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DECRETO NUMERO 20220248
08-09-2022

“POR MEDIO DEL CUAL SE CORRIGE UN ERROR DE FORMA EN EL DECRETO
20220203 DEL 04 DE AGOSTO DE 2022.”

El Alcalde Municipal de Sabaneta — Antioquia., en uso de sus facultades
Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por el numeral 3 de la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 909 de 2004, el Decreto 019 de 2012, el
Decreto 1083 de 2015, el articulo 45 de la Ley 1437 de 2011, y;

CONSIDERANDO

1. Que el 04 de agosto fue elaborado el Decreto Municipal 20220203 “POR MEDIO
DEL CUAL SE ACTUALIZA Y MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL” en el
que se pretendia unificar todos los Manuales de Funciones y de Competencias
Laborales de la planta de cargos de la Administracion Municipal de Sabaneta.

2. Que en el Anexo 01 del citado Decreto por error de transcripcion, no se
incluyeron ocho (08) Manuales de Funciones y de Competencias Laborales.

3. Que consecuente con lo anterior, en aras de unificar los Manuales de Funciones
y de Competencias Laborales de la planta de cargos, se incluye con el presente
Decreto los manuales no transcritos en el Decreto Municipal.

4. Que conforme el Articulo 45 de la Ley 1437 de 2011 “...En cualquier tiempo, de
oficio o a peticion de parte, se podran corregir los errores simplemente formales
contenidos en los actos administrativos, ya sean aritméticos, de digitacion, de
transcripcion o de omision de palabras. En ningun caso la correccion dara lugar
a cambios en el sentido material de la decision, ni revivira los términos legales...

1
.

Que en meérito de lo expuesto,

DECRETA.

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR al incluir en el Anexo 01 del Decreto Municipal
20220203 del 04 de agosto de 2022, los siguientes Manuales de Funciones y de
Competencias Laborales asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
enominacion del Empleo ASesor
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Codigo 105

Grado 04

Nivel Asesor

Dependencia Donde se ubique el empleo
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

/. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL
[Asesorar y asistir [a formulacion, ejecucion y seguimiento de acciones que propendan

por el fortalecimiento organizacional, con el fin de contribuir al cumplimiento de las
funciones y metas institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el desarrollo de procesos de rediseno Institucional para el mejoramiento
de la prestacion del servicio de la Administraciéon Municipal, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en materia.2. Asesorar la adopcion y ejecucion de
procedimientos relacionados con la gestion del empleo publico, de conformidad con |a|
normatividad vigente. 3.Realizar seguimiento a los proyectos estratégicos y aportar
informacion de su avance y cumplimiento para la toma de decisiones.4. Proponer
acciones y mecanismos que permitan asegurar la ejecucion de los proyectos
estratégicos del municipio.5. Gestionar los asuntos de especial interés de I3
Administracion Municipal, con las diferentes entidades del orden municipal
departamental y nacional.6. Asesorar la formulacion y ejecucion de los planes
programas y proyectos asignados, de acuerdo con los objetivos institucionales y las
directrices establecidas.7. Facilitar la articulacion de acciones para el desarrollo de
los planes, programas y proyectos y el normal funcionamiento de la dependencia.8.
Analizar los informes de gestion y seguimiento de los diferentes planes, programas |
proyectos asignados, recomendando las acciones pertinentes para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas
comités y demas espacios que le sean delegados.10. Orientar el disefo e
implementacién de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.11. Acompafar la realizacion
de estudios e investigaciones para determinar las acciones que deban adoptarse para|
el cumplimiento de las funciones y metas de la dependencia.12. Asesorar a la alta
direccion en la toma de decisiones, aportando elementos de juicio y conceptos
[técnicos en materia.13. Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan al
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.14. Administrar los riesgos
en los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones de control para su
debido tratamiento.15. Direccionar la gestion documental (reparto, produccion
conservacion y custodia) de la dependencia.16. Actualizar la informacion en los
sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de las
politicas aprobadas por la Administracion Municipal.17. Desempefar las demas
unciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion vy
aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

o Constitucion Politica de Colombia.
- Estructura y funcionamiento del Estado.
- Normatividad sobre contratacion estatal.

