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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO N° 054 DEL 29 DE MAYO
DE 2015

EL ALCALDE (E) DEL MUNICIPIO DE SABANETA, en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 315 de la
Constitucion Politica, la Ley 136 de 1994, la Ley 909 de 2004, los articulos 13 y 28
del Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 2484 de 2014 y,

CONSIDERANDO:

1. Que la Administracién Municipal de Sabaneta expidid el Decreto N° 054 del
29 de mayo de 2015 “Por medio del cual se establece y ajusta el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleados de
la planta de personal del Municipio de Sabaneta”.

2. Que la Secretaria de Servicios Administrativos efectué un proceso de
validacién con los funcionarios, Secretgrios de Despacho, Directores
Administrativos, Subdirectores y Jefes de Areas, para establecer y ajustar el
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleados que conforman la planta de personal del Municipio de Sabaneta,
de conformidad con la exigencia contemplada en el Decreto 2484 de 2014:
sin embargo, después de efectuar la publicacion del acto administrativo N°
054 del 29 de mayo de 2015, se recibieron solicitudes de funcionarios para
ser modificados , corregidos y ajustados algunos manuales de funciones.

3. Que después de analizar las solicitudes se considerd procedente efectuar
las presentes modificaciones y ajustes a algunos manuales especificos de
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funciones y de competencias laborales de cargos del nivel directivo,
profesional, técnico y asistencial.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar, corregir y ajustar los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales de los siguientes cargos de la
Administracion Municipal de Sabaneta:

Nivel Directivo: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, Secretario de
Medio Ambiente, Director de Salud Publica, Director Administrativo de Tesoreria,
Director de Catastro, Director Administrativo de Movilidad y Transito, Director
Administrativo de Cultura, Jefe Oficina de Control Interno, Jefe de Ejecuciones
Fiscales y Cobranzas, Jefe de Oficina Turismo, Subdirector de Aseguramiento en
Salud, Subdirector de Control y Vigilancia Urbanistica, Subdirector de Inspeccion,
Vigilancia y Control (Alimentos), Subdirector de Inspeccion, Vigilancia y Control,
Subdirector de Integracion Social, Subdirector de Planeacion del Desarrollo
Institucional, Subdirector de Planeacion del Desarrollo Territorial, Subdirector de
Planeacion, Desarrollo Productivo y Turismo, Subdirector de Registro e
Informacion Catastral, Subdirector de Sistemas de Informacién y Estadistica y
Subdirector Social.

Nivel Profesional: Lider de Programa Area de Impuestos, Lider de Programa
Area de Presupuesto, Profesional Universitario (Control y Vigilancia Urbanistica),
Profesional Universitario (Gestion Administrativa), Profesional Universitario
(Infraestructura Fisica), Profesional Universitario (Planeacion), Profesional
Universitario (Planeamiento Financiero), Profesional Universitario (Planeamiento
Fisico).




Cddigo: F-AM-018
DECRETO No. 101 .
FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE | Version: 01

2015 Pagina 3 de 207

:

Nivel Técnico: Técnico Operativo (Hacienda), Técnico Operativo (Obras Publicas)
y Técnico Operativo (Infraestructura).

Nivel Asistencial: Auxiliar Administrativo, Secretaria Ejecutiva.

ARTICULO SEGUNDO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Sabaneta a los veinticinco (25) dias del mes de noviembre de dos mil
quince (2015)

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ALEJANDRO VILLA GOMEZ

Alcalde Municipal (E)
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Pigina 1 de 7

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

IDENTIFICACION

tario (a] de Planeacion y O
Territorial

E—— e e Elaborar v} Plan de Desarrolle Muricipal, proyectos y estudios en diferentes dreas pars el desarrolio
econdmico, social, urbanistico y administrativo v cultural del Municipio, siecutando las acthidades

gue je correspondsn para 2 cumplimiento del procedimiente estabiecido para la Administracion

q | Firasciera y Admanlatrativa del Mucicipio y de oz demas peocedimientos sstablecidas por ol Sistema

de Gestitan de la Calidad.

Alcalde

Libre Mombramianto y Remtocitn

1. Orientas el disefio del modelo de dessrrallo integral para ef Municipio er un entormo Reglonal, Nacional e intarmacional, mediante procesos
interactivos que posibiiten b planeacidn social, econdmica v fisica, v la toma de decisiones oportunes que conduzcon a lograr una mejor calidad de
widkn para sus habitantes

2. Dareccionar 12 formulacion g los planes territoriales conforme ol Plan de Desarrolto v 1s normatividad vigente.

3. Courdinar of diseftn, 2iabaracidn, presestacian y seguimiento del Plan e Desarrollo del Municipia.

4, Garantizar {2 formulacion, ejecucion, seguimiento v evaluacion de planes, programas y provectos en materia de planescion tesritorial.

5, Establecer fas acdones administratives refacionadas con el Plan Basico de Ordanasmiento Territorial -PBOT, con el fin de planificsr los usos del
teritorio y 1o orieotacion de los procesos de owupadion del misme y hacer efectiva b panticipacidn def Consele termitoral de planeacidn muricipal.
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6. Guiar las actividades de acompafiamierto e la formudacian, eisboracion y presentacion de los progromas y proyecios de loversitn de la
Administracion Monicpal,

7. Acompafiar ta identificacion y concertacion con el sector privado, organizaciones no gubsmamentales y entidades publicas u oficisies de los
proyectos que facliten ef desarrolin Municipal

8. Orientar ia formalacidn e implementacidn de politicas frente al desarrolio econdmicd y compatitive del Municipic con # participacian del secior
privado, fos gremios y la cornunidad,

4. Proponer 103 instrumentas de planificacion socisecondmica gue permitan garantizar la informacion oportuns pars ¢ disefio de politicas socisles v el
cumpliniento de la misidn institucional.

10, Preparar fos estudios téceicos recesarias para la elaboracion del plan simpiificacdo de desarrclio, el programa de inversiones y velar por si
actuafizacion, ademas preparar el plan de inversiones anuales, presupuesto operative anual y controlar su gjecucian.

11. Estudiar y proponer formas de Aeanciacion pars los planes y programas de desarmollo musicipal considerando su convenienda téonics v
erondmica,

12, Recomendar la adopcidn y/o modificaddsn de los esquemas e instrumentos de gestion administrativa v, asesorar a ba Administracion Municipal en
el establecimiento de un sistema de programacios, evaluacidn y control de actividades que garantice un racional aproveckamisnto de los recuros
dispanibiles.

12, Preparsr los proyectos sobre noomas y reglamentos refstivos al desarrolio fisico, wrbane, rural, control ambiemtal, espacio péblico y deméas
estatutos.

14, Rerdir los informes que le sean solicltados, 08 que deben presentarse a los crganiemas extemos v los gue normalimente deben presentarss aceica
de la marcha del trabajo desarroliado por la Secretaria.

15. Preparar los proyectos inherentes 2 §a Secretania de Planeacion y Desarrollo Territorial, que se deban incorporar al Plan de Desarrollo Municipal,
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16, Coordinar y dirigir 1as contrataciones correspondientes a iz Secretaris de Planeacian y Desarrollo Tewitorial de acuerde a Instrucciones impartidas
por el Alcalde y 1o Loy, vighando porque en las dreas & su cargo se cumipla con el manual de contratacidn y de Interventotia, v s coordinen los
diferentes procesos de acuerde ol monte establacido y ¢l tipo de contratacion.

17. Velar porgue se dé la revision de los documentos, facturas, al igusl que la elaboracion de las Grdenes de pago a fos contratistas que han prestado
$us servicios en los dreas o materias de su competencia y estén acordes con las necesidades de la Secretaria Mlapeacion y Desarrolio Territorial,

18. Ordentar al personal adsorito 2 Is Secretaria de Manesclon y Desarrolio Yerritorial para lograr el cumplimiento de las metas y plan de desarrolia de
ia Administracion Municipal.

19, Formular y gerencia los proyectos inherentes a 13 Secretarla, que se deban incorporar af plan de desarrollo Mursicipal y realizar las gestionses
nacesarias pars asegurat 8 ejecucidn de fos mismos,

20. Aplicar & inplementar las sstrategias y acclonss del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Contral Intema, que je correspondan 3
s drea

21. Cumplie de marera efectiva la mision, visidn, poltica y abjetives de calidad, v i afecucidn de jos grocesos en que interviens en razdn del cargo.

22, Cumplir con las rormas v reglamentacidn impartida por <l Alcalde Municipal, en las dress de su competencia; asi come tambign las funciones
contenkdas en fa Constituaidn, 1 Ley, Ordenantas, decretos, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamentos internos de s Adgministracion Municipal.

23, Fomentar una cultera y un clima organizacional que geners las buenas refaciones intarparionaies y, la comunlcacion asertiva enlfe 4u grupo de
trabaio,

24. Dirigir, contsalar y velar par el cumplimients de los objetivos de ls institucion, en concordancis con fos planes de desarrollo y ias pofiticas trazadas.

25, Aslstie a fas reuniones de los consejos, juntas, comitds v demas cuerpos en que tengs asiento (3 entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

26, Respander por el inventario y el buen uso de los bieres muebles e irmuebles a cargo del despacho.

27, Desemperiar 1as demas funciones que le sean asignadas poc el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inheventes o las que
desarrolia fa dependencla
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Plan de Desarrolio Murdcipsl, proyectos y estudios elaborados en diferentes dreas para 21 desarrollo acondmico, sodial, urbanistico, administrative y
cuitural def Munieipia,
Garantizar 1z formulacion, gjecudion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos en materis de plansacion.

Orientar al personal adsorito a la Secretaria de Planeacidn y Desarvolle Yerritorial para lograr el cumplimiento de las metas y plan de desarrolic de la
Adripistracion Municipal,

Retacion: Constituclon Politica,

Ingenieria, i3 1,
drea de 2. Gerencia de proyecias de

Arnuitectura,

Profestonal Titulado Especishizacidn
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Lishanismo v formacidn o construtcitn.
asfines CArgn 3. Normatividad sobre Pan de

Ovdenamiento Territorial, #lar de
Desarrolla, Plan de Accidn v Plan
Operativo Anual de inversiones.

4. Normatividad urbanistica.
5. Normatividad Ambiental,
6. Mormatividad sobre amenaza,

vidnerabilidad y fiesgo.

Normatividad gue rige a los

curadares urbanos.,

8. Gestidn Pdblica, diseiio,
farmulacion y evahiacidn de
indicadares.

9. Dissdtoy metodologia de planes,
PrOgramas v proyectos,

10, Sistermas de isformacidn,

11. Morrmatividad parala
carformacidn de base de datos
sobre beneliciarios para programia
sociates del Estado v
estratificacisn urbana v rural,

12, Normas sobre administracion de
personal.

13, informdtica basica.

14, identificacion, formulacidny
preparacion de proyectos en
MGA.

15, Sistema Gestion de Calidad, 150
001

~i




DECRETO No. 101

2015

Cédigo: F-AM-018

FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE | Version: 01

Pagina 10 de 207

a
el o
-]
H
2
z
-
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Cadigo:

Versidn:

Pagina 6 de 8

* Véase Decreta 785, Capitulo S, Articule 25. Eguivalencias entre estudios y experiencio.

Experiencia prolesional e cargas adminisirativos

2 a3 anos

son ssignacas.

riesgos

presentan.

Asume la responsabilidad por sus resultado

Cormpromele recursos y Hampos para mejoras la productividad tomando las medidas fecesarias pars minkmizar los

Cumple con eportunidad en funcion de estdndares, obietives ¥ roetas establecidas por la sotidad, 1os funsiones que 1=

Aealiza vodas las scciones recesarlas para alcanzar ios objetivos propuestos erdrentanto los obsticulos gue we
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Atiande v valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de dudadanos en gevaral,

Considera fas necesidades de fos usuanios sl diseliar proyedios o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad zon el servicho que ofrece la entidad
Reconnie |3 interdependencia entre s trabajo y ol de otins

Establece diferentes cavales de comunicacidn con of wsusrio para conocer sus necesidades y propuestss y responde a
fas mismas.

Proporziona informacion veraz, objetiva v basada er hechos.

Facilita el acceso ala informacisn relacionada con sus rmmsa&vi&@aﬂm ¥ con gl servicio a cargo de ta entidad en cgue
labors.

Demuestra imparcialidad en sus dedisiones

Ejecuts sus funciones con bsse e0 lax aormas y oriterios aplicables.

Utifiza fos recursos de la entidad para el desarrollo de fas labores v la prestacian def servicio,
Promuave las metas de la organizaciin y respets sus normas.

Antepons tas necesidades da 13 organizacidn a sus propias neceskdadas.

Apoya ala organizacids en situaciones dificiles.

Demuestra sentide de pertenendia en todas sus actuadionses.

R

& sus colaboradores motivados
| Fomnenta la comunicacidn dara, directs v concrata,

] Constituye y mantlens grupos de traba jo ton un desempefo conforme a loy estdndaras,
] Promueve la eficacis del equipo.

| Genera un clima positivo ¥ de seguridad an sus colaboradores

§ Fomenta la participacion de todos enlos procesos de reflexitdn g de roma de decisiones

1 Unifica esfuerzos hacla objetivos y metes institugionales .
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H Anticipa situaciones y escenarios futures con acierto,
Traduce lns pbietivos estratagicos o planes practizos v factibles

H Establece objetivos claros y conclsas, sstructurados ¥ coherentes con tas metas ergankiacionales

| Busca soluciones a bos problemas.

Distribuye ef tiempo con eficiencla

tablece planes alternativos de accidn.

| Elige con nportunidad, sntee muching slternativas, 1os provecios a realizar,

Efecita cambios complejos y comproretidos en fas funciones que tiene aslgnadas amndﬁ detecta &ﬁhm&ades para sy realizacion
Decide bajo presidn
Decide en situaciones de slta complejidad e incartidumbie

denstifica necesidades de formacion y capacitation y propang acclones para satisfacerias,

mnite niveles de avtonomia con el fin de estimadar ol desarrolio integral del erpleado

Delega de maners efectiva sabisedo cuando imervenin y cuando ro bacero.

Establace sapacios regulares de retroalimestacion y reconadcimients del desempefio y sabe manejar habiimente el bajo desempeilo.

Thene en cuenta las opiniones de sus colaborationes,
Mantizne con sus colaboradores relaciones de respeto

H Hace uso de fas habilidades y recurso de su grupo de tralisjo para alcarzar las metas ¥ los estdndares de productividad.

consciente de las condidones especificas del potemo oranizadonal.

Estd ol dia en los acontecinientos claves del sector v del Estade
Coanoeoe v hage seguimlants ol politicas pubernamentales.

dentifica ias fuerzas politicas que afectan | organizacion y fas posibles slianzas paca cumplic con los propésitos crganizacionales
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Promover, orientar y reguler jos planes, programas ¥ provectos que i vaia bilidad

ambiental del Municipia de Sabaneta, como garantia presentes y futura del bienestar de |z poblagén;
¥ coma reguisito indispensable pare la conservacidn y umo de bienes y seovicios evo sistémicns ¥
valores de blodiversidad,

1. Garantizar (a3 formutacidn, seguimiento, cantrol y evaluadon ad planes, programas ¥ provectos en materia amblental y rursl.

2, Dirgirla wigilancia y contral en materia amblenal conforme 1a normatividad vigene.

3. Dirigir las sctividedes necesarias pars ¢ adecuado manajo v aprovechemisnto de cuencas ¥ mitro cusncas Mdrograficas.

4, Prapener =t desarrolio de obras o proyecios de descontarinacian de corrientas o d tos de sgies, afectad por vertine ded Municipia, asd
conne, programmas pes las gestisn imegral de los residuos solidos de corrol a fas emisiones contaminastes del aire.

5. Danigit, coordinas v contralar fa gesticn smbiental del Municipio, en armonia con las normas generales y con jecarguia establecida por el Sistema
Nacional Ambierital - SINA.

& Promover fos estudios necesarios que permitan mejorer #f conocinsiento de las potencishidades v limitaciones de fos recunsos naturales v del
amitsente pasa el dizsefio de estrategas de intervencion,
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7. Elercer las funciones de autorided ambizntal en caso de ser delegadas. mediante el otorgamiento de permilsos, autotizaciones, cenchs ¢

concesDnes, pars que ef uso v aprovechamiento de los recursos neturales e hage acorde con ks Ley v los reglamentos gue regulan los modos ce
sccede: a eilos y hacer of seguimiento » los mismos, de igual menera aplicar {as sanciones en caso de violacion a los normas en matera de recsises

nEtursies y de proyecchon Sel medio smiiente.

& Reafizar disgnésticos y svaluaciones periddicas a la situacion de fos recurses natsrales recovables y del medio ambslente.

§. Gensrar estrategias v acciones tendientel 3 preservar ¢ recuperar lox ec jas estratégicos v pn el desgrrolio regionsd, dentro del
concepts de sostenibiidad en armonia con las politicas y planes establecidos por las autoridades ambilentales comp tes,

16 Garsntizar ¢f mantenimisnto de is informacion smblertal que permita una Ehiciente y agil admi B, proteccion, recuperacion y control del
medio smblente y de fos recursos fraturaies.

13, Dirigie v coordiner [as acclones orientadas & la proteccion del patrdmonio ecoldgica.

12 Couwrdinar la implementadién de tecnologias relacionadas con ia debenss del medio ambients y la proteccidn de los recurses natursles.

13 impsilsar uns cultura pare preservacion del medio smbiente.

i4, ardstear, dirg, controlar y ] el desarroiio de los programas, proyectos ¥ actividades de cada Una de jas dreas adscritas & la Secretaria ¢
del personal 3 su cargo.

15 Propaner, pregarar e implementar ios poocedimm & inatrumentos regueridos para mejorar e prestacidn de los serviclos 8 cargo de la
Secretaria,

16, Supervisar of cumplirmiento de los contraios que se celebiven entre la Administracion y entidades de cerdcter publico o privado, cuya naturaleza
corresponds o wa scorde con las funcioress asgnades a la Secretad

17 Participer sctivamenite de los Comitds a loe gue bags perte tx Secretaria de Medio Amblente del Municipio de Sebansta.

18, Forrsular v gerersiar oo provectos inherentes o la Secretaria, que se deban noerporar @ Man de Desarrolle Municipal v reslizer las gestiones
necesarias pats asegirar la ejecucion de fos mismos.

18 Fomentar uns cultura y un dima organizacional que geners las buenas relaciones interpessonales vy, is comuricacdn asertiva entre su grupe da

‘trabaja.
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23 Asistir @ las reuniones de fos consejos, juntas, comités y dermds cuerpos en gue fengs asiento s entidad o efectiar las delegaciones pertinentes

21, Aplicar e implementar kas estrategias ¥ acciones del Sisterna de Gestidn de Calidad y of Modelo Estindar de Contral Intermn, gue fo correspondan 3
84 e,

22. Curnplic con las pormas ¥ reglamentacitn impartids por o Alcalde Munidpsl, en Jas dress de su competencia; asf como tambidn las fusdones
contenidas en la Constinacidn, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Mamuales de Funciones y Reglamentos Internns de la Administracion
Musichgad,

23, Cumplic de mansrs efectiva la mision, vision, politics y obyetivos de calidad, y 'a ejecucion de fos procesos en gue interviens en razon del cargo

24. Responder por 2 invernario ¥ buen uso de los bienes muebles e inmmuebies a su cargo.

25, Desempefiar las demds funciones que e sean asigaadas por el jefe inmediate, las que reciba por delegacidn v aquelias inherentes a las que
desarolia s dependencia.

La sjecucidn de programas que p el mejorarriento sl en el Municipeo, he sido dirigida y coordinada en cooperacien con el Ministerio

det Bedio Amblente y las Corporaciones Autdnomas Regionales

Darsariollo de acciones y esrategias pars ia sontenibilidad ambiental en Sabaneta
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Profesional

Tiutade

ingenieria,
Argiitectara,
Urbanizmo ¥
afines, Clencias
Sohales

Especializacidn

Relactonasds af
drea de
formacién o
CAED

3. Ley 5D de 1993 y reglamerstatios.

2. Leghlacion ambiental

3. Formaudacion de Politice: de Desarrclin
Rural y Planes sgropecuarios Municipaies
Fundamentos on iz Formisacidn de Plares
de Gestign Ambhental.

4. Fundarmentos en estaiinios
Arnbhentales.

S, tnformdtics basiea,

&. Gastign publiza.

