro (24) meses de experiencia
especializacion. profesional.

. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios de apoyo
Division a Cargo: Archivo Central e Historico

Dependencia: Secretaria General y de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General y de Gobierno

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar adecuada y eficientemente la documentacion interna y externa de la
Administracion Central.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por la guardia y conservacion de los documentos que expida y reciba el
municipio a través de sus secretarias, divisiones o dependencias

2. Velar por el Cumplimiento de la ley general de Archivos, decretos, acuerdos y
resoluciones que regulen la materia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos de la dependencia se clasifican de acuerdo a la Ley de Archivo.
2. EIl Archivo Municipal es manejado con eficiencia y de manera adecuada siguiendo
con las politicas de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

=

Funcionarios de planta y contratista.
Comunidad y ciudadania en general.
Entidades asesoras y de control.

wn

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas, procedimientos y sistemas de archivo.

Clasificacion y ordenacién de material a archivar.

Técnicas actualizadas de archivo.

Conocimientos tedricos en gestion documental y archivistica

Conocimientos tedricos y practicos en la automatizacion de sistemas de gestion
documental y archivo de administraciones publicas.

6. Conocimiento de la legislacién sobre produccién, gestién y acceso a los documentos.

agbrwbnE

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto.
2. Informes de gestion presentados.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
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Diploma de bachiller y curso no inferior | Experiencia y practica en la organizacion y

a sesenta (60) horas relacionado con el direccion de sistemas de gestion documental y
cargo. archivos de administraciones publicas.
l. IDENTIFICACION
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Division a Cargo: Correspondencia y Servicio de Atencion a la
Comunidad SAC
Dependencia: Secretaria General y de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General y de Gobierno

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de mensajeria interna y externa cuando se requieran para apoyar el
cumplimiento de los objetivos trazados con relacion al servicio de atencién al ciudadano.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir, tramitar y resolver las quejas, reclamos, peticiones y atencién que los
ciudadanos formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la mision de la
entidad.

Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y
funciones del area de atencion al ciudadano.

Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos para que inicien el respectivo tramite
para su atencion.

Recoger de las diferentes areas las respuestas a las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos y otra correspondencia para Su respectivo envio,
comunicacion o notificacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

Apoyar en la atencidn primaria al ciudadano que se acerca para ofrecerle orientacion
acerca de su requerimiento o inquietud cuando sea necesario.

Apoyar en la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

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

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1.

2.

Los procesos y funciones de la oficina de atencion al ciudadano se logran con el apoyo
en actividades para la buena marcha.

Las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos se distribuyen y
entregan a las areas de acuerdo a los procedimientos establecidos para iniciar el tramite
respectivo para su atencion.

Las respuestas a las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos y otra
correspondencia se recoge de las diferentes areas para su respectivo envio,
comunicacion o notificacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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4. La correspondencia externa se Reparte y/o recoge en los casos que asi lo ameriten de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

5. Lamedicion de los indicadores se realizan segun lo establecido en la ficha técnica del
indicador y se establece o propone las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia
y efectividad en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y contratista.
Comunidad y ciudadania en general.
3. Entidades asesoras y de control.

no

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. El manejo de centrales telefonicas.

Las estructuras o unidades componentes de la dependencia.
Identificacidn y ubicacion de los funcionarios que prestan sus servicios en la
dependencia.

Atender personal y publico en general.

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.
Recibir mensajes.

Tratar en forma cortes al pablico en general.

Normatividad del Sector Publico

Conocimientos en ofimatica e Internet

0. Conocimientos en archivistica, correspondencia y gestion documental.

wn
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VIl. EVIDENCIAS

1. De producto.
2. Informes de gestion presentados.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Educacién Basica. Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
l. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Division a Cargo: Comunicacion y Prensa
Dependencia: Secretaria General y de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General y de Gobierno

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, fijar e implementar las politicas de informacion y comunicacién y adoptar los
mecanismos para canalizar la informacién municipal hacia los medios de comunicacién en el
ambito regional.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar bajo la direccion de la secretaria las relaciones entre el municipio y los
medios de comunicacion difundiendo entre ellos las informaciones oficiales del
municipio.

