DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo — Alta Direccion Territorial.
DENOMINACION DEL EMPLEO Alcalde

CODIGO 005

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Despacho del Alcalde

TIPO DE VINCULACION Eleccién Popular

CARGO DEL JEFE INMEDIATO N/A

II. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General, de
formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la autoridad politica, asumir la jefatura de la administracion local, representar
legalmente a la entidad territorial y ser la primera autoridad de policia del municipio con
caracter de empleado publico del mismo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONFORME A LA CONSTITUCION POLITICA ARTICULO 315 SON ATRIBUCIONES
DEL ALCALDE:
1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la Ley, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas y los Acuerdos del Concejo Municipal.
2. Conservar el Orden Publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones y 6rdenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo
Gobernador. El Alcalde es la primera autoridad del Municipio. La Policia Nacional




cumplira con prontitud y diligencia las érdenes que le imparta el Alcalde por conducto
del respectivo Comandante.

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

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

5. Presentar oportunamente al Concejo los Proyectos de Acuerdo sobre: Planes y
Programas de Desarrollo Econdmico y Social, Obras Publicas, Presupuesto Anual de
Rentas y Gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha del
Municipio.

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

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

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

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el Plan de Inversion y el Presupuesto y
las demas que la Constitucion y las leyes le sefiales.

CONFORME A LA LEY 136 DE 1994, ARTICULO 91, MODIFICADO POR EL ART. 29,
LEY 1551 DE 2012. SON FUNCIONES DEL ALCALDE:

Los alcaldes ejerceran las funciones que les asigna la Constitucion, la ley, las ordenanzas,
los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o gobernador
respectivo.

Ademas de las funciones anteriores, los alcaldes tendrén las siguientes:

A) EN RELACION CON EL CONCEJO:

1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha del
municipio.

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econémico y social, y de obras publicas, que debera estar coordinado con los
planes departamentales y nacionales.

3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual de
rentas y gastos.

4. Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones; presentarles
informes generales sobre su administracion en la primera sesion ordinaria de cada afio, y
convocarlo a sesiones extraordinarias en las que s6lo se ocupara de los temas y materias
para los cuales fue citado.

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

6. Reglamentar los acuerdos municipales.
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7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancidn o expedicion
los acuerdos del Concejo, los decretos de caracter general que expida, los actos mediante
los cuales se reconozca y decrete honorarios a los concejales y los demés de caracter
particular que el gobernador le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales, cuando el concejo esté en
receso; Subrayado Declarado Exequible Sentencia Corte Constitucional 647 de 2002

B) EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO:

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones
del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Policia Nacional cumplird
con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo
comandante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de conformidad con
la ley, si fuera del caso, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares publicos;

b) Decretar el toque de queda;

c¢) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion y la
ley;

e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios
para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9° del Decreto 1355
de 1970 y demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 1°. - La infraccion a las medidas previstas en los literales a), b) y c) se
sancionardn por los alcaldes con multas hasta de dos salarios legales minimos
mensuales. Ver el Decreto Nacional 056 de 2009

PARAGRAFO 2°. - Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley 52 de 1990, los
alcaldes estaran obligados a informar a la oficina de Orden Publico y Convivencia
Ciudadana del Ministerio de Gobierno, los hechos o circunstancias que amenacen con
alterar o subvertir el orden publico o la paz de la comunidad, con la especificidad de las
medidas que se han tomado para mantenerlo o restablecerlo;

C) EN RELACION CON LA NACION, AL DEPARTAMENTO Y A LAS AUTORIDADES
JURISDICCIONALES:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicion que determine la
autoridad que debe hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal
delegacion.

2. Coordinar y supervisar los servicios que presten en el municipio entidades nacionales o
departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia con
los planes y programas de desarrollo municipal.

3. Visitar periédicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se
ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su apoyo e
intervencion;
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D) EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

1. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y
de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente.

2. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores de
los establecimientos publicos y las empresas industriales y comerciales de caracter local,
de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

3. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales de conformidad con los
acuerdos respectivos.

Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultaran al alcalde para que
ejerza la atribucién con miras al cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el articulo 209 de la
Constitucion Politica.

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones
especiales vy fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No
podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el
presupuesto inicialmente aprobado.

Los acuerdos gue sobre este particular se expidan podran facultar al alcalde para quien, sin
exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha funcién pro tempore, en los términos del
articulo 209 de la Constitucion Politica.

5. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el
plan de desarrollo econémico, social y con el presupuesto, observando las normas juridicas
aplicables.

6. Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del
municipio. Esta funcién puede ser delegada en las tesorerias municipales y se ejercera
conforme a lo establecido en la Legislacion Contencioso-administrativa y de Procedimiento
Civil.

7. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales y dictar
los actos necesarios para su administracion.

8. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas
Administradoras Locales.

9. Imponer multas hasta por diez (10) salarios minimos diarios, segun la gravedad, a
quienes le desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sumario
administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de conformidad
con los acuerdos correspondientes.

La oportunidad para el pago y la conversion de las sumas en arresto se gobiernan por lo
prescrito en la ley.

10. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.
11. Sefalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

12. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas,
concejos y demas organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando éste
no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarlos, excepto en
los casos en que esta ley disponga otra cosa.

13. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y unidades
administrativas especiales del municipio.

14. Distribuir los negocios, segun su naturaleza, entre las secretarias, departamentos
administrativos y establecimientos publicos.




15. Conceder permisos a los empleados publicos municipales de carrera administrativa para
aceptar con caracter temporal cargos de la Nacion o del Departamento.

16. Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramiento econdémico de los
habitantes del municipio.

17. Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la promocion de la solidaridad y la
convivencia entre los habitantes del municipio, disefiando mecanismos que permitan la
participacion de la comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacion y la toma de
decisiones municipales.

18. Velar por el desarrollo sostenible en concurrencia con las entidades que determine la
ley.

19. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas, nifios e indigentes y su
integracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria;

E) CON RELACION A LA CIUDADANIA:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestién a la ciudadania de la siguiente manera: En los
municipios de 3a, 4a, 5a 'y 6a categoria, a través de bandos y medios de comunicacion local
de que dispongan. En los municipios de la categoria 1a, 2a y Especial, a través de las
oficinas de prensa de la Alcaldia.

2. Convocar por lo menos dos veces al afio a ediles, a las organizaciones sociales y
veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestién y de los mas importantes
proyectos que seran desarrollados por la administracion.

3. Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios,
a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

4. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo municipal.
PARAGRAFO. - El alcalde que en ejercicio de la funcion conferida en el numeral 5 de este
articulo exceda el presupuesto de la vigencia o la capacidad de endeudamiento establecida,
incurrird en causal de mala conducta.

F) EN RELACION CON SUS COLABORADORES INMEDIATOS

1. El Alcalde podra delegar en las Secretarias de la Alcaldia y en los Jefes de los
Departamentos Administrativos, las siguientes funciones:

2. Nombrar y remover los funcionarios dependientes de los delegatarios.

3. Ordenar gastos municipales y celebrar los contratos y convenios municipales, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo y con el Presupuesto, con la observancia de las
normas legales aplicables.

4. Ejercer el poder disciplinario sobre los empleados dependientes de los delegatarios.

5. Recibir los testimonios de que trata el articulo 299 del Cédigo de Procedimiento Civil.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las politicas, planes, programas y proyectos del orden municipal se realizan en base al
Plan de Desarrollo Municipal y a las directrices y lineamientos departamentales y
nacionales.

2. Se da cabal cumplimiento a las disposiciones, directrices o lineamientos del orden
departamental y nacional.

3. Presenta iniciativas y Proyectos de Acuerdo para el desarrollo econémico, social y de
obras del municipio y de Presupuesto Anual de Rentas y Gastos al Concejo de manera
oportuna, de acuerdo a las necesidades del municipio.




4. Ordena los gastos respondiendo al Plan de Inversiones y Presupuesto Municipal
aplicando las normas legales vigentes.

5. Los servicios que presta la entidad responden a las necesidades del sector poblacional
involucrado, en materia administrativa publica.

6. Los planes, programas, proyectos, actividades y servicios prestados por la entidad
responden a las normas y reglamentos establecidos, a los lineamientos generales
emitidos por el Estado, al Plan Municipal de Desarrollo y a los Planes Institucionales.

7. Los recursos humanos, técnicos y financieros aprobados por el Alcalde, se adecuan y
ajustan a las orientaciones de la Presidencia, Vicepresidencia, Ministerios Nacionales,
Gobernaciéon Departamental y organismos de control.

8. Se controlan las actividades desarrolladas por el personal de la Administracion
Municipal de Remedios y se evallan sus resultados de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

9. Los informes presentados a los organismos de control reflejan los resultados y
transparencia de la gestion municipal.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas, administracion publica, financiera y del recurso humano.

Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Ordenanzas y Acuerdos del Concejo,
Plan de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Territorial, directrices y lineamientos de la
Presidencia de la Republica, Ministerios, Funcion Publica, Comision Nacional del Servicio
Civil, y organismos de control.

Reglamento y normas internas de trabajo.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaria Ejecutiva del Despacho del Alcalde
CODIGO 438

GRADO 03

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

TIPO DE VINCULACION De libre nombramiento y remocién
DEPENDENCIA Despacho del Alcalde

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcaldesa

II. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES




Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte administrativo que garanticen la atencion integral a usuarios
internos y externos, organizar los procesos de archivo y correspondencia, manejo de
agenda, atencién al publico e ingreso de personas al Despacho del Alcalde.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en la organizacion de programas, proyectos y actividades administrativas del
Despacho, garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes
sobre la materia.

Llevar la agenda de compromisos diarios en el Despacho, recordar oportunamente las
citas, reuniones y compromisos programados y organizar la atencion al publico de
acuerdo a las 6rdenes impartidas por el inmediato superior.

Elaborar, digitar o sistematizar los documentos, cartas, oficios, memorandos, circulares,
resoluciones,  decretos, certificaciones, informes, comunicaciones,  actos
administrativos, contratos celebrados por el Municipio y deméas documentos que le sean
asignados por el superior inmediato.

Tomar apuntes, proyectar las respuestas de la correspondencia que le sea asignada, y
efectuar el envio de los documentos, oficios, informes, comunicaciones y actos
administrativos que le sean confiados.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la dependencia.

Coordinar el suministro de elementos e insumos que se requieran en la dependencia y
llevar control periédico de las necesidades de papeleria, utiles y demas elementos de
trabajo.

Establecer las comunicaciones telefénicas internas o externas que le sean solicitadas
por el inmediato superior.

Atender a usuarios internos y externos, funcionarios y publico en general y proporcionar
la informacién y orientacion necesaria, de acuerdo a las directrices recibidas y
procedimientos establecidos.

Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el
Despacho y los que conozca por razén de sus funciones.

Responder por el buen uso y mantenimiento de los bienes muebles y elementos a su
cargo y custodiar los textos y documentos que se manejen en la dependencia asignada.
Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.




VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos recibidos se radican diariamente de acuerdo al procedimiento.

Se distribuye la correspondencia diariamente de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Se archivan diariamente en medio fisico y magnético las respuestas, oficios, actos
administrativos y demas documentos que se originan en la dependencia.

Diariamente se revisa la agenda de actividades del Alcalde en relacién al Despacho.

Los documentos cartas, oficios, informes, comunicaciones, actos administrativos, contratos
y demas documentos digitados o sistematizados responden a las directrices del superior
inmediato y a los procedimientos establecidos.

Mensualmente se solicitan los elementos e insumos requeridos en la dependencia para el
buen desarrollo de las actividades.

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo.

Tipos de documentos.

Sistema de gestién documental institucional.
Informética basica.

Relaciones Humanas

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEG Director (a) de Control Interno
CODIGO 105

GRADO 01

NIVEL Asesor

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

TIPO DE VINCULACION Periodo Fijo

DEPENDENCIA Despacho del Alcalde
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General, de
formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el sistema integrado por el esquema de organizacién y el conjunto de los planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacion
adoptados por una entidad con en el fin de procurar que todas las actividades, operaciones
y actuaciones, asi como la administracién de la informacion y los recursos se realicen de
acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas
por la direccién y en atencion a las metas y objetivos previstos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el cumplimiento de la constitucion y la ley.
2. Elaborar y disefiar el plan general de control interno aplicable a todas las dependencias
de la administracién municipal.




3. Controlar la gestion adelantada por las diferentes reparticiones administrativas y
técnicos del municipio, empleando para el efecto los manuales adaptados.

4. Desarrollo y mantener sistemas de informacion de soporte a las labores de planeacion y
seguimiento referidos a los asuntos propios de su gestion.

5. Poner en marcha el sistema de control interno y garantizar su efectivo cumplimiento.

6. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles existentes de la
entidad.

7. Asesorar al Alcalde en la continuidad del Proceso administrativo, reevaluacion de los
planes establecidos y la instruccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de
los objetivos tratados.

8. Coordinar acciones tendientes a garantizar que las actividades y recursos de la
administracion estén dirigidos al cumplimiento de los fines de la entidad.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién municipal.

10. Establecer los mecanismos para la proteccion de los recursos de la organizacion y
garantizar el efectivo cumplimiento de estos.

11. Aportar los elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de programas propios de la entidad.

12. Realizar los estudios iniciales de factibilidad, técnica y econémica que serviran de

base para la incorporacion de los programas de la dependencia en el plan de desarrollo
municipal.

13. Adelantar los programas y proyectos sectoriales asignados a la dependencia dentro del
plan de desarrollo.

14. Participar en el proceso de seguimiento al Plan de desarrollo.

15. Disefiar y aplicar proyectos de auditoria de acuerdo con las aéreas y sistemas a
controlar, empleando para el efecto analisis de antecedentes, entrevistas, visitas o
recorridos, listas de comprobaciones y demas instrumento que permitan una apreciacion
objetiva y completa de la situacion.

16. Fomentar en toda la organizacion una cultura de control, autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo y al cumplimiento de la mision institucional.

17. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana en
desarrollo del mandato constitucional y legal que disefie la entidad.

18. Asesorar y acompafiar a las dependencias en la definicion y establecimiento de
mecanismos de mejoramiento continuo y autocontrol en los procesos y procedimientos con
el propésito de garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la eficacia, y la eficiencia
en las actividades y la oportunidad y confiabilidad, de la informacién y de sus registros en
el cumplimiento de las funciones institucionales.

19. Formular, planear y proponer politicas, normas, procedimientos tendencias a una
gestion integral mediante la cual se construya y transforme la realidad organizacional en
funcién de las exigencias dela mision institucional, los cambios de desarrollo tecnolégico y
los planes de la alcaldia para lograr mejores y mayores niveles de productividad y
competitividad.

20. Planear, coordinar y dirigir, y controlar la ejecucién de los procesos de desarrollo, ajustes
y mantenimiento de la estructura organizacional y de la respectiva planta de personal, el




mejoramiento Yy la reingenieria de procesos, la documentacion y normalizacion de procesos
y estandarizacién de formatos, estudios de carga de trabajo y manuales de funciones y
procedimientos.

21. Mantener informado al Alcalde sobre el desarrollo de control interno dentro del municipio
dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

22. Ejercer liderazgo permanente frente a los temas de control y a los que se relacionen con
el.

23. Asesorar y apoyar en la solucion de problemas y necesidades de control a todas las
dependencias y personal del municipio que asi lo requieran.

24. Mantener una permanente coordinacién y comunicacién con el departamento de
planeacion del municipio con el fin de garantizar una adecuada reaccion entre la planeacion
y el control.

25. Ejercer control a la oficina de peticiones, quejas y reclamos conforme a los establecido
en la Ley, para lo cual debera atender y tramitar las quejas que se presenten por la
comunidad en general y comités de veedurias, sobre el desempefio y ejecucion de los
planes de la administracion, e iniciar las investigaciones preliminares del caso y si hay merito
dar traslado a las autoridades competentes.

26. Promover el uso adecuado y racional de los bienes y equipos de la administracion
municipal.

27. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Politicas institucionales, planes de gestion y proyectos producidos, dirigidos y
logrados en forma oportuna y con la calidad requerida de acuerdo con orientaciones
y politicas de la administracion.

2. Andlisis, conceptos y demas funciones de asesoria institucional realizados y
entregados con la calidad y el soporte conceptual suficiente para la toma de
decisiones por parte del alcalde.

3. El sector y la administracién estan perfectamente representadas con la calidad y el
respeto por las normas y las politicas institucionales de gobierno.

4. La direccion y el control de la gestidon garantizan el esfuerzo de los funcionarios a
cargo vy el logro de las metas programadas y la ejecucion eficiente de los tramites.

5. Ejecucion de las funciones de acuerdo con los principios de legalidad, celeridad,
eficiencia, eficacia y economia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Municipal de Desarrollo

Politicas publicas sectoriales

Indicadores de Gestion

Estructura del Estado Colombiano

Normas vigentes sobre gestion documental

Conocimientos en normas y técnicas de auditoria

Fundamentos en Gestion de Calidad

Control interno para entidades regidas por las Leyes 87 de 1993y 1474 de 2011.
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI).




Administracién publica, régimen municipal.

Contratacion estatal, contabilidad y presupuesto publico.
Informatica (Excel, Word, PowerPoint, internet).
Administracién del Riesgo en las Entidades Publicas.
Administracién de Personal en el sector publico.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Profesional en cualquier area Experiencia minima de tres (3) afios en

asuntos de control interno.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Promotor Social
CODIGO 219

GRADO 01

NIVEL Profesional

NUMERO DE PLAZAS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Desarrollo Social y Agropecuario
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Desarrollo Social y Agropecuario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende las acciones cuyo objetivo permite el desarrollo de los procesos misionales y
de apoyo, de tal forma que su prioridad es el trabajo con las comunidades y las
organizaciones sociales de base.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a través de programas de asesoria y/o capacitacion las juntas de accion
comunal y los grupos cooperativos en pro del desarrollo municipal la organizacién
de las veredas y corregimientos, tanto en sus aspectos generales como de
operacion.

Programar eventos con el fin de fomentar la participacion comunitaria y la
capacitacion y asesoria a la comunidad para mejorar sus condiciones y calidad de
vida.

Capacitar a las juntas de accion comunal sobre el manejo de los libros, ABC
comunal, organizacion de comités.

Recibir la informacion de las juntas de Accibn Comunal interesadas en contratar la
realizacion de obras con el municipio.

Fomentar a nivel de grupos comunitarios actividades de autogestion.

Asesorar y orientar a los grupos comunitarios sobre la legislacion vigente en materia
de participacion.

Orientar a la poblaciéon sobre la politica local en materia de desarrollo social,
emprendimiento y fortalecimiento institucional.

Promover la creacion de empresas comunitarias como una alternativa viable de
solucién al problema de desempleo.

Promover la dilucién de técnicas que estimulen el desarrollo comunitario.

. Capacitar a los miembros que hayan sido elegidos para formar parte de la mesa

directiva, en cuanto a derechos y obligaciones como representantes de sus
asociaciones.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Asistir a la comunidad en la programacién y ejecucion de actividades de bienestar
social y cultural.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Apoyo y acompafamiento a funcionarios de otras dependencias para la realizacion
de actividades de caracter comunitaria.

Apoyar en la formulacion de proyectos a las juntas de acciéon comunal.

Coordinar todos los programas y proyectos atinentes a los grupos vulnerables como
mujeres, poblacion afrodescendiente, indigenas, LGBTI y los programas de equidad
y género.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de
control interno.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas
y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la misiéon
institucional.

Velar por la organizacion del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de
acuerdo a las tablas de retencién documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El plan de capacitaciones disefiado cumple con las necesidades planteadas por la
comunidad.
2. Los eventos programados estan dentro del plan de desarrollo.
3. Elapoyo en asesoria y/o capacitacion las juntas de accion comunal se implementan
de acuerdo al programa de gobierno municipal.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas sobre Administracion Municipal.
2. Procesos de participacion comunitaria
3. Planificacion, gestién, concertacion e implementacion de procesos.
4. Normas y leyes relacionadas con el cargo
5. Normas sobre la funcion publica.
6. Plan de desarrollo municipal.
7. Elaboracion de proyectos sociales y comunitarios.
8. Normatividad funcion publica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo Universitario en Trabajo Social, Titulo Doce (12) meses de experiencia

Universitario en cualquier area.




NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de despacho - Secretaria de
Gobierno y Servicios Administrativos

CODIGO 020

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Directivo — Alta direccion territorial.

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion.

UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General, de

formulacion de ioliticas institucionales i de adoicién de Elanes, iroiramas i iroiectos.

Brindar apoyo legal, administrativo al Alcalde Municipal, con el objeto de lograr los objetivos
y metas trazadas por la Administracion Municipal y en cumplimiento a las funciones fijadas
a su dependencia.

Dirigir, coordinar y controlar los procesos de ingreso y retiro del personal, asi como la

suiervisién de la informacion iara el iaio de néminai irestaciones Ieiales i extraleiales.

1. Coadyuvar en la formulacién de politicas y en la determinacion de los planes y programas
de la Secretaria a su cargo y de la Administracién Municipal.

2. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la secretaria.

3. Preparar proyectos relativos a la administracion de personal en general y demas
providencias sobre las diferentes situaciones administrativas relacionadas con los mismos.
4. Asesorar a las directivas de la Administracion Municipal, en la adecuada aplicacion de las
normas y procedimientos administrativos y legales.

5. Supervisar la elaboracién y ejecucion de los contratos que se celebren para el desarrollo
de los programas de la Administracion Municipal.

6. Rendir los informes que sean solicitados, ademas de los que normalmente deben
presentarse acerca de la marcha del trabajo en la dependencia a cargo.

7. Asistir en representacion del organismo, a reuniones y demas actividades oficiales,
cuando medie delegacion o asignacion.

8. Orientar a la comunidad en la elaboracién y presentacién de proyectos que beneficien los
diferentes grupos sociales, de acuerdo al area de su competencia.

9. Responder por el manejo de la informacion requerida por el Sistema Unico de Informacion
de Personal del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, segun lo establecido en
la ley 190 de 1995 y la Ley 909 de 2004.

10. Velar por el recibo, trdmite y solucion de las quejas y reclamos que los ciudadanos
formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la mision del Municipio, mediante la
coordinacion de actividades con el encargado de control Interno y el encargado de




Planeacion y Desarrollo Territorial, que redunden en el mejoramiento continuo de la gestion
del Municipio.

11. Coordinar con entidades del orden Municipal, Departamental y Nacional programas y
proyectos relacionados con la preservacion, conservacion restablecimiento del orden publico
y el control de precios y medidas y velar por que éstas se cumplan.

12. Adelantar campafias educativas en coordinacion con las demas dependencias del
Municipio y entidades, tendientes a lograr objetivos de bienestar comunitario.

13. Velar porque los procesos y demas diligencias de caracter administrativo, civil, laboral y
de cualquier otra indole en que sea parte o tenga interés el Municipio, se lleven
oportunamente.