7. Plan de Desarrodio v Planes de
Ordensmianto Terttorial

8. ldentificacién, formulacidn, v
preparacion de proyectos en MG

9. Sstema de Gesvidn de Calidad, 150
SO0




Cédigo: F-AM-018
DECRETO No. 101 h
FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE | Version: 01

2015 Pagina 17 de 207

Cirelige:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS eovion:
LABORALES
Pagina 5 de 7
¥ Véase Decreto 7835, Capitwio 5, Articulo I5. Equivalencias entre dias ¥ expe ie.

Experiencia profesional eo cargos administrativos 2% 3afios

fddera las necesidades de los Usuaros al dise fiar proyectos o servicios

et oportuns 3 las neceddades de bos ikuanos de conformidad con e servido gue ofrece la entidad.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo v # de otros
Establece difersntes canales de comunicacion con ef usearks pars conouer sus necesidades y propusestas ¢ fesponde a
ias myismas
Proporcions informacion veraz, objstive v basada en hechas.
Facilits el acceso a la informacian relaconada coe sus responsabifidades ¥ con #f servicie & cange de la entidad =n que
fuitrcer s,
3 stta imparcialidad en s decisiones
Ejpcuts sus funciones con base an las normas y criterios

icablas.
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Utiliza tos recursos de la entidad pars of desarroito de les lsbores v s prestacien del servicio.

Promueve las metas de la FHIRCION ¥ IRIPEta TUS NOITHaL.
oot il INEPELS S NOTINSS

At las necessdadies de fa organizacian a sus propias necesidades.

+

Apoya a la organizscidn en situaciones difidles.

Dernussira sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Santiene & sus solabor s mativados

Foments bs comunicacidn dara, directa y toncrets,
Constituye ¥ mantiens grupos de trabajo com un d ek i a los sstandares.
Fromueve a eficacia def sguipe. :

Hevwia un citha positivo y de segeiridad en s colabotadores

Famersta s par cign de todes en o procesos de reflenion v de toma de decisiones
Unifica estuarzos bace objstives y metas institudionsies :

Anticipa shusciones ¥ escenarios futures con acierto

Iraduce fos ahjethms sstratémons on plaoes gréctions v fectibles

Establece “"E bives daros ¥ concisos, estructurados § eoherentes con has mretas wsmémimaks.

Busca soluciones a los groblemas.

Distribwipe of tiermpo con efidencia

Extablece planes alternativos de aooion

Elige con opartunided, entre ruchas alternativas, fos proyectss a sealizar.

Decide bajo peesion

Electiia cambios compleios y comprometidos en las finciones gue tiene asignadas cuando detecta dificultades pars su res

Decide en siusclones de alta plejidad & nvertidunbre

fdentifiva recesidades de formadén ¥ capacilacion ¥ Propione acciones para satistacetias,
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Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrolio integral del empleado

Dedega der efectiva sabiendo cuande intervenir y cuando no haceric.

Establece espacios regulares de retroalimentscian y reconocimients del desempefio y sabe manejsr habilments el bajo desempefin.

H Tiene en cupnia las opiniones de sus colaboradiones,

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto

Hace uso de las habiidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar las metas v los estindares de productividad.

Conace y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.
tdertifica las fuerzes politicas que sfectan la organizacide v fas posibles ak gara curnplic con Ios propésitos orpanizacionales
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO

IDENTIFICACION

Director {a) de Salud Pgblica
- igir, eje it el curnplimi = b : - 1 sevan el Plan
Secretario {a) de Salud Dirigir, gjecutary \.t*lar por el u.tmnlimtenw de los programasy proyectos gue promm‘v.m el 8lan de
T Safud Territorlal, garantizando ef corracto funcionamienta, desarrolio, seguimispto y
— acompanamiesto 2 ias entidades encargadas de su ejecucion.
(80

Libre Nombramiento v Hemocion

1. Disefar y realizar en coordinadion con Ia dependencia a 13 gue se encuantra adscrito los planes, programas y proyectas relacionados con el Area de
Salud Publica.

2. Adoptar, implementar y adaptan 1z politicas y planss en salud publica, de conformidad con fas disposiciones del orden Nadlonal y Departamental
asi como formular, ajecutar v evaluar el Plan de Salud Publica Municipal,

3. Establecer y determinar el contexto de salud en el Municipio v propender por el mejoramiento de las condiciones determinantes de dicha situacion,

4. Cumplir y hacer cumplic en su jurisdicddn las normas de orden sanitario previstas en s normatividad vigente,

5. Elaburar, ejecutar, coordinar v evaluar los programas que se desarrollen én e drea de Salud Publica v establecer indicadores que permitan
determinar 1a eficacia, eficiencia y efectividad de las metas y objetivos trazados
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6. Atender tas solicitudes v queias relacionadas con of area de Salud Poblica v realizar su respectivo seguimiento.

7. Direccionar la gestion admiristrativa para la contratacion que permita el cumpiimiento del Plan de Salud Territorial.

8. Croar escenarios para el cumplisniento de fos proyectos de Salud Publica,

9, Garantizar ef desarrollo de ay acciones que permitan of adecuado cumiplimiento de los diferentes programas de Salud #ablica normalizacos @ nivel
Nacional, Departamestal y Municipal,

10. Coordinar las acciones proplas de la ejecunion del Plan de Salud Tervitorial para e efective cumplimiento de los programas y proyectos planteados
&er ef misme.

11 Velar por 2l adecuado cumplimiento de las acciones progrismadas 2n el Plan de Salud Territorial y sus difesentes proyectos

12. Coordinar con el ares de Gastidn Administrativa de la Secretaria de Ssiud, la elabyracion de las minutas de contratacidn de servicios para
garantizar la correcta ejecucidn de los programas y provectos del Plae de Salud Territorial,

13, Socializac, integrar ¥ cancertar con otras dependancias de la Administracion Municipal e institugianes pubdicas y privedas o desarroflo Plan de
Salud Terrivorial.

14, Garantizar el desarrollo de acciones que permitan el adecuado cumplimiento def Sistema de Vigilancla de la Saluc Publica Musicipal.

15, Redizar seguimiento, acompaitaniento ¥ evaluacitn a las entidades encargadas de la gjecucion del Plao de Salud Territorial

16, Formular y gerenciar los proyectos inherentes a b Direccidn de Salud Poblics, que se deban incorporar &l Plan de Desarvello Municipal y reslizor las
gestiones necesarias para asegurar Ja ejecudidn de los mismos.

17, Fomentar una cultura y un clima organizacional que geners las buenas relaciones interpersonsies v, b comunicadion asertiva entre su grupo de
trabajo.

18, Aplicar ¢ implementar las estrategias y acclones del Sisterna de Gestidn de Calidad v el Modelo Estdndar de Control Interne, que l2 correspondan &
Su Area.

1%, Cumnplic de manera efectiva con la misidn, vision, politica y objetivos de calidad, y la elecucion ge los procesos en gue intarviene en razdn del
carga.
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20, Comphiv Ccon Jas normas v reglsmentactn impartida por el Alcalde Mupicipal, e las dreas de w competencia: asi como también las funciores
contenidas en la Constitucidn, la Ley, Ordenanzas, Decretos, Acuerdos, Manual de Funciones ¥ Heglamentos internos de la Administracion Municipal

21 Asistir a fas reuniones de los conssios, jJuntas, comités y demads ceerpos en que teags participacion.

22 Responder por el Investario y ef buen use de los blenes rouebles e inmusbiles a carga ded despacho.

23. Desermnpedar las demds funciones gue le sean asignadas por e jefe inmediata, fas cue reciba por delegacion y agueilas inherentes al desarrollo de
la deperdancia.

Aplicacion de fa normatividad vigente que reguls 1os temas generales en Salud Publica.

Entrega de los informes requacidos por los entes de controd, garantizando fa bueos imagen y transparencia de la Administracida.

indicadores que permiten determinar eficacta, eficiencia y efectividad en fas metas y objethvos de Jo programas gue se desarrolian en ef drea.




Cédigo: F-AM-018
DECRETO No. 101 .
FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE | Version: 01

2015 Pagina 23 de 207

-
2
]
-
r
=
-

Codigo:
3 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS .
§ LABORALES
% Paginad de 7

1. Normatividad sobre Politicas Pablicas,
fwtituctonales y Sociales

2. Matodologias de investigacion, disefio y
ejecucion de proyectos, plares y
programas er: of darea de salud.

3. Indicadores de gestion,

4. Notmas sobre Administracion de

Cienclas de ta
Salud, Cienclas

Saciales y "
Redacionada al | Personal,
Humanas, 4 5. Sisternas Bisico
4 . , C area de . Sistemas Bdsico.
Profesional Tituladao tconamila, Especializacion % s : ‘
S, farmacidon o | 6. Identificacion, formulacion, y
Administracion,
2 : arg BPE s 0 GA.
Contaduria y cargo ?“ paracicn de proyectos en MGA
afines 7. Sistema de Gestidn de Calidad, IS0
as =

S001.
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* Véose Decreto 785, Capitule 5, Articulo 25. kg lencias entre estudios y experiencio.

Experiencla profesional en el sector salud

Cumple con opartenidad en funcion de estandares, objetivos y metas establecidas por fa entidad, las funciones gue le
son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultado

Compromete recursds y tempos para mejorat 1s productividad tomando las medidas necesarias pata minimizar fos
TipLgay

Realize todas [as accianes recesarias pary alcanzar los olijietivos proguestos enfrentando los obstidculos gue se
presentan

Atiende y valora las necesidades y peticiones da 105 usuarios y de ciudadanos en ganeral
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Considera las necesidades de tos uscarios al disefar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad coe el servicio que ofrece fa entidag,

Reconsce la interdependencis entre su trabajo y el de otros

Estabiece diferentes canales de comunicacian con & usuario pars conocer sas necesidades ¥ propuestas y responde a
las mismas.

Proparciona informacidn veraz, abjetiva v § en hechos.

Facilita &l acceso 3 la informacion relacionada con sus responsabilidades y con =l servicio a cargo de la entidad en Gue
| labora

| Demusstra imparciafidad en sus dedkslones

Eiscuta sus fundones con base en las noamas y criterios aplicables

Utiliza fos recursos de la entidad para ¢l desarrolle de las lsbores v la prestacidn del senvigio.

| Promueve las metas de la organizacion y respeta sus sormas.

| Antepone lss necesidades de 1a organizacion a sus propias necesidaces.
i L LS o

. Apoya a |a organizacion en situationes dificles,

Demuestra semtido de pertesiencia en todas sus actuacianes.

Mantiene a sus colaboradores motivados
Fomenta la comunicacion clara, directs y concrsta,

Constitiye y mantiens grupos de trabajo con un dasempeiio conforme o los estandaras,
Promueve la eficacia del equipo. o

Genera un clima positivo y de seguridad en sus calaboradores

Fomenta la participacion de todos en los procesos de raflexion y de toma de decisiones

Unifica esfueizos hacia sbjetivos y metas institucionales

Anticipa situadiones y escenarios futurss con acierto.
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= Traduce los objetivos estrategicos en planes practicos y factibles

Establece objetives claros y concises, estruchirados y coberentas con las metas organizacionales.

Busca scluciones a los problemas.

Distribuye ef tiempo con eficiencia

Establece planes siternativos de acoion

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, kos proyectos a realizar.

|| Efectia cambios complejos y comprometidos en las funciones que tiere asignadas cusndo detecta dificultades para su realizacidn
| Decide bajo presion
| Decide en situaciones de aita complejidad & incertidumbre

| identifica necesidades de formacion y capacitation v propone acciones para satistacerias,

| Permite piveles de autonomia con el fin de estimadar ef desarrolio lntegral del empleado

Delego de maners electiva sabizodo cuando intervenit y cuands so hacerdo.

Establece espacios regulares de retraalimentadon y reconadmiento del desempetio y sabe manejar habil te el bajo desempedia

Tiene an cusnta las opinlones de sus cofsboradores.

Mantiane con sus codaboradores selacionss de respeto

Hace uso de las habilicades y recurso de su grupo de trabajo paca slcanzar [as metss y los esténdares de productividad.

Es cansciante de las condiciones especificas del antorno organizacional,

Esta al tia en los acomtecimientos claves del sector v del Estado
Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales,
identifica las fuerczas politicas que afectan 1a crganizacibe y las posibles alianzas para cumpli con los propdsites organizacionales
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Director {a; Administrativo Tesorerka

; ; ; ; AR R Direccionar los recaudos gue debe efectuar &l Municiplo, velar porque los egresos se efectiuen de
: onformidad a |z i ates y lo g o i
Secretario fa) ce Baciends COMOImPORG 2 0% thsposi fones legales y 5*3’8_3 que rigen ta ateria; acemas de asegurar el
- cumplimiento de los v ocedimientas establecidos para la realizacion de pagos, recautios y la
—G I.“ IlIII Ill | . gjecucion ae las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los demiés procedimientos

establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad,

Libre Nombramiento y Remotion

1 Dirigir el recaudo de los valores par conceplo de impuestas, contribuciones, tasas, aportes, participaciones y cualquier otro ingreso al tesoro
Municipal y velar por su oportuno recaudo.
2. Elaborar, administrar y controlar el Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC.

3. Disediar sistemas y procedimientos para el recaudo y manejo de los foncos gue se efectien de conformidad af presupuesto, y mantener
sctuslizados fos ragistros de las difesentes operacianss de Tesoreria.

4 Manefar y controlar las cuentas bancarias del Municipio, efectuar las consignaciones y condiliacionss bancarias y preparar los boletines e informes
correspondientes.

5 Custodiar mediante procedimientos establecidos los titulos valores y demds documentos de patrimonio, como también fos activas finanderas del
SAunicipio.

f. Realzar la programacion y ejecucion oportuna de los pagos en general, a cargo del Municipic, de acuerdo con los reguisitos establecidos y el PAC
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7. Hacer efectiva el cobro de los impuestos, tasas, contribuciones, donaciones, reintegros y demids rentas que deban ingresar al fisco murnsicipal.

8. Efectuar correcta y oportunamente los giros a las entidades benefidarias de transferencias y aportes.

9. Disefiar y proponer estrategias atinentes a {a renegaclacion de las obligaclones y al apalancamiento linanciero en general, con miras a optimizar la
utilizacion de log recurses disponibles,

10, Administrar adecuadamente los excedentes de liguidez, de tal manera gue generer: rendimientos Bnancieros a taver del Municipio.

11 Cancelar oportunamente y bajo los procesos presupuestales las obligaciones bancarias y financieras derivadas del servicio de la deuda piblica.

12. Formudar y gerenciar los proyectas inherentes a la Direccion Administrativa de Tesoreria. que se deban incorgorar al Plan de Desarralio Municipal,
y realizar las gestiones necesarias para asegurar 1a ejecution de los mismos.

13. Fomentar ura cultura v un clima organizacional que genere las buenas relfaciones interpersonales y, la comunicacitn asertiva entre su grupo de
trabajo

14, Asistic a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demis cuerpos en que tenga participacidno.

15. Apticar e implementar las estrategias v acciones del Sistema de Gestidn de la Calidad v ¢ Madelo Estandar de Control Interno, gue le correspondan
a su area,

16, Cumgpdir de manera efectiva vor la mision, visidn, poitica y objetivos de calidad v la ejecucidn de los procesos en gue interviene en razdn del cargo

17. Cumplir con {as normas v reglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en las areas de su competendia; asi como también las funciones
contenidas en la Constitudion, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos internos de la Administracion Municipal.

18. Responder por ef inventario vy el buen uso de los bienes muebles e icmuebles a cargo del despacho.

18 Desempediar las demas funcicnes gue le sean asignadas por el jefe inmediatc, las que reciba por delegacion y agueilas inherentes al desarroflo de
ia dependencia,
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Redacter los informes que se reguieran de acuerdo al elercicio de su trabajo y los gque en algun momento le defegue of efe inmediato inherente al
CAFRD.
Dingir adecuadamente el fisco Mumcipal

Ecanomia, Relacionada al | 1. Normatividad sobre Presupuesto

Profesional Tituiado v s Especializacidn =
Administracion, drea de Publico, Estatuto Orgémco Financiero.
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Contacuriay formadon o | 2 MNormas contables y financieros.
afires Carge 3. Sistemas basico.
4. Sistema de Gestidn de Calidad, 150
9001

* Véose Decreto 785, Copitulo 5, Articulo 25, Equivelencias entre estudios y experiencia,

Experiencia profesional en cargos administrativas isherentes o afines al cargo 2a3alios

Cumgle con oporturidad en funcion de estandares, obictivos v matas establecidas por la sotidad, las funciones sue le
500 asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultado

COmMErDmete recurend y Hempos pan mmeinrar fa productividad tamando las medidas necesarias para minimizar los
riesgos ;

Realiza todas ias acciones necesaras para alcanzas los objetivos propuestos enfrentando los abstdculos gue se
presentan. ;

Atieride y valora fas necesidades y peticlones de os usuarias y de ciudadaros en general
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Considers ias necesidades de log usuanos al disefiar proyectos ¢ servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad zon el servicio que ofrece la entidad.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo v ef de otros

Establece diferentes canales de comunicacion con el usuano para conacer sus necesidades y propuestas y responde a
o las mismas

Proporciona irformacitn veraz, objetiva y basada en hechos.

Facifita &l acceso a la informacion relacionada con sus responsabilidades v con & servicio a caigo de ta entidad en que
labora.
Demuastra imparcialidag en sus dedsiones

Ejpcuta sus funciones con base an las 1 y crivesios aplicables.

Utiliza jos recursos de la entidad para el desarrollo de fad labores y 13 prestacion del servicio.

Promugve las metas de la organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades ge la organizacion 3 sus propias necesidades.

Apoya a i3 organizacion en situadciones dificiles,

Demuastra sentide de pertenencia en todas sus actuaciones.

Mantiene a sus colaboradores motivados
Fomenta la comunicacion dlara, directa y concreta.
il Constituye v mantiene grupos de trabajo con un desempedo conforme a los astandares.

Promueve la eficacia del equipo.
i Genera un dinta positive y de seguridad en sus colaboradores
Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexion y de toma de decisiones

Unifica esfuerzos hacia chietivos y metas institucionales

Anticips situaclones y escenarnios futuros con acierto.

| Traduce fos objetivos estratégicos en planes pricticos y factibles




Cédigo: F-AM-018
DECRETO No. 101 :
- | FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE | Version: 01

2015 Pagina 32 de 207

=
H
-
2
=
=
-

Codigo:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS Versidn:
LABORALES
Pégina6de &

Establece objetivos daros y condsos, estrocturados y coherentes con las metas organizacionales.

8l Susca soluciones a los problemas

Distribuye & tiempo con eficienca

Establece planes alternativos de accide.

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a reafizar,

tectis camblos compleios y comprometidos en las funciones que tiens asignadas cuando detecta dificuitades pars su realizacion

| Decide biajo presion
Deside e stuadiones de slta complefidac e incectidumbre

sdentifica nacesidades de formacian y capacitacion y propone acdones gara salisfacedas

Permita piveles de gutonomia con el fin de estimular el desarvolio integral del empleado

il Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando no hacerlo,

Establece sspacios regulares de retroalimentacién y reconocimients del desempeno y sabe manejar habilmente el bajo desempeio.

Tiens 2n cuenta las opiniones de sus colaboradaores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo pars alcanzar las metas y los estdndares de productividad

Es consciente de las condiciones acpeciiicas del sntorno srganizacional,
Bl £t al dia en los acostecimientos tiaves del sector y del Estado

Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.
i identifica las fuerzes paliticas que afectan 1s organizacion y las posibles slisnzas para cumplic coin los propositos erganizacionales
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Director {a) de Catastro

Directive

Secretaiic (a] de Macianda ’ Dirigie, revisar y mantener los respectivos camblos que se originen en los inventarios fistcos, juridicos
= ; y econdmicos del Sistama da Informadién Catastral, sjecutar las actividades que le correspondan

3 i para el cumpliovento del Sistema de Gestion de fs Calidad.

Libre Nonibramiento y Remocién

i. Formuiar y establecer politicas tendientes 3 mantener deblidamente actualizado y clasificado el invemario o censo de la propiedsd inmueble

i

perteneciente al Estado v a los particularss, con sl objeto de lograr la correcta identificacion Bscal, juridics y econdmica de fos inmuebles.

