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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS PARA ALGUNOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SABANETA”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SABANETA, en usc de sus atribuciones
constitucionales especialmente las conferidas en el art. 122, en el nhumeral 7° del
articulo 315, y en las facultades legales del literal d) numeral 4° del articulo 29 de la
Ley 1551 de 2012 y e! decreto 1083 de 2015

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia dispone que "No
habra empleo publico que no tengas funciones detalladas en la ley o

reglamento (...} "

Que el numeral 7° del articule 315 de la Constitucion Politica consagra como
atripuciones del alcalde: “crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialarles funciones especiales y fifar sus emolumentos (...)". |

Que mediante decreto 089 de 2016 se adoptd el actual manual de funciones |
y competencias de |la administracién municipal de Sabaneta.

Que el articulo 32 del decreto 785 de 2005 establece que: "La adopcion,
adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las
disposiciones del presente decreto”. (negrilla fuera del texto original)

Qiue el Alcalde Municipal cuenta con la competencia para adicionar,
actualizar, modificar o establecer el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, dejando constancia del analisis y la justificacion
técnica o juridica pertinente de la razén al ajuste del manual de funciones.

Que la Secretaria de Servicios Administrativos recibid por parte de las
secretarias de Educacion y Cultura; de Gobierno y Desarrollo Ciudadano y de
Planeacién y Desarrollo Territorial, solicitud para modificaciéon y actualizacion
de algunos manuales de funciones de empleos de las respectivas
dependencias.

Que ia Secretaria de Educacién y Cultura mediante los oficios dirigidos a la
Secretaria de Servicios Administrativos y radicados con los numeros:
2017002008 de marzo 13 de 2017; 2017002008 de marzo 13 de 2017 y
2017003472 de mayo 02 de 2017, justificd la solicitud de modificacion del
manual de funciones y competencias laborales del “subdirector CECGET", |
teniendo en cuenta los requerimientcs realizados por el Ministeric de
Educacién Nacional en la auditoria interna de marzo de 2017, sobre el
cumplimiento de las Normas Técnicas Colombianas NTC 5555 Y 5581,

Que la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Ciudadano medianie oficio
radicade con el numero 2017002474 de 2017 soalicité a la Secretaria de
servicios administrativos, la ampliacion de las funciones del Director de
Convivencia Ciudadana y ias funciones del subdirector de vigilancia y control
social. -

Que la justificacidbn para la ampliacién de funciones propuesta por la
Secretaria de Gobierno y Desarrollo Ciudadano a ios empieos del Director de
convivencia ciudadana y del subdirector de vigilancia y control sccial, radica
en la descentralizacion de las funciones de inspeccion, control y vigitancia de
los organismos comunales de primero y segundo grado, a traves de! gobierno
departamental, en virtud de o establecido en el paragrafo del articulo 1° de |la
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ley 753 de 2002, |a cual modifica el articulo 143 de fa ley 136 de 1994.

10. Que el Gobierno Departamental para hacer extensiva la competencia para la
inspeccion, control y vigilancia de los arganismos comunales a los municipios
clasificados en primera categoria, exige entre otros requisitos, tener
capacidad de gestidn, lo que significa que dentro de la estructura de la planta
de cargos exista una dependencia que cuente con las funciones propias de
inspeccion, centrol y vigilancia de los organismos comunales.

11 Que, asi mismo, la secretaria de Gobierno y Desarrollo Ciudadano y la
Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial el dia 06 de julio de 2017 |
mediante los oficios radicados con los numeros 2017005636 y 2017005637,
respectivamente, solicitaron a la Secretaria de Servicios Administrativos
ajustar los perfiles del nivel directivo con el fin de incluir en ellos, estudios de
caracter ambiental, con el fin de dar cumplimiento a la ley 1801 de 2016.

12 Que, atendiendo las anteriores peticiones, basados en justificaciones

tecnicas y razones de derecho se considera necesario ajustar las funciones
de algunos empleos del nivel directivo de la Administracion Municipal.

En mérito de lo expuesto,

; DECRETA

| ARTICULO PRIMERO: Ajustese el Manual Especifico de Funciones y Competencias
.Laborales del empleo de Subdirector de la Dependencia CEQGET, adscrito a la |
- Secretaria de Educacion y Cultura.

ARTICULO SEGUNDO: Ajustese el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales de los empleos del Nivel Directive de la Secretaria de
Gobierno y Desarrollo Ciudadano y de Planeacién y Desarrollo Territorial.

ARTICULO TERCERO: Las funciones, requisitos y competencias laborates para e
empleo son las sefialadas en los documentos anexo al presente Decreto, el cual,
para todos los efectos, forma parte integral de él.

ARTICULO CUARTO: El presente Decreto rige a partir de su comunicacion y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en el Municipio de Sabaneta el cuatro (4) de septiembre de 2017.

COMUNIQUESE QPMPLASEI

Revisd: Natalia Andrea Londofio Grajales ™ i I \Q\(
Secretaria de Servicios Admr’m’srraﬁvoﬁ t

Aprobd. Héctor Dario Yepes Vega
Jefe Oficina Asesora Jurfdica
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MANUAL mm_umo__u_OO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Denominacion del Empleo Secretario de Despacho
Codigo 020
Grado 05
Nivel Directivo
Dependencia Secretaria de Gobierno y Desarrollo Ciudadano
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remaocion
Jefe Inmediato Alcalde

/l. AREA FUNCIONAL —SECRETARIA DE GOBIERNO Y DESARROLLO CIUDADANO

li. PROPOSITOPRINCIPAL

Omm:o:mﬁ la formulacion, ejecucion y coordinacion de politicas y programas relacionados con la convivencia
ciudadana mediante la conservacién del orden publico, misiéon altamente preventiva y res guardadora de la
seguridad y la tranquilidad, la moralidad, la economia y el sosiego publico, el desarrollo y participacién de la
comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas de seguridad, convivencia, proteccion y promocion de derechos y libertades publicas,
construccién de ciudadania, con ef objetivo de fortalecer y garantizar a los ciudadanos la convivencia y la
igualdad dentro de un marco juridico, demacratico y participativo.

2. Garantizar el acompahamiento, vigilancia y control de las organizactones comunales en el Municipio
acorde con la normatividad vigente.