2. Orientar y coordinar los procesos para el disefio y publicacion de boletines y
periddicos, referidos a la marcha de la administraciébn municipal en sus aspectos
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relevantes, con el fin de mantener informados a los servidores publicos del municipio y
a la opinién publica.

Disefiar y establecer canales de comunicacién con las dependencias y entidades
descentralizadas, para identificar necesidades que requieran apoyo como estrategias
publicitarias, con el fin de hacer efectivas las politicas del Gobierno Municipal.

Brindar apoyo y asesoria a los directivos de los sectores central y descentralizado, en el
manejo de las relaciones con los medios de comunicacion, en términos de contratacion
de campafias publicitarias, en el cubrimiento de programas y actividades que se
desarrollen, generando mecanismos de seguimiento y control.

Coordinar actividades diarias para revisar la informacion divulgada sobre el municipio
y sus autoridades, en los medios de comunicacion departamental y regional, a fin de
elaborar un resumen de prensa para entregar oportunamente al Alcalde y a los
directivos que él sefale.

Dar respuesta oportuna a informaciones inexactas que circulen sobre el municipio,
sobre las actividades del Alcalde y demés autoridades municipales.

Planear, coordinar, organizar y ejecutar acciones encaminadas al posicionamiento y
fortalecimiento de la imagen Corporativa del Municipio, ante organismos de otro nivel
territorial, entidades sociales y en la opinion publica.

Planear, dirigir, coordinar y participar en los procesos del sistema de relaciones
publicas, de protocolo y para el desarrollo de eventos y acciones a nivel institucional
y/o por dependencias, con los medios de comunicacién y comunidad en general
Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El disefio y publicacion de boletines y periddicos, referidos a la marcha de la
administracion municipal en sus aspectos relevantes, se orienta y coordina para
mantener informados a los servidores publicos del municipio y a la opinién publica.
Los canales de comunicacion con las dependencias y entidades descentralizadas se
disefian y establecen, para identificar necesidades que requieran apoyo como estrategia
publicitaria, con el fin de hacer efectivas las politicas del Gobierno Municipal.

A los directivos de los sectores central y descentralizado, se les brinda apoyo y asesoria
en el manejo de las relaciones con los medios de comunicacion, en términos de
contratacion de campafias publicitarias, en el cubrimiento de programas y actividades
que se desarrollen, generando mecanismos de seguimiento y control.

La informacion divulgada, sobre el municipio y sus autoridades, por medios de
comunicacion nacional y regional se revisa con fin de elaborar un resumen de prensa
para entregar oportunamente al Alcalde y a los directivos que €l sefiale.

Las informaciones inexactas que circulen sobre el municipio, sobre las actividades del
Alcalde y demas autoridades municipales se aclaran oportunamente para evitar que la
imagen del municipio se afecte.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

N

Funcionarios de planta y contratista.
Comunidad y ciudadania en general.
Entidades asesoras y de control.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Los distintos equipos utilizados en la produccion de materiales en los medios de
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comunicacion social.

2. Técnicas periodisticas.
3. Procesador de palabras.
4. Los componentes del sistema social regional y nacional.
5. Hojas de célculos.
6. Paquetes de graficos.
7. Sistemas operativos.
8. Constitucion Politica
9. Reégimen de administracion municipal
10. Conocimiento adicionales sobre administracion pablica
11. Herramientas informéticas de edicidn periodistica
5. EVIDENCIAS
1. De producto.

2. Informes de gestion presentados.
3. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Licenciado en Comunicacion Social Tres afios de experiencia de experiencia
profesional
Dos (2) afios de experiencia de caracter operativo,
supervisorio y estratégico en el area de la
Comunicacion Social.

SECRETARIA DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

l. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Division a Cargo: Sisben

Dependencia: Secretaria de Planeacion e Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Planeacion e Infraestructura

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades correspondientes a la administracion de informacion del Sistema de
Seleccién de Beneficiarios para programas sociales SISBEN, y contribuir a las acciones de la
unidad de Planeacion y Desarrollo Institucional.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer la depuracion y actualizacién de la base de datos para que no tengan
Inconvenientes en el momento de recibir sus beneficios.

2. Efectuar el censo a personas que no fueron censadas por no haber estado en su vereda

cuando se realizo.

Liderar la caracterizacién socioeconémica geogréfica, individual y familiar.