2. Dirigir, coordinat y programar i3s formaciones y actualizaciones catastrales, urbanas y rurgies para dor cumplimiznto a la normatividad.

3. Dirigir la actualizacion de ia base oo datos cartograficos y digital, y proceder ce acuerdo con {as normas vigentas

4. Verificar los actos adminstrativos gererados por la sutoridad catastral para el correcto cumplimiento de las funcionas catastrales y lagales,

5. Revisar y aprobar lus valores de fos avaldos determinados para fos predios urbanos v rursles del Municiplo de Sabaneta can base en los parametros
ipartidos por Ia Direccién de Sistemas de infermacion v Catastro

6. Emitir docurnentos y constanciss referentes s fos datos regittrados en las bates de dotos catastrales
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7. Couordinar las activdades gue se generen pasa fa realizacion ¢a proyectos de actualizacion catastral yfo conservacion dinamica conforme fa Ley y s
instrucciones impartidas por la Direceian de Sistemas de informacion y Catastro,

8. Mantener ¢l registro de los documentos relacionados con fas operaciones de adguisicién de bignes inmuebles conforme a las leves respectivas,

9. Ravisar y autoritar jos informes que se remiten a ls Direccion de Sistamas de informacidn y Catastro respecto fas novedades gue sobre pradios v
propietacios s presenten &n el Municipio de Satanets

10. Efectuis seguimiento o las funciones dei persoral a cargo, a fin de gue #480s registren oportunaments los cambios gue se operes en 1o propiedad
raiz, oo €l proposits de mantener al dis ef inventsrio fisice, juridico y econdmico de fos predios urbanos y rurales y sus modificaciones

11 Garantizar la oportunidad y ia calidad o & administradisn, conservacion y actializaci 6o de los bienes inmusbles, que son prapiesad del Munlcipo.

12, Fomentar ura coltura y un cliva organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales y, I comunicacidn asertiva setre su grupo de
trabajo.

13 Aqistiy a las rauniones de 105 Conssios, juntas, comités y demids cuerpos én que Tepgs participacion,

14, Aplicar & implementar [as gstrategias y scciones del Sistema de Gestidn de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno, que le correspondan a
SU area,

15, Cumplir de manara efectiva a misidn, vision, politica y obietivos de calidad, y 2 elecuclon de jas procesos en gue interviens en razée del cargo.

16. Cumpliv con las normas v reglamentacion impartida por ¢l Alcalde Municipal, en fas dreas de su competencia; ast como también las funciones
contenidas en la Constitucidn, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manua! de Funciones y Reglamentos feternos de la Administracidn Municipal

17 Respondsr por e Inventario v e buen uso de fos bisnes mieblos o inmupbles 2 su cargo
| B

1B, Desempelar las demds funciones gque e sean asignadas por ef jefe inmediato, las que seciba por delegacion v aquellas que sos inherentes al
desarrolio de la dependancia.
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Velar por el cumplimiento de los procedimientos catastrales, teniendo en cuents las disposiciones lagales astablecidas en fa Ley, a fin de obtener una
coirecta corservacion del Carastro Municipal,

Lievar a cabo las intervenciones en la determinacion de los Bmites de fa propiedad pubfica y privada localizada en ¢f Municipio de Sabaneta.

Revisar y aprobar los valoras de los avaldos determinados para los predios urbanos y rorales del Munidipio de Sabaneta con base en ins parametros
impartidos por {a Direccidn de Sisteras de Informacion y Catastro,

: " ncias Sociates
Profesional Titulado Clencias Saciale Especializacion Retsvionada al

¥ Humanas, area oe 1. Manejo basico de instiurnentos para el
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Ingenieria, formacion ¢ | levantamiento de predios.
Arguitectura, Cargo 2. Normas Téonicas y marco juridlco
Urbanisma y irmnobiltario, catastrat y rrfbutardo.
afines, 3. Conoumiento catastral o manejo prev o
Matematicas y en catastro territorial,
Cienclas 4. Manejo de sistemas basico, SIG y OVG

5. Sistema de Gestion de Calidad, 150
S0C1.

* Véuse Decreto 785, Copitulo 5, Articulo 25. Equivalencias entre estudios y experiencio.

Experiencia profestonal en cargas admirnistrativos

2 a3 albos

i Cumple con oporturitad en funcien de sstanda

res, objstivos y metas establecidas por ia sntidad, fas funciones que le
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Realiza todas las scciones necesarias paca alcanzar los objetivos propusstos enfrentandoe los obstaculos gue se
| presentan.

Atierde y valora las necesidades y petidiones de los usuarios y de dudadanaos en general

1 Considera las pecesidades de los usuarios al disefar proyectos ¢ seivicios,

Cia respuesta oportuna a las necesldades de los usuarios de corformidad con el servicio que ofrece ta entidad

Reconoce la interdependeancia entre su trabajo v ol de otros

Establece diferentes canales de comunicacidn con el usuario para conocer sus necesidades y propuestss y responde a

Demuestra imparcislidad er sus decisiones

| Ejecuta sus funciones con base en las normas y critedios aplicables.
| Lititiza bos recursos de fa entidad pars ef desavollc da lac labores v la prestadion del servicio.

| Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

i| Antepone las necesidades de s organizacion a sus proplas necesidades,

| Apoya a fa organizadidn en situacianes dificites.

|
i Demuestra sentido de pertensncia en todas sus actuaciones,

Mantiens i sus colaboradores motivades
Fomenta la comunicacion dara, directa y concreta,

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempeiio conforme 2 los estandares.
Promueve la eficacia del equipe.
Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradnres

Fomenta la participacion de todos en 10s procesos de reflexion y de toma de decisiones
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Unifica esluerzos hadia objetivos v metas Insthuclonales
Aoticips situaciones y escenarios futuros con aciert

Traduce ios objetivos estratégicos e plane: practicos y factibles

Establece obietivis claros y concisios, estruciurados vy cohsrentes ton i35 metas organizacionales,

Husca soluciones a los problamas,

Distribuye ¢f tierspo con eficlencia

Establecs pianes altermativos de accidea,

Elige con cp@nunb&ad, entre smuchas altornativas, los proyectos a realizar.

Efectua cambios complejos v comprometidos en fas fundiones que tene ssignadas cuando detects dificultades para su realizacior
Decide hajo presidn s :

Decide en siluscionss Je alts complefidad e incertidumbre

identifica necesidates de formacin y capaciiacidn y propone acciones para satisfaceriss.

Permite niveles de sutonomia con el #n de estimular 2l desarvolio Htegrsl del smpleado

Delegs de manera elfectiva sabiendo cusndo interverds y cuando no hacerlo.

Establece espacios reguiares de ratroalimentacidn y reconocimiento del desempeiio y sabe manejar habilmente ¢l bajo desempefio.

| Tiene en cuenta las opiniones de sus colabotadores.

Mantlere con sus colaboradores relaciones de respeto

Have uso de tas habiidades y recurso de 36 grups de trabajo pars alcanar s metas y fos estdndares de productividad

| £< constlente de as condiciones sspecificas del entorne organizacional.
| Estd af dia oo los acontecimientos cloves ded sector y dek Estado
i Conoce y hace seguimiento a ss poiiticas gubernamentales.

i identifica las fuerzas politicas que afectan s organizacitn y las posibles slisnzas pera cunpliv con los propdsitos organizacionales
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IDENTIFICACION

Director {a) Administrativo de Movididad y
Trénsito

Secretario {3} de Movilidad y Transito

Libre Mombramiento y Remocldn

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Adnnnistrar as acciones encaminadas a fa movilidad y Transito del Municipio de Sabanets, gue
faciliter ol desplazamients y movilizacidn, tanto vehicular come peatonal, creando espacios de sana
convivencia, can ol #n de mejorar of nivel de vida de ia pobiacion del Municipla de Sabaneta

- Disefiar, establecer, ejecutar, regular y controlar coma autoridad de Movilidad y Transito.

2. Aplicar 135 nonnas de circulacion y transporte publice, promoviendo Ia cultura dudadana an materta de mowlicad

3. Adelantar campaiias pedagogicas de seguridad vial, hacer el seguimiento y evaluacién a las mismas.

4. Disediar, establecer v ejecutar ios planes y programas 0 materia ce educacion vial.

%, Realizar seguimiento y definir las politicas, procesos y procedimientos én materia de imposicion de multas de trénsito v transporta,

6. Coordinar el estudio y proyectar fas solicitudes de parnsiso para cierre de viss por obras civiles, y en genecal para custguier evento,

7. Conrdinar con la Secretaria de Planeacion y Desarvollo Territorial e inventario y actualizacion de la somenclaturs de las calles v carreras del
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Municipio.

8. Courdinar la presentacion de inlavmes y reportar periddicamaente al Ministerio de Transpoite toda la Infonnacldn en materia de accidentes de
Fransito,

9. Adminstrar toda s inforTnacion concerniente a ta accidertalicad en materia de transito on ef Municipio de Sabaneta,

10, Gestionar ante las empresas de transporte y particutares, ia articulacion de secvicios de fa Secretara de Movilidad y Transito, para garactizar un
eficiente y dgll sendcio.

i1. Coordinar y wigilar los operativos de control de Maovilidad y Transito.

12. Elaborar los estudios y recomendaciones pars fijor las politicas en materia de ordensmiento de rausito y seguridad vial,

13, Zflaborar el Plan Estratégico de Seguridad Vial, de acuerds a las condiciones y necesidades del Municipio, zon el propdsite de reducir la
accidertalidad, fa contaminacion ambiental y promover el meioramiento del transito.

14. Aprobar los planes de manejo de transito de las obras de gran impacto dei Municipio segun reglamentacion que expida ta Secretaria de Movilidad
vy Transito, ast coma los cierres de via gue sea necesano pars 2 sdecuaddn y mantenimiento de redes de servicios pablicos domiciliarios, y demas
clerres gue sean pecesarnios para saivaguardar la seguridad e integrided de los asuaios de la via,

15, Regular y vigilar fos sistemas de sefializacion y semaforizacion en el Municipio de Sabaneta.

16, Responder en los términes definidos en k2 Ley, las peticionas o requerimientos farmulados por los usuarios del serviclo.

17, Elaborar los estudios y las recomendaciones necesariae para fljar fas politicas en materia en ordesamiemo de transito, svguridad vial y desarrolio
ded servicio publica de ansporie.

I8. Proponer, preparar o implementar los procedimiontos ¢ instrumentos requeridas para mejorar la prestacion de los sevvitios a cargo de la
Direcuion Adimirdstrativa de Movilidad y Traesito.

£9. Formular y gerencar los proyectos Inherentes a la Direccida Administrativa, que se deban Incorporar al Plan de Degarrollo Municipaf y realizar las
gestiones necasarias para ssegurar 12 sjecucion de los mismos.
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20. Aplicar o implementar las extialegias v pcoiones del Siiterma de Gestion de Calidad v 21 Models Estandar de Control Interno, que Ie carrespondan &
S drea.

21, Curaplic de sowiera efectiva con la misién, vision, politica y objetivas de calidind v la gjecucian de Jos provesos en que intendsne en razdn del cargs

22, Cumpliv con fas sormas ¢ reglamentacidn impartida por el Alcelde Muricipal, on las dreas de su competencia; asi come tambidn las funciones
contenidas en iz Constitucidn, o Ley, Ordenanzas, Decretos, Acuerdos, Manual de Funciones y Raglamentos internos de la Administracion Munizipad

23. Fomentar una cultura y un chima organizacional gue genere las buenas relaciones interparsonales y, la comunicacian asertiva entre su grupo de
tralszjo,

24, Asistir 2 las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en Que tEnga partivipation, o efectuar 15 delegaciones pertinentes.

25, Respondar gor el inveataio y af buen uso de lox bienes muebles & inmusbles » cargo ded despacho.

26. Despmpedar fas demds funtiones que le sean augnadas por ef jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aguellas inherentes al desarvollo de
a dependencia,

Liderar el mejeramiento v sosterimiento del plian de sirculacion, secaminado a la prestacicn penmanente del buen servicia,

Entrega do los infarmes requiridos por los entes de control, garantizanco la buasa imagen v transpacencia de ks Adminizgracién,

Aplicacidin de i normatividad vigente gue reguls Movilidad y Teansiin
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1. Conadmiertas en normatividadg
expedida por & Ministerio de Transpore
reelacianada con tramites de matriculay
Cigscins Soviales refistro

¥ Hurmanas, 2. Conacinsients de la Ley 769 de 2002,

= Azlacionsda al b T
Teanomia, : X | Contiga Nacional de Transito
area de

Frofesional Tituiado Admministracion, Capecializacion o 3. Sistemas basico
) formacion ¢ 3 o Tt ¢ P
Contaduiia y e 4, Sistema de Geslidn de la Calidad, 150
afines o 601,

* Véase Decreto 785, Caopitulo 5, Articulo 25. Equivalencias entre estudios y experiencia.
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Experiencia profesional en cargos sdministrativos 2 a3 afios

Cumple con opom,nﬁdafi en funcion de esténdares objetives ¥ metas &=ca&lec§ass por I entidad, las ?mmonﬂs que fe
son asignadas.

Azume la responsabilidad poy sus resciaco

Comprometa recursos y Heimpos para mejorar ia produdtividad tomando ias medidas necesadas para mimmizar tos
risagos

Reallga mdn las pociones necesarias para alcanzas fos objetivos propuestos enfrentando los ntmtatuim que s
presentan.

Atiende y valora fas necesidades y petidiones de los usuarios vy de dudadanos en peneral.

Consldera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios.

Da respussta oportuna a las necasidades de los usuanias de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y ef de otros

Establece diferentes canales de comunicacion con el usyano para conucer sus necesidades v propuestas y rasponde a
Liss mismas.

Proporcions informacidn veraz, objetiva y basada en hechos,

Facilitg ef acceso 3 iz informacitn relacionada con sus responsabilidades v con el servicio a cargo de Ia m}t}rﬁw an que
labora.

Demusstrs imparcialidad en sus deciziones

Ejercuta sus funciones con base en las normias y criterios aplicabiles.

Utifiza los recursos de la eotidad para o desarrollo de las laboves y la prestacion del servicio,
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Promusyve las metas de la organizacion y respeta sus sormas.

Antepone las recesidades de 13 organizacion s sus propl as necesldadas,

Apoya a ls orgonizacion en situaciones difices

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones

Mantiens g sus colaboradores motivados
Fo ta la comunicacidn dlara, directs y concreta.
Constitine y mantiens grapos de trabajo cor un desempeiio conforme 3 los estandares.

Pramueve ia eficecis del equipo.

Ganera un clima positivp y de seguridad en sus colaboradores
Fomenta la pariicipacion de 1odos e los procescs de veflexddén v de toma de declsiones
Uuifica esfuertos hada objetivos y metas institucionales

Anticipa situaciones y escenariod futuras con aciento

Traduce los objptivos estrategicns oo planes pricticos y factibles

Establece objetivos claros y concizos, estructurados v coherentes con las pretas organizacionakes.

Busca solucionss a los problemas,

DMstribiave el tismpo con eficlencia

Establece planes allernativos de acckon.

Elige con cpartunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.

Decide bao presidn ;
Decide an situacionss de alta compleiidad & ncartidumbre

Efectaa cambios complajos v tmré;ﬁmemn.s e las funciones que tiers ssignadas cuando detecia diflcuitades para su realizacion

identifics necesidades de formacitin y capacitacion y gropone scclones para sstisfacerias,

Farmite niveles de autonomia con et fin de estimudae el desacrolio integral del smpleado
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Delega de maners efectiva sabiendo cuando intervenit y cuando no hacedo

[ Establece esgacios regelares de retroatimentacion y recosocimisnto del desempeiio y sabe manejar Babiimente 8 bajo desempefio
! Tiens oo cuenta las opinione s de sus colabarndores.
Mantiene von sus colaboradores relaciones de respeto

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para slcanzar 1as metas y los estdndares de productividad
Es conscients de las condiciones sspecificas del entornuo arganizacional. i

Extd ol dia en los acontecimisctos claves del sector v del Extado
Conace y hace seguimiento a las pofiticss gubernamentales,

identifica fas fuerzes polfticas que afectan b avganizacion v las posibles sllanzas pars cumpliv con foe propdsitos erganizacionalss
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IDB\IT!F!C MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Darector {3) Administrativo de Cultura

Secretario __ Euac'rlv y Cudt :

Liderar la formulacion, sjecucidn y seguimients del Plan de Desarrolle Cultural def Musicipio y
gestlonar las actividades conespondlentes al formento del deserrolio bumano de los dudsdanos, »
través de su participacion en actividades culburales,

Libre Mombranieno v Remocion

L. Establecer las necesidades de construccion, mantenimiento y adecuacitn de fas instalaclones dedicadas a ba culturs,

2. Uiderar la planeacion y contrel en torno a la gestion culbursl, valoracion, rescake y proteccion del Patrimonio Cutural en todas sus dimenuenes,

3. PMantear y promover las politicas oficiales que bustuen of desarrollo cultural hacia toda ls :;:us'm}&'nw, para que accedar: a los bienes ¥ servicios de
s cultura,

4. Evtablecer ef Sistema de Informacitn Cultural que integre a todos los actores [srtistas, aresanos, creadores, instituciones, promotires, gestores,
eptie otros).

5. Programar cursos de sxtension coltural y artistica, dirigidos a {2 comuridad

6. Forpentar ¢n los sctablecmientos sducativas y en la comunidad, las mandestaciones artisticas y culturales, generando fa divalgacion de vialoress
ciiturains,
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7. Promaver en la comuridad la proteccion det patrimonio arquitectonico, cultural y artistico del Municipio, en cooidinacion con la Secrelaria de
Planeadidn y Desarvollo Territorial y otras entidades del sector de la cultura.

8. Dar cumplimienta 3 fas politicas y programas culturaies establecidos en los planes Nacionales, Departsmentaies y Municipales de desarrolio
cuftural,

9. Liderae 9 conformacion y fupdonamients del Consejo Municipal de Cultura,

10. Asagurar el adecuado funcionamiento de la Casa de la Cultura La Barguerefa

11. Realizar las diferentes estrategias de conservacion y custodia de cada evento cultaral, preservando la memoada cultural del Monicipio.

12. Formular y gerenciar fos provectos inherentes a la Gireccion Administrativia de Cultura, que se deban incorporar al Plan de Desarrolio Municipal y
realizar las gestiones pecesarias pars asegurar la ejecucian de los mismobs,

13. Aplicar ¢ implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestisn de Calidad ¥ o Modela Estindar de Contral Interno, que i correspondan a
Su Areéa.

14 Cumplic de manera efectiva con la mision, visién, politica y objetivos de calidad, v ia ejecucidn de los procesos en gue inteiviene en razdn del
cargn.

15. Cumiplic con fas normas v reglamentacion impartida por o Alcalde Municipsl, en las dreas de su competencia; asi como tambien las funciones
contenidas en la Constitucidn, |a Ley, Ordensnias, Decretos, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamentos intarnos de la Administracion Municipal,

16, Fomentas uea cultura v un clima organizacional  que genere s buenas relaciones interpasonaies ¥, la comunication asertiva entre gu grupo de
trabajo.

17. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comitds y demads cuerpos en que tenga participacian.

18. Resporder por ef inventario y el buen uso de ios bienes musbles e inmuebles 3 cargn del despacho.

19. Desempefias fas demas funciones que le sean asignadas par @l jefe Inmediata, las que reciba por defegacion y aguellas irhereotes al desarrolla de
la depencdencia.
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Actividades coordinadas relaciovadas con fa cultura on el Municiplo y cou @ fomento y desavoilo de actividades culturales y recreativas, liderar la

formuiacion conforme a las normas y procedimiantos vigentes
Ejecucidn v seguimienta del Plan de Desarralio Cultural del Municipio conforme a las normas y procedimientos vigentes

Betas Antes, E alt <6 Relacionada al
" . ipelializalic
Ciencias Sociates # 27 area de 1. Sistemas basico

Profesional Tituiada
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y Humanas,
Economia,
Adminkstracion,
Contaduriay
afines

formacior ¢
CArgo

2. Conochmiento armplio del entomo en
cuanto a costumbres, culturay
caracteristicas

3. ldentificacidn, formulaciGn v
preparacidn de proyectos an MGAL

&, Normatividae aplicada a los procesos
educativos.