3. Direccionar el funcionamiento de las Inspecciones de Policia de Segunda categoria y las Comisarias de
Familia.
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14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar m_
21.

22.

La participacion en la obtencidn de informacion sobre establecimientos de los cuales no es claro su objeto
comercial, a fin de brindar garantias a sus clientes y usuarios.

El tramite administrativo y judicial de todos los hechos constitutivos de infraccion penal o policiva gue
atentan contra los intereses y derechos del consumidor.

Por los derechos de los copropietarios de propiedad horizontal, centros comerciales y demés frente a las
constructoras o comercializadoras de estos bienes en la transicién de la administracién con fines de la _.m<
675 de 2000 y demas derechos y obligaciones que se generan de la misma.

Gestionar autorizaciones de pago, solicitud de certificados de disponibilidad presupuestal y compromisos |
presupuestales de los diferentes contratos de la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Ciudadano, previa
autorizacion del el interventor de los contratos y realizar seguimiento y control a los mismos.

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

Formular y gerenciar los proyectos inherentes a la Secretaria, que se deban incorporar al Plan de Desarrollo
Municipal y realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los mismos.
de Control Interno, que le correspondan a su area.

Cumplir de manera efectiva la misian, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucion de los procesos
en que interviene por razén del cargo.

Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales y, la
comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo. . H:
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituto profesional del nicleo basico de conocimiento en: Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Educacion, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, profesional

Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y:
Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenierial
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de
especializacién,

Y tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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EARANETA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES m

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacion del Empleo - Secretario de Despacho

Codigo 020

Grado 05 _
Nivel . Directivo

Dependencia ' Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
‘Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
. Jefe Inmediato | Alcalde

il. AREA FUNCIONAL —-SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar ef Plan de Desarrollo Municipal, proyectos y estudios en diferentes areas para el desarrollo econdémico,
social, urbanistico y administrativo y cultural del Municipio, ejecutandc las actividades que le correspondan para ||
el cumplimiento del procedimiento establecido para la Administracion Financiera y Administrativa del Municipio y

de los demas procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad. .

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos en Bmﬁm:m _
de Planeacién. _

2. Direccionar la formulacién de los planes territoriales y del desarrollo administrativo, los objetivos, las
estrategias, las politicas sectoriales y metas, conforme a las directrices sefialadas por el Alcalde para
alcanzar el desarrollo sostenible del Municipio, en beneficio de todos los habitantes y de su territorialidad, :
conforme al Plan de Desarrollo, el programa de Gobierno y, en concordancia con la planificacion <
normatividad al respecto para todos los niveles territoriales. :
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

mmooﬂ:m:amm,_m._mam_wma.:_ y/o modificacion de los esquemas € instrumentos de gestion administrativa <i
asesorar a la Administracién Municipal en el establecimiento de un sistema de programacion, evaluacion y
control de actividades que garantice un racional aprovechamientc de los recurses disponibles.

Preparar los proyectos sobre normas y reglamentos relativos al desarrollo fisico, urbano, rural, controt
ambiental, espacio publico y demas estatutos.

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deben presentarse a los organismos externos y los que
normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo desarrcllado por la Secretaria.

Preparar los proyectos inherentes a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territerial, que se deban
incorporar al Plan de Desarrollo Municipal.

|
Coordinar y dirigir las contrataciones correspondientes a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial i
de acuerdo a instrucciones impartidas por el Aicalde y la Ley, vigilando porque en las areas a su cargo se |
cumpla con el manual de contratacién y de interventoria, y se coordinen los diferentes procesos de acuerdo -
al monto establecido y el tipo de contratacidn. m
Velar porque se dé la revision de los documentos, facturas, al igual que la elaboracion de las érdenes de
pago a los contratistas que han prestado sus servicios en las areas o materias de su competencia y estén
acordes con las necesidades de la Secretaria Planeacion y Desarrollo Territorial.

QOrientar al personal adscrito a la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial para lograr el
cumplimiento de las metas y plan de desarrollo de la Administracion Municipal.

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. :
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+» Constitucién Politica.

» Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de Accion y Plan Operativo |

Anual de Inversiones.

o Normatividad urbanistica y Normatividad Ambiental.

o Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.

o (estidon Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores.
o Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.

¢ |nformatica basica.
¢ Sistema Gestidn de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

«  QOrientacién a resultados

« Orientacion at usuario y al ciudadano
« Transparencia

» Compromiso con la organizacion.

» Liderazgo

* Planeacion

« Toma de decisiones

»  Direccidon y desarrollo de personal
=  Conocimiento del entorno.

» Relacicnes Publicas

" VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines, Administracion, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Denominacidn del Empleo _D..,_«mnwoﬁ Administrativo
Caédigo 1 009
Grado 04
Nivel ' Directivo
Dependencia ‘Convivencia Ciudadana :
Naturaleza del cargo ‘Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato - Secretario de Gobierno y Desarrollo Ciudadano ;

il. AREA FUNCIONAL — CONVIVENCIA CIUDADANA
PROPOSITO PRINCIPAL
. Coordinar y orientar las actividades relacionadas con la promocion, participacion, capacitacion y organizacion de
las diferentes formas asociativas; ademas de ejecutar las actividades que le correspondan para el cumplimiento
am los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidon de |la Calidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fortalecer los mecanismos alternativos de solucion de conflictos y el sistema de justicia comunitaria,
mejorando su eficacia, acceso y celeridad en los tramites y procesos.

2. Motivar la conformacién de proyectos que permitan la participacion de la comunidad, buscando mo_co_o:mm
a la problematica de la misma. _

3. Ejecutar los programas de capacitacion, promocién y asesoria en gestion empresarial, apoyando a las
organizaciones comunitarias para la constitucion y funcionamiento de empresas de economia social.

4. Asesorary apoyar a las diferentes organizaciones comunitarias en la formulacidn y ejecucién de proyectos.
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13. Certificar sobre los aspectos materia de registro cuando asi lo soliciten los organismos comunales o sus
afiliados o afiliadas.

14 Remitir trimestraimente al Ministerio del Interior una relacion detallada de las novedades en los aspectos ]
materia de registro.

15. Dirigir la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos en materia de
convivencia y formacion ciudadana.

16. Formular y gerenciar los proyectos inherentes a la Direccion Administrativa, que se deban incorporar al Plan,
de Desarrollo Municipal y realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los mismos. .

