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RESOLUCION N°. 86 0 - - =
C 1.5 MAY 2019

“Por medio de la cual se unifica y modifica la Resolucion 1292 de 10 de noviembre de 2017,
568 de 18 de junio y 1271 del 28 de septiembre de 2018 por medio del cual se adoplo a
escala humana el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del nivel central de la Alcaldia Municipal de
Soacha”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SOACHA

En uso de las facultades conferidas por la Constitucion Politica de Colombia. la Ley 136 de

1994 modificada por la Ley 1551 de 2012, la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005

reglamentado por el Decreto 2484 de 20135, los Decretos Nacionales 1083 de 2015 y 648 de
2017, Decreto 815 de 2018 y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion N°. 1292 del 10 de noviembre de 2017 se adopto a escala humana ¢l
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del nivel central de la Alcaldia Municipal de Soacha.

Que mediante Resolucion No. 568 del 18 de junio de 2018 se modifica la Resolucion 1292 del
10 de noviembre de 2017 que adopt6 a escala humana el Manual Especifico de Funciones.
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del nivel central
de la Alcaldia Municipal de Soacha.

Que mediante Resolucion 1271 de 2018 del 28 de septiembre de 2018 “Por medio de la cual se
modifica la Resolucion 1292 del 10 de noviembre de 2017 que adopté a escala humana el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del nivel central de la Alcaldia Municipal de Soacha™.

Que la Ley 909 de 2004, norma que regula el empleo publico y que es aplicable a los entes
territoriales; en su literal c) del articulo 15, indica que corresponde a las unidades de personal

de las entidades " Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones
v requisitos .

Que el articulo 1° del Decreto 815 de 2018 por el cual se sustituy6 Titulo 4 de la parte 2 del
Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario de la Funcion Puablica 1083 de 2015, establece en su
Articulo 2.2.4.10 Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. De conformidad con
lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos en los manuales especificos de funciones
v de competencias laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos, las competencias
comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos
2.2.4.7y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia
de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional. ¥

Que el Paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8, ibidem, sefiala, “las entidades v organismos del orden
nacional, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia del presente decreto, deberdn adecuar
sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto en el presente decreto las
entidades y organismos del orden territorial, deberan adecuarlos dentro del aiio siguiente a la entrada
en vigencia del presente decreto.

Los procesos de seleccion en curso o los que se convoquen en el plazo citado en el presente articilo se
deberdan adelantar con las competencias vigentes al momento de su convocatoria.
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La evaluacion del desempeiio laboral se debe efectuar sobre las competencias vigentes al momento de
la formalizacion del proceso de evaluacion.”

Que el Articulo 32 del Decreto 785 de 2005, establece “Expedicion. La adopcion, adicion, modificacion
0 actualizacion del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad competente con
sujecion a las disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requerirdn. en todo caso. de la
presentacion del respectivo proyecto de manual especifico de funciones y de requisitos.

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para
la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicion del manual de funciones v de requisitos v velar por el
cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto (...)".

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Unificar, modificar y adoptar el Manual Especifico de Funciones.

Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del nivel central
de la Alcaldia Municipal de Soacha asi:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO & na

NIVEL Directivo e e
DENOMINACION DEL EMPLEO Alcalde W
CODIGO 005 F
GRADO 03 Rl o5
No. CARGOS Uno (1) g
DEPENDENCIA Despacho Alcalde 5

AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Ijercer 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. ; e

FUNCIONES ESENCIALES _ !

El Alcalde ejercera las funciones que le asignen la Constitucion, la Ley. los Decretos del
Gobierno, las Ordenanzas y los Acuerdos del Concejo.

Ademas de las funciones anteriores, el alcalde tendra 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
economico y social con inclusion del componente de Derechos Humanos y de Derecho
Internacional Humanitario 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.
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4. Colaborar con el Concejo para el buen desempefo de sus funciones; presentarles informes
generales sobre su administracion en la primera sesion ordinaria de cada afo, 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.
7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion 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 demas de caracter particular que el
gobernador le solicite.
8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en receso:
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 cumplira 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 circulacion de las personas por vias y lugares piblicos:
b) Decretar el toque de queda;
¢) 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:
¢) 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 v
demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.
3. Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armonica relacion con las
autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden publico y la lucha contra la
criminalidad vy el delito. i
4. Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico vy actuar como
jefes de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana.
El Director de la Policia Nacional debera solicitar al final de cada vigencia fiscal a los alcaldes.
un informe anual del desempefio del respectivo comandante de policia del municipio. el cual
debera ser publicado en la pagina web de la Policia Nacional.
5. Disefiar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y
convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia urbana y
rural.
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Los alcaldes podran presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo en donde se
definan las conductas y las sanciones: pedagogicas, de multas, o aquellas otras que estén
definidas en el Codigo de Policia. Por medio de ellas podra controlar las alteraciones al orden
y la convivencia que afecten su jurisdiccion.