5. Disefio de planes, programas, politicas,
establecinsiento de astrategins e
indicadores de logros.

6. Sistema de Gestidn de Calidad, 150
Soo1

* Véase Decreto 785, Capitulo 5, Articuio 25, Equivalencias entre

¥ experiencia.

Expananc profesional en CAIROS administrativos

28 3 aitos

son atignadas.

Cumple con opartunigad en funcidn de esténdares. ohietivos v metas sstablecidas por s entidad, las funciones que e

Azuinie b raspansabilidad por sus resultade

rigagEas

Compromess recursos ¥ empos para mejorar ia productividad tomasndo fas rnedidos necosarios pars mindrdzar bos
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Unifica esfuerzos hacia objelivos y metas Institudonales

Anticipa sHusCiones y escenarios futurss con aierto.

| Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles

o Establece objetives clares y concises. estructurades v coberentes con las metas orgasizacionales.

Busca soluciones a los problemas,

S| Distribuye #f tiempo con eficiencia

Extablece planes alternativos de accidn,

! Eligge con oportumndad, entre muchas alternativas, los provectos a realizer,

|| Efectua cambios complejos y comprometidos en las funciones que tiene ssignadas cusnde detecta dificultades para su reallzacian
L Decide baje presion i : : i S

| Decide en situadones de alts compleiidad e incertidumbine

idemtifica necosidades de formacian y capacltacian y propone scclones para satisfacerias.

Parmite niveles de avtonomia con el in de estimubar of desarrolio iintegral daf empleado

Delegs de maneea efectiva sabiendo cuando intérvenic ¥ cuando no hacerlo.

Establece sspacios regulares de retroalimentacion y reconacimienta del desermpefio y sabe manejar hablimente & bajo desempsito.

i Tlene en cuenta las opiniones de sus colsboradores

d Mantiene con sus enlaboradores relaciones de respeto

Hace usa de las habilidades y recwrso de su gropo de rabajo para alcanzar tas roetas v lus estindares de productividad,

| £« consdients ge las condidones especificas del eototng crganizacionsl.
| Estd 8l g e los avortecimisntos chives del sector y del Estado
| Corace y hace sepsmianto » has pofitices gubrrrsment sfes.

tderntifics bas fuerzas politices gue afectan la izaciés v ias posibles aliantas para cumplir con los propdsitos ong
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IDENTIFICACION MISION © PROPOSITO DEL CARGO
Jefe Oficina de Control Internc
Directivo Orieotar y apoyar permanentemente a i alts direccién en e desarvollo y mejoramiento del Sisteama

de Controd interno a través del cumplimizoto de sus funciones, especialmente en materia de
asesoramiento, acompaitamiento, evatuacidn, fomento de 12 cultura de autocontrol v

Alcalie = 3 :
mastenimiento de las reladones con organismos extemos; que pemitan el cumplimianto de los
principios constitudionales, directrices gubernamentales, marco legal v politicas, objetivas y metas
6 de las Administracion, asi comao la aplicacién del Modelo Estandar de Cantref Interno y de lo
establecido en el Sistema de Gestion de i Calidad de a organizacidn.
2
Perfodo Fijo

1. Planear, divigir y organizar la verificacion y evelucion del Sistema de Control Interne en la Administracion Municipal, aplicando las técnicas de
auditona de aceptacion general

2. Verificar que f Sistema de Control Interno este formaimente eslablecido dentro de la organizacidn y que su gjercicio sea intricseco af desarrolio de
a3 funciones de todos fos cargos y en particular, de agquelios que tengan responsabilidad de mando.

3. Vesificar que los controles asodiados ton todas y caga una de las actividades de Ia organizacidn, estén adecuadamente definidas, sean spropiados y
& meioren permanentemente, de acserdo con la evoludén de 1 Entidad,

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, rormas, politicas, protedimientos, planes, programas, proyectos y metas de (a organizacion y recomendar fos
ajustes necesarios.

& Servir de a los directivos en el proceso de toma de decislones, 2 fin que se obtengan los resuitados esperados
apoyo L : 5

& Orientar 2 la Administracion Municipsl en el desarrollo y perfeccionamiento del Sistema de Corgrol inteeno, proponiendo, coordinando e
#npudsando téonicas y herramientas gue facdiliter el ejercicio y aplicacion cel mismo.
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7. Velar por la impiementacion de politicas y procedimientos de controi y stitbennteal an toda la Admiristeackin Mumicipal

8. Veriticar gue el Contiol Interno esté formatmente establecido dentro de la Adminkstracion v que su gjercicio sea INtrinseco al desarrola e |as
furclones de las dependencias.

9. Variticar gue los controles definides pava 1os procesos y actividades de Ja Administracion, se cumplan por los responsatles oe su sjecudidn ¥ s
rEOren permansntemente, de acuerdo can ba evaluscion de la Entidad,

10, Fomentar la bnplementacion del Modele Extandar de Contral Interno MECH y verificar su aplicacion por parte de fos furclonarios de la Entigad,

L1 Bvaluar o Sktema de Contral interno del Munidpio y proponer a 1a Adminittrarion Municipal 1as recomendacionss para su mejoramiesto de
acuerdo con las normas vigentes,

12, Verificar fos procesos refacionados con el manejo de 1os recursos, bienes y los sistemas de informacion de la Entidad y recomendar 105 Correctivos
GUE S2an Necesanos.

13, Verificar el cumplimdento de las leyes, nonmas, paliticas, procedimientos, placses, programas, proyecios ¥ mates de la organizackon v recomendar
o ajustes necesanios,

14, Fomestar en todts ks niveles de B Administracion Munizigal, ta formacion de una culturs de control ¥y manejo de fos respas gue contribuya al
majoramiento continug en el cumglimienta de s misidn institucional,

1% Evaluar v verifi
Entitlad.

ar la aplicacide de los mecanismos de partiapacion cudatans, gue en desarrclic ol mandato constitucionsl y legal disefe la

16. Reallzar segulmiento v control a los contratos, convenios y demas medatidades de contratacion de 13 Secretarias, mediante [a reallzacion de listas |
de cheguen para ks verificacion de los principios de ls contratacion y el cumplimiento de fo previsto on Is Ley.

17. Estar atento a las nuevas disposiciones gue en materia de Contratacitn v Presupuesio surjan para su debida implementacion en la Administracion
Mueizcipal,

18 Mankener permsnentements informades at Alcalde y Directives acerca del Sistama de Cantro! interno dentro ge la Administracion, dando cuenta
de las debilidades detectadas y de fas fallas on su cumplimiesta,

18 Aplicar métodos v procedimisntos de Corieal Interno gue garanticen la calidad, eficlendia v eficacia e 1o gestidn v oparacion de la dependendie a
SU Cango.
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20. Aplicar e implamentar las estrateglas v acciones def sistema de Gestion de la Calldad y del Madelo Estandar de Control interne MEC, v garartizas la
permanencia oo s procesos y procedimiestos

21, Verificar que se implanten {as medidas respectivas recomendadas a traveés de visitas de seguimiento y que se administre ef mapa de resgos gor
parte de fa Enttdad; ast como verificar @ Plan de Atercidn al Cludadano y los programas Anticorrupcdon gue establezca fa Admintstracion Municipal

22. Cumgplir de manera efectiva la mision, vision, palitics v abjetivas de calidad, y la ejecucion de fos procesos en gue interviens en reeon del cargo.

23. Cumplir con las normas y reglamentanon impartida por € Aoaslde Munidpal, en 1as &ress de st competencia, 83 como también las funciones
toustenidas en ia Constitucion, la Ley, Ordenanzas, Decretas, Acuerdas, Manuasi de Funciones y Regiamentos internmos de fa Admivistracion Municipat.

24, Fomerntar una cuitera v on cima orgenizacional cue genere fas bueeas redaciones intarpersonates v, 1a comunicanton asertiva stie su grupo de
trikiaio.

25, Fijar las politicas v adoptar fos plares generaies refacionados con la insthucion o o] sectar al gue pertenecen y velar por el cumplimiento de los
téiminos y condiciones establecidos para su ejecucidn.

26. Dirighr, controlar y veelar por ef cumpliimiento ge los objetivos da la institucion, en concordancia cos tos planes de desarrolio ¥ las potiticas trozadas,

27, Agistir & tas reuniones de los consejas, juntas, Comités y demds cuerpos en qué tenga asiento la entidad o slectuar las delegaciones pertinentes

28, Desempefiar las demas funciones gue e sean asignadas por 2 jele inmediato, las que reciba por delegacion v acuellas inberentes a las que
desarrolia fa dependencia

25, Besponder por el inventario y 2i buen uso de las bienss muebles & inmuebles a su cargo,

Lidarar &f mejoramiento vy sostenimiesto dal Sistema de Gestidn de fa Calldad de Ia Administraticon encaminados & I8 prestacios pesmanente det |
Buer servicio. Ast come en fs Aplicacion gel MECEH

Eplrega de los intormes requeridos por los entes de control, gacantizando 1o Bueca imagen v transparencia de by Administradids.

ﬁap!ir_.}éjén de fa normatividad vigente gue regula las Administraciones Pablicass
i 4
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1. Ley 87 del 1993 y Decretos
reglamentarios.

2. LeyB0/D3, Ley 1150 de 2007 v
Decretos reghamentarios.

Ciencias Sociales 3. Cenificacion de Curso de
¥ Hurnaras, Forrmacion en NTOGE 1000:2004 v
£ Relacionadas 25 i
Economia, = G Formscidn de Auditores intemaos

ad drea de

Profesional Titulado Acmintstracion, Especializacitn g i e Slslema de Gestion de Calidad,
o~ 4 . EVI0OTE O 1
Lan wiria il 4. Manejo contable, presupusstal y
2 ; Cargo .
afiees, . financiero.
ingenigria 5. Manein de todo Upo de

normatividad acorde con ba
gostion muricipal.
G,  informatics basica.

* Véase Decreto 785, Capitulo 5, Articulo 25, Equivalencias entre estudios y experiencia,
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Formacion profesional {Articulo 8, pordgrafo 1, Ley 1474 de 2011} 3 si%0s en asuntas del control interno

Cumple con oportunidad en funcion de estandares, objetivas y metas astablecidas por la entidad, las funciones que =
son asignadas.

Asume 1a responsabilidad por sus resuitado

Campromete recursos y tiempos para mejorar le productividad tamando las medidas necesarias para misitmizar los
TiESE0s

Redliza todas [as sctiones netesarias para alcanzar 1os objetivas gropuestos enfrentando los obstacutos gue s
presentan. T

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de dudadanas en general.

Considera las necesidades de los usuarios al diseflar proyectos o servicios

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio que ofrece Ia entidad,

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

Establece diferentes canales de comunicadion con of usuario pars conocer sus netesidades y propuestas v responde a
a5 mismas.

| Proporcions intormacidn veraz, objativa v basada en hechos.

Facilita ef acceso a ls informacion relacionada con sus responsabilidades y con ef servicio a cargo de la entidad on gue
labora.

Demusstra imparcialidad en sus decisionss

Elecuta sus funciones con base en las normas y critedos aplicables.

Utiliza fos recursos de la entidad para el desarrollo de las labores v la prestacion del servicio,

Promueve las metas de lo crganizacion y respets sus normas.,
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Antepone las necesidades de la onganizacion & sus propias necesidades,
Apoya a la organizacidn en situaciores dificiles
Demuestra sentido de pertenendia en todas sus actuaciones.

| Mantiene a sus colaboradores motivados
Fﬁmenta 1a comumnicacion clara, directa v concreta,

Constituye y mantiens grupoy de trabajo con un desempado conforme a los estandarss,
Promueve la eficacia del equipo.

Genera un dima pasitiva y de segusidad en sus colaboradores

Fomenta la participacién de todos en 105 procesos de refladon y de toma de decisiones

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales

Articipa situaciones y escenarios futuros coe acierto.

Fraduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles

Establace objetivos claros y conclsos, estructurados v coherentes con las metas erganizacionales
& Busca soluciones a los problamag,

| Distribuye & tiempo con elicienca

| Cstablece planes alternativos ge acdlon,

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.

{1 cfecita cambios complejos y comprometidos en las funciones que tiene asignadas cuando detecta dificeltades para su reatizacion
Detide bajo presion

Decide en situadiones de alta complefidad e incertidumbre

identifica necesidades de formacitn y capacitacian y propone acciones para satisfacerias.

Permite niveles de autonomia con el in de estimulas el desarrolio integral del empleado

Delega de manera electiva sabiende cuando intervenir y cuando no hacerlo.
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Establece espacios regulares de retroalimeastacdon y reconocimiento del desempeiio y sabe manejar habilmente @ bajo desempelio

| Tiene a6 cuenta las opiniones e sus colaboradores.

Mantiepne con sus colaboraderes relaciones de respeto

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar ias matas v Jas esténdares de productividad

|| £s consciente de las condiciones espedificas del entorno organizacionst

[ £sta al dia en los acontecimlentos claves det sector y del Estado
|| Conoce y hace seguimiento a las poiiticas gubernamentales,

| identifics las fusrzas politicas gue afectan 13 organizacitn v las poslbles alianzas para cumpliv con los propdsitos erganisacionales
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Cobranzas

Gestionar, coorging: y ejecutar la adecuada recuperacion de la cartera con tulo siscutivo en fieme,
y demas actividades gue le correspondan pars e cumplirsiento ge fos procedimientos estaldecidos,
par gl Sistema de Gestidn de Calidad, corforme 3 las normas legales y reglamentarias vigentes,

Secretano (a) de Haclenda

Libre Nombranuenio y Remocion

L Inlciar y adelantar los procesos de cobro administrathvo cosctive gui se promusvan contra los deudores morasos del Fisco Municipal, de acuerdo

con fas novmas v disposioones logates vigeotes,

2. Dirigér la Forrnulacion de politicas relacionadas con a gestion en la ejecucion fiscal y wributaria de cobranzas, de conformidad con la Corstitucion v la

ey,
3. Disedar y coordiear Iy ejecacitn de plases y programas orentados & sanear y reducis ol debido cobrar, mediaste mecanismos periuinsivos y

coOBCtives.

4. Vigitar ¢l efectivo cumplimiento de los compromizos acordados con los contribuyentes pars € pago de sus obligadiones por carera,

5. Convedar o negar solichudes de prasoripeidn {Solo en proceso de cobro adminlstrative coactivo).
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&, Elaborar estrateglas de negociacion pars acordar formas de pogo v pendientes por parte de la comuradad del Municipio de Sabaveta
7. Emitie conceptos juridices en relacion 3 recaudo de carteca,

&, Dirigir ] buer funcionamiento del ares a su cargo tasto Administrativa como cparativamente,

4. Rengir los informes gue e sean solicitados, los que deban presentarss a fos OTganismos extemos ¥ log que normalmente deber presentarse acerca
de la maicha del trabaio desarrollado por ef drea

10, Participar e & fornidacion, disefio, organizacion, sjecucitn y cantreal de planes v programas del drea de su competencia,

11 Adminigtrar, controlar y evaluar el desarvollo de los programas, proyectos v las actividades propias del area

12 Fomentsr una cultura y un chima organizascional que geners lss buenas relaciones interperseonales v, Ia cor
trabajo.

Cion aseriiva entre su grupo de

13, Asitlir a las reurdones de los consejos, luntas, comités y demds cusrpos o0 que tenga participacion

14, Aplicar ¢ implemantar las estrategias y accionas del Sistema de Gestidn de Calidad v el Modelo Estdndar de Contrel Imerno, que le correspondan &
su drea,

15, Cumpiir de manera efectiva ts sision, visian, palitica y obietives de calidad, y la ejecucion de los procesos e gue interviene en razon del cargo.

16, Curaplir con fas normas y reglamentacion npartida por el Alcalde Musicipal, en las dread de su competencia; asi como también las funciones
contenidas en la Constitudidn, la Ley, Ordenanzas, Acuerdus, Dacretos, Manual de Funciones y Heglamentos Internos de la Adminlstracidn Municipal,

17, Responder por ef inventario y el buen uso de fos Llenss muebles e inmuetdes a su cargo.

1R, Desempeiiar las demas funcianes gue fe sean asigradas por el jefe inmediate, fas gue reciba por delegacion v agueilas gue son inherentes af
desarrolio de fa deperdencia.
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Entregs de fos informes requeridos de recaudo de cartera gue le correspondan 3 los eates de control, garantizando la buesa imagen ¥ anspareniia
de la Administracions.
Aplicacian de los procedimientos ¢ B normatividad vigente gue regula s sdministracionss pibilicas.

2 =1 Clencias Sacialey Retacionada al | 1. Estatuto Tributario Nacionas!
Profesianal Titulado MA 3 : ;
v Hugnanss Arga de 2. Mormas Tributarias,
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formacion o | 3. Cobro preventivo y caactivo,
targo Servicio @ Usuario,

3
4
5. Sisvemas 8asico,
6. Sistema Gestion de Calidad, 150 9001,

* Véuse Decreto 785, Capitulo 5, Articulo 25. Equivolencias entre estudios y experiencio.

Experiencia profesional o docente (Acverdo Municipal N? 018 del 04 de octubre de 2010 1a2aflos

Cumple con aporturidad er funcids de estandares, obietivos y metas establaecidas por s entidad, las funciones gue te
500 pslgnadas.
Asume 1a responsabilicad por sus resultado

Compromete recursos v Hempos para sejoray ja productivided tomando las medidas pecesarias para minimizar ioz
tiespos

waliza todas las acclones necesarlas para alcanzar los objstivos propusstos enfrertando los obstaculos gue se
presentarn,
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Atiende y valora las necesidadeas y peticlones de los usuarios y de ciudadanos en general.

Considern ips necesidades de los usuarios al dizsefiar provectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de log usuarios de confarmidad con el servicio que ofrece s ertidad.

Recenoce ls interdependentia antra su trabajo y el de otras

Establace diferentes canales de comunicacion con el usuaria para conocer sus necesidades v propusstas y responde &

Bemuestra imparcialidad en sus gecisiones

jecuts sus funcionss con base en las normas y criterios aplitables.

Utifiza Jos recursos de fa entidad para el desarrollo de las labores y fa prostacion del servicia.

Pramuseve las nistas de la organizacion y respeta sus normas.

Antepane las necesidades de la arganizacion a sus propias necasidades,

Apoya ala oiganizacide en situasiones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuatipnes

Mantiere a sus colaboradores motivadeos
Fomenta la comunicadion dara, directa y concreta.

Constiteye y mantiane prupos de trabajo con un desemgelio cont 3 los sstindares.

|| Pramueve fa eficacia del sguipo, ;
Genera un dima poditivo y de seguridad en sus colaboradores
| Fomenta la participacion de todos 24 o procesos de reflesion v de toma de decisioniss

Unifica esfuerzos hacia objetives y metas institucionales
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& Anticipa situaciones y escenarios fUBUFGS CON BCIEITo.

Triaduce ks nbjtivos eﬁmtégir:m 20 planes praciicas y factibies

Establece objetivos claros y concises, estructurados y coberentes con las metas orgavizazionales.

H Busca soluciones a los problemas.

Distribuye =l ttempo con eficencia

Establecs planes alternativos de accion,

Elige con oportunidad, sntre mudhas alternativas, los proyecios @ reafizar.

Efectia cambios complejas vy comprormetidos en las funciones que tiere asignadas cuando detecta dificultades para su sealizacion
Dacide bajo presion

Decide en situsiciones de alts complafidad e incertidumbire

identifica necesidades de formacion y capacitaciGn g propone scclones para satisfacerias.

Peemite eiveles de autenomia con el fin de estimrdar el dessorolic integral del empleado

Delegs de maners slectiva sablendo cuando intervenir y cuando no hacerlo

Establece espacios ragulares de retroalimentadidn y recosodimients del desempeiio v ssbe mangjar Babiimente ¢ bajo desempeito.

Tiene en cuenta las opiniones ge sus colaboradores.

Mantiens con sus colaboradotes relaciones da raspeto

| Hace uso de fag habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar $as metas v 1o estandares da productividad.

