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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo
Caédigo

Grado

Nivel

Dependencia

Naturaleza del cargo

Jefe Inmediato

Subdirector

070

02

Directivo

Familia

Libre Nombramiento y Remocion
Secretario de Familia y Bienestar Social

ll. AREA FUNCIONAL- FAMILIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinacion y ejecucion de los programas de apoyo social referidos a familias en condicion de vulnerabilidad,
desde la articulacion de las politicas publicas Nacionales, Regionales y Municipales, apoyo a iniciativas
productivas, equidad de género, poblacion LGTBI, procurando la creacion de los nuevos programas y proyectos,

de acuerdo a las necesidades de la comunidad del Municipio de Sabaneta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Propender por la formulacion, ejecucion, evaluacion y control de los planes, programas y proyectos en

materia de familia en el Municipio.

2. Disefiar en forma participativa las politicas publicas que atiendan las problematicas de familia en el

Municipio.

3. Disefiar instrumentos que permitan obtener estadisticas de los diversos grupos sociales para evaluar el

impacto de los programas y proyectos en materia de familia.

4. Promover el desarrollo de programas y proyectos orientados a atender situaciones que generen

participacion e inclusién social.
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10.Coordinar el equipo de profesionales y de apoyo, que realicen funciones y actividades con respecto a los

11.Dirigir y coordinar la planeacioén de proyectos y programas de competencia de la Secretaria de Familia y

12.Realizar la caracterizacidén de las personas focalizadas en situacion de vulnerabilidad y en situacién en y

13. Participar en la Secretaria de Familia y Bienestar Social en los planes, programas y proyectos que a bien

. Liderar y acompanar la formulacion e implementacion de politicas publicas municipales de familia y de
poblacion LGTBI.

. Acompanar la coordinacion del COMPOS, realizando las debidas convocatorias, monitoreando el
funcionamiento de las mesas de trabajo y presentando los informes al ente asesor y a los demas entes que
asi lo requieran, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

. Desarrollar actividades que permitan la promocion de las familias que se encuentran en alta vulnerabilidad
socio- econoémica.

. Promover la inclusién social, la reflexiéon y sensibilizacion en torno a la equidad de género y diversidad
sexual.

. Coordinar los comités de evaluacion de los apoyos sociales con el fin de analizar las evaluaciones socio -
econdmicas de la poblacion vulnerable.
programas de familia, equidad de género y poblaciéon LGTBI.

Bienestar Social, referidos a familia, equidad de género y poblacion sexualmente diversa.

de calle del Municipio de Sabaneta, articulando el trabajo con las demas dependencias para la debida
atencion.

tenga realizar en pro de la gestidn y mejora en la prestacion de los servicios con calidad y fortalecimiento
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Administrativo.

14.Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales vy, la
comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

15. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestidn de Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno, que le correspondan a su area.

16.Cumplir las normas y reglamentacién impartida por el Alcalde Municipal, en las areas de su competencia;
asi como también las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamentos Internos de la Administracién Municipal.

17.Cumplir de manera efectiva con la mision, vision, politica y objetivos de calidad y la ejecucién de los
procesos en que interviene en razon del cargo.

18.Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga participacion.
19.Responder por el inventario y el buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

20.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad sobre Politicas Publicas, Institucionales y Sociales.
= |dentificacidn, formulacion y preparacion de proyectos.
» Sistema de Gestion de Calidad
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento en:
Artes Plasticas Visuales y afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros programas asociados a Bellas Artes,
Publicidad y Afines, Educacién, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
programas de ciencias de la salud, Salud Publica, Terapias,
Antropologia, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Deporte,
Educacién Fisica y Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, , Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria

Doce (12) meses de experiencia profesional
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Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y afines, Otras ingenierias, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Biologia, Microbiologia y afines, Fisica,
Otros programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

VIll. EQUIVALENCIAS

Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas normas que le modifiquen.