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

18. Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a los organismos externos y los que
normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo desarrollado por el area.

19. Participar en la formulacién, disefo, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del area de |
su competencia.

20. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.

21.Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar v
de Control Interno, que le correspondan a su area.
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Vit. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia
Educacion, Comunicacion Social, Periodismo vy Afines, profesional.

Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
|iAgricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, !
Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado minimo en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo Subdirector

Cadigo 070

Grado 02

i Nivel Directivo

Dependencia Subdireccion Promocion, Desarrollo Productive y Turismo

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato Secretario de Despacho Planeacion y Desarrollo
| Territorial

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PROMOCION, DESARROLLO PRODUCTIVO Y TURISMO

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al ammmzo__o econodmice y social del Municipio, a través de la orientacion, coordinacion, promocion,
control y ejecucion de las politicas Nacionales y Departamentales relacionadas con los sectores de la micro,
i pequefia y mediana empresa; artesania, industria, turismo, comercio, servicios, generacion de empleo dentro de
' los ejes de productividad y competitividad, fortalecimiento institucional y desarrollo tecnologico, con el propésito
_de elevar la calidad de vida de la poblacién de! Municipio de Sabaneta con vision exportadora y empresarial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los planes, programas y proyectos de impacto econdémico y social, para los diferentes
sectores del Municipio.

2. Disefar estrategias que permitan que permitan la articulacion de los procesos de desarrollo productivo
del Municipio con el Departamento, la Nacion y los paises del resto del mundo.

3. Formular y desarrollar las politicas, planes y programas para el fomento del desarroilo productivo del
Municipio.
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14. Establecer planes, programas y proyectos en materia de turismo en el Municipio.
15. Establecer una propuesta de politica publica local, para el fomento del turismo en el Municipio.

16. Promover la generacion de alianzas entre el sector publico y privado para fortalecer los programas y
proyectos que se ejecutan relacionados con el turismo.

17.Garantizar la vigilancia y control de los planes, programas y proyectos en materia de turismo.

18.ldentificar y desarrollar clister, cadenas o sectores estratégicos en el Municipio, en areas como el
turismo, la agroindustria, los servicios de alto valor agregado, la tecnologia en servicios, entre otros.

19. Fortalecer los procesos de investigacion, desarrollo y utilizacién de nuevas tecnologias como elementos :
esenciales para una mayor productividad y competitividad.

20.Promover la creacién de nuevas empresas y el fortalecimiento de las ya existes, para generar un
desarrollo de los sectores de la micro, pequefia y mediana empresa, artesania, industria, turismo,

comercio, servicios, generacion de empleo, través de asesoria, asistencia técnica, gestion, promocion

y capacitacion a los empresarios.

21, Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales y, la|

comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

22. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar
de Contro! Interno, que le correspondan a su area.
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Conoccimiento del entorno.
Relaciones Publicas

Vil. REQUISITOS DE mOWEVO_Oz ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

“EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento
en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Derecho y

Afines, Lenguas Modernas, Psicologia, Sociologia,
‘| Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
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_¢_>ZC>_| ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

5 I. IDENTIFICACION DEL. EMPLEO

Denominacion del mB_u_mo ' Subdirector

Cédigo 070

Grado 102

Nivel Directivo

Dependencia Control y Vigilancia Urbanistica

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial

il. AREA FUNCIONAL-CONTROL Y VIGILANCIA URBANISTICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los parametros y criterios para velar por el cumplimiento de la normatividad establecida en materia:
urbanistica en el Municipio de Sabaneta, en aras de la legalidad, seguridad, calidad, eficiencia y eficacia en ia
construccidn del mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. _B_U_m_jm:ﬁmﬂ las estrategias y acciones de seguimiento y evaluacién para el control urbanistico.

2. Direccionar la formulacion de politicas urbanas que garanticen fa libre circulacion, a disponibilidad y acceso
a los equipamientos colectivos, la generacidn de nuevos espacios plblicos y la creacion de una nueva
cultura de |la apropiacion y disfrute del espacio publico.

3. Implementar acciones coordinadas en relacion con la efectividad juridica, que aseguren el control
urbanistico, el pago efectivo de las obligaciones urbanisticas del Municipio.

4. Vigilar y controtar el manejo de las buenas practicas ambientales en los diferentes proyectos que se|.
adelantan en el Municipio, y velar por el cumplimiento de las normas de Seguridad Industrial en los |

diferentes proyectos que se adelantan en ei Municipio.
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14. Responder por el inventario y el buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.
15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba
delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia.

por |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad sobre Plan de QOrdenamiento Territorial, Plan de Desarrolio.

¢ Normatividad urbanistica y Ambiental.
+ Sistema de Gestién de Calidad

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Oogﬁom..ﬂ:\..mz TALES

» Qrientacion a resultados

* Qrientacidn al usuario y al ciudadano
» Transparencia

» Compromiso con la organizacion.

» liderazgo

»  Planeacién

» Toma de decisiones

» Direccion y desarrollo de personal
»  Conocimiento del entorno.

*» Relacicnes Publicas

Vil. REQUISITOS DE _u0—~_5>0_02 ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nticleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines, Administracion, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Biologia,

Nueve (9) meses de experiencia Qoﬁmm_o:m_
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

Denominacion del Empleo " Subdirector
Codigo 070
Grado 02
Nivel Directivo
Dependencia CEOGET
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Secretario de Educacion y Cultura
. - }l. AREA FUNCIONAL- CEOGET
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Administrar los procesos académicos y administrativos para el funcionamiento del CENTRO DE ORIENTACION Y
GESTION PARA EL TRABAJO “CEOGET”, de acuerdo a lineamientos legales y reglamentarios con el fin de

garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos.
: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la formulacion de las politicas institucionales segun requerimientos legales y reglamentarios.

2. Definir el modelo pedagégico del CEOGET, para el desarrollo de los procesos formativos de los
programas de educacion para el trabajo y desarrollo humano, segun normatividad vigente vy
requerimientos institucionales.

3. Formular la oferta de los programas de educacion para el trabajo y desarrollo humano de la entidad, segun
su demanda, capacidad instalada y recursos requeridos.

cumplimiento de su mision.