- Formulacion y gestion de proyectos.
- Atencidn y participacion ciudadana.
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- Sistema Integrado de Gestidn.
- Administracién Publica.
- Normatividad del empleo publico.

- Teorias de estructura organizacional.
. ORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacion.
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
[(VIT_ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
itulo profesional del nucleo basico de

conocimiento en: Administracion
Ingenieria Administrativa y afines
Contaduria Publica; Derecho Vyj
Afines. Tarjeta profesional o matricula
vigente en los casos reglamentados por la
Ley.

'VII)I/. EQUIVALENCIAS

Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas

Inormas que le modifiquen.

- Confiabilidad Técnica.

- Creatividad e innovacion.

- Iniciativa.

- Construccion de relaciones.
- Conocimiento del entorno.

\Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

enominacion del Empleo [Asesor
Codigo 105
Grado 04
Nivel Asesor
Dependencia Donde se ubique el empleo
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE

[I. PROPOSITO PRINCIPAL
sesorar y asistir [a formulacion, ejecucion y seguimiento de acciones que propendan

por el fortalecimiento organizacional, con el fin de contribuir al cumplimiento de las

unciones y metas institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
T.. Coadyuvar con los diferentes asesores del Despacho, en la orientacion y

asesoria de proyectos estratégicos ejecutados por las diferentes dependencias de
acuerdo con las competencias funcionales asignadas a ellas, con el fin de contribuir al
fortalecimiento organizacional y al cumplimiento de metas institucionales trazadas por
la Administracion Municipal.2. Realizar seguimiento a los proyectos estratégicos y
aportar informaciéon de su avance y cumplimiento para la toma de decisiones.3.

Participar en la definicién de estrategias y acciones para la promocion y desarrollo de
proyectos de vivienda que contribuyan a la atencién del déficit habitacional.4.
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Orientar el desarrollo de alternativas de solucion al problema habitacional de [g]
poblacion de menores recursos econémicos del Municipio, de acuerdo con los
diagnésticos realizados.5. Participar en la priorizacion de las zonas de intervencion
para la ejecucion de programas y proyectos de vivienda y habitat que adelante |a
IAdministracion Municipal.6. Acompanfar las acciones tendientes a facilitar la
financiacion o a otorgar subsidios de vivienda a familias de bajos ingresos, conforme
los lineamientos establecidos.7. Apoyar la gestién de alianzas y acciones
institucionales con los sectores publico y privado y demas agentes del sistema|
habitacional para el desarrollo de actuaciones integrales de vivienda y habitat.8.

Asesorar la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos asignados
de acuerdo con los objetivos institucionales y las directrices establecidas.9. Facilitan
la articulacion de acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos y
el normal funcionamiento de la dependencia.10. Analizar los informes de gestion vy
seguimiento de los diferentes planes, programas y proyectos asignados
recomendando las acciones pertinentes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.11. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas
espacios que le sean delegados.12. Orientar el disefio e implementacion de
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la dependencia.13. Acompafar la realizacién de estudios e
investigaciones para determinar las acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de las funciones y metas de |la dependencia.14. Asesorar a la alta
direccién en la toma de decisiones, aportando elementos de juicio y conceptos
[fécnicos en materia.15. Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan al
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién.16. Administrar los riesgos
en los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones de control para su
debido tratamiento.17. Direccionar la gestion documental (reparto, produccién
conservacion y custodia) de la dependencia.18. Actualizar la informaciéon en los
sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de las
politicas aprobadas por la Administracion Municipal.19. Desempefar las demas
funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacién yj

aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.
. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucion Politica de Colombia.

- Estructura y funcionamiento del Estado.
- Normatividad sobre contratacion estatal.
- Formulacion y gestion de proyectos.

- Atencion y participacion ciudadana.

- Sistema Integrado de Gestion.

- Normas de vivienda y habitat.

- Ordenamiento territorial.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|[COMUNES |
- Aprendizaje Continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Técnica.

- Creatividad e innovacion.

- Iniciativa.