14. Colaborar con la rama jurisdiccional y con el Ministerio Pablico en la prestacién de una
recta y oportuna administracion de justicia.

15. Promover y ejecutar las acciones referentes al buen funcionamiento de los
establecimientos abiertos al publico, comerciales, industriales y de servicio, de conformidad
con las normas vigentes.

16. Atender las peticiones de las diferentes agremiaciones, analizarlas y solucionarlas para
lograr el bienestar de la comunidad.

17. Verificar el cumplimiento de los requisitos, calidades y habilidades para la posesion de
los empleados.

18. Participar en las actividades de coordinacion de control interno aplicadas al cumplimiento
de las funciones y deberes.

19. Preparar instructivos y procedimientos de carrera administrativa y en general apoyar los
procesos.

20. Conformar, actualizar, manejar y custodiar la informacion aplicable a los concursos de
seleccion.

21. Velar por la oportuna y correcta calificacion del personal. Orientar a los calificadores
sobre las normas y técnicas, suministrar los formularios y demas material, llevar el registro
de las evaluaciones, efectuar los cbmputos anuales, comunicar los resultados.

22. Comunicar a los empleados de carrera a quienes se les suprima su empleo tal decision,
e informarlos de los derechos y opciones que les asisten.

23. Ejercer las funciones de Control Interno Disciplinario de acuerdo con lo ordenado en la
Ley 1952 de enero 28 de 2019 y 734 de 2002 de acuerdo a la transitoriedad establecida en
el nuevo Cédigo.

24. Atender las solicitudes y consultas pertinentes de los empleados y darles el tramite que
corresponda.

25. Velar por la organizacion del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo a

las tablas de retencion documental i lineamientos establecidos Eor la Lei 594 de 2000.

La proyeccioén y aplicacion de las politicas en materia de gobierno y orden publico se hacen
en base al Plan de Desarrollo Municipal y al Plan de Accion de la dependencia acorde a las
directrices y con el conocimiento del superior inmediato.

Los planes, programas y actividades presentadas estan de acuerdo a las politicas trazadas
en las areas de su competencia.

Los procesos policivos, de control de espacio publico, control de rifas, juegos y espectaculos,
se aplican de acuerdo a las orientaciones, y requerimientos de las normas legales y
reglamentarias vigentes.




La entrega de informes se hace de manera oportuna al superior inmediato a los entes de
control, e instancias correspondientes.

Los indicadores de gestion reflejan el estado, calidad, eficiencia y eficacia de la gestion
administrativa, la debida aplicacion del control disciplinario interno y cumplen los requisitos
de ley.

Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la gestion institucional.
Se administran las plantas de personal y se aplican las normas de carrera administrativa.
Los procesos de vinculacién, desarrollo y bienestar del personal se adectan a los
lineamientos del plan institucional, directrices del superior inmediato y recursos
presupuestales.

La aplicacion y seguimiento de la evaluacion del desempefio son acordes a las normas
vigentes en la materia.

Se controlan las actividades desarrolladas por el personal y se evallan sus resultados de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Los manuales de funciones actualizados responden a las necesidades institucionales y del
personal de la entidad.

Las funciones son distribuidas de acuerdo a los perfiles y nivel de desempefio de los
funcionarios.

Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacién del
desempefio presentados responden a las politicas y normas en materia de administracion
de personal.

Se motivan y destacan a los funcionarios por la celeridad, productividad y calidad del servicio
en los procesos que desempefian.

Los planes, programas y actividades en materia de control interno presentadas estan de
acuerdo a las politicas trazadas en las areas de su competencia.

Elabora el Plan de Accién de la dependencia acorde a las directrices

Los recursos humanos, financieros y fisicos son controlados y evaluados para garantizar un

buen desemﬁeﬁo administrativo i oierativo.

Politicas Publicas en materia de Gobierno, conservacién del orden publico, seguridad
ciudadana, participacion comunitaria, administracién del recurso humano, capacitacion y
bienestar social.

Politicas Publicas, normas, directrices y lineamientos expedidos por el Gobierno Nacional,
Departamental, el Ministerio del Interior y Comisién Nacional del Servicio Civil en materias
de su competencia.

Conocimientos de contravenciones, normas, leyes y reglamentaciones policivas.
Conocimientos en Control Interno.

Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Accion.

Proyeccion de actos administrativos.

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

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Reglamento y normas internas de Trabajo.

Constitucion Politica, Normas Legales vigentes.

Titulo Profesional, Abogado, Administrador [Un (01) afio de experiencia profesional
Publico o profesional en areas afines. relacionada.




NIVEL

CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

Inspector de Policia 6° Categoria

CODIGO 303
GRADO 05
NIVEL JERARQUICO Técnico
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO

Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria  de Gobierno 'y Servicios
Administrativos
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria  de Gobierno 'y Servicios

Administrativos

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos
en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la

ciencia

la tecnologia

Controlar las actividades relacionadas con el orden publico, seguridad, moralidad vy
convivencia ciudadana en el municipio, en coordinacién con el Superior Inmediato, por los
medios, limites y procedimientos establecidos en la Constitucioén, leyes, decretos. Ordenanzas
y acuerdos,

1.

Conocer en Unica instancia de las contravenciones nacionales determinadas por el
Decreto 1355 de 1970, excepto de las de competencia que corresponde a la Policia
Nacional.

Conocer en primera instancia de los juicios civiles de policia (Querella) contemplada en el
Colaborar con las autoridades sanitarias en lo referente a diligencias preliminares (Ley 9a.
Conocer en primera instancia de los procesos de proteccién a los animales (Ley 84 de
Aplicar las normas sobre especulacién y acaparamiento (Decreto Nacional 2876 de 1984).
Aplicar el proceso policivo por amparo a la mineria de subsistencia, de acuerdo con lo

Amparar a las servidumbres mineras, Ley 685 de 2001, en concordancia con el Codigo

Cumplir en la localidad con las funciones y politicas que le sean delegadas por las

. Cddigo de Convivencia Ciudadana.

> de 1979 y del Ministerio del Medio Ambiente ley 99 de 1993).
* 1989 y Ley 238 de 1995 articulo 15).

2 Expedir Licencias de inhumacion.

! estipulado en el Cédigo de Convivencia Ciudadana.

> Nacional de Policia.

> autoridades Nacionales y Departamentales.

10

. Controlar, en el area de su jurisdiccion, el cumplimiento de las normas y disposiciones

legales en materia de ocupacion del espacio publico, funcionamiento de establecimientos
publicos y demés dentro del marco de su competencia, con el fin de evitar violaciones a la
Constitucion, las leyes, ordenanzas, acuerdos y demas normatividad vigente.




11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

Coordinar los operativos de seguridad y orden publico de su zona asignada, de acuerdo
con las normas y procedimientos técnicos establecidos, con el fin de contribuir al bienestar
de la comunidad.

Brindar asesoria a quien lo requiera y solicite en aspectos administrativos y juridicos que
sean de su competencia, de acuerdo con las hormas y disposiciones legales vigentes, con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la dependencia.

Conocer en Unica instancia.

De la resolucién que revoca o cancela el permiso para ventas ambulantes o estacionarias,
niega su expedicién o revocacion.

De los procesos por contravenciones de policia establecidos en los Codigos Nacional y
Departamental de Policia.

Cumplir con las funciones de Transito asignadas por la Ley 769 de 2002.
Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion

del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Ejercer la facultad disciplinaria de los funcionarios a cargo

De las infracciones de transito sancionadas con multa hasta veinte (20) salarios minimos
legales diarios.

Conocer en Primera Instancia:

De los procesos por querellas civiles de policia

De las infracciones de transito sancionadas con multa superior a veinte (20) salarios
minimos legales diarios o con suspension o cancelacion de la licencia de conduccion.

De las 6rdenes de policia

Velar por la organizaciébn del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demdas actuaciones administrativas, de acuerdo
a las tablas de retencién documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.
Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

Y demas funciones que le asigne el Codigo Nacional de Policia

Las acciones tendientes a proteger la vida, honra y bienes de los ciudadanos responden a las
politicas de la entidad y a las necesidades de la comunidad.

Las actividades realizadas en cumplimiento de los derechos y garantias Constitucionales y
Legales corresponden a las expectativas de la entidad frente a la comunidad.

Hacer efectivas las disposiciones legalmente consagradas en materia de seguridad ciudadana
generan confianza y credibilidad, tanto en los grupos internos como externos de la
administracion municipal.

Cddigo Nacional de Policia.
Normas expedidas por el gobierno Nacional y Departamental en materia de su competencia.




Terminacion y aprobacion de los estudios de | Un (1) afio de experiencia relacionada.
la carrera en Derecho, con base en el articulo
206, paragrafo 3 de la ley 1801 de 2016.

NIVEL

CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa
UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios

Administrativos

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la Inspeccion de Policia y velar
por los procesos técnicos de conservacion, clasificacion y descripcion de los documentos.

1.

2.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del &rea de desempefio.

Apoyo en el reporte al Sistema Integrado de informacién sobre multas y sanciones por
infracciones de transito (SIMIT)

Apoyo a la inspeccion en la realizacion de las audiencias de competencia del
despacho.

Apoyo en la realizacién de visitas de campo y en general las labores administrativas
del despacho.

Apoyo en la proyeccién de respuesta a las solicitudes y PQRS que se recepcionan en
el despacho.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y
orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

Elaboracién de los certificados solicitados por el secretario de despacho segun las
funciones del mismo.

Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las
consultas, de acuerdo con los procedimientos establecidos por las normas vigentes.
Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas
sean creados por la Administraciéon Municipal y aceptar funciones de coordinacion o
dependencia en cada uno de esos grupos.

. Velar por la organizacion del archivo interno de la dependencia, tales como

correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de
acuerdo a las tablas de retencién documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000.




interno.

institucional

. Informéatica Basica.
. Técnicas de archivo.

. Relaciones humanas
. Cddigo de Policia

~NOoO o, WNE

. Manejo de equipos de oficina.
. Operacién de computadores
. Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia

Técnico en el area de sistemas o afines,
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

11. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control

12. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.
13. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision

1. Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del
servicio, se ajustan a los objetivos Institucionales.

2. El apoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazadas por
el organismo contribuyen al cumplimiento de la vision y mision de la Entidad.

3. Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio.

Un (1) Ao de Experiencia Relacionada.

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO .
Inspector de Policia Rural

CODIGO 219

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE CARGOS Dos (02)

CARACTER DEL EMPLEO

Carrera Administrativa

UBICACION

Secretaria de Gobierno
Administrativos

y  Servicios

SUPERIOR INMEDIATO

ciencia y la tecnologia.

Secretaria de Gobierno
Administrativos

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos
en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la

y  Servicios




Controlar las actividades relacionadas con el orden publico, seguridad, moralidad vy
convivencia ciudadana en el municipio, en coordinacién con el Superior Inmediato, por los
medios, limites y procedimientos establecidos en la Constitucion, leyes, decretos. Ordenanzas

i acuerdos.

1. Conocer en Unica instancia de las contravenciones nacionales determinadas por el Decreto
1355 de 1970, excepto de las de competencia que corresponde a la Policia Nacional.

2. Conocer en primera instancia de los juicios civiles de policia (Querella) contemplada en el
Cddigo de Convivencia Ciudadana.

3. Colaborar con las autoridades sanitarias en lo referente a diligencias preliminares (Ley 9a.
de 1979 y del Ministerio del Medio Ambiente ley 99 de 1993).

4. Conocer en primera instancia de los procesos de proteccién a los animales (Ley 84 de 1989
y Ley 238 de 1995 articulo 15).

5. Aplicar las normas sobre especulacion y acaparamiento (Decreto Nacional 2876 de 1984).
6. Expedir Licencias de inhumacion.

7. Aplicar el proceso policivo por amparo a la mineria de subsistencia, de acuerdo con lo
estipulado en el Cadigo de Convivencia Ciudadana.

8. Amparar a las servidumbres mineras, Ley 685 de 2001, en concordancia con el Codigo
Nacional de Policia.

9. Cumplir en la localidad con las funciones y politicas que le sean delegadas por las
autoridades Nacionales y Departamentales.

10. Controlar, en el area de su jurisdiccion, el cumplimiento de las normas y disposiciones
legales en materia de ocupacion del espacio publico, funcionamiento de establecimientos
publicos y demas dentro del marco de su competencia, con el fin de evitar violaciones a la
Constitucion, las leyes, ordenanzas, acuerdos y demas normatividad vigente.

11. Coordinar los operativos de seguridad y orden publico de su zona asignada, de
acuerdo con las normas y procedimientos técnicos establecidos, con el fin de contribuir al
bienestar de la comunidad.

12. Brindar asesoria a quien lo requiera y solicite en aspectos administrativos y juridicos
que sean de su competencia, de acuerdo con las normas y disposiciones legales vigentes,
con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la dependencia.

13. Conocer en Unica instancia.

14, De la resolucion que revoca o0 cancela el permiso para ventas ambulantes o
estacionarias, niega su expedicion o revocacion.

15. De los procesos por contravenciones de policia establecidos en los Cédigos Nacional
y Departamental de Policia.

16. De las infracciones de transito sancionadas con multa hasta veinte (20) salarios
minimos legales diarios.

17. Conocer en Primera Instancia:

18. De los procesos por querellas civiles de policia

19. De las infracciones de transito sancionadas con multa superior a veinte (20) salarios
minimos legales diarios o con suspension o cancelacion de la licencia de conduccion.

20. De las 6rdenes de policia

21. Velar por la organizacion del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo a las
tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.




22. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.

23. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales

24. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

25. Y demas funciones que le asigne el Codigo Nacional de Policia.

Los planes, programas y actividades presentadas estan de acuerdo a las politicas trazadas
en el area de su competencia.

La seguridad y el orden publico establecido en el municipio refleja la eficacia y resultados de
la gestidn institucional.

Las quejas y denuncias recibidas son tramitadas con prontitud y se efectian las
investigaciones pertinentes de acuerdo a su competencia.

Las diligencias se realizan en su oportunidad, segun los despachos comisorios recibidos de
los Juzgados, segun las quejas recibidas o problemética generada.

Las colaboraciones prestadas a los funcionarios judiciales hacen efectivas las providencias.

Cddigo Nacional de Policia.
Normas expedidas por el gobierno Nacional y Departamental en materia de su competencia.

Terminacion y aprobacion de los|No Requiere experiencia
estudios de la carrera en Derecho.
[ LIDENTIFICACIONDELEMPLEO |

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO .
Corregidor

CODIGO 227

GRADO 02

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE CARGOS TRES (03)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios
Administrativos

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Gobierno y Servicios Administrativos

Mantener la coherencia entre las politicas y directrices fijadas por la Administracion Central y
el desarrollo del area de influencia, de tal forma que se puedan alcanzar los objetivos
corporativos en funcién de la mision del Municipio, aplicando los mecanismos definidos para
conservar el orden publico, a través de la ejecucién de acciones que permitan conciliar el
ejercicio de deberes y derechos de los ciudadanos de acuerdo con el orden civil establecido




1.
2.

y potencializar el desarrollo de las areas de influencia, contribuyendo asi al logro de los
objetivos y metas institucionales de la entidad.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

Coordinar las politicas en pro del desarrollo del corregimiento.

Colaborar en los estudios e investigaciones dentro del Corregimiento, identificando las
zonas vulnerables al conflicto, para la oportuna realizacién de los planes, programas y
proyectos, asi como la utilizacién debida que se haga de los recursos destinados.
Mantener la aplicacién de mecanismos definidos para conservar el orden publico, de
acuerdo a los lineamientos determinados por la Secretaria de Gobierno.

Considerar las actividades que deban realizarse para el cumplimiento de los objetivos
y las metas establecidas

Cumplir los procedimientos y actividades propias para el Corregimiento, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la Secretaria, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Control Interno.

Recomendar cambios en la secuencia de tareas, circulacion de informacion,
estrategias de operacién, riesgos, controles e indicadores de cada uno de los
diferentes procedimientos en los que se participe.

Gestionar ante las diferentes entidades publicas o privadas la realizacién de
programas o proyectos para beneficio de los habitantes del Corregimiento.

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

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

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le
sean asignados y que guarden relacién con las funciones de la dependencia, de
conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.
Cumplir con las funciones de Transito asignadas por la Ley 769 de 2002.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion
del desempefio laboral de los servidores a cargo.

Ejercer la facultad disciplinaria de los funcionarios a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluaciéon de
los planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. Las demas funciones que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o
que le sean asignadas por la Ley o autoridad competente.




6.

Titulo

i el me'loramiento de las condiciones de vida de los habitantes de las areas rurales.

Estudio: Experiencia:

Derecho

Las denuncias, negocios o0 comisiones que sean de su competencia, se reciben,
diligencian, tramitan y fallan de acuerdo con la normatividad vigente.

Los mecanismos y estrategias tendientes a prevenir la comisién de delitos,
contravenciones, violacién a las normas e indisciplinas sociales que afectan a la
comunidad, se disefian aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias.

La asesoria a quien lo requiera y solicite en aspectos administrativos y juridicos que
sean de su competencia, se brindan de acuerdo con las normas y disposiciones
legales vigentes, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios del equipo de
trabajo.

Los programas y proyectos para el desarrollo integral de los Corregimientos son
formulados de acuerdo a la politica y normatividad vigente en la materia.

Las labores de acercamiento a la comunidad, que faciliten la basqueda de soluciones
a las diferentes problematicas sociales que la afectan, se realizan de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Las acciones implementadas permiten el bienestar y desarrollo de los Corregimientos

Administracion Publica.

Cddigo de Policia

Cddigo de Convivencia Ciudadana para el Departamento de Antioquia.

Conciliacion en derecho

Gestién administrativa.

Plan de Desarrollo Municipal.

Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet

de Formacion Profesional en | No requiere experiencia

NIVEL

CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

Comisaria (0) de Familia

CcODIGO 202

GRADO 03

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Comisaria de Familia




SUPERIOR INMEDIATO Secretaria  de Gobierno 'y Servicios
Administrativos

Agrupa aquellos empleos a los cuales corresponden funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional reconocida por la
Ley.

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

1. Dirigir y coordinar el disefio, elaboracion, seguimiento, control y evaluacion de los planes,
programas y proyectos ejecutados par la Comisaria de Familia.

2. Velar por el establecimiento y desarrollo del sistema de control interno en su dependencia.
3. Garantizar el manejo adecuado de la informacién generada en la Comisaria de Familia y
velar por el control, seguridad y preservacion de la misma.

4. Velar por la correcta prestacion de los servicios a su cargo, de acuerdo con los estandares
de calidad establecidos por la entidad y atender con diligencia y amabilidad a los usuarios y
demas personas que solicitan los servicios ofrecidos por la Comisaria de Familia.

5. Responder por el cuidado y uso racional de los bienes, elementos y equipos puesto a su
disposicién y velar por el manejo adecuado de la correspondencia interna, asi como por el
archivo de los documentos de la Comisaria, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Participar en la elaboracion de los estudios necesarios para la adquisicion de bienes y
servicios, requeridos por la Comisaria y ejercer la supervisién y control a los contratos cuyo
objeto sea la prestacién de servicios, o la adquisicion de bienes con destino a la dependencia,
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Alcalde.

7. Elaborar los informes relacionados con las actividades propias de la Comisaria, que le sean
solicitados por el Alcalde, los organismos de control y las demas autoridades del orden
municipal, departamental y nacional.

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

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

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

11. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacién de visitas, la suspension de la vida en comdn de los cényuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia
intrafamiliar.

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

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




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

15. Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos familiares,
conforme a las atribuciones que les confieran los Concejos Municipales.

16. Velar por la organizacibn del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo a las
tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

17. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

18. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.

19. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

1. Las politicas y estrategias para prevenir el maltrato y la violencia intrafamiliar son efectivas
y contribuyen a la disminucion de los casos presentados en el municipio en cada vigencia.

2. Las intervenciones adelantadas para la proteccion, restablecimiento y reparacién de los
derechos de los menores son oportunas y atienden a las necesidades de los ciudadanos

que las solicitan.

3. Los programas de capacitacion y sensibilizacion contribuyen a una mejor comprension y
conocimiento de los derechos, deberes y prohibiciones en relaciébn con la nifiez y la
adolescencia.

4. La consolidacion y andlisis de las estadisticas de violencia intrafamiliar permite el disefio
de politicas y estrategias para su prevencion e intervencion, asi como el desarrollo de
acciones interinstitucionales.

5. Las denuncias recibidas son atendidas con alto sentido de la responsabilidad, aplicando
de manera objetiva los procedimientos y principios consagrados en la normatividad que rige
la materia.

6. Las solicitudes de asesoria y asistencia son atendidas oportunamente ofreciéndole a los
solicitantes la orientacion pertinente en los temas de competencia de la Comisaria de

Familia, o remitiéndolos a las autoridades correspondientes en aquellos que estan por fuera
del alcance de la misma.

| VI.CONOCIMIENTOSBASICOSYESENCIALES |
. Constitucién Politica de Colombia.

. Cédigo de Civil y Cédigo de Procedimiento Civil.

. Cdodigo Penal y Cadigo de Procedimiento Penal.

. Cédigo del Menor.

. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

. Cddigo de Policia.

. Normas de Conciliacion.

. Normas para la prevencion de la violencia intrafamiliar.
. Derecho de Familia.

10. Negociacion de Conflictos.

O©CoO~NOOUILAWNPE




Titulo profesional en derecho y tarjeta|Un (01) afio de experiencia
profesional vigente. Titulo de postgrado
en Derecho de Familia, Derecho Civil,
Derecho Administrativo, Derecho
Constitucional, Derecho Procesal,
Derechos Humanos, 0 en Ciencias
Sociales siempre y cuando en este Ultimo
caso el estudio de la familia sea un
componente curricular del programa.

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Psicéloga (0)

CcODIGO 219

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Comisaria de Familia

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria  de Gobierno 'y Servicios
Administrativos

Servir de apoyo y prestar asesoria a la comunidad, a través de la Comisarias de Familia en el
diagnéstico y posibles soluciones a los problemas de caracter familiar y Nifios, nifias, jovenes
y adolescentes. Igualmente evaluar, diagnosticar e intervenir desde el area de Psicologia a
cada uno de los usuarios con problemas de farmacodependencia que pueden presentarse en
la comunidad conforme a las normas y procedimientos vigentes.

1. Elaborar estudios psicoldgicos a los integrantes de las familias que presentan trastornos a
solicitud del Comisario.

2. Diagnosticar las causas psicolégicas que influyen en conductas irregulares que afecten a
la familia y a los nifios, niflas y adolescente.

3. Elaborar las fichas psicolégicas de los integrantes de la familia conforme a los planes
trazados por el grupo interprofesional de la Comisaria.