4. Estructurar el marco estratégico del CEOGET segun su naturaleza y estrategias corporativas para el
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Gestionar convenios con instituciones vs_u__om.mfo n.:<mm.m:m del nivel municipal, departamental, nacional e :
internacional, segun necesidades institucionales que permitan consecucion de recursos, propios, ciclos de |
encadenamiento con entidades de educacién superior, entre otra gestion.

Fomentar talento humano potenciando sus habilidades (comunicativas, relaciones simétricas, relaciones
reciprocas y deseo de compartir la resolucion de tareas), y sus corresponsabilidades (participar,
cogestionar y cooperar) para un mejor desempefio familiar, social y laboral en procura de su bienestar y
calidad de vida.

Actualizar los programas de formacion, de acuerdo con las necesidades del sector productivo y la
legislacion aplicable vigente.

Identificar las necesidades de apoyo a la gestion de los planes de mejoramiento institucional.

Dirigir y avalar el proceso de convocatoria, inscripcion, formacion, practicas empresariales, notas o
resultados de logros de los estudiantes de los programas del CEOGET.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

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

Cumplir las normas y reglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en 1as 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 Administracion Municipal.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediaio, las gue reciba por
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__ 'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

_ I. IDENTIFICACION DELEMPLEO =~ . |
Denominacidon del Empleo Subdirector "
Codigo 070
Grado 02
Nivel Directivo
Dependencia Espacio Publico y Seguridad
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Secretario de Gobierno y Desarrolte Ciudadano

il. AREA FUNCIONAL-ESPACIO PUBLICO Y SEGURIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Impiementar m_ direccionamiento estratégico de las inspecciones de Policia de Segunda Categoria y del Espacio
Puablico del Municipio de Sabaneta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir a los Inspectores de Paolicia Urbano en la formulacion de las politicas, planes y uqomqumm_
relacionados con la defensa, inspeccion, vigilancia, regulacion y control del espacio publico del Municipio.

2. Coordinar con los Inspectores de Policia Urbano la vigilancia en el cumplimiento de fas normas sobre
espacio publico del Municipio y [a aplicacion de las medidas correctivas correspondientes.

3. Acompaniar a los Inspectores de Policia Urbano en la formulacién de los mecanismos de integracion con i
las autoridades locales y otras entidades municipales para el manejo del espacio publico. !

4. Establecer acciones de defensoria y de recuperacion del espacio publico.

5. Establecer acciones de control para el incumplimiento de las normas urbanisticas.
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15 Dirigir, coordinar y controlar las actividades que se ejecutan por parte de los gestores del espacio publico
de las Inspecciones de Policia Urbano, velando por una eficaz defensa del espacio publico y una optima
administracion del patrimonio inmobiliario del Municipio.

16. Coordinar con los Inspectores de Policia Urbano el ejercicio de las acciones judiciales y administrativas
necesarias para la defensa de los derechos sobre los bienes inmuebles de propiedad del Municipio.

17.Ejecutar los programas de defensa y recuperacion del espacio publico mediante la instauracion y
seguimiento de las querellas policivas a que haya lugar.

18. Acompaiiar a los inspectores de Policia Urbano en el disefio de campafias y programas que involucren a
la comunidad en el manejo del espacio publico.

19.Proyectar para la firma del Secretario de Gobierno y Desarrollo Ciudadano, en coordinacidén con los
Inspectores de Policia Urbanc y la Oficina Asesora Juridica, los contratos que se requieran para el
desarrollo de los eventos aprobados en el plan de uso temporales de los espacios publicos, en los cuales
se deberé incluir la obligacion de constituir polizas que garanticen el cumplimiento del contrato y del plan.
de manejo respectivo.

20.Realizar la vigilancia, control y acompanamiento a los Inspectores de Policia Urbano, respecto a los |:
procesos de infracciones urbanisticas.

21.Vigilar y controlar las denuncias y contravenciones adelantadas en las Inspecciones de Poticia Urbano.

22 Brindar acompafniamiento a las diferentes operativos organizados por el Comandante de Policia que esten
vinculados a los establecimientos de comercio. _
]
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Vl. COMPETENCIAS OOng_N._.>_smz._.>rmm

COMUNES

COMPORTAMENTALES

*  Qrientacion a resultados

*  Qrientacién al usuario y al ciudadano
* Transparencia

= Compromiso con la organizacion.

» Liderazgo

*  Planeacion

* Toma de decisiones

* Direccion y desarrollo de personal
* Conocimiento del entorno.

= Relaciones Publicas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Nueve (9) meses de experiencia Uﬂodﬂmma:m_
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|._IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Denominacién del Empleo Subdirector

Cddigo 070

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia Gestion Administrativa

Naturaleza del cargo |Libre Nombramienta y Remocion

Jefe iInmediato | Secretario de Gobierno y Desarrollo Ciudadano

ll. AREA FUNCIONAL-GESTION ADMINISTRATIVA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar con oportunidad y calidad los procesos de caracter administrativo relacionadas con la contratacion y
ejecucion presupuestal de la misma, segun las directrices dadas desde el nivel central para el desarrollc adecuado
de las funciones propias de la Secretaria de Educacion y Cultura y las Instituciones Oficiales de Sabaneta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar la elaboracion, actualizacion y modificacion del presupuesto anual de la SEM.

2. Asesorar y apoyar el costeo de los proyectos y el anteproyecto del presupuesto de la SEM, para su
incorporacién en el presupuesto Municipal.

3. Apoyar y asesorar la ejecucion de los proyectos de la SEM.

4. Dirigir el tramite ante la Secretaria de Hacienda de las reservas de apropiacion presupuestal y caja que se:

requieren para el cumplimiento de las obligaciones de la SEM.
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14.Realizar seguimiento a [a ejecucion presupuestal de la SEM y de los proyectos adscritos a ella.

15. Disefar y establecer la aplicacion de los métodos de desarrollo administrative para el mejoramiento de los
procesos y procedimientos.

16.Responder por la gestidon administrativa de la Secretaria, para la ejecucion de los planes, programas y
proyectos, en coordinacién con las demas areas de ia Administracion.

17.Desarrollar propuestas de instrumentos que permitan la modernizacion administrativa y tecnologica de la
Secretaria para el cumplimiento de las funciones.