4. Clasificar la poblacion de referencia en los puntajes del SISBEN de acuerdo al programa
emitido por el DNP.

5. Identificar inclusiones o exclusiones indebidas de poblacion, dando la solucion
respectiva.

6. Identificar los posibles beneficiarios de subsidios y programas sociales en el municipio

w
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de Marquetalia, de acuerdo a la base de datos del SISBEN.

7. Administrar, operar y actualizar el SISBEN de acuerdo a las directrices del DNP.

8. Cumplir los procedimientos determinados por el comité técnico del SISBEN que
permitan la coordinacion efectiva de las dependencias involucradas en el sistema.

9. Asesorar a la comunidad de Marquetalia en los programas sociales de los cuales podran
ser beneficiarios tanto a nivel Nacional, Departamental y Municipal.

10. Liderar el desarrollo y ejecucion de programas y proyectos asignados, de su
competencia.

11. Elaborar el informe de gestion de los programas y proyectos asignados, bajo la
metodologia establecida.

12. Presentar los informes requeridos por entidades, dependencias internas o
externas, relacionados con el desempefio de sus funciones y gestion de la oficina de
SISBEN de acuerdo a las instrucciones impartidas por el DNP.

13. Las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

14. Actualizar la base de datos del SISBEN con programas y proyectos de la administracion.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atender y orientar al usuario con calidez en relacion con sus necesidades y expectativas
de acuerdo con las politicas de la administracion Municipal.

2. Custodiar y darle buen manejo a los documentos que estén bajo su responsabilidad.

3. Guardar absoluta reserva sobre las actividades cumplidas en la oficina, reuniones,
contenidos de documentos, correspondencia y decisiones que se tomen en el Despacho.

4. Recibir, radicar, dar trdmite, archivar y presentar oportunamente la correspondencia y
documentacion que llegue o expida la unidad administrativa.

5. Informar al Jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con asuntos, elementos, documentos y/o correspondencia encomendados

6. Aplicar por si mismo el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la
aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de Control Interno.

7. Participar activamente en los grupos de mejoramiento y proponer planes y proyectos
tendientes a lograr las metas institucionales.

8. Cumplir con el horario de trabajo establecido.

9. Tener disposicion para colaborar con funciones diferentes a las de su cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y contratista.

2. Comunidad y ciudadania en general.

3. Entidades asesoras y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Ley 734 de 2002

4. Ley 909 de 2004

5. Informatica bésica e Internet

6. Orientacion al ciudadano y al usuario

7. Solucion alternativa de conflictos

VIl. EVIDENCIAS
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1. De producto.
2. Informes de gestion presentados.
VIIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios \ Experiencia
Diploma Bachiller | 6 meses de experiencia relacionada o laboral

SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERIA

l. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Division a Cargo: Contabilidad

Dependencia: Secretaria de Hacienda y Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda y Tesoreria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar procesos de contabilidad publica para mantener un sistema de informacion
contable acorde con las necesidades de la administracion.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Llevar la contabilidad y libros de contabilidad y mantener los ajustes a disposicién del
municipio.

2. Determinar la consistencia, razonabilidad, oportunidad y confiabilidad de la
informacion financiera.

3. Velar por el cumplimiento de los planes operativos y de organizacion sobre los
procedimientos y registros relacionados con la adopcion de decisiones por los que se
rigen a nivel directivo para realizar operaciones y transacciones.

4. Fomentar la eficiencia de dichas operaciones, la observacion de normas y politicas
prescritas asi como los logros de las metas y los objetivos programados.

5. Velar por el desarrollo del sistema contable de costos por dependencia.

6. Elaborar los estados financieros de conformidad con los principios de contabilidad.

7. Rendir los informes periddicos a las diferentes entidades de control y a la Contaduria
Nacional dentro de los plazos y acorde a lo solicitado.

8. Preparar, recopilar y enviar la rendicion de cuenta a los distintos organismos de control.

9. Dirigir la elaboracion oportuna de los estados financieros del Municipio de Marquetalia

10. Garantizar la oportuna elaboracion de los informes que se deben de presentar ante los
diferentes organismos del Estado.

11. Garantizar el registro oportuno de las operaciones financieras que se generen en la
dependencia, tales como: ingresos, egresos, cuotas por pagar, cuentas por cobrar, notas
créditos y débitos y demas registros que se requieran.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos de contabilidad publica a nivel municipal son implementados para
disponer de un sistema de contabilidad adecuado.