4. Asesorar al Comisario cuando se requiera sobre las medidas que se debe tomar para
controlar la conducta social, disciplinaria de los miembros de la familia.

5. Informar al Comisario sobre los casos que requieren mayor atencién y prescribir su
orientacion.

6. Disefiar y ejecutar politicas de capacitacion en materia psicoldgica para los funcionarios de
la Comisaria y los usuarios.

7. Coordinar con el Instituto de Bienestar Familiar (I.C.B.F) y demas entidades del sector
Publico y Privado que tengan que ver con soluciones de problemas y proteccién a la familia.




8. Ser participe activo del comité operativo de la Red de Prevencion de Violencia Intrafamiliar
del Municipio.

9. Realizar peritazgo psicologico en situaciones de abuso sexual y violencia intrafamiliar.

10. Presentar el informe final y los resultados de las personas que han sido sometidas a
tratamiento.

11. Elaborar y presentar al jefe inmediato el informe semanal sobre actividades detalladas.

12. Aplicar el Control Interno en cada una de las actuaciones, actividades y operaciones; asi
como la administracion de la informacién y de los recursos, en procura de que éstas se
realicen de acuerdo con las normas Constitucionales y legales vigentes; en atencién a las
metas y objetivos del Municipio

13. Elaborar los informes relacionados con las actividades propias de la Comisaria, que sean
solicitados por el Alcalde, los organismos de control y las demas autoridades del orden
municipal, departamental y nacional.

14. Apoyar a la comisaria en la proteccion, restablecimiento y reparacion de los derechos de
los miembros de la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

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

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

17. Velar por la organizacibn del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo a las
tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

18. Participar activamente en la implementaciéon y puesta en marcha del sistema de control
interno.

19. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la misién institucional.

20. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

1. Comunidad, apoyada y asesorada a través de las Comisarias de Familia en el diagnéstico
y posibles soluciones a los problemas de caracter familiar y de nifios, nifias y adolescentes.
Las politicas y estrategias para prevenir el maltrato y la violencia intrafamiliar son efectivas y
contribuyen a la disminucién de los casos presentados en el municipio en cada vigencia.

2. Las intervenciones adelantadas para la proteccion, restablecimiento y reparacion de los
derechos de los menores son oportunas y atienden a las necesidades de los ciudadanos

que las solicitan.

3. Los programas de capacitacion y sensibilizacién contribuyen a una mejor comprension y
conocimiento de los derechos, deberes y prohibiciones en relacién con la nifiez y la
adolescencia.

. Constitucién Politica de Colombia.

. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

. Cdodigo de Policia.

Normas de Conciliacion.

. Normas para la prevencion de la violencia intrafamiliar.
. Derecho de Familia.

. Negociacién de Conflictos.

NOoOUAWNE




Titulo Profesional en Psicologia Experiencia minima de un (01) afio

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico — Gestor SECOP

CODIGO 314

GRADO 04

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios

Administrativos

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

Responder al Jefe inmediato por la parte operativa de la elaboracion de las minutas de
contratos y documentos necesarios para adelantar todos los procesos de contratacioén en las

diversas modalidades iue adelanta la Administracion municiial.

1.

Diligenciar los apartes que hagan falta sobre las minutas de los contratos y procesos de
contratacion que adelanta la Administracion municipal en todas las dependencias, de
acuerdo con los estudios previos y de variables que cada secretaria le suministre.

Enviar todos los contratos por cualquier medio que sea eficaz, a que haga las veces de
autorizador para obtener visto bueno antes de realizar la publicacion de estos documentos.
Una vez obtenido el visto bueno del autorizador publicar los contratos y todos los
documentos de los procesos de contratacion, ya sea bajo la modalidad de contrato o
convenio interadministrativo, contratacién directa, de minima cuantia, de seleccion
abreviada, o de licitacion publica, en el Secop, de acuerdo a lo establecido en las normas
juridicas para tal fin.

Programar dentro de los primeros 15 dias de cada mes una relacion de todos los contratos
celebrados durante el mes inmediatamente anterior, para ser enviada a la camara de
comercio de la jurisdiccién, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Mantener actualizado los procesos de contratacion en el Secop, con todos los documentos
gue deban cargarse en ese portal, maximo dentro de los tres dias siguientes a la
produccién de los mismos luego que se les haya dado visto bueno, excepto los de obra
publica que seran manejados en la Secretaria de Desarrollo Territorial, cualquiera sea su
modalidad.

Rendir todos los contratos y procesos de contratacién en sus diferentes etapas a la
Contraloria General de Antioquia en el portal de gestion transparente o el que haga sus
veces y con la periodicidad que la norma juridica de ese organismo de control exija, dentro
de los términos legales para ello, luego de que se les haya dado visto bueno.

Remitir de manera inmediata al competente y al inmediato superior las observaciones que
se presenten en los diversos procesos contractuales, para ser resueltas, ademas, ponerlas
en conocimiento del secretario de despacho que haya dado inicio al proceso de
contratacion.




8. Elaborar las actas de las audiencias que se lleven a cabo en cada proceso de contratacion,
el acta de cierre de cada proceso de contratacion, redactar los informes de evaluacion que
le pase el comité de contrataciobn para la posterior firma del mismo, redactar las
resoluciones de apertura, desierta y las demas que se requieran.

9. Pedir los elementos de consumo necesarios para el correcto desempefio de la
dependencia.

10. Emplear adecuadamente los equipos de oficina y elementos que se le asignen.

11. Llevar en orden cronoldgico y consecutivo todos los contratos que lleva la dependencia.

12. Atender las diferentes inquietudes, solicitudes y observaciones presentadas en materia de
contratacion publica y remitirlas al jefe inmediato para la respectiva respuesta.

13. Velar por la organizacion del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo
a las tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

14. Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del servicio
se ajustan a los objetivos institucionales.

El apoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazados
Conocimientos basicos en contratacion estatal, manejo del portal de contratacion y gestion
transparente de la contraloria General de Antioquia.

Tecnélogo o profesional en  areas|Un (01) afio de experiencia
administrativas, econémicas, juridicas,
Administrador Publico carreras afines.

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO

Auxiliar Administrativo - Secretaria de Gobierno y
Servicios Administrativos

CODIGO 407

GRADO 02

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Desiacho

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la dependencia que le sea
asignada y velar por los procesos técnicos de conservacion, clasificacion y descripcion de los
documentos.




Apoyar el proceso de elaboracion de cuentas e informes de supervision.

Apoyo en el proceso de liquidacién de prestaciones sociales, segun directrices de su jefe
inmediato.

Elaboracién de los certificados solicitados por el secretario de despacho segun las funciones
del mismo.

Apoyar el proceso de elaboracion de contratos y demas actos administrativos solicitados por
Su superior.

Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las consultas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por las normas vigentes.

Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas sean
creados por la Administracion Municipal y aceptar funciones de coordinacién o dependencia
en cada uno de esos grupos.

Velar por la organizacion del archivo interno de la dependencia, tales como correspondencia,
peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de
retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

Participar activamente en la implementaciéon y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendicidon de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y

iroiectos establecidos en el Plan de Desarrollo i cumilimiento de la mision institucional.

Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del servicio,
se ajustan a los objetivos Institucionales.

El apoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazadas por el
organismo contribuyen al cumplimiento de la visién y mision de la Entidad.

Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio.

Sistemas de gestion documental y archivo, manejo de Excel, liquidaciones, inventarios,
informatica basica y avanzada

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. |Un (01) afio de experiencia

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO

Auxiliar Administrativo - Secretaria de Gobierno y
Servicios Administrativos

CODIGO 407
GRADO 03

NIVEL Asistencial
NUMERO DE CARGOS Dos (02)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa




UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la secretaria de Gobierno y
Servicios administrativos y velar por la generacion de procesos propios de talento humano
donde se proyectan y verifican las situaciones administrativas de los funcionarios, se realiza
la nbmina, liquidacién de prestaciones sociales, y en especial se alerta oportunamente de los
tramites y demandas en aras de propiciar una defensa juridica del ente administrativo de
manera oportuna.

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar el proceso de elaboracién de cuentas e informes de supervision.

Revision de correos institucionales, durante el dia y todos los dias, los siguientes correos
electronicos:

gobierno@remedios-antioquia.gov.co

contactenos@remedios-antioquia.gov.co
notificacionjudicial@remedios-antioquia.gov.co
casadejusiticiaremedio@casasdejusticia.gov.co

Dar traslado a la secretaria de despacho y/o a las autoridades competentes de las
peticiones, requerimiento o informacién que llegan a los correos antes anotados, para
ello es necesario tener pleno conocimiento de las competencias, funciones y tramites
gue se surte en cada una de las secretarias y dependencias.

Apoyo en el proceso de liquidacion de prestaciones sociales, segun directrices de su jefe
inmediato. Liguidacion de Némina, primas legales, extralegales y vacaciones para los
Servidores Publicos activos del ente territorial.

Liguidacion de Mesada pensional y mesada adicional para los pensionados de la Alcaldia
Municipal.

Liguidacion del personal de planta del ente municipal, con corte a 31 de diciembre de
cada vigencia, a fin de ser entregado a la contadora para el cierre fiscal.

Apoyo en el manejo de Sistema ARIES para la expedicion de disponibilidades
presupuestales, registros presupuestales y 6rdenes de pago que se requieran en el ente
Municipal, para la ejecucion de planes, programas y proyectos en beneficio de la
comunidad.

Realizar la convocatoria para los Consejos de Seguridad, Comité de Orden Publico,
Comité Electoral y demas comités de la dependencia.

Realizacion de informes para la Rendicion de Cuentas ante los entes de Control.
Administrar el inventario del Despacho y mantener Actualizado el listado de locales en
arrendamiento o comodato, seguro de vehiculos, péliza multirriesgo y seguros de vida.
Mantener actualizada la base de datos de Desplazados y auxilio Funerario para la
realizacién de informes trimestral ante los entes de Control.

Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las consultas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por las hormas vigentes.

Elaboracion de los certificados solicitados por el secretario de despacho segun las
funciones del mismo.

Apoyar el proceso de elaboracion de contratos y demas actos administrativos solicitados
por su superior. Elaboracién de contratos de prestacion de servicios y contratos de
suministro, cuando el superior inmediato lo requiera, lo anterior comprende:

Proyeccion de estudios previos sustentados, argumentados con excelente redaccion e
hilo conductor.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Requerir la documentacion al contratista; En tal sentido debe garantizar que la

documentacion esté actualizada, firmada y completa.

Revision de la propuesta

Solicitud de disponibilidad.

Solicitud de reserva

Realizacion del contrato de prestacion de servicios, y construccién del objeto contractual.

Acta de inicio.

Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas sean
creados por la Administracibn Municipal y aceptar funciones de coordinacién o
dependencia en cada uno de esos grupos.

Elaboracion de actos administrativos esto es en diferentes tematicas tales como:
extension de horario de funcionamiento, resoluciones de cierre de via, y en diferentes
tépicos, y que requiera el superior inmediato.

Revision de los informes de actividades que presentan los contratistas de prestacion de
servicio, para pago mensual, con especial énfasis en actividades, periodo de actividades,
evidencias de las mismas y que estén en consonancia con las actividades estipuladas
en el objeto contractual.

Efectuar observaciones de los informes de actividades presentados por los contratistas
de prestacion de servicio, al jefe inmediato.

Velar por la organizacién del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo
a las tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

Apoyo e reuniones y asistencia a eventos, que delegue el superior inmediato, y rendir
informe de los mismos.

Recepcién de correspondencia radicada en el archivo central y que atafie a este
despacho por competencia, y dar respuesta a las mismas.

Realizacion de cuentas de servicios publicos: Energia local, la cruzada, Santa Isabel,
Acueducto y alcantarillado local y subsidio tasa de aseo, acueducto la Cruzada y Santa
Isabel, telefonia dependencias municipales, instituciones educativas y comando de
policia.

Brindar orientacion, asesoria y apoyo tanto a contratistas como servidores publicos de la
Entidad en diferentes tematicas cuando lo requieran y estrechamente relacionados con
los contratos competencia del despacho.

Monitorear y verificar el cumplimiento de las metas del plan de accion de la secretaria de
gobierno y servicios administrativos e informarle al titular del despacho oportunamente
sobre el estado del mismo y en relacion con las actividades que realizan los contratistas
y servidores publicos adscritos a este despacho.

Tener pleno conocimiento del plan de desarrollo municipal, para apoyar en tematicas de
corte social, analisis de problematicas, entre otros.

Orientar a los usuarios y comunidad que solicita los servicios de la secretaria de gobierno
y remitirlos al despacho competente cuando sea necesario.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.




28. Realizacion de convocatorias a eventos propios del despacho.

29. Realizacion de oficios, circulares, constancias, informes, resimenes, discursos, y
analisis de textos que requiera el titular del despacho.

30. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

31. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.

e Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del
servicio, se ajustan a los objetivos Institucionales.

e Reporta oportunamente las dificultades contractuales que presenta el contratista.

o Direcciona correctamente las PQRS y notificaciones judiciales que recepciona a
través del correo de contactenos@remedios-antioquia.gov.co;
notificacionjudicial@remedios-antioquia.gov.co.

e Tiene conocimientos basicos en informacion juridica y conoce los termino judiciales.

¢ Las labores administrativas se ajustan a los procedimientos establecidos.

Sistemas de gestion documental y archivo, manejo de Excel, liquidaciones, inventarios,
informatica basica y avanzada, plan de desarrollo, contratacion estatal, constitucion politica.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Un (01) afio de experiencia

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo — Enlace de Victimas
CODIGO 407

GRADO 02

NIVEL JERARQUICO Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

El Propdsito Principal apoyar a la secretaria de gobierno en todo el proceso de establecer,
perfeccionar y controlar las estrategias y lineamientos de la politica de prevencion atencion y
asistencia humanitaria en materia de victimas, teniendo en cuenta las necesidades de la
poblacion objetivo, para facilitar el acceso de las victimas a la oferta institucional, en materia
de prevencion atencién y asistencia e incidir para que las entidades competentes dispongan
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1.

de programas adecuados en el marco de la ley de victimas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos

10.

11.
12.

13.

Apoyar los programas municipales de prevencion, asistencia, proteccién y reparacion
integral a las victimas segun lo aprobado en el plan de desarrollo territorial y planes de
accion.

Apoyar en las convocatorias a Comités Territoriales de Justicia Transicional y de los
diferentes Subcomités.

Apoyar la elaboracion y actualizacion de todos los planes de atencién a las victimas
(Plan de Accion Territorial, Plan de Contingencia, Plan de Prevencion y atencion a

las victimas, Plan de sistemas de Informacion y los demas que establezca la
normatividad vigente.)

Apoyar en la elaboracién de los informes de seguimiento de atencién integral a las
victimas y enviarlos a las entidades competentes Y Organismos de control.

Apoyar en el proceso de caracterizacion de la poblacién y dinAmica del conflicto en el
territorio.

Brindar apoyo en la atencion y orientacion a las victimas.

Informar a la poblacién sobre los giros disponibles por Ayuda Humanitaria enviados
por la UARIV

Recepcidén y atencidn (informacion, orientacion)

Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas
sean creados por la Administracién Municipal y aceptar funciones de coordinacién o
dependencia en cada uno de esos grupos.

Velar por la organizacién del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demdas actuaciones administrativas, de
acuerdo a las tablas de retencién documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000.

Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendicién de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional.

Los programas adelantados por la administracion para la atencién a las victimas ha
dado los resultados esperados.

La adecuada y oportuna solucion de las inquietudes de los usuarios, acerca la
comunidad a la administracion publica.

Los planes y programas implementados para la atencion a las victimas son efectivos
y permiten la transparencia y rdpida prestacion del servicio.




4. Los informes presentados con oportunidad a los entes de control permiten conocer la
realidad y son base para la toma de dediciones.

5. La sistematizacion de datos, elaboracién de oficios, cartas y demas documentos
requeridos, se realizan diariamente, de acuerdo a las directrices recibidas y normas
técnicas de elaboracion documental.

6. La respuesta en medio fisica y magnética, oficios, actos administrativos y demas
documentos que se originan en la dependencia son archivados diariamente de
acuerdo al procedimiento.

7. La aienda de actividades se revisa diariamente.

. Informética Bésica.

. Técnicas de archivo.

. Manejo de equipos de oficina.

. Operacion de computadores

. Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia
. Normas y leyes de Victimas

. Relaciones humanas

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Un (1) Afio de Experiencia Relacionada.

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO

~NOoO O WNPE

Auxiliar Administrativo — Recepcionista Parque
Educativo y Casa de Justicia

CODIGO 407

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Asistencial

NUMERO DE CARGOS Dos (02)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa
UBICACION Donde se Ubique

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

Recibir, atender y proveer informacion para brindar un mejor servicio a funcionarios, visitantes
usuarios de la Casa de la Justicia y Parque Educativo.

1. Brindar atencion personalizada a los usuarios de la entidad.

2. Recibir, realizar y transferir llamadas telefonicas externas para las diferentes areas.

3. Recibir, registrar y remitir las solicitudes, tramites y gestibn de documentos
presentados por los usuarios de conformidad con las normas de gestibn documental.

4. Registrar, orientar y controlar el acceso y salida de visitantes a las instalaciones de la
entidad de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.




5. Suministrar a los usuarios informacion sobre el estado en que se encuentran las
solicitudes y tramites registrados en el sistema de informacién documental

6. Mantener la custodia de los registros de ingreso de los visitantes de conformidad con
los procedimientos establecidos.

7. Participar en la implementacién de las medidas de seguridad adoptadas e informar al
personal competente sobre personas o situaciones de riesgo.

8. Ejercer la custodia de todos los equipos asignados a su cargo, como controlar su buen
estado y buen manejo de parte de los usuarios.

9. Velar por la organizacion del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de
acuerdo a las tablas de retencién documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000.

10. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

11. Apoyar el proceso de rendiciébn de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

1. Brinda atencion personalizada a los usuarios de la entidad que soliciten informacion sobre
los planes y programas que desarrolla la entidad.

2. Recibe, realiza y transfiere satisfactoriamente las llamadas telefénicas externas para las
diferentes areas.

3. Las solicitudes, tramites y gestion de documentos presentados por los usuarios son
recibidos, registrados y remitidos de conformidad con las normas de gestion documental.

4. Registra, orienta y controla satisfactoriamente el acceso y salida de visitantes a las
instalaciones de la sede de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

5. Suministra oportunamente a los usuarios informacién sobre el estado en que se encuentran
las solicitudes y tramites registrados en el sistema de informacion documental

6. Mantiene correctamente la custodia de los elementos asiinados.

1. Servicio al cliente

2. Relaciones publicas e interpersonales

3. Manejo de herramientas informaticas.

4. Conocimiento del sistema de gestion documental.
5. Conocimientos sobre manejo de correspondencia.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Seis (06) Meses de Experiencia Relacionada.




NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo de Archivo — Ventanilla Unica
CODIGO 407

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

Apoyar y realizar actividades relacionadas con la recepcion, archivo, distribucion, custodia y
conservacion de la informaciéon documental de la Entidad y manejo de la ventanilla Gnica, de
conformidad con las normas legales y procedimientos vigentes.

1.

Recibir, radicar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacién sobre todas las
comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la labor se
cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

Deberan informar con oportunidad, sobre el vencimiento de términos para dar
respuesta a los tramites y solicitudes presentadas por los ciudadanos (clientes-
usuarios).

Responder por el diligenciamiento o distribucion oportuna de toda la correspondencia
asignada, dejando las respectivas anotaciones o registros de control de recibo y
entrega respectivo.

Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correos autorizados,
de acuerdo a las directrices recibidas.

Colaborar en la consecucion de la informacion y suministro de los documentos que le
sean requeridos y responder por los oficios y documentos que le sean confiados.
Programar, mantener, mejorar e innovar los procedimientos del servicio de correo y
mensajeria a nivel interno y externo, para las diferentes dependencias o areas de la
Administracion Municipal.

Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacioén a la cual se tiene acceso
y los asuntos de su competencia.

Proponer métodos, procedimientos y propender por la incorporacién y uso de nuevas
tecnologias, que permitan modernizar y agilizar los procesos en la Central de
Correspondencia.

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos a cargo.

Desincorporar de acuerdo con las normas establecidas, documentos y expedientes
activos y los incorpora al archivo de inactivos.

Recibir las transferencias primarias y segundarias segun sea el caso procurando la
organizacion, control y conservacion de los documentos.

Prestar asesoria en materia de administracion de las comunicaciones oficiales, a las
dependencias que lo requieran.

Recuperar el Archivo Histérico del Municipio.




14. Dar aplicabilidad a las Tablas de Retencion Documental y demas normas relacionadas
con el manejo de archivo, de acuerdo a la normatividad expedida por el Archivo General
de la Nacion.

15. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

16. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,

entidades nacionales i deiartamentales.

1. Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del
servicio, se ajustan a los objetivos Institucionales.

2. Elapoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazadas por
el organismo contribuyen al cumplimiento de la visién y mision de la Entidad.

3. Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio.

. Informética Basica.

Técnicas de archivo.

Manejo de equipos de oficina.

Operacion de computadores

. Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia.
. Relaciones humanas

corwNR

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Un (1) Afo de Experiencia Relacionada.

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEG Profesional Universitario — Trabajador Social
CODIGO 219

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el empleo

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Prestar servicios de informacion, acompafamiento, identificacion del entorno social y familiar,
andlisis de casos de tipo social, que permitan la eliminacion de barreras de acceso y
contribuyan a la atencion integral a los usuarios y propendiendo por la participacion de la
comunidad en los proyectos que se ejecutan en la administracion municipal.




1. Participar en la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los nifios,
las nifias y los adolescentes de que trata el articulo 52 del cddigo de la infancia y
adolescencia.

2. Acompafar al comisario de familia en las entrevistas que hace referencia el articulo
105 de la ley 1098 de 2006, en los casos en que la autoridad administrativa
correspondiente, asi lo requiera, en razén de su formacion profesional.

3. Emitir y presentar conceptos integrales sobre la situacién del nifio, nifias vy
adolescentes, con argumentos disciplinares que soporten la toma de decisiones sobre
la medida mas idonea para el establecimiento de los derechos de los nifios, nifias o
adolescentes que adoptard la entidad administrativa.

4. Proferir informes parciales solicitados por la autoridad administrativa, para que este
pueda definir situacion juridica de nifio, nifia o adolecente.

5. Desarrollar acciones tendientes al restablecimiento de derechos (salud, educacion,
recreacion, entre otros)

6. Acompafamiento y seguimiento a los procesos de restablecimiento.

7. Conocer y desarrollar las politicas estatales de proteccién a los nifios, nifias y
adolescentes.

8. Promover la participacién de la comunidad en la realizacién de las investigaciones, la
elaboracién de diagnésticos y la formulacién de alternativas de solucién a los
problemas detectados.

9. Estudiar a fondo los problemas familiares de la poblacién atendida en la comisaria de
familia y participar con el equipo interdisciplinario en la solucién de los mismos.