£5s consciente de las condiciones especificas del entomo organizadonal,

Esta al dia en los avontecimiontos claves del sector v del Extado
d Conors y hace seguimilento 8 las politicas gubermamentastes.

| (dentifica las fuerzas politicas gue afectan |z orgamizacion y las posibles slianzas para cumplin con los propdsitos organizacionales
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IDENTEFlChCION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Subdirector {3} de Promacior: del Desarroilo Presentar, gestionar, desarroliar, dirigir proyectos y programas de terismo, en blsgueda del
Productivo y Turismo = ok | cumphindento de la misidn y de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal,

Libre Nombransierta v Remocian

1. Dirigir los estudios para {a identificacidn, revisién y activacion de la vocacion productiva del Municipio que o identifique en ef dmbito Local,
Naclonal & internacional, con fines de pramoidn turistica

2. Establecer y desarroliar planes, programas y proyeclos en materia de turisma en el Munlecipio.

sector publico v privado para fortalecer y estimuiar bos programias y proyectos que se gjecuten reladonsdos con el turisma.

3. Dasarrollar uns propuesta de politica pdblica lozal, pars el formento del turismo se e Municipio, qua promoeve 1a generstion de dlisnzag entre of

4, Garantizar {a vigilaricia y control de los planes, programas y proyectos en materia de turisma,

5. Desarrollar y promover of marketing turistico del Municipio, articulando tas diversas entidades o dependencias de la Administracion.
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& Fomaetar unp cultura y un clima organdeacional gue genere las buenas relsciones Interpersonales y, la comuricacitn asertiva sntre su grupo de
trabajo.

7. Aplicar & implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estdndar de Contral Interno, que le cormespondarn 3
SU Area,

& Cumplir las normsas v reglamentacidn impartida por el Alcalde Municipal, en las dress de su competeacs; asi como también las funciones
contenidas en la Constitucion, fa Ley, los Decretos, Ordensnzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamentos Internos de ls Administracion
Municipal,

9. Cumplir de manera efectiva con fa misién, visidn, politica y objetivos de calidad y la glecucion de los procesas en gue iterviens en razdn del cargo.

10, Asistiy a lat reoniones de |los conseios, kintas, comités v demds cuerpos €n que tenga participacian.
q S g P

11, Besponder por el inventario y el buen uso de fos bienes muebles e inmuebles a su cargo,

12, Desempeiiar 1as denwds funciones que e sean asignadas por &l jefe nmediata, las que redba por delegacion y aquellas inherentes 3 las gue
desarrolis i dependencia,

Dirljo los estudios para s wdentificacion, revision y activacidn de fa vocacion procuctiva del Muricipio gue lo identificus en 2l ambito Local, Nacional e
internacional, con fines de promoeian turistica.
Estabiezeo los planes, programas y proyactas en materia de turismo en el Municipio.
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Frofesional

Titulada

Ciencias Sonales
¥ Hurtaras,
Ecarunnia,
Administracion,
Tontaduria ¥

afipey

NA

Retadonada al
aren de
formacion o
cargo

1 Sistemas basica.

2 Mormatividad legal vigenis aplicabis al
drea de desempefio.

3. Sistoma Gegtion de Calidad, 150 9001

* Véase Decreto 785, Capitulo 5, Articulo 25, Equivalencias entre estudios y experigncio.
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Luperiencia profesional en carges administrativos 1a2afos

Cumple con oportunidad en funcion de esténdares, obistivos v matas establecidas por 1a entidad, 1as funclones que le
son asignadas

Asurre 1a responsabilidad por sus resultado
: Compromate recursas y Hempos para mejorar la productividad tomando las medidas pecesarias para minimizar los
riasgos :
Realiza todas 1as sctiones nece serias para aleanzar fos objstivos propuestos enfrentande los obstacules que se
presentan.

Atiende y valora las necesidades y petitiones de los usuarios y de ciudadanos en general,

Considers fas pecesidades de los usuarios o disehar proyectos © servicios.

Da respuesta oportuna a las eecesidadas de los usuarios de copformidad con el servicio que ofrece la entidad.

Recanoce la intardependencia entre so trabajo v o de otros

Establece diferentes canales de comuinicacidn con ) usuario para conoger sus necesidades y propusstas y responde a
1 o
145 mismas,

Proporciona informacion veraz, objetive y basada en heches.
Facllita of acceso a ks informacion refacionada con sus rasponsabilidadss y con el servicio a carpo de @ entidad en que
iabora, ;

Demusstes imparcishidad en sus deckiones

Eimouta sus funclones con Base en las nosmas v criterios aplicables,
Utiliza fos recursos de la entidad para ef desarvollo de las labores v fa prestacion del sewvicio
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Promueve lag metas de la organizadidn y respata sus normas.

Antepane las necasidades de i organizacion a sus propias necesidades.

Apoys a ia organizacidn en situacicnes dificiles.

Dermuestna sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Mantiene a sus colaboradores motivados
Fornenta la camunizacian dara, directay conireta,

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio tonforms a los estindares.
Promuueve b eficacis del equipo. : :

Genera un cima positivo y de seguridad on sus colaboradores

Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexitn y de toma de dedisiones

Unifica esfuerzos hacia objetivos v metas instituciorales

Artivipa situationes y escenarios futures con acierto.

Teaduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles

Establece objetivos claros v congisos, estructurados y coherentes con 185 metas organicadonales.

Busca sohuciones o fos problemas.

Distribuye el empo con eficiencla

Establece planes alternativas de accidn,

Ehige con oportunidad, entre muchas alternativas, 1os proyectos a realizar,

Efpctia cambios complajos v comprometides en fas funciones que teee asignadas cuando detecta dificultades pars su realizacion
Decide bajo presion
Decide en sitluadiones de alts complelicad e incertidumbre

identifica necosidades de formaciin y capaditacion v prepone pcciones pard satisfacerias.
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8 | Peomite niveles de atonamia con el fin de estimudar e! desarrolin integral del empleado

Delegy de manera efectivs sablendo cusndo inteevenin y cuando sa hatedo.

Establece espacins regudares de retroalimentacide v reconodimiento def desempeiio v sabe manejar babilmente el baio desempedic,

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

| Mantizne con sus colaboraderes relaciones de respeto

Hace ugo de fas habilldades y recurso de su grupo de trahajo para altanzar las metas y jos sstandares de productividad.

Es pormcierde de las condiciones especificas del entorno orgarizacional.

._ Estd al dia 20 los acontegimizetos claves del secror y del Estado
|| Conoce y hace seguimilento 3 tas politicas guberramestales.

| identifica fas fuerzas politicas gue afectan s ovganizacion v las posibles alianzas para cumpliy con 1os propdsitos organizacionales
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IDENTIFICATION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Dirigir con sportunidad vy catidad las activicades relacicnadas con 1a administracion de la infarmacion
en Salud y el aseguramiento al Sistema General de Seguridad Social en Salud del Municplo de
Sabarnets

Libre Mombramiento y Remacien

1. Fnanciar y cofinanciar ta allllacion al Régimen Subsiciado de la poblacidn pobre y vulnerable, y ejecutar eficlentemente bos recursos destinados para
tal Finn

2. identificar a la poblacidn pobre y vulnecable en su furisdizcdn y selecdonar o ios beneficiarins del Régimen Sehisidiado, atendizndo las disposicionss
due regulan la materis,

3. Coorvdinar con Ia Secrataria de Planeacion vy Desamollo Terrltorial B informacidn del Sstema de informacidn de Salud, y supervisar gue fos datos se
actuaticen.

4. Reshzar seguimient o convenias y contratos dande se garanticen fos recursas pars 13 contisuidad del aseguramiento en el tégimen subsigiado de
la poblacider vuleerable.

5. Promower eu sy Jurisdiccidn 1o afiliacidn al Régimen Contributive del Sistema General de Segurndad Sodkal en Salud, de f3s personas con capacidad de
pago v evitar la evasidn y elusién de aportes
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6. Obtener y administrar s informacidn basica para la elaboracion del disgndstico de la situacion de salud del Municipio v los planes y/fo provectos
para permitic ef control de 3s actividades desarrofladas, v la evaluacion de sus resultados.

7. Apoyar las actividades de Vigilancia de 1a Salud Publica y vacunadion desde sus diferentes sebsisternas de informacion,

8. Permitic fa integracion y administracion de los sistemas bisicos de informacian refacionados con 13 vigiandia de la Salud Pablica v Aseguramients sn
Salud.

o Integrac y resdiv 13 informacion que es de obligatorio complimients y notificacdn a nived Municipal, Departamental y Ministedial, paca ast lograr ef
eficaz funcioramiento del Sistema de Informacion del Sistema General de Seguridad Sozial en Salud 156555}

10, Elsborar ¥ reportar informacidn estadistica a nivel interne y externo de la Administracion Munlcipal, para la planeacion v ejecuclon de las
actividades del sector.

11. Atander fas nuevas disposiciones gee e roatena del Sistema General de Seguridad Social en Salud y en especial an Sistemas de Informacion y
Aseguramiento eo Salud surjan pars su debida implementacidn.

12. Participar en los diagnosticos y prondsticas del estado de salud de fa comunidad y de fas tondiciones amblentales, de acuerdo con & perfil
epidemiclogice del Munidpio.

13, Fomentar y desarroliar planes de educacion y capacitacion en Institucionas Prestacoras de Sendcios de Salud y 2mpresas Saclales del Estaco.

14, Seportar ol desarrolie vy funcionamiento de 1o irformacion refacionada con ka Sepuridad Social en Salud que permita mantenst y mejorar o] estadn
da sahud de 13 poblacién,

15, Fomentar ura cuitura y o chimg organizecional que penere las buenas celaciones interpersonales ¥, la comunication asertive eotre su grupo de
trabajo.

16, Aplicar & implementar las astrategias y acciones del Sistema de Gestion ge Calidad y & Motelo Estindar de Control lmtarmo, que e cormespondan &
su arga.

17, Curnplir con fas normas ¥ reglamentacdn impartida por ¢ Alcalde Mundcipal, en las dress de sy competencia: asl coma también las funciones
contenidas en le Constitucidn, o Ley, Ordenaezas, Acuardos, Decretos, Manual de Fundiones v Reglamentos internos de la Administracidn Municipal,
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18 Cumplir de manera efectiva con la mision, visidn, politica y objativos de calidad v la gjecocian de 05 procesos on que terviene on tazon del cargo

15, Asistiv o fas reunionss de los conseias, untas, comites y demds cuerpos on que tenga particpacion,

20. Responder por el invertario y et buen uso de los bisnes muebles @ inmuebles a su cargo.

21, Desempefia 1as demds funclones gue fe sean asignadas por el jefe inmediaty, 1as que reciba por delegacién v aguellas inberentes a las cue
dasarrolia la dependencia.

Evaluacion de resultados de los programas atendidos a fin de determinar sativfaccidin de necesidaces de ks comunidad, buscando fa implementacion
e NREVDS DROErnas ¥ provectos gus correspondan & kas necesidades encontradas.
Presantacion de propucstas para e mejormmieeto de fa atencion en jos diferentes programas commpetencia de fa respetive Subdireccldn,
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Frofesional

Titulade

Ciencias Sodales
¥ Humanas,
Econonmia,
Admminkstracion,
Cantaduria y
alines

Reiscionada al
ared de
tormacion o
Cargo

1. Kormas de Administracion Pablica.

2. Gestids Poblica, Disedio, formuladidn ¢
Evaluacién de indicadores de gestidn,

3. Sistemnas basico, base de datos

4. Normatividad en Sistemas de Salud.

5. Sistema Gestidn de Calidad, 150 9001

" Véase Decreto 785, Copitulo 5, Articido 25, Equivalencius entre estudios y experiencia,




Cdédigo: F-AM-018
DECRETO No. 101 :
FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE | Version: 01

2015 Pagina 74 de 207

Codigo:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS Verstén:
LABORALES
Pagina Sde 7

Experiencia profesional en cargos administratives 1a2anos

Cumple con Muwmad-s ién'ia‘ma‘ndamﬁ, ehjetis ¥ metas establecidas por a entidad, las funciones que le

Cormpromete récurios v tiempos para mejorar i3 productiidad tomando 1as medidas necesarias para minimizar fos
1BSg0s : :
Aealiza todas les acciones necesarias para alcanzar los objetheos propuestes enfrentando los ohstdculos gue se

Atigarde y valora las necesidades v peticiones de los usuarios y de cludadanos en geeeral.

Consitdera las necesidades de los usuarios 3l disefiar proyectos 8 servicios

D respuesta oportuna a las necesidades de los usuarnios de conformidad con el servicio que oirece la entidad.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

Establecs diferentes canales ge comunication con f usuario para conocer sus necesidades y propuestas v responde a
R ITHAITHAS.

Proporciona informacion veraz, objetiva v basada eh hechos.

Facllita el accewo ala informacian relacionada con sus responsabilidades v con el servicio a cargo de s entidadd an Gue

Demuestra imparcialidad en sus declsiones

Efscuta sus funcianes con base eén las normas y criterios aglicables.
Utiliza fos recursos de da entided para el desarcollo de lias labores y la prestacion del servicio,
Promueve s metas de la Grganizacion y respeta sus nofmas.
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Antepoae las necesidades de 1o organizadidn a sus propias necesidades.

Apoyes a la organizacién en situaciones dificiles.

Desnuestra sertido de perterencia en todas sus actuaciones,

8 Mantiens 3 sus colaboradores motivados
Fomenta la comunizacion dlara, directa y concrata, ;
Constituye y martiene grupos de trabajo cor un desenigenio conforms a los edtandaras.

Pramusve la eficacia del eauipo.
Genera un clima positivo v de ssguridad en sus colaboradores
Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexion v de toma de decisiones

Unifica esfuerzos hacia objetivos v metas Institucionales

Anticipa situsciones y escenarios futures con aciertc

Traduce los obietivos estratégicos en planes practicas y factibles

Establece objetivos claros y concisos, estructurados v cohersntes con fas metas organizationales,

Busea solucionss a los problamas,

Distribuye =l tiempo ron eficiendla

Establecs planes alternativos e accidn.

Elige con opartunidad, entre muchas slternativas, los proyectos a realizar.

Efectua cambios complejos y comprametidos en las funciones que tlene asignadas cuando detecta dificultades para su realizacion
Decide bajo presion
Decide en situsdiones de alta complejidad e incertidumbra

identifica necesidades de formacidn y capaditacion y propone acciones para satistacerias,
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B | Permite nivedes de antonomia con el fin de estimutar & desarrolio integeal def mpleado

| Delega de maneras efective salifendo cuando intervenic y cuando no hacerlo.

il Establece espacios regulares de retraalimertacin y reconodmiento del desempefio y sabe manejar fabiimerie e bajo desempedio.

i Tiens en cuenta las opiniones de sus colaboradores

| Mantlens con sus eolaboradores relaciones de respeta

| Hace uso de [as habllidades y recurso de si grupo de trabajo para alcanzar las metas v los estandares de productividad

£ consclente de las condiclones especificas del entorne organizacional.

£9td al dia en los acontecimientas claves del sector y del £xtaco
Conace y bace seguimiento a las paliticas gubernamentales.

identifica tas fuerzas politicas que afectas la organizacion v les posibles allanzas pava cumplic con 04 propésitos m_gph%xaﬁmam
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subdirector de Control y Vigilancia Urbanistica

Diractive

Secratarlo (a) de Planeacion yDe&arroilu
_ Prri!mia

Libse Nombramisnte y Remocion

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Establecer fos pardmetros y criteros para velar por & cummplisiento de a normatividad establecida

en materia urbanistica en &l Municipio de Sabaneta, =n aras de la legalidad, seguridad, cafidad,
sficiencia y eficacia enda construezidn del mismo

1 implementar estratagias, sccionsy de seguimienta y evaloacion para p

rapendar por el acato de la norma y ol control urbanistico.

2. Direccionar la formulacion de politicas urbanas que garanticen o cumplimiento de los preyectos apeobados.
Pt quir g P I

e Sabaneta

3. implementar acciones coordinadas en relacion con s efectividad juridica, que aseguren e control urbanistico en las construcciones del Monidpio

de proyectas de constyuccidn.

4. Velar pot ol maneio adgecuado de las Buenas practicas amblentales, asi como el cumplimiento de las normas de Seguridad industrial en la ejecudidn
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5. Atendes y reahizar seguimienta a tas Peticionss, Cusjas, Reclamas, Sugerencias (PQRS) que presenta ia comunidad per perjuicios causados con as
diferentes construcsiones adelantadas en ef Municipio de Sehaneta

6, Etaborar informes periddicos para la Secretariz de Plansacis v Desarrollo Territosdal, frente 3 las Peticiones, Quejas, Beclamos, Sugerencias (PORS)
g ks comunidad.

7. Fomentar sna cultuta y un clims organizadonal qus genere las buenas relaciones interpersonales y, la comunicacion asertiva sotre s gropo de
trabajo.

8. Aplicar ¢ implementar las estrategias vy acciones del Sistema de Gestion de Cafidad y el Modelo Estindar de Control Interno, que be correspondar a
su drea.

9. Cumplir las normas v reglamentacion impartida per el Alealde Municipal, en laz areas de su competentia: asi coma también fas funcionss
contentoas en fa Constitucon, la Ley, los Decrotos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funclones y Reglamentos Internos de la Administradion
Muriicipal.

10, Curnplir de manera efectiva con la misidn, visian, politics v objetivos de calidad y la ejecocion de los procesos en que interviene en razdn dal cargn,

11, Agistic a ks reuniones de los coese;os, juntas, comites y demds currpos en que tenga participacitn,

12, Responder por el invertario v of buen uso de los bieres muebles & inmuebles a su cargo.

13. Desempeniar las demas funciones gque fe sean asignadas por el jele inmeadiato, las que reciba por delepacitn v aquellas inherentes a las gque
desarrolla la dependeecia

implersento fas estritegisg y acciones de segimiento y evaleacidn pars ¢l control urbsnistico.

Lievo a cabo las acdones coordinadas 2r refacion con la efectividad jutidics que sseguren el tontrol urbanistico, el pago efectivo de las obligaciones
srbanistizas del Municipic.
Implemanto las estrategiss y acciones de sapuimiento y evaluacidn pars ol contro! urbanistico.
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1. Mommatividsd sobre Plan de
Crrdeearciento Teitarial, Plan de

Degsarralio.
2. Nommatividad urbanistica,
ingenienia, 3. Noermatividad Ambiental,
Profesional Fitubado Arqr;:ts.:c‘mrat NA con !a_rimﬁ 4. Nmmaﬁ\fi.dad za.abr £ armenazs,
Lirbanismo y profesional vizlnerabiiidad y riesgo.
afines 5. Mormatividad gue rige 3 1os curadores
urbanros

6. Gastian Publica, disedio, formutacidn y
evaluacion de indicadores.
7. Sistema Gestidon de Calidad, 150 9001

* Véase Decreto 785, Capitido S, Articulo 25. Equivalencias entre estudios y exper ia.
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Experiencia profedonal en cargos sdministratives 1a2afos

umple con oportunidad en funcion de estandares, objetivos y metas establecidas por la entidad, fas funciones que le
an asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultado

ompromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas secesarias para minimizar fos
WRSRGS

ealiza todas las acclones necesarias para alcanzer los objetivos propuestos erfrentands los obstdculos que se
presentan.

tiepde y valora las necesidades y peticioees de los usuarios v de dudadanos en general,

ensiders las pecesidades de los vsuarios al gisefiar proyectos o servidaos,

a respuesta pportuna a las necesidaces de los usuarios de conformidad con el serviclo gue ofrece la entidad,

econoce fa interdependencia entre su trabajo y el de alvos

stabioce diferentes canales de comunicacian con & usuario para conocer sus necasidades y propuestas y responde a
as mismas

roparciona informacion yeraz, objetiva v basada en kechos,

acilita of acceso ala informacion relacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en gue
abora.

pmestra imparciadidad en sus decisiones

jecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.
tilizs los recursos de la entidad para el desarrello d2 las labores y la prestacidn del servidio,
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Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de I organizacion a sus propias necesidades

Apoya a la organizacidn en situaciones gificiles.

Demiestra semtida de pertenencia er todas sus actuationes

Fomenta la comunicacion dlara, directa y concreta.
Constituye y mantiens grupos de trabajo con un desempefio conforme a los esténdares
Promueve {a eficacia del equipo.

Genera un clima positivo v de seguridad en sus colaboradores

Fomenta la participacidn de todos en los procesos de reflexion ¥ da toma de dedisiones

| Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales
Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
§ Traduce los objetivos estratégicos en planes pricticos y factibles

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas organizacionales.
| Busca soluciones a los problemas.

Distribuye of iempe con eficlencla

|| Establece planes alternatives de accion,

Elige con cpoiunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.