Paragrafo 1°. La infraccion a las medidas previstas en los literales a), b) v ¢) del numeral 2 s¢
sancionaran por los alcaldes con multas hasta de dos salarios legales minimos mensuales.

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
Interior o quien haga sus veces, 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 deba
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 periodicamente 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 estas requieran de su apovo ¢
intervencion;

D) En relacion con la Administracion Municipal:

1. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones v
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 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 cjerza
la atribucion 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, sefialarles funciones especiales
y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear
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obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto
inicialmente aprobado.

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

5. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con ¢l plan
de desarrollo economico, 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 funcion 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.

10. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.
11. Senalar 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 este 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, segiin su naturaleza, entre las secretarias. departamentos
administrativos y establecimientos publicos.

15. Autorizar comisiones a los empleados ptiblicos municipales de carrera administrativa para
aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacion, de los Departamentos o municipios.

16. Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La Administracion
Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la poblacion debera utilizar
eficientemente los recursos publicos destinados al funcionamiento y prestacion del servicio que
ofrecen las Plantas de Beneficio de Animales para el Consumo Humano, garantizando su
viabilidad desde el punto de vista sanitario, ambiental, econdmico y social en los términos
establecidos por las autoridades sanitarias.

[Las Administraciones Municipales podran fomentar e incentivar la inversion publica y privada.
la asociacion de usuarios y/o cualquier otra modalidad que permita el cumplimiento de este
articulo.

17. Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar ¢
incentivar la inversion publica y privada, la asociacion de usuarios y/o cualquier otra modalidad
que permita el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de abastecimiento de
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alimentos a la poblacion que ofrecen las Plazas de Mercado Publicas. Lo anterior para el optimo
desarrollo desde el punto de vista sanitario, ambiental, economico y social de las mismas.

18. Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revision de las condiciones econdomicas
de los contratos de concesion que haya celebrado el municipio. cuando a su juicio el objeto
verse sobre asuntos que no pueden ser realizadas por particulares. o cuando se trate de la
prestacion de servicios publicos domiciliarios u otros, motivado por una ecuacion contractual
que se encuentre desequilibrada en contra del municipio o porque esté afectando en forma grave
el principio de sostenibilidad fiscal consagrado en la Constitucion.

19. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas. nifos e indigentes v su
integracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria: asi como el disenar. dirigir
e implementar estrategias y politicas de respeto y garantia de los Derechos Humanos y ¢l
Derecho Internacional Humanitario, asegurando su inclusion en los planes de desarrollo v de
presupuesto anuales.

Paragrafo. El alcalde que en ejercicio de la funcion conferida en el numeral 5 de este literal
exceda el presupuesto de la vigencia o la capacidad de endeudamiento establecida. incurrira en
falta gravisima.

E) Con relacion a la Ciudadania:

I. Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania de la siguiente manera: In los
municipios de 3%, 4", 5 y 6" categoria, a través de bandos y medios de comunicacion local de
que dispongan. En los municipios de la categoria 1%, 2 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 gestion 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.

I') Con relacion con la Prosperidad Integral de su region:

1. Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia, promover el
desarrollo local a través de figuras de integracion y asociacion que armonicen sus planes de
desarrollo con las demds entidades territoriales, generando economias de escala que promuevan
la competitividad.

2. Impulsar el crecimiento econdmico, la sostenibilidad fiscal. la equidad social y la
sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la poblacion.

3. Para lograr el mejoramiento de la gestion local, promover la armoniosa concurrencia de la
Nacion, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y las instancias y autoridades
administrativas y de planificacion en el cumplimiento de las obligaciones constitucionales \
legales en materia territorial. En especial contribuir en el marco de sus competencias. con
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garantizar el despliegue de infraestructuras para lograr el desarrollo y la competitividad
nacional de conformidad con lo dispuesto en el Plan Nacional de Desarrollo. 560-- oy
y « .

4. Generar, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan a planes de
desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo.