18.Coordinar y orientar las actividades administrativas como elaboracién de comunicados, archive de
documentos, archivo de contratos y convenios, entre otros.

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

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

21.Cumplir las normas y reglamentacion 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 [a Administracion Municipal.

22. Cumplir de manera efectiva con la mision, vision, politica y objetivos de calidad y la ejecucion de los
procesos en que interviene en razédn del cargo. !

23. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga participacion. “
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Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Biologia, Microbiclogia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentades por la
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FARAMET A

_.sbzcb._. mm_umo__u_OO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del m_:_u_mo Subdirector

Cddigo 070
Grado 02
Nivel Directivo
Dependencia Gestion y Analisis de Informacion
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
|| Jefe Inmediato Secretario de Gobierno y Desarrollo Ciudadano

il hmmh FUNCIONAL-GESTION Y ANALISIS DE INFORMACION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Oooa_:mﬂ m_ Sistema de Ommﬁ_os de Calidad de la Secretaria de Gobierno y Desarrolio Ciudadano, permitiendo el
correcto funcionamiento de los procesos y procedimientos de la dependencia, y generar los informes respectivos |:
para los entes de control.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Informacion de la Secretaria de Gobierno y
Desarrollo Ciudadano.

2. Gestionar con las demas entidades productoras de informaciéon estadistica los sistemas y flujos de|!
informacién. _

3. Llevar y mantener un banco de informacién estadistica.

4. Apoyar el disefio y 1a definicion de los indicadores de evaluacidon de la gestion, tanto a nivel estratégico
como funcicnal y operativo.
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14 Programar y convocar a las reuniones del Comité de Calidad de la Secretaria de Gobierno y Desarrollo
Ciudadano, y verificar el cumplimiento de las actividades planificadas.

15. Archivar, conservar y mantener los registros de las reuniones del Comité de Calidad.

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

17.Aplicar e implementar las estrategias y acciones det Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno, que le correspondan a su area.

18.Cumplir las normas y reglamentacion 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 Administracion Municipal.

19. Cumplir de manera efectiva con la misidn, visién, politica y objetivos de calidad y la ejecucion de los
procesos en que interviene en razon del cargo.

20. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga paricipacion.

21.Desemperniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por

am_m@mo_o: < mgcm__mm inherentes a las que desarrolla la dependencia.
L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Finanzas Publicas.
+ Identificacion, formulacion y preparacion de proyectos en MGA.
» Sistema de Gestion de Calidad
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Uo:oa_:mn_o: n_m_ m:..v_mo Subdirector

Cadigo 070

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia Vigilancia y Control Sociai

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato Secretario de Gobierno y Desarrollo Ciudadano

Il. AREA FUNCIONAL-VIGILANCIA Y CONTROL MOOSP

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Om:mﬁmﬁ procesos de participacion, mantenimiento y consolidacion de organizaciones sociales y comunitarias, a
través del acompariamiento y asesoria al quehacer de las Juntas de Accidon Comunal del Municipio de Sabaneta

y las otfras organizacicnes sociales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y capacitar a Juntas de Accion Comunal en los temas competentes a la Ley 743 de 2002 y su
Decreto reglamentario 2350 de 2003.

2. Generar procesos de participacion, mantenimiento y consolidacidon de organizaciones sociales <"

comunitarias.
3. Asesorar y capacitar a Juntas de Accion Comunal y Organizaciones Sociales.
4. Realizar estadisticas, planear y construir indicadores.

5. Realizar consolidacién de bases de datos de Organizaciones Sociales existentes en el Municipio.
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17.Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales vy, la
comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

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

19. Cumplir las normas y reglamentacion 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.

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

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

23.Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las gue desarrolla la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Negociacion de conflictos.

¢ Legislacion en Seguridad y Convivencia Ciudadana.

» Fortalecimiento de espacios de concertacion ciudadana.
» Sistema de Gestiéon de Calidad
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R . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Um:oa_:mn_o: am_ mBu_mo Subdirector

Cdédigo 070

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia Planeacion del Desarrollo Territorial

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Jefe Inmediato Secretario de Planeacion y Desarrolle Territorial

ll. AREA FUNCIONAL-PLANEACION DEL DESARROLLO TERRITORIAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y 9:@: la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los diferentes procesos sectoriales de planeacion
estrategica del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas para la planeacion del Sistema de Desarrollo Administrativo - SISTEDA - del
Municipio y del Sistema Integrado de Gestidén - SIGSA.

2. Desarrollar los instrumentos para el sostenimiento de los Sistemas Integrados de Gestion de la
Administracion Municipal. m

3. Proponer programas para la evaluacion de la gestion institucional, articulados con la evaluacion de _m
gestidn territorial,

4. Desarrollar las politicas y directrices para la autoevaluacién de la gestion, los controles y los resultados de
las diferentes dependencias. _

5. Monitorear los resultados de las evaluaciones a los Planes de Desarrolio Territorial y Administrativos, y
presentar los informes sobre su analisis.
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JARAMETA

16. Responder por el inventario y el buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

17.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por
am_m@mo_o: Y mn_:m__mm inherentes a las que desarrolla la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley organica de planeacion.
Sistema de Gestién de Calidad

Disefio, ejecucion y m<m_cmo_o: de planes, programas, proyectos y procesos.
Identificacion, formulacién, y preparacion de proyectos de inversion publicas en metodologia MGA.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES e COMPORTAMENTALES
» QOrientacion a resultados *» liderazgo
»  QOrientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion

* Transparencia
=  Compromiso con la organizacién.

Toma de decisiones

Direccion y desarrolic de personal
Conocimiento del entorno.
Relaciones Publicas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional del nuacleo basico de
conocimiento  en: Derecho y  Afines,
Administracion, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y

Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria:
Agroindustrial, Ingenieria Agronémica, Pecuaria:

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia profesional
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FJARAMETA

ANTICOU A 1

_sbzc»,_. mm_umO__u_OO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS _meomb_lmm

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Um:o_:m:mnma: n_m_ m3_u_mo Subdirector
Cddigo 070
Grado 02
Nivel Directivo
Dependencia Sistemas de Informacién y Estadistica
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial

Il. AREA hCZQOZhP..m_.m TEMAS DE INFORMACION Y ES ﬂhbﬁmﬁ@p

. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar un sistema de m:_ﬁozsmo_o: mmﬁma_m:oo geo-referencial, basado en la recoleccion, analisis,
procesamiento y proyeccion de los datos, estadisticas socio cultural, econémico, financiero, administrativo, fisico |
territoriales que se requiera para formular politicas tanto sectoriales como globales de desarrollo local, articuiados
con los sistemas de informacién del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el disefio del Sistema Municipal de Informacién, con la participacion de las demas Secretarias <
entidades del orden Municipal.