- Construccién de relaciones.
- Conocimiento del entorno.
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VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

itulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: Psicologia; Sociologia
Trabajo Social y afines; Administracién
Contaduria Publica; Derecho y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
[Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electrica Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines. Tarjeta
profesional o matricula vigente en los

casos reglamentados por la Ley.
lll. EQUIVALENCIAS
Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas

normas que le modifiquen.

\Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

VIANUA = aje JNCION YL OMF NCITZ ABORZ
. IDEN ACION D VIPLEG

Denominacion del Empleo sesor

Codigo 105

Grado 04

Nivel sesor

Dependencia Donde se ubique el empleo
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

||”' AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL ALCALDE

[I. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y asistir la formulacion y ejecucion de acciones para el adecuado desarrolio

de las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los procesos que se
requieran para el cumplimiento de la gestion institucional, de conformidad con la|

normatividad y lineamientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en Ta definicion de politicas y lineamientos para la gestion contractual

del Municipio, de acuerdo con la normatividad vigente.2. Asesorar en la celebracion
ejecucion, seguimiento y liquidacion de contratos de la Administracién Municipal, con
el fin de garantizar la legalidad y el cumplimiento de las disposiciones normativas.3.
[Revisar los actos administrativos y demas documentos en materia contractual que le
sean delegados y formular las observaciones técnicas y juridicas
correspondientes.4. Fungir como enlace entre las dependencias y el Comité de
Contratacion, con el fin de apoyar la gestion contractual para la adquisicion de bienes
y servicios requeridos en el desarrollo de los programas y proyectos.5. Orientar el
desarrollo de las actuaciones legales relacionadas con los procesos administrativos
sancionatorios en materia contractual que se deriven del incumplimiento de los
deberes y obligaciones por parte del contratista, de conformidad con los
procedimientos y la normatividad vigente.6. Asesorar la formulacion y ejecucion de
los planes, programas y proyectos asignados, de acuerdo con los objetivos
institucionales y las directrices establecidas.7. Facilitar la articulacion de acciones
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para el desarrollo de los planes, programas y proyectos y el normal funcionamiento de
la dependencia.8. Analizar los informes de gestidn y seguimiento de los diferentes
planes, programas y proyectos asignados, recomendando las acciones pertinentes
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.9. Asistir a las reuniones de los
consejos, juntas, comités y demas espacios que le sean delegados.10. Orientar el
disefio e implementacion de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.11. Acompanfar |g|
realizacion de estudios e investigaciones para determinar las acciones que deban
adoptarse para el cumplimiento de las funciones y metas de la dependencia.12.
Asesorar a la alta direccion en la toma de decisiones, aportando elementos de juicio V|
conceptos técnicos en materia.13. Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan
al mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.14. Administrar los
riesgos en los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones de control|
para su debido tratamiento.15. Direccionar la gestiéon documental (reparto
produccién, conservacion y custodia) de la dependencia.16. Actualizar la informacion
en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de|
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas aprobadas por la Administracion Municipal.17.
Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las

ue reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.
'%. CGNU&;MIEN I%S BASICOS O ESENCIALES
- Constitucion Politica de Colombia.
- Estructura y funcionamiento del Estado.
- Normatividad sobre contratacion estatal.
- Formulacion y gestién de proyectos.
- Atenciodn y participacion ciudadana.
- Sistema Integrado de Gestion.
- Supervision e interventoria contractual.
- Proceso administrativo sancionatorio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacién.

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Técnica.

- Creatividad e innovacion.

- Iniciativa.

- Construccion de relaciones.
- Conocimiento del entorno.

EMICA Y EXPERIENCIA

APERIENCIA

einticuatro (24) meses de experiencia

conocimiento en: Derecho y afines. Tarjeta ,
rofesional

Itulo profesional del nucleo basico de‘\/
profesional vigente. P

Ill. EQUIVALENCIAS

Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas

normas que le modifiquen.