5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servira como instancia superior de
concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales. organismos de accion
comunal y las entidades puablicas en materia de desarrollo rural, cuya funcion principal sera la
de coordinar y racionalizar las acciones y el uso de los recursos destinados al desarrollo rural v
priorizar los proyectos que sean objeto de cofinanciacion.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen en cl
territorio del drea de influencia de los proyectos de exploracion y explotacion petrolera y minera
en general, y que aspiren acceder a labores como mano de obra no calificada. Los alcaldes
expediran dichos certificados con base en los registros electorales o del Sisbén. asi como en los
registros de afiliados de las Juntas de Accién Comunal.

En caso de que no se encuentre mano de obra no calificada en el area de influencia. se podra
contratar mano de obra de los territorios municipales vecinos.

Las Juntas de Accion Comunal, por conducto de sus afiliados, podréan constituir veedurias para
verificar que la mano de obra no calificada pertenezca al area de influencia.

g) Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto. los recursos que hava
recibido el tesoro municipal como cofinanciacion de proyectos provenientes de las entidades
nacionales o departamentales, o de cooperacion internacional y adelantar su respectiva
ejecucion. Los recursos aqui previstos asi como los correspondientes a seguridad ciudadana
provenientes de los fondos territoriales de seguridad seran contratados y ejecutados en los
términos previstos por el régimen presupuestal.

Una vez el ejecutivo incorpore estos recursos debera informar al Concejo Municipal dentro de
los diez (10) dias siguientes.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

[

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

3. Reglamento y normas internas de trabajo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo e
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones B
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _ i
Los establecidos por la Constitucion Politica | Los establecidos por la Constitucion Politica '
y la Ley. y la Ley. 4

ASESOR 105-02

IDENTIFICACION DEL EMPLEO N .

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO 105 )
CODIGO 02
GRADO Asesor _ |
No. DE CARGOS Dos (2) i
DEPENDENCIA Despacho Alcalde sl
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde

AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL -

Asesorar permanentemente al Alcalde Municipal, dependencias y jefes de éstas. en los temas
relacionados con el objeto y la mision institucional de acuerdo con el perfil profesional y las

indicaciones e instrucciones dadas. 2 =

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Alcalde en la ejecucion, seguimiento y actualizacion del proceso de gestion
estratégica a cargo de la alta direccion de la Alcaldia.

2. Promover la adopcion de las politicas, los planes. programas y proyectos relacionados
con el municipio.

3. Asesorar al Alcalde en la formulacion y seguimiento a la ejecucion de las politicas. los
planes, programas y proyectos relacionados con el municipio.

4. Promover desde el Despacho del Alcalde la aplicacion y actualizacion de los procesos
administrativos a cargo de las diferentes Secretarias.

5. Contribuir con la aplicacion del sistema integrado de gestion, para que sea aplicado
como herramienta de gestion sistemadtica en cada uno de las Dependencias de la
Administracion Municipal.

6. Impulsar desde el Despacho acciones encaminadas a cumplir los planes de
mejoramiento suscritos con la Contralorias y que son responsabilidad de cada secretaria.
al igual que la atencion oportuna a los requerimientos que eleve el ente de control.

7. Elaborar proyectar, responder y/o revisar los actos administrativos que l¢ scan
encargados por el Alcalde y conceptuar sobre determinados temas.

8. Participar o asistir a los comités, reuniones y consejos de gobierno a los que sea
delegado por parte del Alcalde.

9. Coordinar la elaboracion del informe de gestion y acta administrativa de entrega por
cambio de gobierno.

10. Las demas que le sean asignadas, acordes con la naturaleza del cargo. y necesidades del
servicio, para el logro de la mision institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES o

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

2. Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo. Planes |
de Desarrollo Nacionales y territoriales, Plan de Ordenamiento Territorial. Planes de
Accion, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios 3
organismos de control. |
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3. Proyeccion de actos administrativos. 96 0 " i
4. Reglamento y normas internas de trabajo. -
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica )
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion L
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de Relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional. Nucleos Basicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
Conocimiento: Administracion, Contaduria | profesional. 3'
Publica, Economia, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Arquitectura y
Afines, Ingenieria y Afines, Bacteriologia,
Medicina,  Nutricion y  Dietética,
Odontologia.