2. Las politicas, principios y normas sobre la contabilidad y la presentacion de los estados
financieros del municipio y de las entidades descentralizadas son establecidas
eficientemente.

3. Las estrategias y técnicas de la administracion del crédito y la deuda publica son

preparadas para la ejecucion de los programas de gobierno, la toma de decisiones y la
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reforma de politicas en el corto y mediano plazo.

4. Los informes de la deuda publica son generados permitiendo la divulgacién plena de los
montos referentes a los abonos, intereses corrientes, por mora e intereses por sobregiro y
los requeridos en el futuro para el servicio de la deuda y su amortizacion.

5. Las obligaciones del municipio referentes a gastos personales, gastos generales,
transferencias y prevision social son consolidadas y registradas en libros.

6. Los procesos de registro y flujo de informacion son desarrollados y establecidos
permitiendo conocer las operaciones de ejecucion de recursos de tesoreria, fondos
rotatorios y establecimientos publicos del municipio.

7. La situacion de la deuda puablica estd actualizada con el proposito de presentar
informacion que refleje la situacion financiera del municipio.

8. Los informes de indicadores financieros de las actividades realizadas y los resultados
obtenidos son presentados mensualmente al igual que la proyeccidon de las obligaciones.

9. Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se les hace
seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y contratista.
2. Comunidad y ciudadania en general.
3. Entidades asesoras y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Principios y préacticas de contabilidad.
2. Aplicacion y desarrollo de sistemas contables.
3. Leyes, reglamentos y decretos con el area de contabilidad.
4. Clasificacion y analisis de la informacion contable.
5. Procesador de palabras.
6. Sistemas operativos.
7. Hoja de célculo.

VII. EVIDENCIAS

1. De producto.

2. Informes de gestion presentados.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional de Contador Publico Veinticuatro (24) meses de experiencia
con Tarjeta Profesional. profesional.

l. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Division a Cargo: Cobro Coactivo, Liquidacion y Orientacion
Financiera al Cliente.

Dependencia: Secretaria de Hacienda y Tesoreria

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda y Tesoreria

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades juridicas para el cobro coactivo, de las deudas a favor del Municipio,
con el objeto de incrementar los ingresos por diferentes conceptos

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar la jurisdiccion coactiva, acorde con las disposiciones legales.

2. Realizar acuerdos de pago con los deudores morosos, cuando haya lugar a ello de
acuerdo a las normas vigentes.

3. Determinar acciones encaminadas al efectivo cobro de los deudores del municipio de
Marquetalia.

4. Conceptuar sobre aspectos relacionados con procesos juridicos que determine la
Secretaria de Hacienda.

5. Librar el mandamiento de pago con forme a las normas legales.

6. Emplazar al contribuyente por medio de edicto para que se presente a recibir
notificacion del mandamiento de pago.

7. Coordinar y dirigir las acciones para garantizar el efectivo desarrollo del proceso de
Jurisdiccion Coactiva.

8. Ordenar el recaudo de los dineros obtenidos mediante fallos emitidos por las instancias
competentes.

9. Planear, construir indicadores, evaluarlos permanentemente y rendir cuentas en lo
concerniente al desempefio de las funciones propias del cargo.

10. Resolver recursos de reposicion de los tramites iniciados y fallados.

11. Establecer las estrategias que definan las formas y alternativas de pago con los deudores
morosos con forme a la normatividad vigente y realizar las acciones correspondientes
que garanticen el mismo.

12. Emitir conceptos relacionados con los procesos que la secretaria requiera y amerite
segun los casos de cobro coactivo.

13. Proceder de conformidad con la ley y librar los mandamientos de pago con base en las
certificaciones y resoluciones administrativas.

14. Conocer de los casos de impedimento o recusacion adscritos a su despacho.

15. Oficiar a la Inspeccion Municipal el cierre de establecimientos y demas normas legales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EIl proceso coactivo para el recaudo de deudas a favor del Municipio, se realiza de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Los derechos de peticion y emision de conceptos juridicos, se proyectan de acuerdo con
el reparto de expedientes y de conformidad con la normatividad vigente.