Efectua cambios complejos y comprometidos en las funciones que tiene asignadas cusndo detecta dificultades para su realizacion
Decide bajo presion

Decide en situaciones de alta compleiidad e incenticumbre

identifica necesidaces de farmadlén y capacitacian y propone acclones para satisfacerlas
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| Permite siveles de satanomia con e fip de estimaiar ¢ desariollo integral del empleado

i Delega de manera efectiva sablendo cuando intervenir v cuando no hacerlo

| Establece espacios regulares de retroalimentadon y reconocimiante de! desempefio y sebe mangjar habilimante el bajo desempeiio.

| Tizne en cuenta las opiniones de sus colaboradares.

Mantiene con sus colahoradores relaciones de respeto

| Hace uso de fas habilidades v recursa de su grupa de trabajo para alcanzar las metas v fos estandares de productividad.

| £ consciente de has condiciones especificas del entoeno organizacional,

Esta al dia en los avontecimlentos claves del secior y del Estado
Conoce y hack seguimisnto a las politicas gubernamentales,

ientifics lgs fuerzas politicas gue afectan la rganizacidn v 195 posibles alianzas para cumplic con Jos propdsitos arganizacionales
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO

IDENTIFICACION

Subdirector de insccié_ Vigilancia y Control
{Nimenma‘

Derigir y responder con oportunidad y calidsd por lss actividades relacionadas con la Inspeccion,

Secretacio () de Safud Vigilancia y el Control de factores gue pongan en riesgo 18 Salud Pablica de visitantes y pobladores

del Municipio de Sabaneta, de origen sanitario v del consumo de alimentos en establecimientos

Libre Nombramiento y femocitn

_ abiertos o no af pabiico, comercio formal e informal v los demas gue determine la Ley.
07¢

1. Garantizar la ejecucion de 1as acciones de vigilancia y control de los factores de riesgo que desmejoren la calidad de vida de 1a comunidad.

2. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, administrativas y legales on matera de safud, a través de 1a vigilancia y contral a los organismas que
conforman el sistema er ef Munitipio,

3. Verificar el funcionamiento det Sistema General de Seguridad Social en Salud en los smpleados del sector gastronimico.
£

4. Inspectionar y dar tramite a fos procesos gue se raaficen en los programas de control de factores riesgo sanitarios, para la verificacion de las
candiciones sanitacias de los establecimientos del sector gastrondmico, sapendios de came, tiendas escolares, cafeterias, restaurantes escolaces,
hogares comunitarios, bodegas de alimentos, incluyendo 1as bodegas de Mana y en ganeral los que tienen contacto directo con los alimentos.

5. Realizar campaitas ¢ capacitacionses de educacion sanitaria sobre proteccion de alimentos y relacionadas con 1os factores de riesgo sanitarios de kos
establecimientos del sector gastronomico, expendios de carme, ventas estacionarias y ambulantes de alimentas gue tienen relacion directa con o5
alimentos, tiendas escolares, cafeterias, restaurantes escolares, hogares comunitarias, bodegas de alimentos, incluyendo las bodegas de Mana y en
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general los que tienen conlacto directo con los alimentos.

6, Asegurar gue los productos alimenticios se alustan 2 las normas sanitarias {composician, bondad, inocuidad, calidad, informacidn, rotulado).

7. Coordinar y apoyar e adecuado tumplimbente y desarrollo de las actividades del Plan de Salud Territorlal relacionadas con 21 drea de Yigilancia y
Contral de alimentos

8. atender las solicitudes v quejas relacianadas con of drea de Viglancia v Control y realizar su respective seguimiento.

o, Planear, coordinar y realizar seguimiento de tas actividades propias del drea de vigilancia v control.

10. Rendir los informes que e sean solicitados y los que normaimente deben presentarse acerca de o marcha del trabajo, tanto del nivel Musicipal,
como del Departamental v Ministerial.

11. Elaborar, eiecotar, coordinar v evaluar los programas que se desarrolier ee la dependendia a la que se encuentra adscrito, con respecto al drea de
vigiancia y control, y establecer indicadores que permitan detsrminan a eficadia, eficiencla y efactividad ge las metas y objetivos trazados.

12, €star atento a las nuevas disposiciones que er materia dal Sistema General de Seguridad Social an Salud y en especial de vigilancia y control
sanitario surjan para su debida implementacion.

13. Fomentar una cultura y un dima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales vy, la comunicacion asertiva entre su grupo de
trabaio,

14 Aplicar e implementar 1as estrategias y acciones del Sisterma de Gestion de Calidad v 2l Modela Estandar de Contral Interma, que 1@ correspondan a
SU area.

15, Cumplir con ks pormas y reglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en fas areas de su competencia; asi coma tambien las funciones
contenidas en la Constitucion, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretas, Manual de Funciones y Reglamentas internos de [a Administracion Manicipal

16. Cumnplir de manera efectiva con 1 mision, visidn, pofitica y objetivas de calidad v 1a ejecucicn de 108 protesos en gue interviene en razdn del cango.

17. Asistir a las recniones de los consejas, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga participacion.

18. Desempediar las demas funciones que le sean agsignadas por el jele inmediato, las que reciba por delegacion y aguellas inherentes a las gue
desarrolla la dependenaa.
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Aplicacion de la normatividad vigente gque reguls ef sistema en salud, on ceamto a vigilancia y contral de factores de resgo.

Entrega de los informes requeridos por los entes de control, garantizando la buena imagen vy transparencia de la Administracion.

. Ciencias de ia Relacionada al | 1. Normativigad sobre &l drea de «
Prodestara Titulado ¥ F NA onada ormativigad sobre &l drea de su

Salud, Ciencias srea de desempeiio
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Saciales y farmacion o | 2. Relaciones Interpersonales y Servicio a

Humanas, Cargo Usuario.

Economia, 3. Procesas y procedimisntos.

Administracion, 4, Informatica basica
Contaduriay 5. Sistesma Gestion de Calidad, 15Q 9€01.

afines

* Viéase Decreto 785, Capitulo 5, Articulo 25, Equivalencias entre estudios y experiencia.

Experiencia protesional en cargos administrativos 1 a 2 afios

Cumple con aporturidad en furcion de estdndares, objetivos y metas establecidas por ts eotidad, las funcionas que le
o1 asignadas.

Asuma 12 resporsabilicad por sus resultads

Campromete recursos y tismpos para mejorar la productividad tomando fas medidas necesarias para minimizar jos
i
Reallza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los olistaculos que se
presentan.

Atiende y valora fas necesidades y peticionss ge los usuanios y de ciudadanos en general.
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ansiders las necesidades de los usuarios sl disefiar proyectos o servicin.

a respuesta oportura a fas necesidadas de los usuarios de contormidad con el servicio que ofrece la entldad.
seonoce ba interdependsecia entre su trabajo y =i de otros

stablece diferentes canales de comunicazion con of usuario para conncer sus necesidades v propusstas y responde a
Fas mismas.

| Proporciona informacion verae, ohjetiva y basada ee hechos,

acilita el acceso a la informacion refacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en gue
fzbora. i

Demuestra impardalidad =0 sus dedsiones

Eiecuta sus Tunciones con base en las normas y criteros aplicables.

| Utiliza 10s recursos de 1 entidad para £l desarrollo de fas labores v la prestacion del servicia
Pramueve fas metas de fa organizadion y respeta sus normas.

Antepone las necesicades g 13 orpanizacion a sus progias necesidades.

Apoys a la organizacidn en situacianes dificiles.

| Bemuestrs sentido de pertenescs e 1o08s sus actuscionss.

Mantione o sus colabaradoras motivados
Fomenta la comunicacion dara, directa y concreta, :

| Constituye y n iene gropos de trabajo con Gn desampedio zonfonme a los esténdares.
Pramueve la sficacia del equipae.

enera un dima positivo y de seguridad en sus colaboradoras

Epmienta la participacion de todos en los procesos de reflexion y de toma de decisiones
Unifica esfuerzos bada objetivos y metas institucionales

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto,
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{ Traduce los abjetheos estratégioos en planes practicos y factibles

tablece olijetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metss organizacionales.

Susca solucionss a los problemas.,

| Distribuye ¢l themnpo con efidlencia

B Sstablece planes alternativos de acclon,

Ehge con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a reaflzar,

Efectin carmbios complejos v comprometicos en fas funciones goe thene ssignadas coando detecta dificultades pars su realizacion
Decide balo presion i

Degice pr situsciones de alta complelidad & ncartidumbre

iduntifica necesidades de formacibe vy capacitacion y propone actlonas para satisfacerias.

Permite aiveles de autonomia can el fin de estimudar el desarrolla integral del empleado

Delega de manera sfectiva sabiendo cuande Interverir y cuando no hacerlo.

Establece espacios regulaves de retroalimentacidn y reconacimiento del desempeRo y sabe mangjar habimente ¢ bajo desempaio

1 Tiene an cuenta a3 oplniones de sus colabaradores,

|| Mantiens con sus colaboradores relaciones de respeto

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar fos metas y los estdndares de productividad.

o conscisnte de las condiclones especificas cel entormno vrganizacionst,

Esta al dia 20 s acontecimientos claves del sector v del Estada
| Conooe v Bace seguinuento & las poiiticas gubernamentales,

dentifica as fuerzas politicas que afectan 1a organtzacion y las posibles allanzas para complir con los propésitas arganizacionaiss
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO _

Dirigir y vesponder con oportenidad v calidad par Las actividades relacianadas con la Inspeccion,
Vigilancia y of Control de factores gue pongan en riesgo 1o Salud Pablica de visitantas y pobladores
det Municigio de Sabaveta, tales come: 1o calidad det agus, piscinas publicas o privadas,
establecimisntos abiertos o no sl pablico, fabricadares, distribuidores y abpacenadores de
alimentos, centras de estética, pelugueria y similares, lnstituciones Prestadoras de Servicios de Salud
publicas y privadey, farmacias, droguerias, tiendas naturistad, roonasis, comercia formal ¢ informal,
ernargenciss debidas a intendeacion por guimicos y alimentos, manejo de lot residuos sdlides,
hospitalarios y shivitlares, y los demas Gue deternine ia ley,

Libre Nombramiento y Rermocion

1. Garsetizar 2 sjecucion de las acdlones de vigilancia v control de los factores de riesge gue desmeioren la calidod de vida de ta comunidad.

4 Vigilar el complinsiento de las normas téenicas, administrativas y fegales en moateria de ssfud, a travds de la vigifancia y control a los organimos que
conforman e sistema en ef Municipio.

3. Verificar el funcionamismto del Sistema Gereral de Seguridad Social en Salud en of Musicipio, aplicando la normatividad vigente en la materia.

4. Arender las solicdtudes y queias relacionadas con ¢f drea de vigilancia y control, v realizar su respective seguimiento.

5. Planear, coordinar y realizar seguirniesto a las acthddacies propias del drea de vigilancia v control.

6. inspecdonar v dar tramite a los procesns gue se realicen en los programas de contral de factores siesgo: arvbientales, sanitarios y de consumo
hurmana,
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7 Msistic a capacitaciones de pormas sanitariay paca proceder a su aplicacion.

& Coordinar y apovar el adecuado cumplimiento v desarrolio de {as acthidades del Plan de Salud Terdtorial relaclonadas con el drea de vigllandia v
control.

3. Rendiy los informes que le seswn solicitados v los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo, tarto del nivel Municlpad,
cores del Dapartamental y Ministerial,

10. Blsborar, ejacutar, cosedinar v evaloar Jos programas que se desarcallen en la dependencis a la sue se encuentra adscrito, con respects 3l area de
vighancia v contral, v establecer indicadores gue permitarn determinar i eficacia, eficiencla y efectividad de las metas y objetivos trazados.

11, Estar atento a las nuevas disposiciones gue en materia del Sistems General de Seguridad Social 26 Salud v en especlal de vigilancia y conteol
sanitario surjan para su deblda impiementacion

12, Fomentar ura cultura y un diima organizacional que genere 1as busnas relaciones interpesonates v, la comunicackan asertiva entre su grupo de
trabajo.

13, Aplicar & inplermentar las estrategias y acciones del Sistema de Gestidn de Calidad y 2l Modelo Esténdar de Control Interna, que ie correspondan a
su dres

14, Cumphir con ias normas y reglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en fas areas de su competencia; asi como también las funciones
contenidas en la Constitucide, la Ley, Ordenanzag, Acuerdos, Dacretos, Manual de Funciones y Reglamentos internos de 13 Administracion Manicips

15. Cumplir de miapers efectiva con la mision, vision, poiitica y objetivos ge calidad yia ejecucion de los procesos en que intarviene en razon del cargo.

16. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tengs participacdion.

17. Besponder por el Investado v el buen uso de fos bienes muebles e inmuables » su carge.

18, Desempediar las demids funclones gue le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y squellas inherentes a lag que
desarrolia la dependencia.
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Profacional Titulado Cienclhas de la MA Retacionada ol | 1. Normatividad sobre € drea de su
¥ 2 & G ! ¥
3 Sadud, Ciencias area de aesampena.
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Soclales y formacion o | 2. Relaciones Interpersonaley v Servicla gl
Humarnas, cargo Usuario.
Economia, 3. Procesos v procedimiantos.
Administracion, 4 Informdtica basica.
Contaduria y £. Sistema Gestién de Calidad, 150 9031

afines

* Véase Dacreto 785, Copitulo 5, Articulo 25. Equivalencias entre estudios y experiencia.

Experiencia profesioral en Cargos admirdstrativos 1a2 afos

Cumnple con oportunidad en funcion de estandares, obigtivos y metas establecidas poe be eotida, fas fundones sue le
011 asignadas, pEE

Azurre la responsabilidad por sus resuftado

Atiende v valora las necesidades y peticiones de log usuarios y de ciudadanss en general.
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| Considera fas necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios

a respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad coe el serviclo gue ofrece la entidad.
econoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

stablece difereptes canales de comunicacion con e usuario para conocer sus necesidades y propuestas y responde a
@5 mismas

roporziona informaciin veraz, objetiva v basada en hechos.

acilita ¢l acceso a la informacian relacionadda con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
labera, s e

tra impardalidad en sus decisiones

ta sus funciones con base 2n fas normas y criterios aplicahles.

tiliza los recursos de fa entidad para el desarrollo de las labores y la prestacion del servido.

ramueye las metas de la organizatidn y respeta sus normas.

ntepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades

poya 2 ia organizacion en situaciones dificiles,

enuestna sentido de pertensnda en todas sus actuaciones

Mantiene 4 sus colaboradores motivados
 Fomenta la comunicacion dara, directa y concreta,

Promueve ix eficacia del equipo.
§| Genera un dima positivo y de seguridad en sus colaboradores
Fornenta la participacion de todos 2n fos procesos de reflexion y de toma de decisiones

Unifica esfuerzos hacia objetivas y metas institucionales
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Anticipa situaciones y escenarios fuluros con acierto.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos v factibles

Establece objetivos claros y contisos, estructuracos y coherantes con las metas organiacionales.

Busca soluciones a los problemas

 Distribuye &l tiempo con eliciencia

| Establece planes siternativos de accion,

| Zlige con aportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.

L | EfectGa cambios coraplejos v comprometidos en las funclones que tiene asignadas cuando detecta dificuitades para su realizacion
1 Decide bajo presion 3
Dacide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre

idestifica necesidades de formadion y capacitacion y propone acdlones para satisfacerias.

Barmite niveles de autcnomis con el Bn de estimular ol desateoiio integral del empleado

Delega de manets sfectiva satiendo cuando Intervents y cuando no hacerla.

Establece espacios regulares de retroslimentacion y reconocimiento del desempeiio y sabe manejar hdbilmente ¢l bajo desempefio.

Tiens en cuenta las opiniones de sus colabaradares.

Mantiene con sus colaborsdores reladiones de respeto

|| Hace uso de fas habilidades y recurso de su grupo de trabajo pars alcanzar 3as metas y los estandares de productividad.

: | £5 consciente de las condiciones especificas del entormo organizacional.

£4td al dia en los scontecimientos claves del sectar v de Estado
Conece y have seguimiento a las politicas subsrnamentales.

- identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las posibles alianzas para cumplir con fos propésitos organizacionaies
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Couordinacion y ejecucidn de todos los programas y provectos dirigidos a Ja atencidn, bienestary
calidad de vida del adulta mavor v a la poblacion en situacidn de discapacidad, desde la fasmuladian
2 implementacion de lag politicas pablicas Nadonales, Regionales y Municipales, an arass al
raejaramianto de fas condiciones de vida de la misma poblacidn del Municipio de Sabanets.

Libee Nombramiento y Remocion

1. Establecer politicas de stencion, participacidn y reconocimiento de los diferentes grupos poblacionales,

2. Gestionar ante igs diferentes dependencias del Muricipio o con organismos del orden Regional, Departamental, Nadional @ Internadonal, la
obtencion de recursos econdmicos, tecnicos v humanos, a fin de ejecutar politicas, programas v provectas de fa depeadencia, para mejorar ba calidad
en la prestacion del servicio y desarrolio integro de 1a sociedad.

3. Grientar a los grupos comuritarios sobre la legislacion vigeote en matera de integracion social,

4 Elaborar planes, programas proyectos con los diferantes grupos potlacionales gue son objeta de la atencidn general,

bl

Liderary y acompanar la Formulacion ¢ implementacion de las politicas publicas de adulta mayor v poblacidn en situacian de discapacidad.

o

Coordings Is gjecucion de los progeamas y proyactos referidos al adulta mayor y i pobiacidn en siti:acidn de discapacicad.
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7. Dirigir y coordinar 2 planeacion de proyectos v programas de competencis de la Secretaria de Familia v Bienestar Social, relenides al adulto mayor y
a las personas en situpcidn de discapacidad,

2. Coordinar &l 2quipo de profesiovales y de apoyo, gue realicen funclonss v actividadas con raspecto a los programas def adulto mayor vy personas en
situackdn de discapacidad 2o el Munidpio de Sabaneta,

9. Recibir informes de parte del equipo de trabajo def drea, con el objeto de manejar 12 informacion respecto de las acciones realizgadas por cada uro
de fos milembros gue o componen v evaluar la elecucion de los diferentes proyectos y programas de su competencia.

10 Fomentar una cultuvra y un clima organtzacional gue genere las buenas refaciones interpersonales y, la comunicacion asertiva entee su giupo de
trikiajo.

11. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestlan de Calidad y ol Modelo Estandar de Control Interng, gue e correspondan a
SU area.

£2. Cumphir con as noymas y reglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en fas dreas de s competencia; asi como también fas funciones
contenidas en fa Constitucidn, la Ley, Ordenanzas, Acuertdos, Decretos, Manusl de Funciones y Reglamentos internos de la Administracion Municipal.

13 Cumnplir de manera efectiva con la mislén, viside, politica v objetivos de calidad v la ejecucion de los procescs en gue intervienes en razdn del cargo.

14, Asistiy a ks reuniones de los conspios, jontag, comitibs y demas cenrpos en que tenga participaciin,

15, Besponder por ef invertario v el buen uso de los bienes musbles e inmuebles a su cargo.

16, Desemgefiar i3s demds funciones gue le sean asignadas por e jefe inmediato, tas que reciba por delegacidn y aquellas inherentes al desatrolio de
s dependencia.

Evalizo los resultados de los programias atendidos a fin de determicar 1a satisfaccidn de necesidages de is comunidad, buscando 1z iImplementacion de
NUEVDS DIOErAmas y provedtos gue carespondan a s necssidadas encontradas.

Presento propusestas para o mejorsmiento de o atencion en los diferentes programas competencia de fa respetiva Subdireccion,

Majoramienta de la imagen institucionat del Programa Aduito Meayor y Programa de Mencion integeal & Personas con Discapacidad.
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Clercias Sociales

Relacionada =

area ge

1.Conothimiento & ntarpretacion de
indicadores sociales

2. Modelos avanzados de atencion a
poblaciones &n situacidn de
vednerabilidad.

3. Atencion & usuario y relacionss
interparsonates,

Frofesionst Tiutado : MM 4. Conochnbentos basicos, herramlentas
¥y Humanas formacidn o : ; i : F 4
de planeadon, organizacion, coordinacion
carga S
y evaluacitn,
5. Forpulacitn v evaluadion de proyectos
sociales
6. Sisternas basico
7. Sistema de Gestion de Calidad, 150
B003.
* Véase Decreto 785, Capitulfo 5, Articulo 25, Equi ias entre estudios y experiencia.
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Experiencia profesional en casgos administratives 1a2abfos

Cumple con oportunidad en funcidn de sstandares, ohijetivos v matas establecidas por la sntidad, las funciones gue le
son asignaces. ;

s fa resp billdad por sus resultado

Compromele rrcursos y dempes paca mejorar la prodictividad tomando fas medidas necacarias pars minimiza fos
rlaspos '

Realiza todas las acciohes necesarias para alcanzar los objetivos propusstos enfrentando los obstaculos que se
presantan, s

Atiende y valora las necesidades y peticlanes da los vsuarios y de dudadanos en gensral.