IL_IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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enominacion del Empleo sesor
Codigo 105
Grado 04
Nivel sesor
Dependencia Donde se ubique el empleo
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

hh'. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL ALCALDE
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos Y|
estrategias que promuevan la construccion de paz y el manejo del posconflicto, con el
[fin de contribuir a la convivencia pacifica y la seguridad ciudadana del Municipio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, adopcion, articulacion, ejecucion de politicas, planes
programas y proyectos que contribuyan a la construccién de paz, promoviendo la|
confianza y una cultura de convivencia y no violencia.2. Asistir la definicién de
acciones y campafas que promuevan el respeto de los derechos humanos vy
[fomenten la reconciliacién, la resolucién pacifica y no violenta de los conflictos.3.
Asesorar el desarrollo de acciones y estrategias que fomenten la reconstruccion del
[tejido social y contribuyan a la consolidacion de una cultura para la paz.4. Orientar
el desarrollo de los consejos municipales y escenarios de dialogo que propendan por
el logro y mantenimiento de la paz y a generar una cultura de reconciliacion
ftolerancia, convivencia y no estigmatizacién.5. Disenar la ruta de agenda para Ia|
paz de acuerdo con las realidades del Municipio, con el fin de articular acciones
orientadas a la construccion de paz y el manejo de postconflicto.6. Asesorar I3
[formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos asignados, de acuerdo
con los objetivos institucionales y las directrices establecidas.7. Facilitar la
articulacion de acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos y el
normal funcionamiento de la dependencia.8. Analizar los informes de gestion vy
seguimiento de los diferentes planes, programas y proyectos asignados
recomendando las acciones pertinentes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas
espacios que le sean delegados.10. Orientar el disefio e implementacion de
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la dependencia.11. Acompafar la realizacion de estudios e
investigaciones para determinar las acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de las funciones y metas de la dependencia.12. Asesorar a la alta|
direccion en la toma de decisiones, aportando elementos de juicio y conceptos
écnicos en materia.13. Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan al
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.14. Administrar los riesgos
en los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones de control para su
debido tratamiento.15. Direccionar la gestién documental (reparto, produccion
conservacion y custodia) de la dependencia.16. Actualizar la informacién en los
sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de las
politicas aprobadas por la Administracién Municipal.17. Desempenar las demas
[funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y

aguellas inherentes al desarrollo de la deEendencia.

- Constitucion Politica de Colombia.
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- Estructura y funcionamiento del Estado.

- Normatividad sobre contratacion estatal.

- Formulacion y gestiéon de proyectos.

- Atencion y participacion ciudadana.

- Sistema Integrado de Gestién.

- Jurisprudencia relacionada con la paz

- Derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario.
- Conciliacion y mecanismos para la solucion de conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Técnica.

- Creatividad e innovacion.

- Iniciativa.

- Construccién de relaciones.
- Conocimiento del entorno.

N ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

itulo profesional del nucleo basico de|
conocimiento en: Derecho y afines
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Psicologia. Tarjeta profesional o
matricula vigente en los casos
reglamentados por la Ley.

\Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

lll. EQUIVALENCIAS

Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas

normas que le modifiquen.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
enominacion del Empleo sesor

Caodigo 105

Grado 04

Nivel sesor

Dependencia Donde se ubique el empleo
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE
[I. PROPOSITO PRINCIPAL
sesorar la formulacion y ejecucion de politicas, estrategias, planes y proyectos que
contribuyan a brindar garantias para el ejercicio del derecho de libertad religiosa y de

cultos, de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la definicion y desarrollo de estrategias y acciones para promover e

respeto, la promocidn y la garantia del derecho de libertad religiosa y de cultos, de