10. Elaborar el diagnéstico definitivo, basandose en la causa primaria y en las causas
sociales gue contribuyen directa o indirectamente en la problematica de la familia.

11. Establecer contacto, en coordinacién con la comisaria de familia, con las autoridades
competentes que tengan inherencia con los asuntos de familia, para la agilizacion de
las medidas que se deban tomar en una situacion irregular.

12. Realizar los tratamientos sociales, individuales y de orientacién familiar que, segun su

problematica, requiera la poblacion atendida.

13. Informacion, orientacion y asesoramiento de accién social a personas, grupos e
instituciones.

14. Deteccion, estudio, valoracién y/o diagnéstico de las necesidades y problemas
sociales.

15. Intervencién. Atencidn directa, rehabilitacion e insercion social de personas, grupos,
instituciones y comunidades.

16. Planificacion de programas y proyectos de promocion, prevencion y asistencia de
desarrollo social en el area de bienestar social de individuos, grupos y comunidades

17. Prevencion de la aparicion de situaciones de riesgo social.

18. Fomentar la integracion, participacion organizada en la ejecuciéon de obras que
benefician a las comunidades para mejorar su calidad de vida.




1.

2.

1.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.

Brindar informacion clara, veraz y oportuna a las comunidades influenciadas por las
obras que ejecute la administracién municipal.

Realizar reuniones de informacién con la comunidad.

Brindar informacién al personal sobre los avances de la obra.

Realizar reuniones de informacion

Realizar charlas referentes a temas relacionados con las obras.

Retroalimentacion de informacion con funcionarios de las obras.

Realizacién de informes relacionados con sus funciones.

Crear escenarios de participacion Ciudadana que amplien los espacios de
comunicacion entre contratante y ciudadania.

Promover participacion social y organizacién de la comunidad por medio de procesos
socios educativos, en que se divulguen y discutan los derechos y deberes de las
personas y poblaciones frente a la ejecucién y mantenimiento de obras publicas, de
manera que la comunidad pueda intervenir en la planificacion y viabilidad de los
proyectos.

Identificar los impactos Sociales causados por la construccién de obras.
Acompafiamiento en los levantamientos de actas de vecindad en un momento inicial y
final de los predios del area de influencia directa del proyecto.

Realizar visitas domiciliarias

Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la dependencia asignada de
acuerdo con los registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas
previstas en el archivo general de la nacion presentando los informes
correspondientes, responder por la seguridad y custodia de la documentacién
generada y por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a
Su cargo.

Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional.

Atenciones, intervenciones y estudios de casos realizados por el servicio de trabajo
social, acorde con los procedimientos, directrices establecidas por la administracion
municipal.

Atenciones, intervenciones de trabajo social complementarias a la atencion en
cualquier dependencia que lo requiera segun el proyecto a ejecutar.

Formacion en ciencias humanisticas y sociales para atencion profesional del individuo,
la familiar y la comunidad.




2. Conocimientos bésicos para investigacion social de casos individuales y en la
comunidad, caracterizacion e identificacién socioecondémica y de necesidades basicas
insatisfechas, investigacion cualitativa y elaboracion de propuesta de intervencion.

3. Elementos comunicacionales y de educacién a la comunidad, la familia y el individuo
con énfasis en el componente de investigacion y seguimiento.

4. Elementos de participacion social y comunitaria con el fin de promover la organizacion
social de las comunidades

Titulo universitario Trabajo Social No requiere experiencia
Certificacion de inscripcion ante el ente

competente

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo — Comisaria de Familia

CcODIGO 407

GRADO 02

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa
UBICACION Comisaria de Familia

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Gobierno y Servicios

Administrativos

Ejecutar las labores de apoyo administrativo que le sean asignadas por su superior inmediato.

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

2. Redactar y preparar los oficios, resoluciones y textos en general en cumplimiento de los
objetivos de la oficina para darles el respectivo tramite.

3. Atender personal y telefénicamente al puablico en general e informar al superior inmediato
de los asuntos tratados.

4. Recordar a su superior las llamadas, citas, reuniones, Juntas y demas compromisos del
despacho.

5. Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracion y presentacion de informes.

6. Realizar las actas de las reuniones.

7. Velar por la organizacion del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo a
las tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

8. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.




9. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,

entidades nacionales y departamentales.

10. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
royectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.

1. Los documentos de todas las Dependencias se realizan de acuerdo con los requisitos
exigidos.

2. Las labores de mensajeria se realizan de acuerdo a las prioridades definidas.

3. Los conocimientos de informéatica se aplican en el desarrollo de sus actividades en forma
efectiva.

4. La correspondencia interna y externa se recibe, selecciona, clasifica, organiza y se firmar
de acuerdo con la normatividad y los procedimientos establecidos.

5. Los documentos se ingresan a las bases de datos de acuerdo con los procedimientos y
normas establecidas.

6. Los documentos y otros oficios asignados se redactan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. El proceso de informacion se garantiza de acuerdo al aplicativo de oficina que utilice la
Alcaldia.

8. La informacion se digita con eficiencia y oportunidad de acuerdo a las necesidades y
procedimientos exigidos por la Administraciéon Municipal.

| VIL.CONOCIMIENTOSBASICOSYESENCIALES |
Sistemas de gestion documental y archivo, manejo de Excel, liquidaciones, inventarios,
informatica bésica y avanzada

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. |Un (01) afio de experiencia

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo — Almacén

CODIGO 407

GRADO 02

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos

Brindar adecuada integridad y clasificacién a los documentos recibidos y generados en las
diferentes dependencias que conforman la Administracion Municipal, aplicando los
procedimientos que definen y coordinan estas actividades.

Responde por la custodia, administracién, provision y suministro de los bienes del Municipio,
asi como también, por los elementos de consumo y devolutivos que por cualquier concepto
tenga en existencia, por los devolutivos que tenga bajo su servicio y por los inmuebles que
por inventarios le hayan sido entregados para el acondicionamiento de oficinas.




oo

©

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Los planes, programas y actividades de almacén y suministros presentadas estan de acuerdo
a las politicas trazadas en el area de su competencia.

Se controlan las actividades de almacenamiento y registro desarrolladas y se evalGan sus
resultados de acuerdo a los lineamientos establecidos.

La atencion al usuario se realiza permanentemente, de acuerdo a las directrices recibidas y
responde al fortalecimiento del servicio en forma personalizada.

Se aplican los procedimientos segun la necesidad de elementos de consumo de las distintas
dependencias, de acuerdo a la evaluacion realizada.

Los elementos de consumo son entregados con prontitud a los funcionarios autorizados de
acuerdo a las necesidades de las distintas dependencias.

Responder por el manejo, almacenamiento, entradas, salidas, existencias y seguridad
de los bienes a cargo.

Elaborar correcta y oportunamente los comprobantes de entradas y salidas de bienes
al almacén, con base en los documentos soportes debidamente legalizados.

Mantener informado mediante copias de comprobantes de entradas y salidas
debidamente tramitados, al Secretario de Hacienda y al Jefe de Control Interno o quien
haga sus veces.

Suministrar los elementos necesarios para el desarrollo de actividades de las
dependencias de la administracion municipal, en cumplimiento de la orden de pedido
0 suministro debidamente tramitados y autorizados.

Proteger los inventarios contra todo tipo de riesgos.

Confrontar los articulos que entran al almacén, contra las caracteristicas contempladas
en los documentos que dan origen a la operacion.

Llevar en estricto control las existencias y los bienes muebles e inmuebles a través de
tarjetas kardex o listados de computador, debidamente actualizados.

Hacer conteos selectivos para confrontar fisico y kardex.

Efectuar los trAmites necesarios para dar de baja a los elementos inservibles en
depésito en el almacén.

Planear y realizar el inventario fisico total, anual o semestral, de acuerdo a los periodos
fijados por la Administracion.

Conformar y rendir las cuentas, detallando el movimiento general de la dependencia,
de acuerdo con las normas sefialadas por la Contraloria General.

Efectuar el control perceptivo sobre los bienes del Municipio, por medio de pruebas de
inventarios, inspeccion y confirmacion de activos.

Realizar el recibo y entrega de inventarios a los empleados de la Administracion
Municipal y demds instituciones, mediante recuentos fisicos y expedir la
correspondiente paz y salvos.

Manejar lista de proveedores actualizada con relacién a los productos

Llevar control sobre fechas de vencimientos de las facturas.

Mantener actualizados los inventarios.

Rendir informes cuando lo requieran al superior inmediato, auditorias y contralorias
sobre las actividades y la gestibn encomendada para facilitar el control numérico y
fiscal.




La aplicacion de los procesos de almacenamiento y suministro de recursos fisicos responden
a las necesidades de las distintas dependencias.

El manejo de los registros sistematizados y kardex garantizan la realidad de la informacion y
consistencia de los datos.

Los registros efectuados producen estadisticas mensuales y arroja los resultados acerca de
las necesidades de las dependencias.

Los informes emitidos reflejan la veracidad de la informacion contenida en los registros
realizados.

Normas orgéanicas sobre el funcionamiento, estructura y mision de la dependencia.
Informatica Bésica

Manejo de kardex.

Metodologia de investigacion y estadisticas.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. |Un (01) afio de experiencia

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Agente de transito

CODIGO 340

GRADO 03

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Seis (06)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION La Corregiduria o Inspeccion de Policia donde
se ubique

SUPERIOR INMEDIATO Corregidores o Inspector de Policia y transito,
segun donde se ubigue

Velar por el cumplimiento de las normas del Cédigo Nacional de Transito Terrestre, el estatuto
de transporte y demas sobre la materia, por parte de los conductores de vehiculos, motos y
motocarros.

Funciones Generales. Los Cuerpos de Agente de Transito y Transporte de las entidades
territoriales, estan instituidas para velar por el cumplimiento del régimen normativo del transito
y transporte y garantizar la libre locomocion de todos los ciudadanos y ejercer de manera
permanente las funciones de:

Policia Judicial: Respecto al hecho punible de competencia de las autoridades de transito,
de acuerdo al Cddigo de Procedimiento Penal y Codigo Nacional de Transito.

Educativa: A través de orientar, capacitar y crear cultura en la comunidad respecto a las
normas de transito y transporte.




Preventiva: De la comision de infracciones o contravenciones, regulando la circulacion
vehicular y peatonal, vigilando, controlando e interviniendo en el cumplimiento de los
procedimientos técnicos, misionales y juridicos de las normas de transito.

Solidaridad: Entre los cuerpos de agentes de transito y transporte, la comunidad y demas
autoridades.

Vigilancia Civica: de la proteccion de los recursos naturales, relacionados con la calidad del
medio ambiente y la ecologia, en los dmbitos urbanos y rurales contenidos en las actuales
normas ambientales, de transito y transporte.

Ademas, tendran estas funciones:

- Realizar operativos relampagos periédicamente para controlar la legalidad de la
documentacion de los vehiculos de servicio publico, particulares y motocicletas, incluyendo la
de los conductores.

- Velar por el cumplimiento o respeto de las sefales de transito dentro del municipio.

- Coordinar los operativos simultdneamente con la Policia.

- Controlar la entrada y salida de vehiculos inmovilizados.

- Responder por los vehiculos inmovilizados.

- Coordinar y controlar los eventos culturales, deportivos y fiestas patronales que se realizan
en el municipio.

- Supervisar todas las actividades relacionadas con la seguridad vial.

- Rendir los informes que sean solicitados, ademés de los que normalmente deben
presentarse acerca del trabajo.

- Manejar las estadisticas en materia de infracciones y comparendos con el fin de analizar los
datos y elaborar los informes mensuales que deban ser presentados ante el secretario del
Despacho.

- Realizar estudios para establecer mecanismos de control con relacién al transito.

- Proponer sistemas y procedimientos para la prevencion de accidentes de transito.

- Desempefiar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la
naturaleza del cargo.

Las acciones tendientes a garantizar la seguridad vial, responden a las politicas de la entidad
y a las necesidades de la comunidad.

Derecho Policivo, Codigo Nacional de Policia, Cddigo de transito y Cddigo de Convivencia
Ciudadana




e Poseer diploma de bachiller, certificado o |Un (01) afio de experiencia
constancia de su trdmite

e Poseer Libreta Militar.

e Poseer licencia de conduccién de segunda
(23) y cuarta (4?) categoria como minimo.

e Ser mayor de 18 afios

e Cursary aprobar el programa de capacitacion
(catedra de formacion e intensidad minima
establecida por la autoridad competente),
modificado por la Resoluciéon 4548 de
2013 “Por la cual se reglamenta el articulo 3y
el numeral 5 del articulo 7 o de la Ley 1310 de
2009".

¢ No haber sido condenado en cualquier época
por sentencia judicial, pena privativa de la
libertad, excepto por delitos politicos

culposos.
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO
Conductor
CODIGO 480
GRADO 02
NIVEL Asistencial
NUMERO DE PLAZAS uno (01)
CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa
UBICACION Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria  de Gobierno 'y Servicios
Administrativos

Comprende las acciones cuyo objetivo permite el desarrollo de los procesos misionales y de
apoyo, de tal forma que su prioridad es el desplazamiento de los funcionarios para que puedan

cumilir con las funciones iroiias de cada cario.

1. Movilizar el personal interno y/o externo que le sea solicitado por el secretario de la
dependencia a la cual se encuentra asignado.

2. Movilizar el material, herramientas y deméas elementos, a los lugares de trabajo
descritos por el Secretario de Despacho.

3. Velar por el buen uso y seguridad de los vehiculos, equipos, materiales y elementos
de trabajo que le sean asignados, informando oportunamente cualquier dificultad que
se le presente al respecto.

4. Efectuar y/o solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo, labores de mecénica y
reparaciones menores al vehiculo que opera.




1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

Propender por el uso adecuado y racional de los elementos que le sean asignados
para el desempefio de sus labores, especialmente en lo relacionado con el equipo de
carretera y la herramienta.

Informar oportunamente al superior inmediato de las deficiencias o anomalias que
presenta el vehiculo en su correcto funcionamiento, a fin de hacer el mantenimiento
correctivo en forma oportuna.

Presentar en forma inmediata al superior, los informes sobre accidentes, partes y
demés infracciones de transito y transporte en los que esté involucrado el vehiculo que
opera, seguir los procedimientos legales para el esclarecimiento de los hechos y
colaborar con las autoridades y la entidad en la resolucion del asunto.

Manejar respetuosamente el contacto e interaccion que permanentemente mantiene
con el usuario interno y externo.

Velar por el adecuado manejo de la informacion y documentacion de la cual tenga
conocimiento en razon de su oficio.

Realizar las labores en los horarios y sitios que le sean asignados y demostrar buena
disponibilidad en el trabajo extra que se requiera.

Llevar un sistema de registro 0 agenda de los compromisos que debe atender,
informando oportunamente cualquier dificultad en el cumplimiento de los mismos.
Participar activamente en las reuniones de trabajo que sea convocado.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande el Municipio.

Velar por la limpieza del vehiculo que le sea asignado tanto interno como
externamente.

Las demas que le sean asignadas por la ley.

Conoce y aplica permanentemente las normas de transportes y transito y las demas
orientaciones y requerimientos impartidas para la ejecucion de las actividades que le
son delegadas.

Hace seguimiento y control al vehiculo que le es asignado, velando por su
mantenimiento permanente.

Maneja las relaciones con el usuario interno y externo en forma cordial y respetuosa.
Es discreto en el manejo de la informacion, conversaciones y documentacion que por
razén de su oficio tiene oportunidad de conocer.

Vela por su buena presentacién personal y la limpieza y mantenimiento del vehiculo
asignado.

Demuestra dinamismo Yy diligencia para el trabajo exigente, extensivo y en situaciones
cambiantes, sin que su nivel de eficiencia se vea afectado.

Demuestra flexibilidad y adaptabilidad a los cambios de horario y actividades en
especial las salidas a las veredas que requieren de disposicion del conductor, pues
gran parte de las funciones del ente administrativo se desarrollan en zona rural.

Mecanica basica.
Conduccién y mantenimiento automotriz
Normas de transportes y transito




4,

Terminacion y aprobacién de tres afios de| Doce (12) meses de experiencia relacionada.
educacion primaria, Pase de conduccién en la
categoria respectiva.

Primeros auxilios

NIVEL

CENTRAL

NIVEL

Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo - Sistemas

1.

2.

CODIGO 314

GRADO 01

NUMERO DE PLAZAS Una (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se le ubique

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Gobierno y servicios administrativos

Prestar asistencia técnica en el mantenimiento y reparacion de los equipos de cémputo de la
entidad, sugiriendo alternativas de mejoramiento, prevencion y uso adecuado por parte de los
usuarios.

Participar en los estudios e investigaciones que permitan el oportuno cumplimiento del
Plan Estratégico de la entidad.

Supervisar la recepcion y registro de los requerimientos de usuarios, y el control de
fallas en los sistemas.

Realizar fichas técnicas y hojas de vida de los equipos de cémputo.

Apoyar el disefio y control de los procesos y procedimientos del area de desempefio
con miras a optimizar la utilizacién de los recursos y activos disponibles cumpliendo
los principios de eficacia y eficiencia.

Realizar labores de soporte técnico en la operacion de los recursos informéticos, de
acuerdo con los lineamientos de la politica de seguridad informéatica institucional.
Disefiar y elaborar instrumentos para el adecuado manejo de los equipos tecnoldgicos
por parte de los usuarios internos.

Realizar programa anual de mantenimiento de los equipos de cOmputo de la
institucion.

Realizar el mantenimiento (Preventivo y correctivo) oportuno a los equipos
tecnologicos con el fin de garantizar a los usuarios el efectivo uso de los recursos de
la Entidad.

Proponer soluciones técnicas/ medidas correctivas a los usuarios frente a los eventos
que se presenten con los equipos de cémputo y supervisar el monitoreo de las mismas.




10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

1. Conocimientos en normatividad sobre sistemas

2. Conocimientos en mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo
3. Conocimiento en instalacion de software.

4. Amplio conocimiento de los sistemas de hardware y software en general.

Promover el servicio integral excelente y oportuno al cliente o usuario con un alto nivel
de eficiencia, eficacia, efectividad, regidos por los valores de calidad, compromiso y
transparencia.

Cooperar con el profesional de tecnologias de la informaciéon en las pruebas de la
arquitectura de seguridad de los sistemas informaticos para evaluar la fortaleza de la
seguridad y para detectar posibles amenazas.

Supervisar la instalacion y actualizacion del software instalado en la institucion.
Apoyar la administracion del software requerido para el funcionamiento de la
institucion.

Ejercer control de tiempo de utilizacion de equipos y consumo del material.

Apoyar en la modernizacion de equipos y software.

Aplicar y hacer cumplir las normas Yy procedimientos establecidos sobre
funcionamiento, operacion, mantenimiento y soporte de fallas de los equipos de
cémputo.

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electrdnica y correo electronico).

Elaborar hoja de vida a los equipos de cémputo e inventario de los mismos

Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la misién
institucional

Velar por la organizacién del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de
acuerdo a las tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato.

1. Normatividad vigente aplicada respecto al mantenimiento de equipos de cémputo.
2. Mantenimiento correctivo y preventivo

3. Informaciéon mensual de resultados procesada.

4. Buen manejo y el cumplimiento de los programas de mantenimiento de los equipos
de computo.

5. Programas implementados

6. Registro de incidencias en el area de soporte técnico y mantenimiento

7. Capacitacion brindada en sistemas a los funcionarios

8. Realizar el seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de hardware.




Titulo de formacion técnica en sistemas Doce (12) meses de experiencia

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Sistemas - TICS

CODIGO 219

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE PLAZAS Una (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Gobierno y servicios administrativos

Atender asuntos relacionados con la planeacion, organizacién, coordinacion, ejecucion y

control de los sistemas informaticos de la Administracion Municipal, asi como lo concerniente

a la administraciébn y soporte del software utlizado en la institucién, renovaciones

tecnolégicas, administracion de equipos de telecomunicaciones, administracion de seguridad

perimetral y proteccion de datos, administracion de seguridad del sistema de video vigilancia
todo lo relacionado con las TIC.

1. Conocer y aplicar la normatividad vigente respecto a las leyes, acuerdos y decretos
gue rigen en materia de legalizacion del software, seguridad de la informacién y en
general todo lo relacionado con informatica y telecomunicaciones.

2. Programar las actividades para operar los equipos de cédmputo en el centro de datos.

3. Definir los controles y estandares a que se somete la informacion antes y después de
ser procesada en el computador.

4. Recomendar y asesorar técnicamente en la adquisicion de equipos de cémputo y
conectividad.

5. Coordinar la implementacion de software necesario para el buen funcionamiento del
ejercicio en todas las dependencias.

6. Brindar capacitacién en Sistemas a los funcionarios que lo requieran.

7. Garantizar mecanismos de proteccion y seguridad de la informacién, para casos
eventuales de saqueo, incendio, baja tension.

8. Mantener la reserva profesional requerida, sobre informacion confidencial.

9. Liderar la modernizacion de equipos y software.

10. Velar por el buen uso y la integridad del Hardware y Software que conforman el centro
de computo.

11. Realizar el plan anual de gastos del centro de computo el cual sera tenido en cuenta
para el presupuesto municipal.

12. Llevar el registro de las fallas del hardware y software del centro de computo.

13. Mantenerse actualizado sobre las nuevas herramientas para el desarrollo de sistema
de informacion.




14. Apoyar los programas que realice la direccion para dar cumplimiento del plan de
desarrollo.

15. Mantener la discrecion y reserva necesaria en los asuntos que maneja para que la
informacion se maneje de manera adecuada.

16. Presentar oportunamente al jefe inmediato, informes sobre las actividades realizadas,
de acuerdo con la concertacion de objetivos.

17. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

18. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

19. Administrar el sistema de seguridad perimetral (Firewall).

20. Administrar el sistema de video vigilancia para la proteccion de la administracion
(CCTV).

21. Aplicar y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos sobre seguridad de
la informacion.

22. Mantenerse actualizado sobre las nuevas herramientas para el desarrollo de sistema
de informacion.

23. Apoyar los programas que realice la direccién para dar cumplimiento del plan de
desarrollo.

24. Administrar las aplicaciones informaticas utilizadas por la Alcaldia, con el fin de
mantener la seguridad de la informacion y las plataformas de tecnologias de
informacion y telecomunicaciones en operacion.

25. Diligenciamiento y actualizacion de todas las plataformas de rendicion de cuentas de
la administracién municipal.

26. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de
control interno.

27. Apoyar el proceso de rendicién de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

28. Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas
y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional

29. Velar por la organizaciébn del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de
acuerdo a las tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000.

30. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, inherentes con la naturaleza

de su carﬂo.