Comsidera as netesidades de bos usuados al dikediar proyecias o servicios

Da respuesta oportuna a las necesidades de loy usuados de conformidad con el servicio que ofrece la enticad.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

Establece diferentes canales de comunicacion con of usuario para conacer sus necesidades v propuestas y responde a
{as mismas

Proporcions informacion veraz, objetiva v basada en hechos, i
Facitna of acosso & la informadon relacionads con sus responsabilidades v con 2l servicio a cargo de la entidad en que
faboa.

Demuestea imparcislidad en s decisiones

Ejecuta sus funciones con base en las normas y oriterios aplicables.
Littza tos recursos de fa entidad para el desarrollo de fas laboras y 1a prestacion del sendcio,
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H Pramusye las metas de la organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de la arganizacion a sus propias necesidades.

Apoya a 3 organizacion £n situacipees dificiles

{| Demuestra sentido de pertenenda en todas sus actuaciones.

Mantiene 3 sus colaboradores motivados
Fomenta la comunicacion clara, directa y cavicrsta,
Constituye y mactiene grupos de trabajo con un desempefio conforme a los estandares,

Promueve |a eficacia del equipo.

: | Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores

Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexdon y de toma de decistones
Unifica esfuerzos bacia obletivos y metas institucionsles

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles

Establece objetivos dlaros y concises, estructurados v coherentes con las metas organizacionales.

§ Busca soludlones a los protdemas.

Distribuye £l lermnpao con efidencia

Establece planes alternativos de accidn.

1 Elige con sportunidad, entre muchas altarnativas, los proyectos a reatizar,

Efectua cambios complejos y comprometides en las funciones que tiene asignadas cuende detecta dificultades para su realizacion
| Decide bajo presion
| Dedide en situaciones de alta complejidad e incertidumbires

1| identifica recesidades de formacidn y capacitacion vy propone acciones para satisfacerias.
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Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrolic integral del empleado

Delega de manera efectiva sablenda cusndo intesvenit y cuando no hacerio.

Establece espacios regulares de retroalimentacion y reconodimiento del desempeiio y sabe manejar hdbidmente el bajo desempeiia.

| Tiene en cuents las opiniones de sus colsboradares,

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto

i Hace uso de las habilidades y recurse de su grupo de trabajo para alcanzar [as metas y las estdndares de productividad.

£s ronsciente de jas condiclongs espediicas del entorno organizadionsl.

Esta al dia en los acontecimientos daves del sector y del Estado
i| Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamerntales.

L | identifica las fuerzas politicas gue afectan la organizacidn v fas posibles alianzas para cumpliv con fos proposttos organizacionales
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remueve las metas de la organlistion y respets sus normas,

Antapone las necesidades de 1a organizacion a sus propias necesidades.

fya 8 s organizacion en situaciones dificiles.

| Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actusdiones.

: Mantiens a sus colaborasores mativatdos
Foments la comunicacion dars, directa y concreta,
Constitiye ¥ mantiens grupos de Lrabajo con un desempefio conforma a los estandares.

Promueve ls sficacia del equipo,

| Genara un cima positive y de seguridad en sus colaborasdoerss

Fomenta la participacidn de todos en los procesos de reflexion y de toma de decistones
Unifica esfuerros hacla objetivos y metays institucionales

Anticips situaciones y escenarios futuros con acierto,

f Tracuce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles

i Establece objetivos dares y condses, estructurados v coherentes con las metas organizacionales.

i Buica soluciones a los problemas.

Distribuye ef tempo con eficienda

¢ Cstablece planes slternativos de accion.

|| Ehige cos oportunidad, antre muchas alternativas, los proyectos a réalizar,

Efpctia cambios complejos y comprometidos en las funciones gue tiens asignadas cuands detecta dificultades para su realizacion
| Decide bajo presion

Decide en situaciones do alta complelidad & incertic

| identifica necesidades de formacitn y capacitation v propone acclones pars satisfacerias.
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| Dermite niveles de autoromia con el fin de estimular ef desacrolio integral de! smpleado

S Delega de maners efectiva sabiendo cuando intervenic y coando no hacetio.

Establece espacios regulares de retroalimentacidn y reconacimiento del desempefio y sabe manejar hibilmente e bajo desempeiie

Tiene en cuenta las opiniones da sy colaboradores.

Mantiere con sus colabaradores reladiones de respeto

Haoe usn de las habilidades y racurso de su grupo de trabiajo para alcanzar jas metas y los estandares de productividad,

£5 consciente de las conditiones especificas del entomo organizacional.
Estaal dia en los acomtectmientos dlaves ded sectar v del #tado
Corpoe y hace segulmiento a las politicas gubernamentales.

identifics las fuerzas politicas que alectan 1a orgasizacidn y las posibles alianzas paca cunnpliv con los propésitos organizacionales
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IDENTIFICACION _ MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Subdirector de Planeacién del De
Institucional

; i EERERRE I ) Coprdiear fa formudacion, sepuitento v evaluacidn del Plan da Desarvollo Menicipal, ef Plan
Secratarie (3] de Planeacion y Desarrollo Qperative Anual de Inversiones, 1os planes de aceidn derivados del misma y su reporte ales
TH! itarial s A e organismuos de control; de atusrdo a lo astablatido an la normatividad vigente.

Libre Nombramianta v Remocion

1. Disefiar, elaborar y presentar el Plan de Desamollo Municipal acorde a la normatividad vigente v al programa de Gobierno

2. Coordinar el seguimlentd v evaluacion del Plan de Decarvollo con los lideres misionales de cads dependencia, responsables de fa ejecucicn del
mismo y a través da los instrumentos definidos por ls foy,

3. Corsolidar las resultados de las ovaluaciones def Plan de Desarrollo v presentar informes para fa rendicitn de coontas a la comunidad v los
arganismos de contral

4. Coordinar ia ejecucion presupuestal del Man de Desarrolio mediante la elaboracion, modificacién v seguimiento al Plan Operative Anual de
frversiones,
5. Apoyar fas actividades del Bunco de Programas y Proyectos de inversion Muonicipal, asi coma velar por el seguimienta s b ejecution de los
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Experenca profesional en cangoes administrativos 122 afies

Cumple con oporturidad en funcidn de estandares, objetivas y metas estableckias por fa eetidad, las fundones que le
s0n astgnadas.

Asume b responsabilidad por sus resuitado

Comprormess reoursos y Hempos para meiarias ia pmducti\:iﬂa& tomando las medidas necesariag para minimizar 1os
riespas

Realiza tadas ey acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestas enfrentando los abstaculos que se
presentin. i ;

Atiende vy vialora las necesidades y peticiopes de los usuarios y de cludadinos en general

Considers fas necesidades de los wsuarios al disefar proyedios o servicion.

Da respuesta oporiung a las necasicdades de los usuatios de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.
Revonccee |a interdependencia entre su trabaio y of de otros

Establece diferentss canales de comunicaditn con «f usuario para conocer sus necesidades v propusstas ¥ responde a
las mismas.

Proporciona infermacion veraz, objetiva v basada en hechos.

Facitita £l acceso a g informacian relacionada con sus responssbifidades v con ef servicio a cargo de la entidad on que
labora.

Demuastrs imparcialidad en sus dedisiones

Ejecuta sus funcionas con base an las pormas y oriterios aplicables.

Utiliza fos recursos ge s entidad para @ desarrolio de las labores ¥ la prestacion del senvicio,
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Subdirector de Plansadion det Desarrolio
Territorn

Planear, organizar, divigic, cortrolar y evaluar los diferentes procesos urbanisticos para logras un
desarrollo integral {urbano-territorio) en &l Manicipio de Sabaneta y ejecutar las actividades que 1
correspondan para 2 cumplirmiento de los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestidn de
Laligaa,

Libre Nombramiento y Remocdldn

1. Coordinar fa formulackon, actualivac
Proceso.

ion & implementacion del Plan Basico de Ordenamierto Territocal con los diferentes actoees iovolucradas en el

2. Dirigir la implementacitn de los instrumentos de planificacion establecidos en el Plan Basico de Drdenamiento Teritorial v la normatividad
rejacionatds

3. Proporer y guiar la aplicacion de los instramentos de estratificacion a fin de propender por ef modelo mds equitative para =l Munidipio.

3. Articular el Ststerna de Informackon Cantogralien 8Municipal como instrumento para ts planificacidn y toma de decisiones para 2l conjunto de las
Secratariay de la Administracicn,

5. Onentar los diferestes procesos de planeacion y gestion urbans necesarios pars el dSptimo desarrollo ¢al Municpio
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6, Acompariar en b slabioradon del dizeio y establedimiento de directrices para s inplemsantacion, revision y sepuimiento de anes parciales en ol
Municiplo.

7. Coordinar e} disefio, reatizacian, implementacion, seguimierto y svaluacidn del estatuto de los noomas basicas de construccion paa el Municipio de
Sabaneta,

&, Fomentar una cultura y un clima organizacionat que genere las buenas refaciones interpersonales y, 1a comunicacion asertiva entre su grupo de
trabaio,

9. Aglicar & implementar fag estrategias y acclones del Ststerna de Gestidn de Calidad y &l Madelo Estandar de Control Interno, que le correspondan a
S res,

10, Cumplic as novmas v reglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en las dreas e su competencia; asi como también las funcionss
contenidas en la Constitucidn, la Ley, los Decrstes, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Fusclones vy Reglamentos internos de la Administracion
Aunfcipal

11. Cumplir de reanera slectiva con ta mislén, vision, politica v objetives de calidad v ka gjecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.

12. Asistir o fas reuniones de los consejos, juntas, comités v demas cuerpos en que tenga participacion.

13, Responder por el invertario y el buen uso de jos bieres muebles & inmuebles 8 su cargo.

14. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las gue redba por delegacion v acuellas inherentes a las que
desarrolia la dependencia.

Entrega de losivformes requeridos por los entes de control, garantizando 1a buena imagen y transparencia de la Administracion,

Aplicacidn de la normatividad vigente que regula la planeacidn y el PBOT,
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i Normatividad sohre Plan de
Orderamvisnto Territorial, Plan de
Dasarrolio, Plan de Accion

2, Gestitn Publica, disefio, formulacion y

ingenierin, Relacionada al | evaluarién de indicadores.
P aketlonil Titulado Arquitectura, KA drea .ﬁﬁ 3. Disefin y metodologia de planes,
Urbanisma y forraacion o | programas y proyectos,
atires cargo 4. Sistemas de informadon
5. Narmasividad para ls conformacion de
baze j

6. informatica bdsica.
7. Sistema Gestion de Calidad, 150 9001,

* VVéose Decreto 785, Capitulo 8, Articulo 25. Equivalencias entre estudios y experiencia.
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Experiencia profesional en cargos sdminirativos 182 anos

| Curnple con opartunidad en funcion de estandares, obietivos y metas establecidas por fa entidad {as funciores que le
oy asignadas,

Asuime ks responsabitidad por sus resultado

Compromene recursos v Hempos para mejorar ia productividad tomanda las medidas necesarias para minimizar fos

Atiende v valora las necesidades y peticiones de 1oy usuarios y de ciudadanos en general.

Conslders las pecesidades de los usuarios al disefiar provectas o senviclos.
Da respuesta aportuns o las pecesidades de los usuarioy de canformidad con el servicio que ofrece la sntidad,
Reconoce la interdependencia entre so trabajo y el de otros

Establece difersntes canales de comumicacion con of usuario para conocer sus necesidades vy propuestas y respande a
G TN TS,

Proporcians informacidn veraz, obietive v Sasada en Bechos.

Facilita o aoceso a b infoomacion relacionasa con sus responsabilicades v can of servicio a cargo de la entidad 20 que

Demuestra imparcialidad er sus decisiones

Ejecuta sus fundlones con base en las normas y oriterios aplicables,
Utiliza dos recursos de o entidad para el desarrollo de las Izbores v o prestacion del servicio.
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Prosueve las metas de la organlzacion v respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades.

Apoya a la organizaadn en situationes difidles,

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

tantiens a sus colaboradares mativados
Fomnenta la comunicacitn clara, directa y concreta,
Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempedio conforme @ los sstdndares,

Promueve la sficacia del eguipo.
Genera un clima positivo v de segurddad en sus colaboradores
i & la participacion de todos en los processs de ceflaxidn y de toma de dedisiones

Unifica esfuerzos hatla objetivos v metas institiicionales

Anticipa sitoacionss y escenanios futuros cor sciesto.

Teaguce los objelivos estratégicos en planes practivas y factibles

Establace objetives ciaros v concises, estructurados v coherentss con lss metas organizationalgs.

Busta scluciores a los protlemas.

Distribuve of tirmpe con eficienda

Establace planes alternativos de accitn,

Elige con oporturidad, srtre muchas alternativas, los pravectos a realizar,

Efectia cambios complejos y comprometidos en las funciones que teae asignadas cuando detecta dificuitades para su realizacién
Decide baio presion

Decicie en situadones de aita complelidad & ncerticumiye
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identifica nevesidades de formanan y capacitacilie: y propone acclones para satisfacedias.

Parmite niveles de autoromia ton el fin de estimutar el desarrolic integral del empleado

Delega de manera slective sablendo cuando intervenis y cuandas no hacedo.

Establece aspacios regutares de retroallmentacion ¥ reconncimients del desemperio v sabe manejar habdmente ¢l baja desempefio.

Tiene en cuenta las opivionas de sus colaboradores

Mantiene con sus colaboraderes relaciones de respeta

Hace uso de las habificades y recurso de su gropo de tozbajo pare slcanzer lay metas y tos estandares de productividad,

£e conscients de las condiciores especificas del entorng orgarizacional.
£std al g6 en los acontecimientos daves del sector y del Extado
Corsce y bace seguimiento a las politicas gubernamentales,

sdertifica fas fuerzas politicas gue afectan la crganizaciin y ias posibles alianzas pana cureplic con kos propdsitos organizadionalss
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IDEHTiFlCAN _ MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Subdivector de Promocidn, Desarrolio
Prodactivo y Turismo

: Dt e v = Contribuir al desarrolle econdmico v social ded Municipio, 8 través de la orientacion, wordinacion,

S datd ¥ AR promocion, contol y elecucidn de las politicas Naciorales y Depactamentales refacionadas con fos
Secretanio (a) de Planeacion y Desarroflo sectores de la micro, pequeia y mediana empresa; artesania, indastria, Wurismo, comercio, semvicios,
Tertitorial i genaracién de emplen dentro te los ejes de productividad v competitividad, fortalecimissto
: institucional y desarrollo tecnoldgico, cor ol propasito de elevar la calidad de vids de la poblacidn
gel Municipio de Sabaneta con vision expovtadora y empresarial

Libre Nombramisnto y Remoadn

1. Desarrollar las estrategias, politicas, planes y programas pars of fomento del desarralio productivo del Municipio,

2. Disefiar e implementar politicas y estrategias para la promocion de la inversidn en el Municiplo, asi como gestionar recurses de coopetacion
intesnackonal,
3. Prorsover ta Hinanciacion de proyecias de los empresarios para incrementsr of desarrollo productive del Municigio,

4, Famentar {2 innovacion v of desarroio tecnologico ee el sector productive del Municipio

5. impulsar 1z cublura del emprepdimiento sntre fos habitartes del Municpio 3 través ge campafias de sepsibilizacion, orisntacidn, asesoria v
asistercia téonica que respondan a s dindmics de la cadena productiva de la regién y ia vocacion econdmica del municipio
&, Apoyar kas politicas tendientes a la generaclon de empleo para los habitantes del Municiplo,
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7. Promover ba proyecclbn turistica def municipio come desting que ofreca mditiples alternativas para bos visitantes,

. Fomestar ana cultera v un dims argandzacional Gue genere s buenas relaciones interpersonales y, la comunicacidn asertiva entre su grupo de

trabajo.

9. Aplicar e implementar las estrateglas v acclones del Sistema de Gestion de Calidad v ol Modelo £standar de Control Interno, que le correspondan a
U ares.

10, Curnplir  das normas v reglansentacion impartida por o Alcalde Muonicipal, en las areas de su competencia; asi como también las funciopes
contenidas en i Consritudan, ia Ley, los Decretos, Ordepantas, Acuerdos, Manual de Funciones y Repglamentas Intemos de la Adodinistracian
Mumnicipal.

11, Cumghir de manera slectiva con la mision, vision, politica y ohjetivos de calidad v la efecucion de los procesos en que isterviene en razde del cargo.

12, Asintiy a las reuniones de los conseios, justas, comités v demds cusrpos en gue tenga participacion,

13, Responder por el inventario y et buen uso de fos bienes moebles & inmuebles 3 su cargo.

i4. Desempeliar las demds funclones que e seap asignadas por el jefe inmediato, 13s gue reciba por delegacidn v aguellas inherentes a las gue
desarrolia fa dependenaa,

Loz planes diseiiados cumpian cop la normatividad vigente v 1a misién institucional.

Los Bneansentos genersles implementados, praporcionan critedos de desempefio y cuentans con pautas para su seguimlento v evaluascidn,

Ls planes, politicas, programas, proyectos y estrategios son controladas y werifican la eficiencis, los resultados, 8l impacto producido,
con bass e los sisternas de isnformacion e indicadores establecidos o aplicabies
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7. Promuover fa proyeccion turistica del municipio como destino gue ofrece multinles alternativas para los visitantes.

&. Fomentar una cultura y un dima orgarizscienal gue genere las buenas relaciones interpersonales y, la comunizacion asertiva entre su gropo de
trabajo.

3. Aplicar = implementar las estrategias y acciones ded Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Contral Interno, que le corraspondan &
sU Arga,

10, Campliv las normas v reglamentacion impartida por of Alcstde Municipal, en las dreas de su competencia: asl como tambien las funcionss
soitenidas en kb Conatitucion, la ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones v Reglamentos Intemos de Iz Administracion
Municipal

11, Cumplir de manera efectiva con ka mision, visidn, politica y objetivos de calidad y la gjecacion de los pracesos en que isterviens e razén gel cargo.

12, Asistir a fas reundones de los consejos, juntas, comitds y demds cuerpos en que tenga participacidn,

13, Responrder por ef inventario y ef buen uso de los Bieres muebles e iInmuebles 3 su cargo.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean aslgnadas por 2 jefe inmediate, 1as aue reciba por delegacitn y aguallas irherentes a las que
desarrola la dependencia,

Los planss disefiados cumplen con la rormatividad vigente v la mision institucioral

Los inearnientos generstes implementados, proporcionan criterios de desempena y cuentas con pautas pars su seguimiento y evaluacion

Los planes, polticas, programas, provectos y estrategias son contralados y verifican la eficiendis, los resultados, o impaco producide,
cout bate o los sistemas de informacion e indicadorss establecidos o aplicables,
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Profesional

Cignclas Sociales
Y Hurnanas, Restacionada o

% Econanmila - drea de
Titulada g e S SNA Sih
Aderiinistracion, formacdion o
Comtaduriay carga
aflnas

1. Planes, programas, proyectns,
procesos, tecnicas v procedimientos en
rnatierias de sy cargo.

2. Politicas y normativas vigentes en
rnateria de turisme y ampleo,

3. Conachviento sobre turismo y
desarrollo econdarico v socis!,

4, Conoclmienio vy maneio de sistemas e
informatica,

5. Sistema de Gestidn de Calidad, IS0
o001

¥ Véase Decreto 785, Capitulo 5, Artivulo 25. Equivelencias entre estudios y exp
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Experiencia profesional es cargos administrativos

1 a2 afios

son asignadas.
| Asume la responsabilicad por sus resultado

TRE 1)

Cumple c oportunidad en funcidn de esténdares, objetivos v metas establecidas por fa entidad, tas funciones gue le

Compromete recursos y tiempos para mejorars ia productividad tomando las medidas neces artas para minimizas los

presentan.

i Realiza todas fas acclones necesarias para alcanzar los ahistives propuastos enfrentando los obstacules que se

Atiende y valora fas necesidades y peticdianes de los usuarios y de cudadanos en general

Consicgera las necesidadies de fos ssear

al disefiar provecton o servicios,

i D respussta oportusa a las necesigades de los vsuarkos de confarmidad corn el servicio que ofrece ta entidad

Reconoce la interdependencla entre sa trabajo y el de olsas

s mismas,

| Establece diferentes canales de comunicadion con e usuanio para conocer sus necesidades y propuestas y responde a

| Proporcions informacion veraz, objetiva v basaca en hachos.

| labora,
| Demusatra imparcialidad en sus dedsibnes

| Facilita &l acceso @ fa informacion relacionata con sus responsabilidades v con &l Servicio a cargo de ls entidad en gue

Elecuta sus funciones con base en las normas y oriterios aplicables.