3. La organizacion, ejecucion, gestion y tramite de los asuntos coactivos se dirigen y
controlan de conformidad con las normas vigentes.

4. El aumento en el recaudo por procesos coactivos, se mejoran por la adopcién de
mecanismos de conciliacién, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Los depositos judiciales de los diferentes tramites de los procesos de jurisdiccion
coactiva se vigilan y se desarrollan de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Los tramites y procedimientos para mejorar el recaudo de los dineros que deben ingresar
al Municipio se hace de manera eficiente, eficaz y de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Funcionarios de planta y contratista.

2. Comunidad y ciudadania en general.

3. Entidades asesoras y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
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2. Régimen Juridico Municipal

3. Plan de Desarrollo Nacional y Municipal

4. Politicas Publicas para la Administracion Territorial

5. Cddigo de Procedimiento Civil

6. Codigo Contencioso Administrativo

7. Estatuto Tributario Nacional y Municipal

8. Estatuto Disciplinario

9. Informatica Basica.

VII. EVIDENCIAS
1. De producto.
2. Informes de gestion presentados.
VIIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de tecndlogo o de profesional en Doce (12) meses de experiencia laboral
derecho, administracién, economia y/o relacionada.
afines

SECRETARIO DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

l. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Division a Cargo: Cultura

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Humano Y social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Desarrollo Humano Y social

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y promover las manifestaciones artisticas y culturales en el Municipio.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
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Estudiar las necesidades de construccion o adecuacion de instalaciones dedicadas a la
cultura, tales como museos, cas de la cultura, centros artisticos y demas medios de
divulgacién cultural.

Programar actividades de extension cultural y artistica.

Fomentar en los establecimientos educativos la creacién de grupos de expresion cultural.
Publicar monografias de divulgacion de valores culturales autdctonos.

Desarrollar dindmicas y técnicas de culturales.

Coordinar y aplicar mecanismos de control interno para evaluar el cumplimiento de los
planes y programas de la dependencia y ejecutar los correctivos correspondientes.
Organizar, patrocinar y sostener agrupaciones musicales, de teatro, folkléricas.
Mantener actualizado el inventario cultural del municipio.

Expedir los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Llevar el archivo de todos los actos administrativos que se expidan y documentos que
se reciban.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

Atender y orientar al usuario con calidez en relacidn con sus necesidades y expectativas
de acuerdo con las politicas de la administracion Municipal.
Participar en las actividades de evaluacién periddica de los procesos, adoptar y cumplir
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los planes de mejoramiento concertados con el jefe inmediato.

3. Aplicar por si mismo el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la
aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de Control Interno.
4. Proponer estrategias que optimicen las funciones del cargo.
5. Elaborar proyectos de acuerdo al Plan de desarrollo para la cobertura de la Cultura en el
Municipio.
6. Desarrollar actividades y programas culturales con la comunidad
7. Cumplir con el horario de trabajo establecido.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Funcionarios de planta y contratista.
2. Comunidad y ciudadania en general.
3. Entidades asesoras y de control.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento y aplicacion de normativa del sector pablico, vinculada al cargo.
2. Conocimiento y manejo de las politicas publicas en arte y cultura.
VII. EVIDENCIAS
1. De producto.
2. Informes de gestion presentados.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
1. Profesional en area de las Ciencias | Doce (12) meses de experiencia laboral
Sociales, Trabajador/a Social, relacionada.
Sociologo/a, Psicblogo/a.
2. Haber aprobado minimo ocho (8)
semestres en area de las Ciencias
Sociales, Trabajador/a  Social,
Sociodlogo/a, Psicologo/a,
Profesor/a.
l. IDENTIFICACION
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Divisién a Cargo: Recreacion y Deportes
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Humano Y social
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Desarrollo Humano Y social

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y coordinar la ejecucion de programas de recreacion y préctica del deporte en el
Municipio de Marquetalia Caldas.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

Establecer necesidades de construccion o adecuacion de instalaciones para la practica
del deporte.

Programar torneos deportivos.

Programar cursos de capacitacion deportiva.

Fomentar en los establecimientos educativos y en general la formacion y practica
deportiva.