1. Normatividad vigente aplicada respecto a informética y comunicaciones.

2. Actividades del equipo de cédmputo programadas.

3. Controles y estandares definidos para los equipos del centro de datos.

4. Asesorias y recomendaciones brindadas para la adquisicion de equipos de
cémputo.

5. Buen manejo y el cumplimiento de los programas de mantenimiento de los equipos
del centro de datos.

6. Programas implementados.

7. Capacitacion brindada en sistemas a los funcionarios.




8. Mecanismos de proteccion y seguridad de la informacion adoptados

9.Hardware y Software debidamente administrados.

10.Plan anual de gastos del centro de computo elaborado.

11.Registro de las fallas de los sistemas realizado.

12.Directrices Aplicadas y cumplidas sobre normas y procedimientos establecidos
para los equipos y sistemas computacionales.

1. Conocimientos en normatividad sobre sistemas de informacion.

2. Conocimientos en sistemas de informacion aplicables a los municipios.
3. Conocimiento sobre redes y conectividad de equipos computacionales.
4. Conocimiento en sistema de circuito cerrado de television.

5. Conocimiento en desarrollo de software.

6. Conocimiento en administracion de servidores.

Titulo profesional, ingeniero en software, | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
sistemas, telecomunicaciones o afines.

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEG Profesional Especializado - Abogada

CODIGO 222

GRADO 03

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretario de Gobierno y Servicios Administrativos
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Gobierno y Servicios Administrativos

Analizar, desarrollar, recomendar, interpretar y brindar el soporte juridico que se requiera para
el desarrollo de programas y/o proyectos orientados a fortalecer los procesos de la Secretaria
de gobierno y Servicios Administrativos en la ejecucion de la contratacion, procesos de talento
humano, Procesos disciplinarios y demas temas de la secretaria, mediante la aplicacion de
conocimientos profesionales especializados, metodologias, normatividad, técnicas vy

herramientas, contribuiendo asf al IocI;ro de los obietivos i metas institucionales de la entidad.

1. Gestionar actos administrativos, resoluciones y autos de archivo en el proceso de
liquidacién de los contratos de la dependencia, en cumplimiento de la normatividad
superior y en el ambito de gestion misional de la entidad.

2. Recomendar diversas gestiones a las dependencias apoyadas, para proporcionar el
soporte juridico necesario en la ejecucion y liquidacion de los contratos, adoptando
procedimientos o estrategias de interés para la entidad y el cumplimiento de su funcion
misional.




A

ok

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Las solicitudes realizadas al area son respondidas en los tiempos establecidos.

La vinculacién del recurso humano es realizada segin normatividad y procedimientos
vigentes.

La seleccion del personal, capacitacion, evaluacion de desempefio, bienestar e
incentivos es realizado segun los procedimientos y metodologias definidas.

El seguimiento y control se realiza con base en indicadores de gestion.

Las politicas de talento humano son definidas a partir de la normatividad.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus
funciones, teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y se le apliquen.

Interpretar la normatividad juridica vigente en los tramites de la gestion institucional,
en procura de la armonizacién de las politicas generales y sectoriales en materia de
contratacion publica, ejecucion del Plan de Desarrollo y articulaciéon de planes de
accion de la entidad.

Apoyar en respuesta a las diversas PQRS presentadas por la comunidad en lo que
compete a la Secretaria de Gobierno y Servicios administrativos y despacho de la
Alcaldesa, con base en la normatividad vigente y en cumplimento de la misién
institucional.

Recomendar instrumentos de ejecucion, planes de mejora, informes de supervision e
informes de gestién en el desarrollo de la gestiébn contractual, a fin de disefar
estrategias de mejoramiento continuo de la entidad.

Contribuir con la implementacion y puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacioén, de conformidad
con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el propdésito de cumplir los
fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

Apoyar la contratacion requerida de los programas, siguiendo los trdmites necesarios
con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos propuestos.
Llevar un control, seguimiento y archivo de los procesos judiciales de la entidad.
Apoyar a las demas secretarias en los procesos disciplinarios que estas adelanten.
Servir de apoyo y asesoria en la elaboracion de la evaluacion de desempefio de los
empleados de carrera a todas las dependencias.

Apoyar en todo lo relacionado con los procesos de titulacion de predios urbanos y
rurales.

Hacer los estudios juridicos y técnicos que arrojen las fichas catastrales para la
ejecucion de proyectos.

Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendiciébn de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional.




Constitucion Politica de Colombia - Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal -
Gestién publica - Derecho publico - Planeacion y desarrollo organizacional - Contratacion
estatal — Derecho Disciplinario

Estudio: Experiencia:

Titulo de Formacion Profesional en| Doce (12) meses de experiencia profesional
Derecho, Titulo de posgrado en la| relacionada con alguna de las funciones del cargo.
modalidad de especializacion en| Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley"
areas relacionadas con las funciones
del cargo.

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializada (Postconflicto -
Reconciliacién y Género)

CODIGO 222

GRADO 03

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION En Secretario de Gobierno y Servicios
Administrativos

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Gobierno y Servicios
Administrativos

Mantener la coherencia entre las politicas y directrices fijadas por la Administracién Central y
el desarrollo del area de influencia, de tal forma que se puedan alcanzar los objetivos con
relacion a la prospectiva y requerimiento institucional en materia de la implementacion de los
acuerdos de paz, posconflicto, reconciliacion y Género. Promover los derechos de las
mujeres, ademas de propender por su igualdad en términos reales; igualmente de dar a
conocer la ruta para denunciar cualquier tipo de maltrato contra ellas.

1. Asesorar a las autoridades administrativas del orden Municipal, en el desarrollo
institucional y el disefio y aplicacion de planes y programas relacionados con la
implementacién de los acuerdos de paz, reconciliacion y Género.

2. Establecer elementos para elaborar propuestas que propenda a la reconciliacion en el
territorio.

3. Coordinar conjuntamente con los diferentes entes gubernamentales municipales,
departamentales y nacionales la oferta institucional en materia de posconflicto,
reconciliacion y Género.

4. Adelantar acciones para el postconflicto y la reconciliacion en el Municipio, en procura
de mejorar el bienestar de sus habitantes.




o 0

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Promover la utilizacion de mecanismos alternativos de resolucidn de conflictos.
Apoyar la elaboracién de la ruta de acceso de la oferta institucional para las mujeres.

Aportar en la elaboracion de los diferentes planes de la alcaldia en lo concerniente a
la tematica de posconflicto, reconciliacién y Género.

Servir como enlace entre la Alcaldia municipal y la Agencia de Renovacion del
Territorio (ART) o entidad que la reemplace en el municipio de Remedios, para el
acompafiamiento y fortalecimiento en el proceso de los Programas de desarrollo con
enfoque territorial (PDET) o los programas que desarrollen los acuerdos de paz.
Acompafar y realizar acciones de fortalecimiento social a las comunidades

intervenidas con los proyectos que surjan con ocasion a los acuerdos de paz.

Liderar y coordinar el Consejo Municipal de Paz, Reconciliacion, Convivencia y
Derecho internacional humanitario del municipio de Remedios.

Promover la equidad de género, la autonomia econémica y la participacion en la toma
de decisiones de las mujeres

Asesorar al Alcalde/sa en la presentacion de propuestas de acuerdos relacionadas con
las materias o derechos del area.

Evaluar permanentemente la situacion de los derechos humanos de las mujeres
Establecer comunicacion permanente y compartir informaciéon con las organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales de proteccion y defensa de derechos
humanos en su area respectiva.

Apoyar y asesorar a las deméas dependencias de la institucién en las materias propias
de su especialidad.

Construir la ruta de atencion de violencias basadas en género y el conflicto social
armado.

Disefiar el plan de sensibilizacion y formacion en Equidad de Género

Disefiar e implementar la politica publica de equidad de género definida desde la
planeacion estratégica en temas prioritarios que apunten a las necesidades, practicas
y a los intereses de las mujeres.

Garantizar la inclusién de politica publica de género sea expresada en un plan
estratégico y contemplada en la planeacién del desarrollo y con asignacién de recursos
para su ejecucion.

Generar procesos de interlocucion e intercambio de saberes con las organizaciones
de mujeres y las diversas expresiones de los movimientos femeninos sociales del
Municipio.

Establecer relaciones de cooperacion con otras Secretarias de Equidad de Género,
movimientos de mujeres, organismos internacionales, fundaciones y demas que
trabajen por el mismo objetivo de igualdad de derechos y oportunidades para las
mujeres.

Estructurar y ejecutar proyectos que atiendan las necesidades y probleméaticas de las
mujeres del Municipio, los cuales estén contenidos en el Plan de Desarrollo.

Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el/la Alcalde/sa,
los

entes de control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades
competentes.

Participar en el proceso de control interno, para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el area desempefio.




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

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

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

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

29. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad

competente.

1. Asesoria a la poblacibn remediana en temas relacionados posconflicto,
reconciliaciéon y género.

2. Proyeccién de tutelas, derechos de peticién, oficios e informes que permitan la
celeridad de los procesos de posconflicto, reconciliacion y género.

3. Proyectar respuesta e informes que se requieran para el cabal desarrollo de las
funciones.

Administracién Publica.

Cddigo de Policia y convivencia ciudadana

Cddigo de Convivencia Ciudadana para el Departamento de Antioquia.

Ley 1257 de 2008 y demas normas sobre erradicacion de la violencia contra la mujer
Conciliacion en derecho

Gestion administrativa.

¢ Plan de Desarrollo Municipal.

e Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet
e Formulacién de proyectos

¢ Rendicion de cuentas

e Contratacion estatal

Titulo profesional del nucleo basico de Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines, relacionada

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley, con especializacion

en derecho administrativo.




NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Celador - Secretaria de Gobierno y Servicios

Administrativos

CODIGO 477

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Asistencial

NUMERO DE PLAZAS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Gobierno y  servicios

administrativos

Comprende las acciones cuyo objetivo permite el desarrollo de los procesos misionales y de
apoyo, de tal forma que su prioridad es cuidar el equipamiento municipal, sus bienes muebles
e inmuebles a través de la vigilancia del area asignada de acuerdo a las instrucciones del Jefe

Inmediato i conforme a las normas i irocedimientos viientes.

1. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, siguiendo los
lineamientos del jefe inmediato.

2. Reportar al jefe inmediato riesgos y posibles anomalias en las instalaciones que
conduzca a que las personas que ingresan puedan hurtar los bienes faciimente.

3. Velar porque cada persona que ingresa al area asignada, haga adecuado uso de él y
de los bienes que alli se encuentran.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo
los lineamientos MIPG.

7. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

8. Apoyar las funciones administrativas del area donde se encuentra, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

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

10. Participar en las reuniones y eventos académicos que le sean delegados por el Jefe
inmediato.

11. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,

irocurando su cuidado i buen uso de los mismos.

e Buenas Atencion al cliente
e Conocimiento sobre el manejo de camaras
e Conocimiento y explicacion en rutas de evacuacion.




—

¢ Normas sobre seguridad personal
e Descripcién de rutas de evacuacion

Terminacion y aprobacion de tres afios de Sin experiencia relacionada.
educacion primaria.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de despacho - Secretaria de Salud y
Bienestar Social

CODIGO 020

GRADO 01

NIVEL Directivo

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

UBICACION Secretaria de Salud y Bienestar Social

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Gerenciar y dirigir las acciones encaminadas a la ejecucion de programas y proyectos de
salud a través de las entidades ejecutoras preestablecidas para este proposito. Para el efecto
coordinara y dirigira la gestion sectorial del municipio con base en las politicas formuladas
para el cumplimiento de la misiéon por parte de la primera instancia de la administracion
municipal.

Dirigir la formulacién vy fijacion de politicas, adoptar los planes generales relacionadas con el
organismo y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucién en los sectores agropecuario y ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar de acuerdo con las politicas nacionales, departamentales y municipales el Plan
Local de Salud.

2. Apoyar, de acuerdo al Plan local de Salud el Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI)
en el sector de la salud.

3. Desarrollar de acuerdo a la normatividad, actividades de inspeccién, vigilancia y control
de las instituciones que prestar servicios de salud en el municipio, e informar a las
autoridades competentes sobre la observacion de las normas de obligatorio cumplimiento.

4. Realizar labores de fomento de la salud y prevencion, tratamiento de la enfermedad de
acuerdo a las necesidades de la comunidad.

5. Realizar auditoria y vigilancia a los contratos que se celebren para la ejecucion de acciones
de salud publica y auditorias a las empresas prestadoras del régimen subsidiado salud.

6. Realizar la supervision a los contratos que se suscriban para el desempefio de actividades
relacionadas con su dependencia.




10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Formular y ejecutar en coordinacion con las entidades publicas y privadas del area de la
salud, programas y proyectos, para el control de los factores de riesgo que afectan la
salubridad de la poblacion.

Alimentar y administrar la base de datos que permite identificar la poblacion del municipio
afiliada al régimen contributivo, al régimen subsidiado y al de vinculados de la seguridad
social en salud, asi como potencial de personas que deben estar en el régimen subsidiado.
Administrar el régimen subsidiado y los vinculados a la seguridad social en salud, de
acuerdo a las normas vigentes y a la poblacion mas pobre identificada por el SISBEN.
Vigilar y promover la afiliacion de la poblacion al régimen contributivo.

Apoyar la creacion y funcionamiento del consejo municipal de seguridad social en salud.
Manejar y administrar el sistema de informacion en salud, articulado al sistema de
informacién municipal.

Coordinar la ejecucion de las acciones de Salud
Publica.

Llevar el registro de los prestadores de servicios de salud y realizar evaluaciéon de su
operacion.

Asistir ante el Concejo Municipal, juntas, comités y otros estamentos, cuando le sean
delegados por el sefior Alcalde para que lo represente.

Presentar informes Alcalde o su jefe inmediato cada vez que los soliciten y antes de las
sesiones ordinarias del Concejo municipal, sobre el desarrollo de las labores y ejecuciéon
de los proyectos relacionados con las actividades de la dependencia, para su
correspondiente evaluacién, seguimiento y toma de decisiones.

Hacer seguimiento a la gestion de la Empresa Social del Estado (E. S. E) del municipio.
Apoyar el desarrollo de acciones para ejercer la vigilancia epidemiolégica en su
jurisdiccion.

Apoyar la creacién y funcionamiento del comité de vigilancia epidemiolégica municipal.
Formular los proyectos a ejecutar en el sector de la salud (contenidos en el Plan de
Desarrollo Local de Salud) e inscribirlos en el Banco de Proyectos de Inversién Municipal.
Garantizar en nombre del municipio una interlocucion vélida, Unica y coordinada ante las
entidades del orden supramunicipal, encargadas de la prestacién de servicios de salud.
Apoyar la gestion ante las diferentes dependencias del departamento de Antioquia, con
organismos del orden nacional e internacional para la obtencién de recursos econémicos,
técnicos y humanos, a fin de ejecutar politicas, programas y proyectos de asistencia en
salud en el municipio.

Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el municipio con otras
entidades

Representar al municipio, por delegacion del alcalde, en reuniones y asistir a las demés
actividades de competencia de la Secretaria y presentar los respectivos informes.

Asistir a las reuniones del Concejo Municipal, cuando este organismo lo requiera y rendir
los informes solicitados.

Establecer en coordinacion con el Departamento y la Nacién, los criterios, procedimientos
y guias para evaluar la calidad en la prestacion de los servicios de salud por parte de las
E. P.S.ylas|. P. S. con presencia en el municipio.

Velar por el ejercicio y cumplimiento del Control Interno en su dependencia, para
garantizar la eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio, optimizacion del recurso y
el logro de objetivos y metas propuestas.




28. Calificar el desempefio de los empleados adscritos a su dependencia en los términos
fijados por la ley.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La direccion de las acciones encaminadas a la ejecucion de programas y proyectos de salud
a través de las entidades ejecutoras preestablecidas para este propésito, satisfacen las
necesidades de los grupos de interés y de la comunidad en general.

Las actividades de Coordinacién de la gestidén sectorial del municipio con base responden a
las politicas formuladas para el cumplimiento de la mision y visién del municipio.

La direccion y formulacién de politicas, la adopcion de los planes generales relacionados con
el organismo, se encaminan al cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para
su ejecucion en el sector salud.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en el area de la salud, administracién y direccién de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en é&reas de la salud, | Dos (02) afio de experiencia
econdmicas, administrativas o juridicas.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo - Gerontologa

CODIGO 367

GRADO 04

NIVEL Técnico

NUMERO DE PLAZAS UNO (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Salud y bienestar Social

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende las acciones cuyo objetivo permite el desarrollo de los procesos misionales y de
apoyo, de tal forma que su prioridad es la implementacién de la politica publica del adulto
mayor en el municipio de Remedios y las funciones encaminadas a promover y fortalecer el
programa y los escenarios de participacion de la poblacion adulto mayor.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar la base de datos de los Adultos mayores
pertenecientes al Programa en el municipio de Remedios.

2. Realizar reuniones periddicas con el comité gerontol6gico
municipal.

3. Realizar Intervenciones gerontoldgica en las familias

4. Socializar y efectuar charlas y talleres educativos, sobre las enfermedades que mas

aguejan a nuestros adultos
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Programar y coordinar actividades de promocién y prevencién, por medio de charlas,
talleres, control de la presién arterial, peso, chequeos médicos y realizacion de
examenes periddicos

Realizar integraciones mediante actividades recreativas y juegos a la poblacién adulto
mayor.

Promocionar en la poblacién adulto mayor ciertas habilidades fisicas y psicolégicas
mediante juegos, actividades lidicas y recreativas

Ocupar el tiempo libre de los  Gerentes mediante actividades
ludicas, recreativas y juegos

Realizar con Ila autogestion y el apoyo de Ila DSSA vy la
administracion municipal, turismo gerontoldgico e integraciones
con adultos Mayores de otros municipios.

Formular y hacer seguimiento a proyecto para la seccional de Salud de Antioquia.
Realiza encuentros culturales con otros grupos gerontologicos
gque contribuya a una sana convivencia, al entendimiento y al
respeto mutuo.

Promover y articular la participacion en estilos de vida saludable a los Adultos Mayores.
Realizar capacitaciones a los diferentes lideres, Cabildantes y coordinadores de
grupos.

Realizar visitas domiciliarias a los adultos mayores y
acompafiamiento a quienes estén en condicion de cama.

Realizar acompafiamiento a la Estructura organizacional de los centros dias &reas
rurales y urbana.

Fortalecer el cabildo de adultos mayores del municipio de Remedios.

Elaborar proyectos dando cumplimiento a los requerimientos de la
secretaria seccional de salud de Antioquia y demas instituciones.

Efectuar intervenciones gerontolégicas en los centros dias.

Apoyar el funcionamiento del comité gerontoldgico

Liderar las acciones que lleven a cabo la implementacion de la politica publica de
envejecimiento

Realizar visitas domiciliarias, identificar los adultos mayores reducidos en cama,
hacerles una evaluacion vy verificar su situacion para una realizar un
acompafiamiento.

Apoyar el proceso de institucionalizacion del adulto mayor en las situaciones
requeridas.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional

Velar por la organizacién del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de




acuerdo a las tablas de retencién documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000

27. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Conoce y actualiza la normatividad de la poblacion adulto mayor

2. Coadyuva en la formulacién de programas y diagnostico atinentes a la poblacién
adulto mayor.

3. Mantiene el registro actualizado de la atencién a la poblacién adulto mayor.

4. Da trato cordial y preferente a la poblacién adulto mayor, reconociendo las
cualidades y dificultades motrices.

5. Brinda acompafiamiento de manera atenta e identifica las probleméticas que aquejan
a la poblacion beneficiaria en aras de ser orientados acertadamente al profesional del
area que se requiere.

6. Es paciente y cuenta con habilidades para el manejo de grandes grupos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Etica — Bioética y Humanizacion

Fomento Del Envejecimiento Activo

Intervencion En Dependencia Funcional Y Cuidado
Acompainamiento Al Final De La Vida

PR

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo en formacion tecnolégica en| Doce (12) meses de experiencia relacionada.
gerontologia.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEG Auxiliar Administrativo - Secretaria de Salud y
Bienestar Social

CODIGO 407

GRADO 02

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Salud y Bienestar Social

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Salud y Bienestar Social

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la dependencia que le sea
asignada y velar por los procesos técnicos de conservacion, clasificacion y descripcion de los
documentos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar en estricto control el recibo de correspondencia de las diferentes dependencias de
la administracién municipal.

2. Presentar oportunamente al Secretario (a) de Salud y Bienestar Social las necesidades en
materia presupuestal




3. Elaboracion de contratos para el desarrollo de actividades propias de la dependencia.

4. Elaboracion de estudios previos y solicitudes de disponibilidad y registro presupuestal para

el desarrollo de procesos contractuales a cargo de la dependencia.

Elaboracién de cuentas para pagos a contratistas de bienes y servicios.

Disefiar, elaborar y presentar a consideracién del Secretario (a) de Salud y Bienestar

Social, los planes, programas y proyectos orientados al fomento del interés por la

investigacioén en el Municipio y a divulgar los valores culturales de éste.

Gestion y dispensacion de medicamentos para la malaria y leishmaniasis.

Velar por el manejo correcto de documentos en todas las dependencias de la

administracion municipal procurando su perfecta conservacion. Controlando el acopio de

la documentacion con valor administrativo

9. Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las consultas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por las normas vigentes

10. Recibir, clasificar, radicar, registrar y distribuir la correspondencia recibida y Despachada
de la Administraciéon Municipal.

11. Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas sean
creados por la Administracion Municipal y aceptar funciones de coordinacién o
dependencia en cada uno de esos grupos.

12. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la misién institucional.

13. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

14. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retenciébn documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

15. Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de control
interno.

o 0

© N

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del
servicio, se ajustan a los objetivos Institucionales.

El apoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazadas por el
organismo contribuyen al cumplimiento de la visién y mision de la Entidad.

Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistemas de gestién documental y archivo, manejo de Excel, liquidaciones, inventarios,
informéatica basica y avanzada

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo - Enlace de Familias en
Accién

CODIGO 407

GRADO 02

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Salud y Bienestar Social

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Salud y Bienestar Social

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en el programa Mas Familias en
Accion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o0

© x

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Administrar la base de datos y documentos inherentes a la operaciéon del programa
Familias en Accion.

Verificar, registrar y reportar el cumplimiento de compromisos de las familias beneficiarias,
con oportunidad segun lineamientos DPS —FIP

Recibir, Registrar y tramitar las novedades, quejas y reclamos.

Asistir a las diferentes capacitaciones sobre los procesos operativos que el programa
establezca

Promover y asistir a las reuniones del comité municipal de certificacion.

Promover la conformacion y permanencia del Comité Municipal de Madres
Representantes del Programa.

Apoyar el proceso de difusion dentro de la poblacién objetivo, asi como a los agentes
municipales de educacion y salud.

Apoyar el proceso de incorporacion de beneficiarios.

Actuar como facilitador en las labores de suministro, recoleccién y envio de formularios
propios del proceso.