2. Dirigir en el Municipio la aplicacion del sistema de seleccion de beneficiarios SISBEN.

3. Proponer los instrumentos de clasificacion socioecondmica, con el fin de garantizar la oportuna informacion
para el disefio de las politicas sociales y el cumplimiento de la mision institucional.

4. Disefiar sistemas, herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacion de los indicadores, y el|
desempefio generai de la Entidad y de sus servidores.
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14 . Promover la mm:m&_o_a: de redes de informacion para la articulacién, cooperacion y aprendizaje
interinstitucional y con la sociedad civil, en temas de politica publica. ._

15. Administrar los sistemas de informacion para la clasificacion socioecondmica de las personas, en armonia
con las directrices del Gobierno Nacional.

16. Disefiar, estructurar y adoptar los instrumentos metodologicos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

17.Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion de acuerdo a las directrices definidas por .
la Entidad.

18.Dar nuevas aplicaciones relacionadas con los sistemas de informacion geograficos en las entidades del
Municipio, que permitan una mayor y mejor utilizacion de la informacion, como herramienta para la toma de ||
decisiones. |

19.Propender por el desarrollo de las aplicaciones informéaticas necesarias, para mejorar los procesos y las
actividades especificas, realizadas por la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial.

20.Efectuar la recoleccion, actualizacion, andlisis y proyeccion de las estadisticas sociales, culturales,
econdmicas, fiscales y demas que sean necesarias para la formulacién de planes y proyectos de desarrollo.

21.Actualizar las cifras de las cuentas econémicas municipales, siguiendo la metodologia establecida y
examinando la evolucion de los sectores econdmicos del Municipio.

22. Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales v, la
comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.
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= Relaciones Publicas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines, Administracion, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zoctecnia, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
iLey.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
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ANTEDQUIA

MANUAL mm_umn__u_OO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

Denominacion del Empleo g.m.mm de Oficina

Codigo 006

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia Atencién a Victimas

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato Secretario de Gobierno y Desarrollo Ciudadano

il. AREA FUNCIONAL -OFICINA ATENCION A VICTIMAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y desarrollar acciones con el fin de buscar el restablecimiento de la vigencia efectiva de _ow derechos de

la poblacion victima, brindandoles unas condiciones para llevar una vida digna, y garantizar su incorporacion a la
vida social, economica y politica.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fortalecer la capacidad administrativa en aras de dar respuesta a las emergencias humanitarias y evitar
nuevas violaciones a los Derechos Humanos.

2. Propender por proteger y atender las necesidades de alimentacion, aseo personal, manejo de.

abastecimientos, utensilios de cocina, atencion médica y psicolégica de emergencia, transporte de

emergencia y alojamiento transitorio en condiciones dignas.

3. Visibilizar toda la oferta institucional que se tiene a nivel local para las victimas y garantizar su participacion
efectiva y la inclusién social en los programas de la Entidad.
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13.Archivar, conservar y mantener ia custodia de las actas que se levanten de cada uno de los Comités y
Subcomités.

14. Dirigir el buen funcionamiento de! area a su cargo tanto Administrativa comao operativamente.

15.Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a los organismos externos y {os o_cm
normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo desarrollado por el area.

16. Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién y control de planes y programas del area am _
su competencia. _

17. Administrar, controlar y evaluar el desarrolto de los programas, proyectos y las actividades propias del area.

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

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

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

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

22. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS Fbwo_»b_umm

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacion del Empleo Subdirector

Cadigo 070

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia Subdireccidon Desarrollo Institucional

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remaocion

Jefe Inmediato Secretario de Despacho Planeacién y Desarrollo Territorial :

ll. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DESARROLLO INSTITUCIONAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL |

Coordinar y dirigir um gjecucion, seguimiento y evaluacién de los diferentes procesos mmﬂo:m_mm de planeacidn
estratégica del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. ._uo:3c_m_, las politicas para la planeacion del Sistema de Desarrollo Administrativo - SISTEDA - del
Municipio y del Sistema Integrado de Gestién - SIGSA.

2. Desarrollar los instrumentos para el sostenimiento de los Sistemas Integrados de Gestion de la!
Administracién Municipal.

3. Proponer programas para la evaluacion de la gestion institucional, articulados con la evaluacion de la
gestion territorial.

4. Desarrollar las politicas y directrices para la autoevaluacion de la gestion, los controles y los resultados de
las diferentes dependencias.

5. Monitorear los resultados de las evaluaciones a los Planes de Desarrollo Territorial y Administrativos, y
presentar |os informes sobre su analisis. o m_
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16. Responder por el inventario y el buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

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

por

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas basicos.

Fian de Desarrollo.

Disefio, ejecucién y evaluacién de planes, programas, proyectos y procesos.

Identificacion, formulacién, y preparacion de proyectos de inversion publicas en metodclogia MGA.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“OMUNES COMPORTAMENTALES
*  QOrientacién a resuftados » Liderazgo
« QOrientacién al usuario y al ciudadano * Planeacién

* Transparencia
* (Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones

Direccion y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno.
Relaciones Fublicas

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

) EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento
en; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Pdbilica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria de

Seis (6) meses de experiencia profesional
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z_>zc>_.__ ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacién del mBu_mo Jefe de Oficina

Cddigo 006

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia Oficina de Monitoreo

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remociéon

Jefe Inmediato Secretario de Gobierno y Desarrolio Ciudadano

ll. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE MONITOREOQ

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dmﬁ:: y moEm__Nm_, la _Bnozjmo_o: de caracterizacién sociceconomica del Municipio de Sabaneta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar el servicio de atencién de llamadas de emergencia, a través de la Central de Monitoreo
del Municipio de Sabaneta.

2. Establecer procedimientos operativos de manera conjunta con las distintas entidades e instituciones del
Municipio, para garantizar la eficacia del servicio de atencion a llamadas de emergencia.