acuerdo con las normas vigentes en materia.2. Orientar el disefio de campafas
ra la pr on i iscrimi e i iqi g I
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[marco normativo.3. Proponer acciones que propendan por garantizar el ejercicio de|
la participacion ciudadana de las entidades religiosas y sus organizaciones, acorde
con los lineamientos definidos.4. Contribuir en las estrategias de mapeo
caracterizacion de la labor social, cultural, educativa, de convivencia, de paz
reconciliacion, de las entidades religiosas y sus organizaciones, en concordancia con
los lineamientos establecidos.5. Participar en los espacios y comités que le sean
delegados, aportando elementos que contribuyan a la proteccion de los derechos de
las personas.6. Asesorar la formulaciéon y ejecucion de los planes, programas VYj
proyectos asignados, de acuerdo con los objetivos institucionales y las directrices
establecidas.7. Facilitar la articulacién de acciones para el desarrollo de los planes
programas y proyectos y el normal funcionamiento de la dependencia.8. Analizar los
informes de gestidon y seguimiento de los diferentes planes, programas y proyectos
asignados, recomendando las acciones pertinentes para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités v
demas espacios que le sean delegados.10. Orientar el disefio e implementacion de
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la dependencia.11. Acompafar la realizacion de estudios e
investigaciones para determinar las acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de las funciones y metas de la dependencia.12. Asesorar a la alta
direccién en la toma de decisiones, aportando elementos de juicio y conceptos
ecnicos en materia.13. Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan al
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.14. Administrar los riesgos
en los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones de control para su
ebido tratamiento.15. Direccionar la gestiéon documental (reparto, produccion
conservacion y custodia) de la dependencia.16. Actualizar la informacion en los
sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informaciéon en cumplimiento de las
politicas aprobadas por la Administracién Municipal.17. Desempenfar las demas
funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y

a_guellas inherentes al desarrollo de la deEendencia.

- Constitucion Politica de Colombia.

- Estructura y funcionamiento del Estado.

- Normatividad sobre contratacion estatal.

- Formulacion y gestion de proyectos.

- Atencidén y participacién ciudadana.

- Sistema Integrado de Gestion.

- Normatividad relacionada con los derechos de libertad religiosa, culto y,
conciencia.

- Ciencias religiosas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Confiabilidad Técnica.

- Creatividad e innovacién.

- Iniciativa.

- Construccion de relaciones.
- Conocimiento del entorno.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de

conocimiento en: Administracion
Psicologia; Filosofia, Teologia y Afines
Ciencias Politicas, Relaciones|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Internacionales; Sociologia, Trabajo Sociallprofesional

y afines. Tarjeta profesional o matricula
Kf{igente en los casos reglamentados por la
L

ey.
I1l. EQUIVALENCIAS
Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas

normas que le modifiquen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

enominacion del Empleo sesor
Coédigo 105
Grado 04
Nivel sesor
Dependencia Donde se ubique el empleo
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE
[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar [a formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de

educacion y orientar la adecuada administracion de los recursos del sistemal

educativo, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar el proceso de planificacion estrategica del sector educafivo en ell

[Municipio, de acuerdo con la situacién actual, la problematica, las potencialidades v
las necesidades de la comunidad educativa.2. Participar en el disefio de estrategias
y acciones que propendan por el aumento de la cobertura, el mejoramiento de la
calidad y el control del servicio educativo, conforme a las disposiciones vigentes.3.

Brindar asesoria en la formulacion de programas y estrategias educativas, en temas
relacionados con la primera infancia y la educacién superior, para contribuir al
fortalecimiento del Sistema Educativo en el Municipio.4. Asesorar el manejo de los
fondos de servicios educativos para asegurar la adecuada gestion de los ingresos yj
gastos de los establecimientos educativos.5. Apoyar la gestién de alianzas
institucionales con entidades publicas y privadas para el desarrollo de acciones en el
sector educativo que contribuyan al logro de los objetivos y metas establecidas.6.

Asesorar la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos asignados
de acuerdo con los objetivos institucionales y las directrices establecidas.7. Facilitan
la articulacion de acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos V|
el normal funcionamiento de la dependencia.8. Analizar los informes de gestién |
seguimiento de los diferentes planes, programas y proyectos asignados
recomendando las acciones pertinentes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas
espacios que le sean delegados.10. Orientar el disefio e implementaciéon de
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
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@ cargo de la dependencia.T1. Acompanar la realizacian de esiudios el
investigaciones para determinar las acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de las funciones y metas de la dependencia.12. Asesorar a la altal
direccion en la toma de decisiones, aportando elementos de juicio y conceptos
‘técnicos en materia.13. Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan al|
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.14. Administrar los riesgos
en los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones de control para su
debido tratamiento.15. Direccionar la gestion documental (reparto, produccion
conservacion y custodia) de la dependencia.16. Actualizar la informacién en los
sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de las
ﬁ)oliticas aprobadas por la Administracién Municipal.17. Desempefar las demas
unciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y,
aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

- Constitucion Politica de Colombia.