Apoyar la logistica de realizacion de los pagos de los subsidios.

Coordinar la realizacion de las Asambleas de Madres Titulares y las acciones del
componente de Promocion de la Educacioén y la Salud Familiar.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.




V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Contribuir con la secretaria de salud, a impulsar los programas sociales de la misma y a sacar
adelante el programa MAS FAMILIAS EN ACCION

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Curso especifico en programas sociales de Familias en Accion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, | Un (01) afio de experiencia

Técnico o Tecnodlogo.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de despacho - Secretaria de Educacion,
Cultura 'y Deporte

CODIGO 020

GRADO 01

NIVEL Directivo

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

UBICACION Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y ejecutar los proyectos de educacion y ejercer las funciones de coordinacion,
subsidiariedad y concurrencia relacionados con las competencias municipales, conforme a la
constitucion, la ley y los reglamentos expedidos por el ministerio de educacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular e implementar el plan de creatividad, innovar y el mejoramiento continuo de la
calidad educativa del municipio

Desarrollar los procesos de supervision inspeccién y vigilancia a la ejecucion e
implementacién de proyectos educativos e institucionales.

Realizar los procesos de supervision, control y evaluacién institucional de conformidad con
los modelos y técnicas establecida para tal fin por las autoridades competentes.
Coordinar y evaluar la prestacion del servicio educativo en todas las instituciones
educativas del municipio.

Prestar asistencia técnico-pedagdgica a los establecimientos educativos del departamento
en las areas de adecuacion circular, disefio de curriculos propios e indicadores de logros.
Prestar asesoria y apoyo para el desarrollo de las investigaciones e innovaciones
educativas en el municipio.

Articular la politica nacional de juventud, con los programas municipales, logrando que
gqueden consignados en los planes de desarrollo. Adoptar los mecanismos necesarios para
la canalizacion de propuestas de las organizaciones juveniles.

Mantener actualizado el diagnéstico del sector educativo en el municipio como base
fundamental de la planificacién sectorial.

Disefiar y facilitar la aplicacion de métodos y mecanismos para la gestion educativa.




10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Evaluar los resultados de impactos y gestion de los planes y proyectos de la secretaria.
Proponer procesos y procedimientos para la recoleccién, almacenamiento y analisis de la
informacion estadistica del sector y prestar asistencia técnica a las diferentes instancias
municipales.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas por
direccion de cultura y deporte.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Realizar la supervision a los contratos que se suscriban para el desempefio de actividades
relacionadas con su dependencia

Calificar el desempefio de los empleados adscritos a su dependencia en los términos
fijados por la ley.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, programas y proyectos del sector educativo, responden a las necesidades de las
comunidades.

La planeacién y direccion de los objetivos propuestos en concordancia con el plan de
desarrollo y las politicas trazadas, contribuyen al cumplimiento de los procesos institucionales.
La coordinacién y colaboracién con los profesionales y tecnélogos de las diferentes entidades
con presencia en el municipio o con las entidades con las cuales se hayan suscrito convenios
de cooperacion, permiten la ejecucion de practicas educativas innovadoras para la eficiente
prestacién del servicio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Manejo de programas como Word, Excel, formulacién de proyectos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en educacion | Un (01) afio de experiencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario — Profesor de Musica

CcODIGO 219

GRADO 01

NIVEL Profesional

NUMERO DE CARGOS Dos (02)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte




SUPERIOR INMEDIATO | Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por todo lo relacionado con la escuela de musica, capacitar los grupos de personas
de los diferentes grupos poblacionales en las diferentes &reas de los conocimientos
musicales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover, fomentar, apoyar las diferentes formas artisticas relacionadas con el area de
musica en el municipio de Remedios

2. Realizar talleres de capacitacion, actividades ludicas y recreativas de la casa de la cultura.

3. Realizar todo el acompafiamiento a las bandas de musica (juveniles, sinfénica, semilleros,
cuerdas pulsadas y frotadas), que existan en la localidad para elevar el nivel de
aprendizaje.

4. Hacer los ensambles de obras que se requieran para los diferentes grupos musicales.

5. Participar en los eventos programados por la casa de la cultura.

6. Fortalecer los diferentes grupos municipales del municipio

7. Participar en todas las actividades culturales programadas por la secretaria de educacion,
cultura y deporte, a través de sus coordinadores.

8. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y

proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.

9. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

10. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

11. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La coordinacion de los proyectos artisticos que se promueven en el municipio de Remedios,
a través de la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, en todo lo relacionado con los
grupos de musica y las actividades artisticas y culturales.

La creatividad y formulacion de proyectos sociales de gestion, responden a las necesidades
basicas insatisfechas de la comunidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Curso especifico en manejo de todo tipo de instrumentos musicales

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en areas afines | Un (01) afio de experiencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario - Coordinador de

Deportes

CcODIGO 219

GRADO 01




NIVEL PROFESIONAL

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder al jefe inmediato por coordinacién de las actividades deportivas, elaboracién de
planes y programas deportivos en el municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Planificar y organizar las actividades deportivas internas y externas en coordinacion
con todos los monitores de las distintas modalidades deportivas.

Coordinar charlas y cursos de capacitacion para deportistas y monitores.

Elaborar cronograma de las actividades mensuales y anuales, donde se describan las
acciones a seguir, las comunidades beneficiadas, los objetivos perseguidos y la
demanda de apoyo econdémico y logistico por parte de la administracion.

Promover la construccion, dotacion basica y mantenimiento integral de los escenarios
deportivos municipales.

Elaborar y presentar al Alcalde y al Concejo de Gobierno Municipal, la relacién de
programas de inversién que contribuyan a la solucién de problemas presentados por
las distintas comunidades en cuanto al deporte y la recreacion en el municipio.

Rendir informes que solicite el Alcalde sobre actividades y programas que adelanta la
dependencia, asi como brindar apoyo a las deméas dependencias municipales que lo
necesiten, para el desarrollo de proyectos y programas de beneficio comunitario.
Presentar un informe sobre el desarrollo de las actividades, planes, programas y
proyectos de la dependencia, por lo menos una vez al mes, o cuando el Alcalde lo
solicite

Pedir los elementos de consumo necesarios para el correcto desempefio de la
dependencia.

Emplear adecuadamente los equipos de oficina y elementos que se le asignen.

. Atender las diferentes inquietudes o solicitudes y observaciones presentadas en

materia de coordinacion deportiva y remitirla al jefe inmediato para la respectiva
respuesta.

Participar en la formulacién de planes, programas, y proyectos relacionados con el
deporte y el aprovechamiento del tiempo libre.

Proponer los planes, programas y proyectos que se deben implementar en el sector y
coordinar y dirigir su ejecucion, efectuando su seguimiento y control. En coordinacion
con la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

Elaborar el presupuesto del sector, para revision del Secretario de Educacion, Cultura
y Deportes

Asistir a las reuniones del Concejo de Gobierno, cuando sea convocado y demas
cuerpos colegiados y comités de los cuales forme parte o sea delegado por el
secretario.

Representar al municipio ante otras autoridades en materia deportiva

Disefiar y ejecutar las politicas, planes, programas para la juventud, recreacion y
deporte, para representarlos a entidades municipales, departamentales y nacionales.




17. Contribuir en la elaboracién de los proyectos de acuerdo y de actos administrativos,
relacionados con el cargo que deba expedir el Alcalde.

18. Trabajar en armonia con la Secretaria Educacion, Cultura y Deportes

19. Promover y coordinar actividades deportivas y recreativas, procurando la participacion
de la comunidad.

20. Mantener en perfecto estado los bienes puestos a su disposicion.

21. Gestionar ante instancias del orden municipal, departamental y nacional, tanto
privados como oficiales, la construccion y dotacion de escenarios deportivos y
recreativos.

22. Mantener comunicacion permanente con los entes rectores del deporte a nivel
departamental y nacional.

23. Dinamizar las relaciones con los entes deportivos municipales, tanto de la sub-region
como del departamento,

24. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional.

25. Apoyar el proceso de rendicién de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

26. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir,
tramitar, distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones,
contratos y demas actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion
documental y lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

27. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacién del servicio,
se ajustan a los objetivos institucionales.

El apoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazados por el
organismo, contribuyen al cumplimiento de la visién y misién de la entidad y el cumplimento
de la constitucion y la ley.

Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio.

Los proyectos recreativos y deportivos se realizan consultando los principios de celeridad,
economia y eficacia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos bésicos en practicas deportivas, ciencias del deporte y afines

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en|Un (01) afio de experiencia relacionada
nucleo basico del conocimiento de; Educacién
fisica, Recreacion y Deporte y areas afines.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo - SIMAT

CODIGO 407

GRADO 02




NIVEL JERARQUICO Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responsable de consolidar la informacién de matricula a nivel municipal. Debe operar como
mesa de ayuda municipal para cada uno de los establecimientos educativos de su jurisdiccion.
Replicar y capacitar a los rectores, directores, secretarias y auxiliares administrativas en los
procesos de gestion de la cobertura educativa y suministrar toda la informacién con
estandares de calidad y oportunidad que sea solicitada por la Secretaria de Educacién
Departamental.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer Seguimiento a los establecimientos educativos para que estén al dia en cada
una de las diferentes etapas del proceso de matricula, tales como proyeccién de
cupos, promocion, matricula, inscripcién de alumnos nuevos y novedades.

2. Transferencias internas para evitar el retiro de alumnos, cuando un alumno se traslada
de un establecimiento a otro, sin necesidad de retirarlo y volverlo a matricular.

3. Consolidado de informacién a nivel municipal, reportes periédicos.

4. Generacion parcial de informes a diferentes entes municipales.

5. Apoyo a la Secretaria de educacion municipal y a la alcaldia.

6. Realizar las correcciones en los plazos determinados por el MEN y a la secretaria de
educacion departamental.

7. Generar reportes periédicos: cada 15 dias que sirvan de consulta durante este tiempo
y a la vez para corregir inconsistencia.

8. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la dependencia asignada de
acuerdo con los registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas
previstas en el archivo general de la naciébn presentando los informes
correspondientes, responder por la seguridad y custodia de la documentacién
generada y por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a
Su cargo.

9. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

10. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

11. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Reportes de estadisticas e indicadores.

2. Supervision de la cantidad y calidad de la informacion.

3. Mesa de ayuda a nivel municipal.

4. Posibilitar la formacion de redes de administradores.




5.

Dinamizacion de los comités municipales de asignacion de cupos y matriculas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~NOoO ok~ WNPRE

. Informética Bésica.

. Técnicas de archivo.

. Manejo de equipos de oficina.

. Operacién de computadores

. Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia
. Normas de educacion

. Relaciones humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Un (1) Afio de Experiencia Relacionada.

y Curso de Formacion Especifica no inferior
a Sesenta (60) Horas en areas de sistemas

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo - Secretaria de
Educacion, Cultura y Deporte

CODIGO 407

GRADO 02

NIVEL JERARQUICO Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la dependencia que le sea
asignada y velar por los procesos técnicos de conservacion, clasificacion y descripcién de los

documentos.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

2. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y
orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

3. Apoyar el proceso de elaboracion de cuentas e informes de supervision de acuerdo a
lo solicitado por su jefe inmediato.

4. Elaboracion de los certificados solicitados por el Secretario de despacho segun las
funciones del mismo.

5. Apoyar el proceso de elaboracibn de contratos y demas actos administrativos
solicitados por su superior, siempre que se requiera.

6. Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las
consultas, de acuerdo con los procedimientos establecidos por las normas vigentes.

7. Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas

sean creados por la Administracién Municipal y aceptar funciones de coordinacién o
dependencia en cada uno de esos grupos.




10.

11.

Velar por la organizacién del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de
acuerdo a las tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del
servicio, se ajustan a los objetivos Institucionales.

2. El apoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazadas por
el organismo contribuyen al cumplimiento de la visién y mision de la Entidad.

3. Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informética Basica.

2. Técnicas de archivo.

3. Manejo de equipos de oficina.

4. Operaciéon de computadores

5. Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia

6. Relaciones humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Un (1) Afio de Experiencia Relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de despacho - Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Territorial

CODIGO 020

GRADO 01

NIVEL Directivo

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

UBICACION Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias de los planes
municipales y las politicas trazadas. Dirigir la formulacién vy fijacién de politicas, adoptar los




planes generales relacionados con el organismo, velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion. Impulsar, dentro del marco de las funciones
propias del organismo las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos.

Identificar formular, asesorar, coordinar y dirigir todos los proyectos de planificacion para el
desarrollo municipal, de acuerdo con los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan
de Ordenamiento Territorial, el Estatuto de Planeacién y demés normas establecidas en el
Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

© ®

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Elaborar en coordinacién con las demas Dependencias el Plan de Desarrollo y los planes
sectoriales (Plan Educativo Municipal, Plan de Desarrollo Comunitario, Plan Agropecuario
Municipal y Plan de Vivienda) de acuerdo al Plan de Ordenamiento Territorial del
Municipio, al Plan de Gobierno del sefior Alcalde y al Plan Financiero del Municipio.
Determinar mecanismos que permitan obtener informacién suficiente, confiable,
actualizada y oportuna, para formular diagnésticos y hacer mas facil y adecuado el
proceso de toma de decisiones.

Dirigir y coordinar técnicamente a las dependencias de la administracién municipal, en la
formulacion del Plan de Desarrollo, del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) y de
los planes sectoriales para garantizar coherencia en las actividades y asegurar la
ejecucion de los planes, programas y proyectos que se incluyan en ellos.

Disefiar las politicas generales para la elaboracion y actualizacion del Plan de
Ordenamiento Territorial.

Asesorar a las diferentes dependencias de la administracién municipal, en la elaboracién
y formulacion de planes, programas y proyectos, a ser inscritos en el Banco de Programas
y Proyectos de Inversion Municipal, para que estos sean coherentes con el Plan de
Desarrollo y permitan el logro de la mision institucional.

Apoyar las demas dependencias de la administracién municipal en la preparacion de los
correspondientes planes de accién, para que se ajusten a los planes, programas y
proyectos determinados en el Plan de Desatrrollo.

Hacer evaluaciéon y seguimiento a los programas y proyectos formulados en el Plan de
Desarrollo, a fin de efectuar los correctivos necesarios y lograr los objetivos y metas
propuestas.

Resolver las consultas que le formulen sobre el Plan de Desarrollo.

Asesorar al alcalde en la elaboracién, formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de
los planes.

Contribuir a la concertacion entre los sectores publicos y privados en relaciéon con las
politicas y estrategias de desarrollo.

Identificar y priorizar las necesidades de informacion basica del municipio.

Participar en la identificacion de proyectos a ser incluidos en el plan de inversiones y el
presupuesto municipal, permitiendo distinguir los recursos destinados a cada proyecto,
sefalarles la prioridad de ejecucién, encaminada a acelerar el desarrollo del municipio.
Coordinar y supervisar todas las acciones tendientes a lograr el alcance del plan de
desarrollo, tanto en el area urbana como rural.

Impulsar la conformacion y actualizacion del Banco de Proyectos.

Coordinar el disefio del Plan Vial Municipal

Colaborar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de rentas y gastos del municipio.




17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Proponer politicas y programas sobre la declaracién y conservacion de los valores
arquitectonicos, histéricos y culturales del patrimonio municipal.

Elaborar y velar porque se cumplas las politicas, planes y normas sobre el manejo y control
del medio ambiente, poniendo en conocimiento de las autoridades los asuntos que no le
competan.

Hacer cumplir la reglamentacion de construccion, urbanismo y usos del suelo vigentes.
Recoger, analizar, procesar, actualizar y conservar la informacion estadistica béasica del
municipio para sustentar los estudios, programas y proyectos que se propongan, mantener
el sistema de estratificacion socioeconémica y administrar el SISBEN.

Organizar y promover la conformacion del Banco de Proyectos Municipal — BPM.
Coordinar la elaboraciéon de presupuestos para las obras publicas que se adelanten en el
municipio y participar en los procesos de Interventoria y seguimiento de las mismas.
Coordinar las acciones que garanticen la administracion y mantenimiento de parques.
Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Planeacion y Valorizacion.
Identificar y gestionar los proyectos de cooperacidén internacional que surjan como
iniciativa institucional u ofrecimiento de cooperacion, siempre y cuando estén
contemplados en el sistema de planeacion municipal.

Determinar mecanismos que permitan obtener informacién suficiente, confiable,
actualizada y oportuna, para formular diagndsticos y hacer mas facil y adecuado el
proceso de toma de decisiones.

Adoptar sistemas de informacion y articularlos al Sistema de Informacién municipal para
la ejecucidn y seguimiento de los programas y proyectos de su dependencia.

Calificar el desempefio de los empleados adscritos a su dependencia en los términos de
ley.

Dirigir la ejecucién de obras y proyectos que involucren recursos municipales y velar por
el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para la contratacion de las
mismas.

Hacer la Interventoria a los proyectos de inversion financiados o cofinanciados con
recursos del presupuesto municipal.

Dirigir la elaboracion de pliegos de condiciones y términos de referencia para la
contrataciéon de obras por parte del municipio.

Velar por que las cantidades de obra de los contratos y las especificaciones particulares
de un proyecto se cumplan por parte de quienes las adelantan.

Elaborar las actas de iniciacion, avance y terminacién de obras y de liquidacion de los
contratos.

Constatar el estado de las obras y ordenar el arreglo o reconstruccion de toda obra o
montaje que encuentre deficiente o defectuosos.

Actuar como Director del Fondo de Vivienda de Interés Social-FOVIS- y disefar las
politicas en materia de vivienda.

Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas sean
creados por la Administracion Municipal y aceptar funciones de coordinacion o
dependencia en cada uno de esos grupos.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la misién institucional.
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.




39.

40.

Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La planeacién, direccién y control del cumplimiento de los objetivos y estrategias de los
planes municipales y las politicas trazadas se ajustan a las necesidades de la Institucion.
La direccion de la formulacion y fijacion de politicas y la adopcién de los planes generales
relacionados con el organismo, responden a los objetivos de la entidad.

Velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para la ejecucion de
proyectos y obras, garantizan una mayor transparencia y calidad en los procesos.

El Impulso, dentro del marco de las funciones propias de la dependencia de las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
generan credibilidad y confianza frente a los grupos de interés.

La direccion, formulacion, asesoria, coordinacion y direccién de todos los proyectos de
planificacion para el desarrollo municipal, estan de acuerdo con los lineamientos del Plan
de Desarrollo Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial, el Estatuto de Planeacion y
demas normas establecidas en el Municipio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Planeacion Municipal, elaboracion de proyectos con la metodologia indicada, gestién y
desarrollo municipal.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier area Un (01) afio de experiencia relacionada o

especifica en el area de Planeacion Municipal
mas Certificacion en Formulacion de
Proyectos

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario - Secretaria de Planeacion
y Desarrollo Territorial

CODIGO 219

GRADO 01

NIVEL JERARQUICO Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria de Planeacion y desarrollo territorial en el cumplimiento de los objetivos
y estrategias de los planes municipales y las politicas trazadas.




lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PN

©CoNOO

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar visitas técnicas con sus respectivos diagnésticos a obras en la zona urbanay
rural.

Realizar la revision de actas de obra de acuerdo a cantidades ejecutadas.

Realizar revision de documentacién legal concerniente a los proyectos en ejecucion.
Elaboracién de presupuestos. (APU). De acuerdo a lo solicitado por su superior
jerarquico.

Apoyar en la elaboracion de Informes técnicos.

Supervision y seguimiento de obras en ejecucion.

Elaboracién de actas de pagos e informacion relacionada con ello.

Informar anomalias que se presenten en las obras durante su ejecucion.

Hacer la supervision a los proyectos de inversion financiados o cofinanciados con
recursos Del presupuesto municipal que le asigne su jefe inmediato.

. Apoyar la elaboracion de pliegos de condiciones y términos de referencia para la

contratacién de obras por parte del municipio.
Elaborar las actas de iniciacién, avance y terminacion de obras y de liquidacion de los
contratos que le asigne el jefe inmediato.

Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la dependencia asignada de
acuerdo con los registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas
previstas en el archivo general de la naciébn presentando los informes
correspondientes, responder por la seguridad y custodia de la documentacion
generada y por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a
Su cargo.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control

interno.

Apoyar el proceso de rendicién de cuentas dirigidos a todos los entes de control,

entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Mantener la adecuada comunicacion con los representantes del Contratante en la
Obra (Ingeniero Inspector), elaborando las actas y solicitudes requeridas por las
condiciones de contratacion aplicables.

Dar respuesta, dentro de los tiempos previstos legalmente, a cualquier observacion
o solicitud que se realice en relacién con las actividades de obras ejecutadas.

Llevar y Actualizar la Planificacion de las obras, informando a tiempo a sus
superiores de situaciones que puedan ocasionar la paralisis de las mismas o
servicios a la comunidad.

Llevar, conjuntamente con los ejecutores de las obras los Libros o Bitacoras de las
obras, en el cual se indiquen las novedades dia a dia del seguimiento de las mismas.
Asegurarse que el Personal contratado para las obras cumple con las condiciones
requeridas no sélo desde el punto de vista de la calificacion para la ejecuciéon del




trabajo sino desde el punto de vista legal. Asegurandose por el estricto cumplimiento
de las normas laborales respectivas.

6. Poseer autoridad y capacidad de liderazgo, asi como el respeto por parte de sus
subalternos.

7. Demaés funciones que se deleguen por parte de la Secretaria de Planeacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracién de proyectos con la metodologia indicada

Gestion y desarrollo municipal,

AutoCAD,

Informatica Basica

Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia
Normatividad en contratacion estatal

oukwnE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo universitario en Ingenieria Civil, | No requiere experiencia
Arquitecto, Arquitecto Constructor o areas a
fines.

Tarjeta Profesional.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo — Construcciones Civiles
CODIGO 314

GRADO 01

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Cuatro (04)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder ante su inmediato superior por la programacion y coordinacién de la ejecucién de
proyectos y atencion a la comunidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las diferentes obras publicas desarrolladas por el municipio, con el objetivo de
analizar el cumplimiento de los estudios y disefios propuestos.

2. Revisar el buen cumplimiento de los programas y proyectos de vivienda urbanos y
rurales, infraestructura vial urbanay terciaria, infraestructura educativa, salud y otros sectores.
3. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en las construcciones segun la norma
NSR 10 y demas complementarias

4, Diagnosticar las falencias y problematicas que se presentan en los equipamientos e
infraestructuras de propiedad del municipio en el area urbanay rural

5. Realizar visitas y diagnostico en todo el municipio con el objetivo de resolver las

inquietudes y problematicas de la comunidad.
6. Tener al dia la documentacion de las diferentes visitas y diagnésticos realizados.




7. Revisar y vigilar que todos los documentos legales para la expedicion de Licencias de
Construccién y Urbanismo, solicitados por la comunidad en general; para el cumplimiento de
la ley (Revisar los diferentes planos y estudios segun el EOT, del municipio).