3. Coordinar, dirigir, planear y evaluar la utilizacion del sistema de monitoreo y operacion de los sistemas de:
video vigilancia y de camaras, asi como de ubicacién de unidades y cualquier otro sistema o infraestructura
tecnologica de apoyo, para que se opere desde la Central de Momitoreo del Municipio.

4. Planear, coordinar y supervisar los esquemas de consulta y analisis de informacion en materia de seguridad _
publica y procuracién de justicia que se lleven a cabo desde la Central de Monitoreo del Municipio.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cumplir y vigilar que se cumplan los procedimientos, lineamientos, circulares y demas disposiciones
establecidos para el funcionamiento, disciplina y operacién de la Central de Monitoreo, asi como para la
prestacion del servicio de atencidn a llamadas de emergencia. _

Evaluar el servicio que se presta por parte de los operadores telefonicos, operadores de monitoreo y video
vigilancia, en el cumplimiento de sus contratos.

Proponer al superior inmediato, las medidas preventivas y correctivas necesarias para mejorar la atencion y
despacho de incidentes, asi como la implementacion de programas de capacitacion a los operadores.
telefénicos, operadores de monitoreo y video vigitancia, a fin de mejorar la prestacion de los servicios que
tiene encomendado.

Verificar que todos los incidentes sean debidamente canalizados y atendidos conforme a los procedimientos
previamente establecidos.

Apoyar a los operadores telefonicos, operadores de monitoreo y video vigilancia, en eventos o incidentes
relevantes que requieran de su intervencién, o de la coordinacion entre las diferentes Instituciones y
Entidades Municipales.

Establecer la coordinacién oportuna y necesaria con la Direccion de Informatica, en caso de presentarse una.
eventualidad técnica que ponga en riesgo la prestacion del servicio de atencion a llamadas de emergencia,
la utilizacidn de los sistemas de informacion, asi como de monitoreo y video vigilancia.

Supervisar el seguimiento y atencion que las autoridades correspondientes otorguen a las llamadas de
emergencia que les fueron canalizadas por la Central de Monitoreo; estableciendo para ello la coordinacion
necesaria para su respectiva revision y procedencia.
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« Manual de Policia, Cultura w.n.wo:s,\m:o_m Ciudadana,
¢ Informatica Basica
. m_mﬁmam de gestidn de calidad

« VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
* Transparencia

» Compromiso con {a organizacion.

» Liderazgo

» Planeacion

» Toma de decisiones

* Direccion y desarrollo de personal
« Conocimiento del entorno.

« Relaciones Publicas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION >O>Um_s_0> Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo vqoﬁmm_o:m_ del nucleo basico de conocimiento en:

Educacion, Comunicacién Social, Periodismo y >dﬁ_:mm_
FPublicista y Afines, Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados por la Ley

Seis (6) meses de experiencia Eoﬁmw_o.:m__.,
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[ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| | l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Cadigo 006

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia SISBEN

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato Secretario de Planeacidén y Desarrollo Territorial

ll. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE SISBEN

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y actualizar la informacién de caracterizacion socioeconomica del Municipio de Sabaneta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar y administrar de |la base de datos del SISBEN.

2. Propiciar la participacion, el control y la vigilancia en el sistema de informacion.

3. Evaluary analizar de la Informacion reportada.

4. Entregar base de datos al Departamento.

5. Consolidar la Informacion y entrega de base de datos al Departamento Naciona! de Planeacion - DNP.

6. Liderar el disefio del Sistema Municipal de Informacién, con la participacién de las demas Secretarias y

entidades del orden Municipal.

7. Dirigir en el Municipio la aplicacion del sistema de seleccidn de beneficiarios — SISBEN.




‘ob1eo |ap upzel ua ausinisu anb us
sosao0id s0| ap ugIonosla ep A ‘peplea ap soals(qo A eonjjod ‘UQISIA ‘UQISIW B] BARDSS BIBUBW ap Jjdwna gl

"B8lE NS B UBPUOUdSallod 8] anb ‘oulsiu| jonucs sp
lepueis ojapo |2 A peplieD 8p uonsan) ap BWwWalSIS (8p $auonde A seibojelsyse se| Jejuaws|idwi o Jeoldy Gy

‘eale [2p seidoid sepepialjoe se| A sojoakold ‘'sewelboid $o| ap 0jj0lBSap |0 JBNIEAS A JR[OJIUCD JBNSIUILIDY 7|

‘erousladwos
ns ep eale |ap seweiboud A ssueid sp |0s3u00 A ugondale ‘ugloeziueblo ‘oussIp ‘LUQICEINWIOY B US Jedidiied ¢

"eale |9 Jod ope||clessp ofeqel) |ap BYdJEW B 9p BI80E asiejuasald uagap sjusijeuwlou
anb s0j A soula)xa sowsiuebio soj e asiejuasald UBgap anb sO| ‘SOPEIDIIOS Uess 8| anb SBWLOUI SO JIpUsY ‘71

"ezaiqod e| Bjuod BYDN| A soididjun|y SOj 9p UOIOBZI|BO0) BP SBISW SE| Op UDIDEN|EBAS B| Jeji|oed ||

_ "|qeUCD |BIDOS UQIOBLIIOU! 3P OUI3PoLY
_BWAJSIS UNn ap eudlew us ejsand e} syueipaw ‘oldidUN 18P (BUOIONYISU OJUBIWIDAIEHO 4 |B IINGLIU0D 0]

"g|gelauina ugpe|qod 0 0sInJal Jousw ap
. $210}08S S0| B SOPRIUSLIO 'S0}121ou0d sewelboid ap ugioeioge|a A oyasip |2 A {[edidiunpy of|oliesaq] ap saued
i 50| JeAode esed aiqod ugioejgod el ap sos1oa1d SO2IWOUODB0IC0S SODISOUBEIP ap ugoeICgR|e B) JiWiad B

7 ‘ealelnba A auuoyun
fmém_no ‘epides IsUBW ap $8|E100S sewe.bold eied soleDsUdY SB|BIDUSI0M SO) 8P UQIDEDLIIUSPI B} JEJI|I0eS 'Q

FLANTETE

¥ ap Z euibed
: 210Z 30 3¥9IN311d3S 3a ¥ ‘YHD34
_ L0 ‘UgISIap 9/1L N 0134923Q

810-IWY-4 :0B1poD

-
x
)
o
]
c
H




Codigo: F-AM-018
DECRETO Ne° 176 Version: 01

FECHA: 4 DE SEPTIEMBRE DE 2017 Paginadde 4 .