Otros Programas de Ciencias de la
Salud Pdblica, Salud Publica y Terapias. '
Comunicacion social, ciencia politica y
relaciones  internacionales, Educacion,
Psicologia, sociologia, trabajo social vy
afines

Titulo de posgrado en los niicleos bésicos
mencionados, teniendo en cuenta la mision
y funciones de la dependencia donde se
ubicara el empleo.

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 785 de 2005 vy las
normas que lo modifiquen o adicionen.

ASESOR 105-01

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR s o
DENOMINACION DEL EMPLEO 105 =

CODIGO 01 K v
GRADO Asesor . o
No. DE CARGOS Uno (1) o
DEPENDENCIA Despacho Alcalde

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde

AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL o S

_ Teléfono: (57-1) 730 5500 / Fax (57-1) 577 0580 +
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Juntos | Formando Cludad &,

Asesorar permanentemente al Alcalde Municipal, dependencias y jefes de éstas. en los temas |!
relacionados con el objeto y la mision institucional de acuerdo con el perfil profesional y las |
indicaciones e instrucciones dadas. ‘

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar al Alcalde en la formulacion, coordinacion, ejecucion v control de las politicas
y los planes generales de la entidad.

2. Adoptar las politicas, los planes, programas y proyectos relacionados con el municipio
y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

3. Conceptuar sobre los asuntos que el Alcalde determine, y llevar a cabo la preparacion.
revision, andlisis de informes, comunicaciones y otros documentos que el Alcalde
determine.

4. Efectuar la coordinacion, supervision y seguimiento a los programas o proyectos
especiales cuando asi lo determine el Alcalde, asi como Liderar los procesos de
cooperacion que se requiera en todos los niveles.

5. Asistir y representar al Alcalde en los comités, juntas, 6rganos consultivos y demas
eventos a los cuales sea delegado por el Alcalde.

6. Responder por el inventario y racionalizacion de bienes que se encuentren bajo su
responsabilidad.

7. Rendir de forma periddica, el informe de gestion y presentarlo al Alcalde o a los
diferentes organismos de control cuando lo requieran.

8. Coordinar con las diferentes dependencias la aplicacion de la Ley de Transparencia.
hacer seguimiento periddico y elaborar los informes que frente a la misma se requicran.

9. Promover y coordinar los procesos de rendicion de cuentas a la ciudadania por parte de
la administracion.

10. Las demas que le sean asignadas, acordes con la naturaleza del cargo, y necesidades del
servicio, para el logro de la mision institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

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

2. Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo. Plan dc
Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial, Planes de Accion. directrices )I
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios y organismos de control. |

3. Proyeccion de actos administrativos. '

4. Reglamento y normas internas de trabajo. J

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO it 3]
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica =
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion .
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa ]
Compromiso con la organizacion Construccion de Relaciones )
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno :
Adaptacion al cambio
k REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA vl

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA (S
Titulo Profesional. Nucleos Basicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento: Administracion, | profesional.
Contaduria Publica, Economia, Derecho y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria y Afines,
Bacteriologia, Medicina, Nutricion y

: Teléfono: (57-1) 730 5500 / Fax (57-1) 577 0580 + Calle I3 N 7-3(
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Junms Formando Ciudad (ﬁﬁ

Dietética, Odontologia 5 ﬁ U L o=
Otros Programas de Ciencias de la
Salud Publica, Salud Publica y Terapias
Comunicacion social, Ciencias Politicas y
relaciones internacionales, Educacion,
Psicologia, Sociologia, Trabajo social vy
afines

Titulo de posgrado en los nucleos basicos
mencionados, teniendo en cuenta la
mision y funciones de la dependencia
donde se ubicara el empleo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la normatividad
vigente.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 785 de 2005 vy las
normas que lo modifiquen o adicionen. I

SECRETARIO EJECUTIVO 438-10

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asistencial L,
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO i
CODIGO 438 o 5
GRADO 10 Ll
No. DE CARGOS Uno (1) =]
DEPENDENCIA Despacho Alcalde 3
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde Al
AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE i, |
PROPOSITO PRINCIPAL Il
Realizar labores de apoyo en los procesos administrativos generados en la dependencia.
recibir y radicar la documentacion interna y externa, orientacion al usuario y realizar los
procesos de archivo y correspondencia. e
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. 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.

2. 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, dar el tramite pertinente y registrar todos los actos
administrativos que se llevan a cabo en el Despacho, en los libros radicadores
correspondientes.