8. Inspeccionar periddicamente el buen funcionamiento basico de los dos generadores
de la planta de energia, con el fin de garantizar la produccién de la misma.
9. Coordinar, controlar y velar por el cumplimiento de los programas, planes y proyectos

del sector de vivienda, infraestructura vial rural e infraestructura en educacién, salud y otros
sectores.

10. Llevar actualizado el banco de programas y proyectos municipal.

11. Coordinar junto con el secretario de Despacho el desarrollo de los programas y
politicas municipales en cumplimiento de la vision y mision institucional.

12. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.

13. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

14, Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir,
tramitar, distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y
demas actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

15. Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de control
interno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La coordinacioén de los proyectos de obra, redundan en mejoramiento de la calidad de vida de
la comunidad.

La creatividad y formulacién de proyectos sociales de gestion responden a las necesidades
basicas insatisfechas de la comunidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Curso especifico en construcciones civiles.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Un (01) afio de experiencia
técnico, tecndlogo o profesional en
Construcciones civiles o areas afines

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo - Catastro

CODIGO 367

GRADO 04

NIVEL JERARQUICO TECNICO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Despacho




Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar a la gestion administrativa del Municipio, mediante la eficaz y correcta elaboracién

de la

documentacién respectiva para la liquidacion del impuesto predial unificado,

actualizacion de la base de datos, procurando la oportuna y debida prestacién del servicio,
como la efectividad en los planes, programas y proyectos de la administracién Municipal.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMO FOTO LECTOR

10.

Actualizar y ejecutar actividades de levantamientos planimétricos y Aero
fotogramétricos de predios del Municipio de Remedios.

Garantizar el registro oportuno de movimientos de avallos, zonas homogéneas,
geoeconOmicas y prediacion en general.

Planear, programar, revisar y controlar el sistema catastral del Municipio, de acuerdo
con las politicas de la Administracion Municipal, el Departamento o la Nacion, para
mantenerlo debidamente actualizado.

Proponer al jefe inmediato las politicas que se deben establecer en el Municipio en
materia de Catastro Municipal, asi como los cambios y medidas que considere
convenientes para el 6ptimo desempefio de su area.

Incorporar oportunamente al sistema catastral, toda la informacion oficial que permita
su consulta y coordinar la entrega oportuna de la facturacion.

Recibir y asentar oportunamente las resoluciones de Catastro Departamental, donde
se realizan las mutaciones catastrales.

Atender al publico y darle la informacion necesaria respecto a los tramites, como son
compraventas, desenglobes, reglamentos de propiedad horizontal, parcelaciones, etc.
y demas asuntos que sean competencia de la Dependencia.

Custodiar, organizar y llevar un archivo de los documentos que entran a la oficina con
relacion a reclamos en general, consultas, etc. para una posterior revision y estudio de
los mismos.

Rendir informes periddicos al jefe inmediato sobre las actividades realizadas.
Mantener la coordinacion de las funciones realizadas por su Despacho con la oficina
de Catastro Departamental.

FUNCIONES COMO MUTADOR

Atencion personalizada a los usuarios.

Lectura, estudio y clasificacion de escrituras y deméas documentos entregados a esta
dependencia por la oficina de Registro de II. PP.

Atencidn a los reclamos que se presenten en la oficina con motivo de la entrada en
vigencia de las actualizaciones catastrales urbanay rural.

Visitas a los predios que amerite su reclamacion.




10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Asesorias en la presentacién de los reclamos ante Catastro Departamental.
Conservacion y actualizacion del archivo fisico de la oficina (fichas prediales) mediante
cada tramite que ingrese.

Manejo del programa Oficina Virtual de Catastro “OVC”, en red con las dependencias
de Catastro Departamental.

Radicacion de documentos y escrituras en el programa OVC.

Todos los pasos que implica la descarga de cada tramite en el programa Oficina Virtual
de Catastro “OVC”.

Descargar y tramitar las resoluciones aprobadas y firmadas por Catastro
Departamental-Oficina-Oficina Virtual de Catastro “OVC” en la red Aries a la Secretaria
de Hacienda Municipal para que se pueda actualizar la base de datos catastral del
municipio.

Contacto directo con la Oficina de Registro de Il. PP. y notarias del municipio para
cualquier consulta o asesoria sobre tramites radicados en la oficina Estudio de.
Certificados de Libertad.

Organizacion y clasificacion de archivo.

Realizar cronograma de actividades mensuales.

Resolver toda clase de reclamacion que tenga que ver con el tema catastral,
presentado en la oficina por parte de los usuarios.

Clasificacion y respuesta a correspondencia e informacién de oficina.

Elaborar oficios, documentos e informes estadisticos propios de la dependencia o area
de desempefio, utilizando herramientas tecnolégicas de informacion y computacion y
tramitarlos a las diferentes dependencias de la Administracion Municipal y a otras
instituciones.

Atender a los usuarios y publico en general que acudan a la dependencia, en asuntos
de competencia de la dependencia asignada, suministrarles de manera precisa y
oportuna la informacion y orientacién requerida y/o entregar los elementos o insumos
requeridos, relacionados con la misibn del é&rea asignada y acorde a los
procedimientos establecidos.

Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la dependencia asignada de
acuerdo con los registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas
previstas en el archivo general de la nacion presentando los informes
correspondientes, responder por la seguridad y custodia de la documentaciéon
generada y por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a
Ssu cargo.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.




22. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El programa adelantado por la administracion para incrementar el recaudo por los
conceptos de impuesto ha dado los resultados esperados.

2. La adecuada y oportuna solucién de las inquietudes del contribuyente, acerca la
comunidad a la administracion publica.

3. Los planes y programas implementados para la ejecucién de la formacion y
actualizacion catastral son efectivos y permiten la transparencia y rapida prestacion
del servicio.

4. Los informes presentados con oportunidad a la direccion y en especial a las
autoridades de control permiten conocer la realidad y son base para la toma de
dediciones.

5. La sistematizacién de datos, elaboracién de oficios, cartas y demas documentos
requeridos, se realizan diariamente, de acuerdo a las directrices recibidas y normas
técnicas de elaboracion documental.

6. La respuesta en medio fisica y magnética, oficios, actos administrativos y demas
documentos que se originan en la dependencia son archivados diariamente de
acuerdo al procedimiento.

La agenda de actividades se revisa diariamente.

Los elementos e insumos requeridos en la dependencia para el buen desarrollo de las
actividades se solicitan mensualmente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Informatica Basica.

. Técnicas de archivo.

. Estatuto Tributario

. Manejo de equipos de oficina.

. Operacién de computadores.

. Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia
. Normas y leyes de Catastro

. Relaciones humanas

O~NO U WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Dos (02) afios de experiencia relacionada
y curso especifico, minimo de sesenta (60)
horas relacionado con las funciones del
cargo.




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo - Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Territorial

CODIGO 407

GRADO 02

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS Dos (02)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la dependencia que le sea
asignada y velar por los procesos técnicos de conservacion, clasificacion y descripcion de los

documentos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de elaboracion de cuentas e informes de supervision.

2. Elaboracion de los certificados solicitados por el Secretario de despacho segun las
funciones del mismo.

3. Apoyar el proceso de elaboracion de contratos y demdas actos administrativos solicitados
por su superior.

4. Presentar oportunamente al Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial las
necesidades en materia presupuestal

5. Disefiar, elaborar y presentar a consideracion del Secretario de Planeacion y Desarrollo
Territorial, los planes, programas y proyectos orientados al fomento del interés por la
investigacion en el Municipio y a divulgar los valores culturales de éste.

6. Solicitar oportunamente los elementos que sean necesarios para el cabal cumplimiento de
sus funciones

7. Responder por la conservacion y uso correcto de los equipos, muebles y enseres,
documentos y demas bienes que estén a su cargo.

8. Guardar absoluta reserva con la informacién administrativa.

9. Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las consultas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por las normas vigentes.

10. Manejo del inventario del despacho donde se desempefie, ademas de conocimiento para
realizar las altas y bajas de elementos del ente territorial.

11. Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas sean
creados por la Administracibn Municipal y aceptar funciones de coordinacion o
dependencia en cada uno de esos grupos.

12. Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la misién institucional.

13. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

14. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,

distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.




15. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del servicio,
se ajustan a los objetivos Institucionales.

El apoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazadas por el
organismo contribuyen al cumplimiento de la visién y mision de la Entidad.

Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistemas de gestion documental y archivo, manejo de Excel, liquidaciones, inventarios,
informética basica y avanzada

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Un (01) afio de experiencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo - Administrador del
SISBEN

CcODIGO 407

GRADO 02

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la base de datos del SISBEN, mantenerla actualizada y establecer un mecanismo
técnico, objetivo, equitativo y uniforme de seleccién de posibles beneficiarios del gasto social,
organizando las novedades que se presenten, siguiendo las directrices de la Gobernacion de
Antioguia y el Departamento Nacional de Planeacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyo a la gestion administrativa, en la secretaria de Salud y Bienestar Social

Mantener actualizada la base de datos del SISBEN

Realizar encuestas y sistematizarlas.

Coordinar el comité técnico del SISBEN

Generar informacién oportuna del SISBEN y entregarla al DPN, DLS, ESE.

Expedir certificados a la poblacion SISBEN que lo solicite

Suministrar informacién para los programas sociales a las diferentes dependencias
municipales, departamentales y nacionales.

Realizar todas las encuestas del SISBEN para garantizar una base de datos actualizada de
las personas que deba encuestar y acatar todos los planteamientos y modificaciones que se
generen desde la Gobernacion y el Departamento Nacional de Planeacion.




Permitir la elaboracion de diagndsticos socioeconomicos precisos de la poblacion pobre
para apoyar los planes de desarrollo municipal, y el disefio y elaboracién de programas
concretos, orientados a los sectores de menores recursos o poblacion vulnerable Participar
del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y proyectos
establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

OOrganizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir,
tramitar, distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos
y demas actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencién documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

PParticipar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de
control interno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Desempefiar con responsabilidad las actividades que le encomienden para garantizar los
programas sociales apoyar la coordinacion interinstitucional municipal para mejorar el impacto
del gasto social, eliminar duplicidades y facilitar el control tanto municipal, como de la sociedad
y entidades que ejecuten programas sociales, posibilitando la asignacion de los recursos de
la poblacion mas pobre.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiento y manejo de bases de datos, estudios basicos en sistemas e informéatica,
capacitacién adecuada por las entidades oficiales para la administracion de software disefiado
para el manejo y uso de la informacién del nuevo SISBEN.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. |Un (01) afio de experiencia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor - Secretaria de Planeacion y

Desarrollo Territorial

CODIGO 480

GRADO 02

NIVEL Asistencial

NUMERO DE PLAZAS uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Planeacion y Desarrollo territorial

llIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende las acciones cuyo objetivo permite el desarrollo de los procesos misionales y de
apoyo, de tal forma que su prioridad es el desplazamiento de los funcionarios para que puedan
cumplir con las funciones propias de cada cargo.




IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Movilizar el personal interno y/o externo que le sea solicitado por el secretario de la
dependencia a la cual se encuentra asignado.

2. Movilizar el material, herramientas y deméas elementos, a los lugares de trabajo
descritos por el Secretario de Despacho.

3. Velar por el buen uso y seguridad de los vehiculos, equipos, materiales y elementos
de trabajo que le sean asignados, informando oportunamente cualquier dificultad que
se le presente al respecto.

4. Efectuar y/o solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo, labores de mecanica y
reparaciones menores al vehiculo que opera.

5. Propender por el uso adecuado y racional de los elementos que le sean asignados
para el desempefio de sus labores, especialmente en lo relacionado con el equipo de
carretera y la herramienta.

6. Informar oportunamente al superior inmediato de las deficiencias o anomalias que
presenta el vehiculo en su correcto funcionamiento, a fin de hacer el mantenimiento
correctivo en forma oportuna.

7. Presentar en forma inmediata al superior, los informes sobre accidentes, partes y
demas infracciones de transito y transporte en los que esté involucrado el vehiculo que
opera, seguir los procedimientos legales para el esclarecimiento de los hechos y
colaborar con las autoridades y la entidad en la resolucion del asunto.

8. Manejar respetuosamente el contacto e interaccién que permanentemente mantiene
con el usuario interno y externo.

9. Velar por el adecuado manejo de la informacion y documentacién de la cual tenga
conocimiento en razon de su oficio.

10. Realizar las labores en los horarios y sitios que le sean asignados y demostrar buena
disponibilidad en el trabajo extra que se requiera.

11. Llevar un sistema de registro o agenda de los compromisos que debe atender,
informando oportunamente cualquier dificultad en el cumplimiento de los mismos.

12. Participar activamente en las reuniones de trabajo que sea convocado.

13. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.

14. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

15. Realizar labores propias de los servicios generales que demande el Municipio.

16. Velar por la limpieza del vehiculo que le sea asignado tanto interno como
externamente.

17. Las demas que le sean asignadas por la ley.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Conoce y aplica permanentemente las normas de transportes y transito y las demas
orientaciones y requerimientos impartidas para la ejecucion de las actividades que le
son delegadas.

2. Hace seguimiento y control al vehiculo que le es asignado, velando por su
mantenimiento permanente.

3. Maneja las relaciones con el usuario interno y externo en forma cordial y respetuosa.




4. Es discreto en el manejo de la informacion, conversaciones y documentacion que por
razén de su oficio tiene oportunidad de conocer.

5. Vela por su buena presentacion personal y la limpieza y mantenimiento del vehiculo
asignado.

6. Demuestra dinamismo y diligencia para el trabajo exigente, extensivo y en situaciones
cambiantes, sin que su nivel de eficiencia se vea afectado.

7. Demuestra flexibilidad y adaptabilidad a los cambios de horario y actividades en
especial las salidas a las veredas que requieren de disposicion del conductor, pues
gran parte de las funciones del ente administrativo se desarrollan en zona rural.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Mecanica basica.

2. Conduccion y mantenimiento automotriz

3. Normas de transportes y transito

4. Primeros auxilios

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de tres afios de| Doce (12) meses de experiencia relacionada.

educacion primaria, Pase de conduccién en la

categoria respectiva.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

Secretario de despacho - Secretaria de
Hacienda

CcODIGO 020
GRADO 01
NIVEL Directivo
NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO

Libre Nombramiento y Remocion

UBICACION

Secretaria de Hacienda

SUPERIOR INMEDIATO

Alcalde

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar politicas de la administracién financiera y fiscal para el municipio. Tendra
la responsabilidad sobre la administracion de los recursos financieros. Ademas de las
funciones de planeacion y administracion, tendra caracter de funcionario de manejo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la consolidacion y actualizacion del centro de contribuyentes




w
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Monitorear las condiciones del censo catastral y proponer mecanismos para Su
actualizacion.

Velar porque se implemente el proceso de liquidacion oficial, discusion y cobro de los
tributos.

Disefiar y proponer programas de determinacion y financiacion de tributos.
Implementar los programas adecuados para el cobro de los tributos.

Disefiar e impulsar programas de recuperacion de cartera.

Disefiar e implementar procesos para la liquidaciéon oficial, discusion y cobro de los
tributos municipales.

Implementar acciones que permitan disponer de una eficiente y actualizada
contabilidad presupuestal.

Velar porque se implementen practicas consistentes de administracion y ejecucion
presupuestal.

Proponer los pardmetros y lineamientos para la elaboracion y actualizacion del PAC.
Velar porque se cumpla con la elaboracion y presentacion de informes financieros
antes las entidades que lo demanden.

Consolidar un sistema de Informacién Financiero Integral para el municipio, el cual
articule la informacién producida en las diferentes areas: Presupuesto, Tesoreria,
contabilidad, rentas y administracion financiera.

Formular propuestas tendientes al fortalecimiento presupuestal mediante politicas del
orden fiscal, econémico y tributario.

Asesorar a la administracion en la identificacién de fuentes de recursos alternos para
el desarrollo de proyectos estratégicos.

Formular propuestas tendientes a la consecucion de créditos y en general de la
financiacion de programas y proyectos.

Orientar y revisar la elaboracion del proyecto de presupuesto general que haya de
presentarse, para garantizar su aprobacion por parte del Concejo Municipal.
Supervisar la ejecuciéon del presupuesto, para controlar el gasto.

Coordinar el disefio y establecimiento del Sistema Presupuestal (Plan Financiero, Plan
Anual de inversiones y presupuesto anual), a fin de garantizar el cumplimiento de los
planes y programas de desarrollo econémico y social, incluidos en el Plan de
Desarrollo Municipal.

Implantar un sistema de contabilidad, que permita conocer y controlar las operaciones
del municipio y suministre informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La formulacion y ejecucién de politicas de la administracion financiera y fiscal para el
municipio se ajusta a la normatividad vigente.

La correcta administracion de los recursos financieros, es garante de transparencia y
honestidad en la institucion.

Las actividades de planeacion y administracion de los recursos financieros, permiten el
desarrollo de los planes, programas y proyectos de manera oportuna

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en Hacienda Publica




VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, | Un (01) afio de experiencia
Administracién de Empresas, 0
Administracion  Publica, Contaduria 0
Tecndlogo en areas afines

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo — Presupuesto
CcODIGO 367

GRADO 04

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Hacienda

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Hacienda

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretario de Hacienda en la elaboracion y el manejo del Presupuesto Municipal
Cuidar y conservar los titulos valores que respaldan las inversiones efectuadas por el
municipio en entidades financieras.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Por delegacion expresa del Secretario de Hacienda elaborar el presupuesto anual de gastos
de las diferentes dependencias y érganos de la administracion.

Elaborar el Proyecto de Rentas y Recursos de capital y realizar estudios de comportamiento
de los ingresos,

Asesorar a todas las dependencias y 6rganos del municipio sobre el proceso presupuestal
para garantizar que la programacion y ejecucion se realice de acuerdo con las politicas y
metas fijadas por la administracion.

Elaborar informes que sean necesarios sobre el estado del presupuesto de la alcaldia.

Revisar diariamente la ejecucién presupuestal, verificando saldos e informar sobre los
correctivos necesarios.

Expedir de manera oportuna las disponibilidades y reservas presupuéstales que se requieran
para la ejecucion de planes, programas y proyectos de la entidad.

Liquidar el presupuesto con corte a 31 de diciembre de cada vigencia

Pagar las cuentas debidamente legalizadas y ordenadas por el alcalde Municipal,
correspondientes a gastos y obligaciones del municipio.

Atender adecuada y oportunamente al publico




Colaborar y apoyar las actividades de tipo administrativo del area.

Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas sean
creados por la Administracibn Municipal y aceptar las funciones de coordinacion o
dependencia en cada uno de esos grupos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La participacion y apoyo a la Secretaria de Hacienda en la elaboracién y el manejo del
Presupuesto Municipal, se ajusta a las normas vigentes en materia presupuestal.

El cuidado y conservacion de los titulos valores que respaldan las inversiones efectuadas por
el municipio en entidades financieras, contribuyen a la organizacion y confianza al interior de
la entidad.

La elaboracion y presentacion de informes que sean necesarios sobre el estado del
presupuesto de la alcaldia, brindan agilidad y eficiencia para el desarrollo de los objetivos
institucionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en presupuesto municipal, informatica bésica y contabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en|Un (01) afio de experiencia
contabilidad, tecnologia en contabilidad o
areas afines

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo - Taquilla
CODIGO 314

GRADO 01

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa
UBICACION Secretaria de Hacienda
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Hacienda

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y planear los céalculos de los estados financieros del municipio, en cuanto a los
ingresos y control de egresos, la ejecucion presupuestal, la implementacién y seguimiento de
la contabilidad publica.

Coordinar y garantizar el buen manejo de los dineros del municipio en lo referente al recaudo
y custodia de los distintos valores e ingresos, conforme a lo establecido por la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar planes y programas que deban ser adoptados para alcanzar un nivel 6ptimo
de recaudo en los impuestos, contribuciones y demés ingresos municipales y de otro
tipo de recursos que por cualquier concepto perciba el municipio.

2. Informar periddicamente al sefior Alcalde sobre el comportamiento de los ingresos del
municipio y dificultades presentadas en el area a su cargo.




© N

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Disefiar e impulsar instrumentos de planeacion presupuestal y financiera que permitan
al municipio la consolidacion de un Plan Financiero, que incluya politicas claras sobre
la obtencién de recursos y ejecucion de los gastos.

Controlar todos los libros de contabilidad exigibles en la Tesoreria de Rentas, que
lleven los empleados a su cargo.

Coordinar las labores relativas al registro de contribuyentes, programas de
fiscalizacion y determinacién de tributos.

Coordinar la le elaboracion del presupuesto con las demas dependencias
administrativas, de acuerdo con lo estipulado en el Estatuto Orgénico

Dirigir y liderar las Actividades del COMFIS.

Liguidar los impuestos tasas y contribuciones no sistematizadas, para asegurar el
ingreso de los recaudos proyectados en el presupuesto.

Elaborar los certificados solicitados por los contribuyentes, para satisfacer las
necesidades de los mismos.

Informar a los comerciantes por comunicado escrito, conferencia u otros medios las
nuevas disposiciones que en materia de impuestos de Industria y Comercio se dicten
en el municipio.

Colaborar en el ejercicio de la jurisdiccidn coactiva, para hacer efectivo el cobro puntual
de las obligaciones a favor del municipio, por lo deudores.

Efectuar las correspondientes retenciones autorizadas por la ley.

Ejercer control a las diferentes operaciones relacionadas con los ingresos y los
egresos, que le permitan informacién veraz sobre los fondos y recaudos disponibles,
conocer la aplicacion que se le da a los recursos.

Presentar los informes mensuales de tesoreria tales como: Estado de fondos, estado
de ingresos y egresos, saldos de caja, saldos en bancos, relacion de impuestos o
rentas por cobrar, relacion de cuentas por pagar, retenciones, conciliaciones
bancarias, boletines diarios de caja, con el fin de poder realizar el correspondiente
analisis y elaborar los estados financieros.

Remitir periddicamente los informes a la Contraloria Departamental y Nacional en los
términos exigidos por éstas, con el fin de que sean revisados todas las operaciones
registradas durante el lapso cobijado por dicha cuenta y demas 6rganos de control.
Expedir certificaciones de viabilidad, disponibilidad y reserva presupuestal.

Manejar el PAC y controlar la ejecucion pasiva del presupuesto.

Expedir todas las disponibilidades que se soliciten, asi como las adiciones y traslados
presupuéstales.

Digitar diariamente las transacciones relacionadas con la contabilidad municipal.
(Disponibilidades presupuéstales, reservas, ordenes de pago, adiciones, reducciones
y traslados presupuéstales)

Todas las demas funcionas propias del cargo y que le sean encomendadas por su
superior inmediato.

Verificar que todos los documentos, facturas, érdenes de pago cumplan los requisitos
contemplados en las normas tributarias.