ANTIGOUIX

B
B
z
H
¥
3
S

asi como también las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, Decretos, Acuerdos,
Manual de Funciones y Reglamentos Internos de la Administracion Municipal.
|
18.Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales vy, la:
comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

19. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o ;
efectuar las delegaciones pertinentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Sistemas basicos y base de datos.
» Normatividad sobre Politicas Publicas, Institucionales y Sociales.
¢ Informatica Basica
¢ Sistema de gestidn de calidad
§ V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES __ COMPORTAMENTALES
* QOrientacion a resultados = |Liderazgo
=  Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacion
= Transparencia * Toma de decisiones
= Compromiso con la organizacion. _ » Direccién y desarrollo de personal

_ = Conocimiento del entorno.
= Relaciones Piblicas
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z_>zc>_. mmnmo_m_oo DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
Denominacién del m:ﬁ_mo Jefe de Oficina
Caodigo 006
Grado 02
Nivel Directivo
| Dependencia Turismo
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
“Jefe Inmediato - Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial

{l. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE TURISMO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
_uamm:ﬁmq gestionar, ammm:o__mﬁ dirigir proyectos y programas de Turismo, apoyar la capacitacion turistica en

bisqueda del ocBu__B_mio de Ja misién y de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los estudios para la identificacién, revision y activacion de la vocacion productiva del Municipio gue lo
identifique en el ambito Local, Nacional e Internacional, con fines n_m promocién turistica

2. Establecer planes, programas y proyectos en materia de turismo en el Municipio.
3. Desarrollar una propuesta de politica publica local, para el fomento del turismo en el Municipio, que promueve
la generacién de alianzas entre el sector publico y privado para fortalecer y estimular los programas y

proyectos que se ejecuten relacionados con el turismo.

4. Garantizar la vigilancia y control de los planes, programas y proyectos en materia de turismo.

5. Disefiar y promover del marketing turistico del Municipie, articulando las diversas entidades o dependencias
de la Administracién. - _ _
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+ Conocimientos en normatividad relacionada con ef cargo.
+ Informatica Basica
» Sistema de gestién de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o COMPORTAMENTALES
» QOrientacidn a resultados * Liderazgo
»  Orientacidn al usuario y al ciudadano * Planeacion
* Transparencia » Toma de decisiones
= Compromiso con la organizacion. * Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno.
Relaciones Publicas

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

‘Educacion, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, ;
‘Berecho y Afines, Administracion, Arquitectura y Afines,
‘Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
. Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civit y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE OO_svamZ.O__MPm LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina
Codigo 006
Grado 02
Nivel Directivo
| Dependencia Oficina de Unidad de Gestidn del Riesgo
.| Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato Secretario de Gobierno y Desarrolio Ciudadano

i bmmh mconzbh OI_QZL DE UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO

. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la implementacién de la gestién n_m_ :mw@o de desastres en el Municipio de Sabaneta, con el propésito n_m_
contribuir a la seguridad, el bienestar de las personas, a la participacién social, y al desarrollo sostenible. A su vez,
-asesorar y coordinar el funcionamiento y el desarrollo continuo del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo de
. Desastres en la jurisdiccidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la Unidad de Gestion del Riesgo, hacer seguimiento a su funcionamiento y aportar para
su mejora, con el fin que se garantice el manejo oportuno y eficiente de los recursos humanos, técnicos,
administrativos, econdmicos que sean indispensables para la prevencion y atencién de las situaciones de
emergencia y/o desastre.

2. Formular, coordinar, supervisar y controlar planes, programas y proyectos de naturaleza de !a Unidad de
Gestién del Riesgo de acuerdo a los procesos y procedimientos legalmente establecidos, con el fin de amﬁ
cumplimiento a la labor misional de la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Ciudadano.
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10.Coordinar con los diferentes comités locales de atencion y prevencion de desastres, acciones ylo actividades _
de Gestién del Riesgo en el Municipio. m

11. Desarrollar estrategias y actividades para la atencién de las comunidades involucradas en situaciones reales .
o potenciales de riesgo, de conformidad con las situaciones presentadas en el Municipio. !

12.Reportar al DAPARD y al Sistema Nacional de Prevencion y Atencidén de Desastres, las situaciones de
emergencia y/o desastres presentadas en el Municipio, con el objeto de gestionar el apoyo apropiado para
la atencidén de la poblacion afectada.

13.Recibir y verificar la conformidad de los productos donados por las entidades humanitarias, gubernamentales
y sin animo de lucro y suministrar las ayudas a la comunidad afectada.

14, Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, solicitudes y/o requerimientos de la comunidad y de los
organismos del Estado vinculados con el Sistema para la Prevencion y Atencion de Desastres.

15. Tramitar en los entes competentes, la obtencién de jos documentos necesarios para soportar las respuestas
a las solicitudes y/o requerimientos de su competencia.

16. [dentificar elementos y/o insumos para la formulacién de proyectos orientados a la Prevencion y Atencion de
Desastres en el Municipio. :

17.Presentar informes al Secretario de Despacho y/o entes de control y vigilancia sobre el estado de avance de |
las actividades realizadas en la Unidad de Gestién del Riesgo, al momento que estos los requieran.

18.Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a los organismos externos y los que
normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo desarrollado por el area.
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e Gestion Pablica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores.

+ Informatica Basica
¢ Sistema de gestion de calidad

e VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES

COMUNES
= Orientacion a resultados
* Qrientacidn al usuario vy al ciudadano
* Transparencia
= Compromiso con la organizacion.

» Liderazgo

» Planeacion

= Toma de decisiones

» Direccién y desarrollo de personal
= Conocimiento del entorno.

= Relaciones Publicas

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

‘Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en;
Educacién, Comunicacién Social, Pericdismo y Afines,
Publicista y Afines, Derecho y Afines, Administracion,
‘Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Agronomia, Ingenieria Agricela, Forestal y Afines,
Iingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agronémica, Pecuana y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria;
Civil y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica,:
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales. :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional.