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

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

5. Atender y orientar a los usuarios personal y telefonicamente suministrando la
informacién necesaria y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

_ Teléfono: (57-1) 730 5500 / Fax (57-1) 577 0580 « Calle 13N 7-30
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Juntos Formando Cugigd(@:

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

7. Tramitar las solicitudes de suministro de elementos e insumos que se requieran en la
dependencia y llevar control periodico de las necesidades de papeleria. utiles y demas
elementos de trabajo.

8. Responder por el buen uso y mantenimiento de los bienes muebles y elementos a su
cargo y custodiar los textos y documentos que se manejan en la dependencia asignada.

9. Las demas que le sean asignadas, acordes con la naturaleza del cargo. y necesidades del
servicio, para el logro de la mision institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
2. Ofimatica
3. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
4. Sistema de Gestion Documental
5. Servicio al cliente y Atencion al Ciudadano
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : ‘
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 5
Aprendizaje continuo Manejo de la Informacion 42 j
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales ’
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion "

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA A
Diploma de Bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral. !
modalidad. |
EQUIVALENCIA RhEERT e

maidhia |
Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 785 de 2005 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

SECRETARIO 440-03

IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL Asistencial 4
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO g SIS |
CODIGO 440 T VB g
"\ GRADO 03 A )

No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho Alcalde 5
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde %

AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos administrativos generados en la dependencia.
recibir y radicar la documentacién interna y externa, orientacion al usuario y realizar los |
procesos de archivo y correspondencia. b - Ii

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES oy )

Teléfono: (57-1) 730 5500 / Fax (57-11 577 Q580 + (
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1. Manejar y organizar la agenda del jefe inmediato informando oportunamente de los
compromisos adquiridos. 60~ «-

2. Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables
para la elaboracion de estudios, de proyectos y programas de la dependencia de acuerdo
con las instrucciones impartidas.

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

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

5. Atender y orientar a los usuarios personal y telefonicamente suministrando la
informacion necesaria y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

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

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

8. Las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente. acorde con La
naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES '

_

1.  Modelo Estandar de Control Interno (MECI) |
2. Ofimatica I
3. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos ‘
4.  Sistema de Gestion Documental
5. Servicio al cliente y Atencion al Ciudadano ‘
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la Informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio R |

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ik |
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA ' B

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 785 de 70(1\ y Ll\‘
normas que lo modifiquen o adicionen. !

= S 5 | 4

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-05

IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NIVEL Asistencial : : 4'
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO j
CODIGO 407 . A3
GRADO 05 f
No. DE CARGOS Uno (1) L |
DEPENDENCIA Despacho Alcalde o "
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde EE T
AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE _ ‘

PROPOSITO PRINCIPAL RS

: Tekéfono: (57-) 730 5500 / Fax (57:1) 577 0580 + Calle 3N 730
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Juntos Formando Ciudad ;(@g{ &

cliente interno y externo de la entidad territorial en la dependencia asignada.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIATES @ ploc 0

1. Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables
para la elaboracion de estudios, de proyectos y programas de la dependencia de acuerdo
con las instrucciones impartidas.

2. Apoyar la elaboracion de documentos y bases de datos bajo los parametros establecidos.

3. Efectuar labores de mensajeria interna conforme a las solicitudes realizadas.

4. Organizar y conservar los archivos y documentos institucionales. protegicndo la
memoria institucional de acuerdo con los procedimientos determinados

5. Adelantar labores relacionadas con recibo, radicacion y clasificacion de la
correspondencia, segin los parametros definidos.

6. Elaborar y transcribir oficios, certificaciones, actos administrativos v demas
documentos conforme a las instrucciones impartidas

7. Atender y orientar a los usuarios personal y telefonicamente suministrando la
informacion necesaria y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

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

9. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente. acorde con La
naturaleza del cargo y necesidades del servicio, para el logro de la mision institucional.

Realizar las actividades de soporte administrativo para garantizar la atencion integral al ‘

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1.  Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

2. Ofimatica |

3. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos '

4. Sistema de Gestion Documental I

5. Servicio al cliente y Atencion al Ciudadano ;
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la Informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales &

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA: . .
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses  de experiencia
laboral.
EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 785 de 2005 v las |
normas que lo modifiquen o adicionen. '

.\ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-06
IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL Asistencial 2R AT “
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
CODIGO 407 2835
GRADO 06 Y |
No. DE CARGOS Uno (1) ‘.

Teléfono: (57-1) 730 5500 / Fax (5/-1) 577 U580« Cale 13N /-3
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