Velar por el cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias.

Solicitar a los bancos y entidades financieras, los extractos bancarios, conciliaciones,
notas crédito y débito y demés documentos necesarios para la conciliacién de las
cuentas, en forma oportuna.




24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45,
46.

Conciliar mensualmente las cuentas bancarias y de entidades financieras.

Colaborar con la preparacion de los estados contables de la entidad.

Mantener actualizado el inventario de los bienes inmuebles del municipio.

Solicitar, recibir, organizar, controlar y distribuir los pedidos de insumos, materiales y
mercancias de almacén requeridas por las diferentes areas de gestion.

Coordinar el manejo de devolutivos.

Elaborar el inventario de almacén y apoyar la elaboracion de informes para el
rendimiento de Cuentas a la Contraloria General del Departamento.

Preparar el plan General de Compras, de acuerdo a las necesidades de las
dependencias, para garantizar optimizacion de costos y ahorro de recursos.

Coordinar las solicitudes de insumos requeridos por la Administracién Municipal, para
garantizar el funcionamiento de la misma.

Manejar el archivo del presupuesto, las érdenes de pago con sus respectivos soportes
y firmas.

Recibir los pedidos a proveedores y almacenarlos acorde a las normas internas de la
Administracion.

Elaborar correctamente los comprobantes de entradas y salidas de los elementos de
consumo Yy devolutivos, con base en los documentos soportes debidamente
legalizados y registrar en el kardex, de tal manera que permita una rendicién de
cuentas eficiente y veraz.

Realizar las actividades requeridas para un adecuado manejo de la informacion
contable.

Participar en la elaboracién del presupuesto, de acuerdo con las funciones de la
dependencia.

Realizar los diferentes registros requeridos para la obtencion de los informes
financieros.

Participar en la preparacion del informe trimestral para la rendicién de cuentas.
Realizar el registro diario de libros de bancos.

Liquidar los impuestos municipales de acuerdo a las normas legales establecidas.
Hacer las imputaciones contables a las cuentas de ingresos y gastos.

Preparar la informacién contable que debe entregar el municipio al contador para la
realizacion de los estados financieros.

Elaborar los informes de su competencia.

Participar en la elaboracion de los informes de Control Interno Contable.

Llevar los documentos contables de acuerdo al plan Unico de cuentas.

Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas
sean creados por la administracion Municipal y aceptar funciones de coordinaciéon o
dependencia en cada uno de esos grupos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La evaluacion y planeacion de los célculos de los estados financieros del municipio, en cuanto
a los ingresos y control de egresos, corresponden a los objetivos de la entidad.

La ejecucion presupuestal, la implementacion y seguimiento de la contabilidad publica son
acordes a la normatividad vigente,




La coordinacion y manejo de los recursos del municipio en lo referente al recaudo y custodia
de los distintos valores e ingresos, se realizan conforme a lo establecido por la ley.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en Hacienda publica o finanzas

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

en el area contable o afine

Titulo de técnico, tecndlogo o de profesional | Dos (02) afios de experiencia

NIVEL

CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

Secretario de despacho - Secretaria de
Desarrollo Social y Agropecuario

CcODIGO 020
GRADO 01
NIVEL Directivo
NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO

Libre Nombramiento y Remocién

UBICACION

Secretaria de Desarrollo Social y Agropecuario

SUPERIOR INMEDIATO

Adelantar la gestion necesaria para la debida ejecucion de los planes y proyectos en materia
social y agropecuaria que contribuyan con el cumplimiento de la mision constitucional y legal
de la Administracién Municipal y en cumplimiento del Plan de Desarrollo

Alcalde

Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias del area para
que su direccionamiento apunte al cumplimiento de la misién del organismo en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas y particularmente en
lo relativo a la problematica agropecuaria y comunitaria.

Presentar iniciativas de proyectos de acuerdo, planes y programas que contribuyan a
la promocion del desarrollo social de las comunidades urbanas y rurales y a la
participacion equitativa de los miembros de la familia en la producciéon agropecuaria,
apoyo a las organizaciones comunitarias, asociaciones y demas organizaciones
sociales.

Coordinar y colaborar con los profesionales y tecnélogos de las diferentes entidades
con presencia en el municipio o con las cuales se hayan suscrito convenios de
cooperacion, la ejecucion de practicas agropecuarias y de desarrollo comunitario para
prestar eficientemente los servicios.

Gestionar y promocionar la transferencia de tecnologia agropecuaria con los pequefios
y medianos productores buscando la mejora de sus ingresos y por ende, mejorar su
calidad de vida.

Trazar las politicas de vigilancia epidemiol6gica del sector agropecuario.




6. Promover la participacion organizada de los pequefios productores en la elaboracion
del diagndstico, formulacion, ejecucion y control de los proyectos de asistencia técnica.

7. Presentar las directrices para que las organizaciones comunitarias logren el disefio y
ejecucion de proyectos o planes de les permitan el mejoramiento de su calidad de vida.

8. Velar por el avance de los proyectos en ejecucion a cargo de la Secretaria de
Desarrollo Social y Agropecuario

1. Los planes, programas y proyectos elaborados de los sectores agropecuario y social
responden a las necesidades de las comunidades.

2. La planeacion y direccion de los objetivos propuestos en concordancia con el plan de
desarrollo y las politicas trazadas, contribuyen al cumplimiento de los procesos
institucionales.

3. La coordinacion y colaboracion con los profesionales y tecnélogos de las diferentes
entidades con presencia en el municipio o con las entidades cooperantes, permiten la
ejecucién de practicas agropecuarias, y de desarrollo comunitario.

4. Las diferentes actividades de transferencia de tecnologia agropecuaria y de disefio de
proyectos de desarrollo social, procuran que los pequefios y medianos productores
mejoren sus ingresos y por ende la calidad de vida.

Conocimientos trabajo en equipo, direcciéon de grupos.
Conocimientos en desarrollo de proyectos agropecuarios, tecnologia agropecuaria y
desarrollo comunitario.

Titulo Profesional en Ingenieria, Agronomia, |Un (01) afio de experiencia
Veterinaria con experiencia comunitaria O

titulo de Tecno6logo Agropecuario o Bachiller

en modalidad agropecuaria

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

Auxiliar Administrativo - Secretaria de Desarrollo
Social y Agropecuario

CODIGO 407
GRADO 02

NIVEL Asistencial
NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO

Carrera Administrativa

UBICACION

Secretaria de Desarrollo Social y Agropecuario

SUPERIOR INMEDIATO

Secretaria de Desarrollo Social y Agropecuario

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la dependencia asignada,
velando por los procesos técnicos de conservacion, clasificacion y descripcion de los
documentos.




A

© x

10.

11.

12.
13.

14.

15.

El apoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazadas por el
organismo contribuyen al cumplimiento de la visién y mision de la Entidad.

El manejo de la correspondencia y los documentos se ajustan a las orientaciones de la
entidad y a las normas vigentes en la materia.

La gestién documental se realiza acorde con la simplificacion de tramites vigente.

Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio y a la
normatividad vigente

Apoyar el proceso de elaboracion de cuentas e informes de supervision.

Elaboracion de los certificados solicitados por el Secretario de despacho segun las
funciones del mismo.

Apoyar el proceso de elaboracidn de contratos y demas actos administrativos solicitados
por su superior.

Presentar oportunamente al Secretario de Despacho las necesidades en materia
presupuestal

Disefiar, elaborar y presentar a consideracion del Secretario de despacho, los planes,
programas y proyectos orientados al fomento del interés por la investigacion en el
Municipio y a divulgar los valores culturales de éste.

Solicitar oportunamente los elementos que sean necesarios para el cabal cumplimiento
de sus funciones

Responder por la conservacién y uso correcto de los equipos, muebles y enseres,
documentos y demas bienes que estén a su cargo.

Guardar absoluta reserva con la informacion administrativa.

Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las consultas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por las hormas vigentes.

Manejo del inventario del despacho donde se desempefie, ademas de conocimiento para
realizar las altas y bajas de elementos del ente territorial.

Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas sean
creados por la Administracion Municipal y aceptar funciones de coordinacion o
dependencia en cada uno de esos grupos.

Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.




Conocimiento en la legislacion vigente en materia de archivistica y documentacion.

Conocimiento en Sistemas de gestion documental y archivo, manejo de Excel, presupuesto
bésico, inventarios, informética basica y avanzada.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Un (01) afio de experiencia

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo - Agropecuario

CODIGO 314

GRADO 01

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Una (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de  Desarrollo  Social vy
Agropecuario

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de  Desarrollo  Social vy
Agropecuario

Realizar todas las actividades de asistencia técnica, relacionadas con la produccion animal y
produccién vegetal de acuerdo con las necesidades del servicio; cumplir tareas
administrativas y de registro relacionadas con el cargo. Cooperar mediante la realizacion de
las tareas auxiliares y de apoyo a la Secretaria de Desarrollo social y Agropecuario.

1. Coordinar junto con el secretario de Despacho el desarrollo de los programas y
politicas municipales en cumplimiento de la vision y mision institucional.

2. Brindar asistencia Técnica a productores agropecuarios con mayor énfasis en el
sector agricola.

Apoyar en la elaboracion de proyectos y presentacion de informes de los mismos.
Apoyar al fortalecimiento de las organizaciones productivas del sector agropecuario.
Apoyar en la organizacion y desarrollo de procesos de educacion, capacitacion y

divulgacion agropecuaria.

aprw




Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas
y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional.

Apoyar el proceso de rendicién de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Organizar y mantener actualizado su archivo de gestién, y demas actuaciones
administrativas, de acuerdo a las tablas de retencion documental y lineamientos
establecidos por la Ley 594 de 2000.

Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de

control interno.

de la institucion.

Elaboracion de proyectos

Planes de desarrollo

Titulo de formacion técnica profesional o
Aprobacion de tres (03) afios de educacion
en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria en: Tecndlogo
Agropecuario, Administrador de Empresas
Agropecuarias y afines.

e Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.

e Contribuir a la realizacion de los fines institucionales, planes estratégicos y valores

e Cumplir con las normas y programas de seguridad y la salud en el trabajo
establecidos para su area de competencia.

e Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.

e Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacion continua

Seis (06) meses de experiencia relacionada.




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de despacho - Secretaria de Minas y
Medio Ambiente

CODIGO 020

GRADO 01

NIVEL Directivo

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

UBICACION Secretaria de Minas y Medio Ambiente

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo de los sectores minero y ambiental del municipio de Remedios dentro
del marco de las funciones propias del ente territorial y conforme a la Ley y normatividad

vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar y formular planes y programas de desarrollo minero y ambiental en
concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan de Ordenamiento
Territorial y en permanente coordinacién con la Secretaria de Minas y Energia del
Departamento de Antioquia.

Asistir y asesorar permanentemente al ejecutivo y a la administracion municipal en
los programas, proyectos, planes y recursos de orden minero y ambiental que se
destinen para la region por parte de las entidades comprometidas con este sector.

Ejercer labores de autoridad ambiental, en coordinacion con la Corporacién Autonoma
Regional y cumplir con la delegaciéon que en materia ambiental haga la Corporacion.

Elaborard programas en permanente coordinacion con la Secretaria de Minas y
Energia del Departamento o entidad que designe la Gobernacién para trabajar por el
sector minero y ejecutar los actos que hayan sido delegados al ejecutivo municipal.

Apoyar la ejecucién de los convenios que el Ejecutivo Municipal realice con las
entidades del sector minero y ambiental, bien sea de caracter estatal o privado y
brindar la informacion pertinente para ejercer estas acciones.

Dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias de los sectores minero
y ambiental que contribuyan al cumplimiento de la misibn del organismo en




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas y particularmente
en lo relativo a la problemética minera y ambiental.

Propender con sujecién a las nhormas vigentes por el ordenamiento y racionalizacion
de la exploracion y explotacién de los recursos minerales y naturales.

Coordinar el Fondo de Fomento a la Mineria y el Medio Ambiente y racionalizara el
uso de sus recursos.

Promover la generacion de regalias e impuesto al oro como contraprestacion a la
explotacién de los recursos minerales y aplicara todas las disposiciones que en
materia de regalias se expide por parte del Ministerio de Minas y Energia y sus
entidades adscritas o vinculadas.

Hacer cumplir todas las disposiciones en materia de legislaciéon minera que contemple
el Cédigo de Minas en permanente coordinacién con el Ejecutivo Municipal.

Dictar con sujecion a las normas legales reglamentarias, las normas necesarias para
el saneamiento del medio ambiente, el uso, manejo y aprovechamiento, conservacion,
restauracion y recuperaciéon de los recursos naturales; asi como programas de
promocion, proteccion y recuperacion ambiental y preservacion y defensa del
patrimonio ecoldgico, arqueolégico e histdrico del municipio.

Liderar programas de asistencia técnica y de capacitacion dirigidas al sector minero.

Coordinar y colaborar con los profesionales y tecnélogos de las diferentes entidades
con presencia en el municipio o con las cuales se hayan suscrito convenios de
cooperacién, la ejecucion de proyectos mineros y ambientales, para prestar
eficientemente los servicios.

Disefiar e impulsar planes de reforestacion, conservacion de los recursos naturales y
mejora del medio ambiente que lleva a cabo el municipio, para evitar el agotamiento
de los recursos.

Orientar los procesos de vigilancia el cumplimiento del estatuto Ambiental, asi como
los lineamientos y politicas fijadas por el Plan Basico de Ordenamiento Territorial, las
autoridades competentes y las normas ISO en materia ambiental.

Fijar las recomendaciones correspondientes en aspectos de promocion, proteccion y
recuperacion ambiental.

Coordinar con las autoridades pertinentes los controles para la explotacion, uso y
movilizacion de recursos renovables.




18. Velar por el normal funcionamiento, operacion de los distribuidores minoristas de
combustibles, procurando que se implemente y se cumpla la normatividad en el
manejo y distribucion de combustibles emitidas por el Ministerio de Minas y Energia
y la Direccion Nacional de Hidrocarburos.

19. Vigilar el adecuado uso del material explosivo que se utiliza en la exploracion y
explotacién de minas, apertura de vias y construccién de obras en la jurisdiccion

20. Realizar el reglamento y requisitos para los beneficiarios de la asistencia brindada por
la Direccion Ambiental.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La planeacién y direccion de los objetivos propuestos en concordancia con el plan de
desarrollo y las politicas trazadas, contribuyen al cumplimiento de los procesos institucionales.

Los planes, programas y proyectos de los sectores minero y ambiental, son disefiados
buscando responder a las necesidades de las comunidades.

La coordinacién y colaboracién con los profesionales y tecnélogos de las diferentes entidades
con presencia en el municipio o con las entidades con las cuales se hayan suscrito convenios
de cooperacion, permiten la ejecucion de practicas mineras, sociales y medio ambientales,
para prestar eficientemente los servicios.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en recursos mineros, proteccioén y conservacion de los recursos naturales y el
medio ambiente.

Conocimientos en legislaciébn minera y ambiental.

Conocimientos en elaboracién de proyectos.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Minas,|Un (01) afio de experiencia
Ambiental o similares

O titulo de Tecndlogo o técnico en minas o en | Experiencia especifica minima de dos (2) afios
medio ambiente, Bachiller en modalidad
ambiental.




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo - Secretaria de Minas y
Medio Ambiente

CODIGO 407

GRADO 02

NIVEL JERARQUICO Asistencial

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Minas y Medio Ambiente

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Minas y Medio Ambiente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en la dependencia que le sea
asignada y velar por los procesos técnicos de conservacion, clasificacién y descripcién de los
documentos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y
orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

Apoyar el proceso de elaboracion de cuentas e informes de supervision de acuerdo a
lo solicitado por su jefe inmediato.

Elaboraciéon de los certificados solicitados por el Secretario de despacho segun las
funciones del mismo.

Apoyar el proceso de elaboracion de contratos y demas actos administrativos
solicitados por su superior, siempre que se requiera.

Atender, orientar y autorizar la entrega de los documentos solicitados para las
consultas, de acuerdo con los procedimientos establecidos por las normas vigentes.
Participar en los grupos de trabajo que para el desarrollo de actividades especificas
sean creados por la Administracién Municipal y aceptar funciones de coordinacion o
dependencia en cada uno de esos grupos.

Velar por la organizacién del archivo interno de la dependencia, tales como
correspondencia, peticiones, contratos y demas actuaciones administrativas, de
acuerdo a las tablas de retencion documental y lineamientos establecidos por la Ley
594 de 2000.

Participar activamente en la implementacién y puesta en marcha del sistema de control
interno.

Apoyar el proceso de rendicibn de cuentas dirigidos a todos los entes de control,
entidades nacionales y departamentales.

Participar del proceso de ejecucién de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES




1. Los reportes oportunos de las falencias que puedan presentarse en la prestacion del
servicio, se ajustan a los objetivos Institucionales.

2. Elapoyo en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos trazadas por
el organismo contribuyen al cumplimiento de la visién y mision de la Entidad.

3. Las labores administrativas se ajustan a los planes y programas del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informatica Basica.

Técnicas de archivo.

Manejo de equipos de oficina.

Operacién de computadores

Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia
Relaciones humanas

oukwnE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. |Un (1) Afio de Experiencia Relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo - Ambiental
CODIGO 314

GRADO 01

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Dos (02)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Secretaria de Minas y Medio Ambiente
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Minas y Medio Ambiente

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafamiento y apoyo técnico en procesos de diagndstico ambiental, autorizaciones,
educacion ambiental con énfasis en concesion de aguas Yy flora (bosques) y visitas técnicas
mineras para determinar afectaciones ambientales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las solicitudes de concesiones y/o legalizaciones, y quejas sobre el Recurso
Hidrico.

2. Practicar visitas de inspeccion ocular encaminadas a resolver los asuntos relacionados
con el manejo y aprovechamiento del agua.

3. Apoyar en las visitas de caracterizacion y evaluacion ambiental requeridos para el
tramite de licencias ambientales, concesiones de agua, vertimientos, emisiones
atmosféricas, autorizaciones, etc., emitiendo informes y conceptos técnicos y aplicando
los procedimientos legales pertinentes.

4. Realizar la evaluacion e interventoria de contratos y convenios que se ejecuten, en el
marco de los diversos planes, programas y proyectos Corporativos, cuando sea
asignado.




5. Apoyar en la organizacion y desarrollo de procesos de educacién, capacitacion y
divulgacion ambiental.

6. Practicar las pruebas de campo que se ordenen para la imposicién de sanciones
administrativas por afectaciones ambientales.

7. Practicar las pruebas de campo que se ordenen para la ejecucién de amparos
administrativos.

8. Coordinar junto con el secretario de Despacho el desarrollo de los programas Yy politicas
municipales en cumplimiento de la vision y misién institucional.

9. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision institucional.

10. Apoyar el proceso de rendicion de cuentas dirigidos a todos los entes de control, entidades
nacionales y departamentales.

11. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir, tramitar,
distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones, contratos y demas
actuaciones administrativas, de acuerdo a las tablas de retencibn documental vy
lineamientos establecidos por la Ley 594 de 2000.

12. Participar activamente en la implementacion y puesta en marcha del sistema de control
interno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Brindar una educacién ambiental que genere la sensibilizacién de la comunidad, forjando una
cultura de buen manejo de los recursos naturales y preservacion del mismo, convirtiéndose
en la carta de presentacion ante las demas entidades y entes territoriales.

La creatividad y formulacion de proyectos sociales de gestion responden a las necesidades
bésicas insatisfechas de la comunidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas ambientales

Educacion ambiental

Ordenamiento Territorial

Normas vigentes en materia ambiental y mineria
Sistemas Politicas Publicas

Planeacion estratégica

Elaboracién de Proyectos Ambientales

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o|Seis (06) meses de experiencia relacionada.
Aprobacioén de tres (03) afios de educacién en
la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria en: Ambiental,
saneamiento ambiental, Forestal y afines




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Ingeniero Ambiental
o Forestal

CODIGO 219

GRADO 01

NIVEL Profesional

NUMERO DE PLAZAS (01)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Minas y Medio Ambiente

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende las acciones cuyo objetivo permite el desarrollo de los procesos misionales y de

apoyo,

de tal forma que su prioridad es el desarrollo de la politica publica y programas en

materia ambiental y forestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.

Coordinar y dirigir todas las acciones, proyectos, programas y planes en materia
ambiental y forestal en el ente administrativo y en representacion de la Alcaldia de
Remedios.

Representar y asistir a las reuniones que se le delegue propias de su cargo donde sea
convocada la Alcaldia de Remedios.

Realizar planes de accién tendiente a la recuperacion y restauraciones de las cuencas
hidrogréficas de la jurisdiccion Remediana.

Participar y elaborar las politicas publicas que le sean asignadas por pertinencia y
tematica en materia ambiental y forestal.

Apoyar en todas las actividades tendientes a la elaboracién, actualizacion e
implementacién del PEGIR y el PRAE y todos aquellos comité, subcomité y mesas que
se relacionen con la temética Ambiental y forestal.

Realizar programas y proyectos que permita el tratamiento silvicolas y mejoras del
suelo.

Gestionar las tareas de ordenacién del territorio y proteccion del medio Ambiente en
la jurisdiccibn Remediana, desarrollando la ordenacién de montes arbolados
gestionando los espacios naturales y efectuando estudios de impacto ambiental.
Apoyar y participar en la formulacién y desarrollo de planes de aprovechamiento
forestal.

Supervisar y coordinar las funciones de gestion, produccion y mejora de semillas y
plantas en el vivero Municipal.

Apoyar en los procesos de rendicion de cuentas y respuesta a requerimientos
generados por los entes de control.

Supervisar el programa de reforestacion en el Municipio de Remedios.

Apoyar activamente en la ejecucion de los convenios que en materia forestal y
ambiental celebre la administracién a nivel Municipal, Departamental, y Nacional.
Realizar informe, conceptos, visitas técnicas, peritazgos que se requieran para el
normal funcionamiento de la secretaria de Minas y Medio Ambiente o0 que sean
solicitados por los usuarios o entidades municipales, departamentales y nacionales.




14. Participar del proceso de ejecucion de actividades dirigidas a cumplir los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y cumplimiento de la mision
institucional.

15. Las demas funciones asignadas por la ley.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El plan de capacitaciones disefiado cumple con las necesidades planteadas por la

comunidad.

Los eventos programados estan dentro del plan de desarrollo.

3. El apoyo en asesoria y/o capacitacion de comités ambientales se implementan de
acuerdo al plan de desarrollo municipal.

N

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre Administracion Municipal.

Normas que rijan la tematica ambiental.

Planificacion, gestién, concertacion e implementacion de procesos.
Normas y leyes relacionadas con el cargo

Plan de desarrollo municipal.

Elaboracién de proyectos.

Normatividad funcién publica

NoosrwNE

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Forestal, Sin experiencia relacionada.
Ingenieria Ambiental, Administraciéon
Ambiental o Afines.