- Estructura y funcionamiento del Estado.
- Normatividad sobre contratacion estatal.
- Formulacion y gestion de proyectos.

- Atencion y participacion ciudadana.

- Sistema Integrado de Gestion.

- Normatividad del sector educativo.

- Fondo de Servicios Educativos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacion.
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
itulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: Educacion;
Administracion; Ingenieria Administrativa y [Veinticuatro (24) meses de experiencia
afines. Tarjeta profesional o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados por la
Ley.
Il¥. EQUIVALENCTAS

- Confiabilidad Técnica.

- Creatividad e innovacién.

- Iniciativa.

- Construccién de relaciones.
- Conocimiento del entorno.

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

I. IDENTIFICACION DELC EMPLEO

enominacion del Empleo [Asesor
Codigo 105
Grado 04
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ivel sesor
Dependencia Donde se ubique el empleo
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

T AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Sesorar la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos en

materia de seguridad que contribuyan a mitigar los actos violentos, mantener el orden
publico y garantizar las condiciones de seguridad ciudadana, de acuerdo con la

normatividad vigente y las politicas definidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Participar en los diagnosticos y estudios de seguridad con el fin de identificar las

problematicas que afecten el orden civil y la convivencia ciudadana. 2. Orientar el
disefio de estrategias y acciones en materia de seguridad que contribuyan al
mantenimiento del orden publico y la preservacion de la vida.3.  Apoyar la gestion de
alianzas y la consecucion de recursos para el fortalecimiento de la seguridad en el
Municipio.4. Participar en la evaluacion de impacto de las estrategias de seguridad
para generar recomendaciones que deban adoptarse para el cumplimiento de los
objetivos e indicadores.5. Asesorar la implementacion de mecanismos de reaccion
rente a los hechos que perturben el orden publico para preservar la seguridad del
municipio.6. Asesorar la formulacion y ejecucion de los planes, programas Yy
proyectos asignados, de acuerdo con los objetivos institucionales y las directrices
establecidas.7. Facilitar la articulacién de acciones para el desarrollo de los planes
programas y proyectos y el normal funcionamiento de la dependencia.8. Analizar los
informes de gestion y seguimiento de los diferentes planes, programas y proyectos|
asignados, recomendando las acciones pertinentes para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comites |
demas espacios que le sean delegados.10. Orientar el disefio e implementacion de
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios
a cargo de la dependencia.11. Acompafar la realizacién de estudios el
investigaciones para determinar las acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de las funciones y metas de la dependencia.12. Asesorar a la alta
direccion en la toma de decisiones, aportando elementos de juicio y conceptos
técnicos en materia.13. Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan al
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.14. Administrar los riesgos
en los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones de control para su
debido tratamiento.15. Direccionar la gestion documental (reparto, produccion
conservacion y custodia) de la dependencia.16. Actualizar la informacion en los
sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de las
politicas aprobadas por la Administracion Municipal.17. Desempefiar las demas
unciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion |

aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.
; OS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucion Politica de Colombia.

- Estructura y funcionamiento del Estado.
- Normatividad sobre contratacion estatal.
- Formulacion y gestiéon de proyectos.

- Atencién y participacion ciudadana.

- Sistema Integrado de Gestion.
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- Seguridad y convivencia Ciudadana.
- Fuerza Publica.
- Derechos humanos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Compromiso con la organizacion. : 5 ;
: : - Construccién de relaciones.
- Trabajo en equipo

i : - Conocimient [ orno.
- Adaptacion al cambio Conocimiento del ent

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

itulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencias Politicas, Relaciones
|Internacionales; Formacién Relacionada [Veinticuatro (24) meses de experiencia
con el Campo Militar o Policial; profesional
IAdministracion. Tarjeta profesional o
matricula vigente en los casos

reglamentados por la Ley.
. EQUIVALENCIAS
Aplican las equivalencias establecidas por el Decrefo Nacional 785 de 2005 y demas

normas que le modifiquen.