Presentar instruccion y orientacion a los deportistas y a quienes quieran participar en la
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practica deportiva.
6. Coordinar y aplicar mecanismos de control interno para evaluar el cumplimiento de los
planes y programas de la dependencia y efectuar los correctivos correspondientes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atender y orientar al usuario con calidez en relacion con sus necesidades y expectativas
de acuerdo con las politicas de la administracion Municipal.

2. Participar en las actividades de evaluacion periodica de los procesos, adoptar y cumplir
los planes de mejoramiento concertados con el jefe inmediato.

3. Aplicar por si mismo el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la
aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de Control Interno.

4. Proponer estrategias que optimicen las funciones del cargo.
5. Velar por la calidad y cobertura del Deporte en el Municipio.
6. Evaluar y controlar, los resultados de los planes y programas deportivos del Municipio.
7. Redactar y responder oportunamente toda la correspondencia y demas documentos de
conformidad con las instrucciones recibidas y previo visto bueno del Jefe inmediato.
8. Cumplir con el horario de trabajo establecido.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Funcionarios de planta y contratista.
2. Comunidad y ciudadania en general.
3. Entidades asesoras y de control.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Ley 734 de 2002
4. Ley 909 de 2004
5. Técnicas de archivo
6. Informatica béasica e Internet
7. Orientacién al ciudadano y al usuario
8. Solucion alternativa de conflictos
VII. EVIDENCIAS
1. De producto.

2. Informes de gestion presentados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia

Diploma Bachiller | 15 meses de experiencia relacionada o laboral

DIRECCION LOCAL DE SALUD

l. IDENTIFICACION

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales

Division a Cargo: Aseguramiento de la Poblacion al Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

Dependencia: Direccion Local de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Director Local de Salud

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar labores de coordinacion y control de la administracion de los diferentes regimenes de
afiliacion al sistema general de seguridad social en salud, para garantizar su debida
organizacion.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar para la financiacion y cofinanciacion al Régimen Subsidiado de la poblacién
pobre y vulnerable y controlar la ejecucion eficientemente los recursos destinado a tal
fin;

2. Identificar a la poblacion pobre y vulnerable en la jurisdiccion municipal y seleccionar a
los beneficiarios de régimen subsidiado, atendido las disposiciones que regulan la
materia.

3. Ejercer la vigilancia y control a los contratos celebrados por el municipio para el

aseguramiento en el Régimen Subsidiado, de la poblacion pobre vulnerable;

Llevar una base de datos respecto de la poblacidn pobre y vulnerable de la jurisdiccion;

Promover en la jurisdiccion la afiliacion al Régimen Contributivo del sistema General

de Seguridad Social en Salud de las personas con capacidad de pago Yy evitar la evasion

y elusion de aportes ;

Expedir los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de sus funciones;

7. Crear condiciones que garanticen la afiliacion de la poblacion a los diferentes regimenes
del sistema general de seguridad social en salud y vigilar el acceso de esta a los servicios
de salud;

8. Llevar el archivo de todos los actos administrativos que se expidan y documentos que
se reciban,

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia

ok~
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas, normas y proyectos adoptados y ejecutados, garantizan
el cumplimiento en accesibilidad, cobertura y calidad en atencion en salud en la
poblacion pobre y vulnerable en el municipio de Marquetalia.

2. Las directrices impartidas en la administracion de los gastos responden a las necesidades
béasicas en cuanto a garantizar la mayor cobertura en la entrega de carné a la poblacion
pobre y vulnerable del Municipio de Marquetalia.

3. La prestacion de servicios de salud, deben estar acorde con lo estipulado en los contratos
con las diferentes EPSs del Municipio de Marquetalia.

4. Los proyectos y propuestas presentadas a las entidades publicas del orden Nacional
Departamental o Municipal, estan acordes con las politicas y normas de aseguramiento.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

=

Funcionarios de planta y contratista.
Comunidad y ciudadania en general.
Entidades asesoras y de control.

wmn

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de contratacion estatal.

Manejo de presupuestos.

Politicas publicas de salud.

Metodologias de investigacion y manejo de proyectos.

Planeacion, programacion de proyectos especificos del sector.
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Normatividad vigente sobre sistemas de gestion de la calidad, Sistema obligatorio de
garantia de calidad, Atencion al usuario.

8. Administracion y gerencia.
VII. EVIDENCIAS
1. De producto.
2. Informes de gestion presentados.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
1. Titulo Profesional en Areas de la Treinta y seis (36) meses de experiencia
Salud, Ciencias Econdmicas, profesional relacionada.