- Confiabilidad Técnica.
- Creatividad e innovacion.
- Iniciativa.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
enominacion del Empleo Asesor

Codigo 105

Grado 04

Nivel Asesor

Dependencia Donde se ubique el empleo

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
=

. PROPOSITO PRINCIPAL
IAsesorar y asistir el desarrollo de acciones que contribuyan al cumplimiento de los

objetivos institucionales y metas establecidas, de conformidad con los lineamientos y

directrices de la Administracion Municipal.
[[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALCES
1. Emitir conceptos desde el area de su competencia para orientar las actuaciones

de los organismos y dependencias en el marco de sus procesos y competencias.2.
Orientar la implementacion de acciones requeridas en el desarrollo de proyectos V|
programas de la dependencia.3. Asesorar en la identificacion y prevencion de los
riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales.4. Coordinar con
las entidades municipales, departamentales, nacionales e internacionales los asuntos
relacionados con la gestion de la Administracion Municipal para contribuir en el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.5. Orientar a la Administracion
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[Municipal, en Ta formulacion y ejecucion de proyectos sobre el medio ambiente, que
propendan por la promocién e impulso de estrategias de desarrollo eficaces
sostenibles y sustentables mediante la articulacion con las entidades
descentralizadas y autoridades ambientales correspondientes.6. Preparar la
informacion requerida sobre los diferentes temas que deba presentar el Alcalde ante
el Consejo de Gobierno, Entes de Control y Concejo Municipal.7. Asesorar la
formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos asignados, de acuerdo[
con los objetivos institucionales y las directrices establecidas.8. Facilitar la
articulacion de acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos y el
normal funcionamiento de la dependencia.9. Analizar los informes de gestion y
seguimiento de los diferentes planes, programas y proyectos asignados
recomendando las acciones pertinentes para el cumplimiento de los objetivos
linstitucionales.10. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas
espacios que le sean delegados.11. Orientar el disefio e implementacion de
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
a cargo de la dependencia.12. Acompafiar la realizacion de estudios e
investigaciones para determinar las acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de las funciones y metas de la dependencia.13. Asesorar a la alta
direccion en la toma de decisiones, aportando elementos de juicio y conceptos
técnicos en materia.14. Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan al
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.15. Administrar los riesgos
len los procesos propios de su dependencia, definiendo acciones de control para su
debido tratamiento.16. Direccionar la gestion documental (reparto, produccién
conservacién y custodia) de la dependencia.17. Actualizar la informacion en los
sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de las
politicas aprobadas por la Administraciéon Municipal.18. Desempefar las demas
unciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion |

aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.
. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucion Politica de Colombia.

- Estructura y funcionamiento del Estado.
- Normatividad sobre contratacion estatal.
- Formulacion y gestion de proyectos.

- Atencién y participacion ciudadana.

- Sistema Integrado de Gestion.

- Indicadores de gestion.

- Administracion Publica.

- Medio ambiente.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

- Confiabilidad Técnica.

- Creatividad e innovacion.

- Iniciativa.

- Construccion de relaciones.
- Conocimiento del entorno.
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itulo profesional del ndcleo basico dew
conocimiento en: Administracion
Economia; Contaduria Publica; Ingenieriaf

dministrativa y afines; Sociologia
Trabajo Social y Afines; PsicologiajVeinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieriaqprofesional
Ambiental, Sanitaria y Afines; Derecho yj
afines. Tarjeta profesional o matricula
vigente en los casos reglamentados por Ial

Ley.

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

ARTICULO SEGUNDO: E| presente Decreto se realiza para efectos de correccion
formal y no sustancial sobre el contenido de la Resolucién Municipal. Por ende, la
misma no modificara efectos de tiempo y validez de la ya expedida.

Dado en la Alcaldia Municipal de Sabaneta, a los ocho (08) dias del mes de
septiembre del afio 2022.

COMUNIQUESE\Y

SANTIAGO MONTOYA MONTOYA
Alcalde
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