Administrativas y/o Juridicas.
Titulo de Postgrado en Areas
relacionadas con el proposito

principal.
I. IDENTIFICACION
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Profesionales
Division a Cargo: Salud Publica
Dependencia: Direccion Local de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Director Local de Salud

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular Coordinar y ejecutar los programas de la salud publica, de promocién y prevencion,
garantizando la participacion y vinculacion de la poblacion del Municipio a los servicios y
programas ofrecidos de conformidad a las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el
Plan de Desarrollo.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adoptar, implementar y adaptar las politicas y planes en salud publica de conformidad
con las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como formular, ejecutar y
evaluar el plan de Atencion Basica Municipal.

Establecer la situacion de salud en el municipio y propender por el mejoramiento de las
condiciones determinantes de dicha situacion. De igual forma, promoverd la
coordinacion, cooperacion e integracion funcional de diferentes sectores para la
formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos en salud publica en el
ambito territorial.

Vigilar y controlar en la jurisdiccion, la calidad, produccion, comercializacién y
distribucion de alimentos para consumo humano, con prioridad en los de alto riesgo
epidemioldgico, asi como los de la materia prima para el consumo animal que represente
riesgo para la salud humana.

Vigilar las condiciones ambientales que afecten la salud y el bienestar de la poblacion
generadas por un ruido, tenencia de animales domésticos

Vigilar en la jurisdiccion, la calidad del agua para consumo humano, la recoleccién,
trasporte y disposicion final de residuos solidos, manejo y disposicion final de
radiaciones ionizantes, excretas, residuos liquidos y aguas servidas, asi como la calidad
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9.
10.
1.

12.

del aire. Para tal efecto, coordinara con las autoridades competentes las acciones de
control a que haya lugar.

Formular y ejecutar las acciones de promocion, prevencion, vigilancia y control de
vectores y zoonosis.

Ejercer vigilancia y control sanitario en la jurisdiccion, sobre los factores de riesgo para
la salud, en los establecimientos y espacios que puedan genera riesgos para la poblacion,
tales como establecimientos educativos, hospitales, guarderias, ancianatos, piscinas,
coliseos, gimnasios, bares, tabernas, supermercados y similares, plazas de mercado, de
abastos publicos y plantas de sacrificio de animales entre otros.

Cumplir y hacer cumplir en la jurisdiccion las normas de orden sanitario previas en la
ley 9 de 1979 y sus decretos reglamentarios o las que modifiquen, adiciones o
sustituyan.

Expedir los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Crear condiciones que garanticen la afiliacion de la poblaciéon a los regimenes del
sistema general de seguridad social en salud y vigilar el acceso de esta a los servicios de
salud.

Llevar el archivo de todos los actos administrativos que se expidan y documentos que se
reciban.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

w

Actualizar el perfil epidemiolégico municipal cada 2 afios permite dar un diagndéstico y
ejercer los controles sobre la materia.

Las politicas nacionales, departamentales y municipales en relacion con la vigilancia en
salud publica, se adoptan y adaptan con responsabilidad y de acuerdo a las directrices
dadas por el superior inmediato.

Los programas de salud publica permiten la participacion de la comunidad.

Los informes sobre temas de salud publica epidemioldgicos son presentados a los entes
de control de manera oportuna.

Las acciones de promocion de salud y prevencion de enfermedad a nivel municipal se
evallan a través de los indicadores existentes para determinar las acciones a seguir.

Los proyectos de vigilancia en salud publica se planean y elaboran acorde a las
necesidades del Municipio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

wrh e

Funcionarios de planta y contratista.
Comunidad y ciudadania en general.
Entidades asesoras y de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NGO~ wWNE

Plan de Desarrollo Municipal
Plan local de salud
Resolucion 425 de 2008

Ley 715 de 2001

Resolucion 412 de 2000

Ley 100 de 1993

Ley 1122 de 2007

Decreto 3518 de 2006
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9. Normas pertinentes a salud publica
10. Informatica Basica.

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto.
2. Informes de gestion presentados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Tres afios de experiencia profesional.
Bacteriologia, Odontologia, Medicina
Veterinaria, Enfermeria, Trabajo Social.
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