Litiiza los recursos de la entidad para €l desarrallo de las lsbores y la prastacidn dal servicio.
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Promusve las metas de fa erganizaciGn v respeta sus Hormas.
Antepone las necesidades de s arganizacdn a sus propias necesidades.
Apoya a ia organizacion en situaciones dificiles.

Demuestra semido de pertenencia en tocas sus actuaciones.

aantisne a sus colaboradores motivados
Fomenta la comunitacion daca, directa y corcreta, .

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio conforma 2 fos estandares.
Promueve ia eficacia del equipo. Ly

Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradaras

Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexion y de toma de decisiones
Unifica esfuerzos hacla objetivos y metas insthucionales

Ariticipa situaciones y escenarios futuras con adierta,

Traduce los objetivos estratégicos en planes pricticos y factibles

Establece objetivos claros y concisas, estructurados y coherentes con las metas organizacionales.
Busca soludiones s los problernas,

Distribuye o tiempo con eficiencla
Establece planes alternativos de accidn.

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.

Efectia cambios complejos ¥ comprometidos en las funciones que Hene asignadas cuando detecta dificuitadas ;iam su realizacion
Decide bajo presion :

Decide en situaciones de site complejidad e incertidumbee
| identifica necasidades de formacdn y capacitecian y propone sceiones para satisfacerlas.




Cédigo: F-AM-018
DECRETO No. 101 }
FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE | Version: 01

2015 Pagina 117 de 207

-
5
]
2
£
z
-

: Cadigo:
§ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS kb
: LABORALES
b} Pdgina 1de 6

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Realizar la ga<tion administrativa de la isformacitn catastral mediante sna base de datos que
permite el registro de los mowmientos gue se van presentado en los bisnes inmuebles en su aspedto
fisicw, juridice y econdmico, asi como la formacion, sctualizacion y consérvacion catastral del
Muniigio de Sabaneta.

Libee Nombramierin y Remocide

1. Mantener y actualizar f censo catastral del Municipio de Sabareta en sus diversos aspectos, en particular verificar o) valor catastral de los bienes
inmuebles como base gravablie para la detsrminadion del impuesto pradial unificado.

2. Generar y mantener actualizada ia cartografia ofizial del Municlpio de Sabaneta.

3. Verificar 2 iroplementar los avaldos carastrales asigrados para los predios urbanos y rurales del Mupicipic <e Sabaneta, cstablecidos por la
Direccion de Sistemas de Informaddn y Catastro de Antloguia.

4, Mantener ¢ registre de los documentos relacionados con fas operaciones de adguisicidn da biengs inmuebles conforme a {as leyes rospectivas,

5. Digefar, estructuras v adoptar log instrumentos metadoidgicos que le correspondan
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6. Anaizar 8 informacion juridica, fisics v tecrdca de los diferentas inmuebles, con el proposito de brindar asesorias, adarar situaciones y actsalizar los
Sisternas de Informacidn Catastrales.

7. Revisar los datos generadas de todos fos movimientos catastrales e ingresar la information aifsnumiérlca y cartografica que de elles se genere a los
sisternas municipales,

8. Atender y ordentar a 1os usuarios de acuerdo 8 sus reguecimientos © tramites en materis catastral

9. toforrmar en Jos Sktemas de informacion Catastrales Municipates y Depactamentales, las diferentes novegades respacto a cambios en pradios de la
informacidn juridica, Hisica v téonica.

10, Acompatamiento af Area Administrativa de Impuestos en el tratamiento de temas especificos catastrales gue Influyan en 1 facturacion predlal v
complementanios.

11 Apovyar al Director de Catastro 2n fas actividades gue se generen para la realizacion de proyectos de actualizacidn catastral, conforme a fa tey vias
normativas impartidas por s autoridades catastrales.

12. Famentar una cultura y en clima organizacional que genere las buenas refaciones interpersonales y, la comunicacion asertiva entre su grupo de
trabajo,

13, Asistiv a fas reuniones de los consejos, untas, comités y denas cuerpos en gue tenga participacidn.

14. Aplicar e implementar las estrategias v acclones del Sisterma de Gestidn de la Calidad y ol Modelo Estdndar de Controd Interne, que e correspondan
A Su area,

15, Cumphir de manera efectiva ts mision, visidn, politica y obietivos d calidad, y la ejecucion de fos procesos en que interviens en razén del cargo.

16, Cumplir con las normas y reglamentacidn impartida por el Alcalde Municipal, en jas areas de su compeatencia; asi como también las funciones
contenidas an ia Constludon, fa Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manuat de Funciones y Reglamerito Interno de ja Adminlstracidn Municipal,

17. Responder por &l Inventario y el buen uso de las blenss muebles & inmustles a su cargo.

18, Desempedar las demds funciones que e sean asignadas por o jefe inmediato, fas gue reciba por delegacidn v agsellas irherentes ol desarroli de
{a deperdencia.
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Se analiza la informacion juridics, fisica y téonica de los diferentes inmuebles, cor el propésito de brindar asesorias, aclarar situaciones y actualizar los
sistemas de indormacion catastrales.
Atender ¥ orientar a los usuarios de acuerdo a sus requerimientas o trdmites en materia catastral.

Se mantuvo actualizado fos Sistemas de Informacion Catastrales Municipales v Departamentales, las diferentes novedades respecto o carmbios en
predios de la informacion juridica, fislea y téordca.

Se prestd apoyo al Birector de Catastro en las actividades gue se generen para s realizacian de proyectos de actualizacian catastral, conforme a la Lay
v las normativas impartidas por las autoridades catastrales,

Mantener ef registro de {os documentos refacionados con las operationes de adguisicion de bienes inmuebles confarme a las leyes respectivas

Ciencias Sociales Redacionada al | 1. Manejs baskco de instrumentos para e

Prafecian: Titiskaad . N il .
ofesional e ¢ Humanas, il dres de levantamiento de pregios,
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spenkaria, formacion ¢ | 2. Notmas Técnicas y marco juridicn
Arguitectura, CArgo inmabillario, catastral y fributario,
Urbianismo v 3. Conoimisnto catastral o manejo previo
aflnis, en catasted territonist,
W atemdticas v 4. Maneio de sistemas basicn, SiG y OVC
Cierncias 5. Sistema de Gestlon de Calldad, iSO
Natuealas 8001,

* Véase Decreto 785, Capitulo 5, Artlculo 25. Equivalentias entre estudios y experiencia.

Experiencla prolesional en cargos administrativos 1a2aios

Cumple con oporiunidad er funcion de asténdares, objetivos y metas sstablecidas por 1a entidad, 1as funciones gue le
sy asignadas,

Asume [a responsabilidad por sus resuitaco

Lompromets recursos y Hampas para mejorar (a producthvidad tomande las medidas nacesarias para minimizar los
rigsgos

Realizs todas ias acciones necesarfas para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de dudadanos en general,

Corsidera {as pecesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a lag necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio que oftece la entidad.

Reconoce ba interdependencia entre su trabaio v el de otros

Establece diferentes Canales de comunicacitn con el usuano para conocer sus necesidades v propusstas y respande a
35 mdsmas.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hachins,

Facilita el azceso a la informacion refacionads con sus responsabilidades y con ef servicio @ cargo de la entidad en que
labora.
Demuestra imparcialidad en sus degisiones

Ejcuta sus funciones con base enlas normas y criterios aplicabiles.

Promueve las metas de la crganizacion v raspeta sus normas.

Antepone las necesidades de la arganizacidn 2 sus propias necesigades,

Apoya ol organizacion en situaciones dificiles,

Demuestea sertido de pertenencia en todas sus actuaciones,

Mantiens a sus colaboradores motivados

| Constituye y madtiehe grupos de trabajo con L desempefis conforme & fos esténdarss.

| Promueve la eficadia del equipo.
Genera s clima positivo v de seguridad en sas colaboradores :
Eomienta 1a participackdn de todos en los procesos de reflexién v de toma de decisiones
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nifica esfuerzos hacia objstivos y metas lnstirucionales

Anticips situaciones y escenarios luturos con aclerto.

| Traduce los ohjetivos estratdgicos en planes pricticus y factibles

| Exstablece objetivos claros y conclsos, estructurados y coherentes cor las metas organizacionales

Busca soluciones a los problesrias,

Distribuye el Hempa con eficiencia

Ectalifece planes alternativos de accion.

Elige von oportunidad, entre muchas slternativas, los proyectos a realizar.

Efactiia cambios compleios y comprometidos sn las funciones gue tiece saaaignniias cuando detecta diffcuitades para su realizacion
Decide bajo presion

Decide en situaciones de alta compleiidad & incertidumbre

| tdeatifica necesidades de formacien v capacitacion y prapone acciones para satisfacerdas,

Permite piveles de actonomia con el fin de estimotar o desaccolio integeal del empleado

| Oelega de manera efectiva sablenda ¢ wando intervenly y cuando no hacerlo,

| Ectablece sspacios regulares de retroalimentadion y reconadmiento del desempeiio y sabe manejar hibdmente el bajo desompeiic.

| Tiene en cusnta las gpiniones de sus colabaradores.

Vantiens con sus colaboradores relaciones de respeto

Hace uso de las babilidades y recurso de su grupo de trabajo pars alcanzar las metas y los esténdares de productividad.

£a conscients de las condiciones especificas del entorne organizacional,

Esta al dia enios acontecimiantos daves del sector y dal Estado

Corocs ¥ hace saguimients a las poiiticas gubermamentates.

deatifics Jas fuerzas politicas aue afectan la ergasizacian y s posibles alianzas paca campliz con los propdsings organizacianales
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JoBIvRCACION

~ MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Subdiroctor da Slstemas de infnrmatid

irective

Secretario (a) de #lane acién ¥ E)ex'lc =
Terrtorial

_ Libre Nomtramiento y Remocion

Conscligar un wstema de informacion estadistico geo-referencial, basado en ia recoleccidn, andlisk,
procesamisnto y proayeccion de fos datos, estadisticas socio culturasl, econdmico, financiero,
administrativa, fisico territaniales que ¢ reguinea pars formular politicss tanto sectoriales como
globales de desarralls local, articulados con los sistemas de informaciaon del Municipio.

Mursicipal y de sux entes descentralizados

1. Aphicar lox sistemas, herramientas @ lnstrumentos de seguimiento v evaluacion & los extados ¢ indicadores Fnancleros de la Administracion

e decisiones de los diferentes actures,

2. Dirigiv én_ei-ﬂﬁuniz:éu-in in épil'c-é::;f’;-r; del sistema de seleccidn de beneficiarios SISBEN.

1. Consolidar a Informacion sectorial v actualizar las bases de datos v 8l anuario estadistics & través de indicadores estratdgivos qise apoyven b tama

4. Administrar los sistemas de informacion pars ls ciasficacion sodioecansmica 92 USUANOS &N AHNonia cor 1ss diractrices del Gobiermo Nacional,
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5. Apayar la presentacion de la informacién requerlda pars la Evaluacion del DesempaRo lavegra! Muricipal y SIRECH

6, Garantizar ef mantenimiento e bases de datos sstadisticos para ba toma de ias dedisiones,

7. Prasmover 1o generacion de redes de nformacion pira la articulacion, cooperacitn y aprendizale interinstitucional v con fa sodedad civil, en temas
de politica pablica.

&, Adradnistrar log sistemas de lnformaddn para la dasificacion sodoscondmica de las personss, 2 armonia con b divectrices del Goblamao Nacional,

8. Disediar, estructurar y adoptar los instrumentos metodalogicas necesarios para el cumplimiento de sus funclones.

10, Bfectuar la recoleccidn, avtushizacion, andlisis v proyeccidn de las estadlsticas sociales, culturales, econdimicas, fiecales v demds que sean
pecesarias para b formulacion de planes y proyectos da desarrollo.

il Actuabizar las cifras de fas coentas econdmicas municipales, siguiznda la metodologia ectablecida y examinando la evalucion de los sectores
econdmicos del Munlcipio.

12, Forpentar una cultura v un cisna organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales y, la comunicadidon asertiva entre su grupo de
trabajo.

13, Aplicar e implementar las estrategias v acciones del Sistema de Gestion de Calidad y ol Modedo Estandar de Cantrol Interna, que ie correspondan a
SU dred.

14, Cumplir fas normas y reglamentacidn impartica por e Alealde Municipal, en las dreas de su competencia; asi como también las fundones
contenidas en la Constitucidn, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Fundones y Reglamentos Interrcs de la Administracion
Aunicipal

15. Cumplir de manera efectiva con ba miside, vision, politics v obletivos de calidad v la gjecocian de los procesos en que interviens en razén del cargo.

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

17. Desempeiiar las demids funciones gue i sean adgnadas por ¢l jefe inmediante, las que reciba por delegacidn y aguellas inherentes 2 las gque
desairolla la dependencia.
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tlevo a cabo el mejoramiento y sosténimiento del Sistema de Gestién de {a Calidad de fa Administradon en caminados a {a prestacion permanenta
del buen servicio,

Realizo las entregas de os informes requeridas por los entes de control, garantizends 12 buesa imagen v trassparepcia de la Adeministracion.

Promuevo la geperacion d= redes de informacion para la articedacidn, cooperacidn v aprendizaje interinstitucional y con la sociedad civil en temas da
politica publica

Retacionada ai
dres de

Ciencias Sociales
¥ Humanas,

1. Normatividad en Sistemas Integrados
de Gestidn,

Profesionsl Titudado
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Economia, formaddn o | 2. Programacion y sistemas de

Administracion, cargo informacion

Contaduria y 3. Bages de Uatos,
afines 4. Sisterna Gastitn de Calidad, 150 9001
* Véase Decreto 785, Capitulo 5, Articudo 25. Equivalencias entre estudios y experiencia.

Experencia profecional e Cargos scministratives 132 afios

umple con cportunidad en funcidn de sstandares, objetives y metas establecidas por f2 entidad, 1as funciones que 1&
On asigrada i :

Asume 13 responsabilidad por sus resultada

Compromets recussos y tiempos para meiorar iz productividad tomando las medidas necesarlas para minmizar fos
issg0s

eadiza todas las acciones necessrias para alcanzar lus objetives propusstos enfrentando los obaticulos que se
ssentan.
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Atieede y valora las necesidades y peticiones da log usuanios y de cludadanos en general

Consigers s necesidades de los usuanos al disedar proyectss ¢ serviclos,
Da respuesta oportuna o lis necesidades de los usuarios de confiormidad cons el servicio gue afreco la entidad
Reconowe la interdeperndencia entre su trabajo y of de otros.

;wnﬂ:m.n;u e anacion vieraz, ab};mm y basada en hachas.

Utilizs ot recursas de fa emtidad paca el desarrollo de fas iabores ¢ la prestacian del servicio,
Promusve las metas de fa organizacidn y respota tut normas.

Antegorne las necesidades de 1a organizacion & sus pwopias neceskiisdes

Apoya a la arganizacidn on situaciones dificlies

DenEestra sentido de pertenencia en 10083 s05 aCtuagiones.

{ Mantiens a sus colaboradores motivados
Fomenta la comunicacion dara, directa y concreta.

§ Comnstituye v mantiens grupos de trabajo con un desem
Promusye fa eficacia del squipo.

Genera un clirma positive v de seguridad en sus codaboradorss

i Fomenta ta participacion de todos £ 105 procesos de reftesitn v de toma de decisiones
| Unifica esfuerios hacta objetivos y metas institucionales

efio tonforme a los estindarsy.
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| Aoticipa situadiones y escenarios futuros con aciedto.

Traduce fos obietivos estratégicos ei planes practicas y factibles

Estabiters nbjetivos diros y soncisos, estracturados y coberentes con ias metss organizacionales.

Susca soluciones 3 los problemas

Distribuye el tiempo con eficenca

Establece planes alternativos de acclon

i Ehige con oportunidad, entre muchas alternativas, 105 proyectos a realizar.

Eecta carmbios complejos y comprometidos en Las funciones que tiene asignadas cuando detecta dificultades pars su realizscion
Decide bajo presién : : IHri
Decide en situaciones de alta compleiidad e incertidumbre

identifica nacesidades de formacidn y capacitacion y propone acclones para satisfaceriss

Pernsite nivelas de adaromia con el i de estienolar of desawryollo integral def smpleado

Delega de manera sfective sabienda cuando intamventy y cuando no hacedo.

Establece espaclos regutares de retroalimentacion y reconadmiento del desempefio v sabe manejar babifinente el baja desempeiio,

Tiere en cuenta las opiniones de sus colaboradores,

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto

Hace uso ce las habilldades y recursd e su grupa de Lrabajo paca alcanzar las metas v fos estdadares de praductividad,

£5 consciente de las condiciones especificas del entome organizadional.

Esta ol diaen los acontecimiontos claves del sector v del Estado
Conoce v hace seguimiento afas politicas gubsrsamentales,

ideatifica fas fuerzas politicas que afectae la organdzacion y las posibles alisnzas para complin con fos propositos mmmm
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msmmcnr.éu MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Subdirector Social

Garantizar el cumplimiento de las directnoes v estrategias Nacionales y Departamentales de
stencidn a los grupos poblacionales con respects a la promocidn de la participacién, el accesa a la
informacian v los seevizios en salud, que garantices sos derechos come usuarios v comunidad

Sabaneterta

Secretario fa) de Sslud

Lilsre Mombramiento v Remaciss

1. Disefiar estrategias para garantizar el camplimisnto de fas clrectrices y estrategias Nactonales y Departamentales de atencldn a los grupos
poblationates, con respecto a 1s promocion de la participacion, ef acceso a lainformacidn y fos senvicios en salud que garanticen sus derechos coma
WILAFOS.

2. Estubiecer politicas pablicss sovinles que permitan vintular 4 i comunidad en s distintos programass de safud ofrecidng por e Municipio

3. Mroponda pargque ks comunidad aporte los recursos necesanios para ia recepoion oportuna y efectiva de las servicios de salud requernidos.

4. Chaborar rutes de atencion para la poblacidn especial o en situacion de vulnevabilidad, en articulacion con tas demids sacretanias de la Admiristracion
Municipal,

5. Coovdinar mediante ef COMPOS, v ¢ drea de aseguramienta de 1o Secrelara de Salud, 1p elecucion de activicadss gue promuevarn los derechos v
deberas en salid de la comunidad Sabanetedis,
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&. Diseffar un plan de comunicaciones gue parmita la informacion pertinents y permanente sobre saiud, aseguramients, participacidn social y senvicios
de salud @ fa comunidad,

7. Crear mecantamuos de coordinacidn y articulacion al interior del sector salud y aclores sociales, institucienales y comunitarios para el lagro de fas
paliticas, objetivos y metas det Plan de Salud Territonal de Sabaneta, en terminas de fa participacion social y garantia de derechos en salud,

8 Desarrollar accianss de promocian de |2 saiud v prevencion de resgos de fas poblaciones eapeciales,

% Generar espacios de participacion de cardcier teeritorial e institecional

10, Coordinar la mesa de familia y salud,

11, Coordinar aciores que propendan por la atencion, prevencitn y deteccidn de riesgos en salud mental.

12. Direccionar acciones encaminadas al cumplimiento de la Politica Pablica de Salud Mental en el Muricipio de Sabaneta,

13 Disedar la ruta de atencidn de sustancias psicoactivas, para 2 Munidipio de Sabaneta.

14, Participar en las mesas de lrabajo convocadas por el Departamenta, y/e comités instituciorales delegados por el Secretaric de Despacho,

15. Rendir loy informes que 2 sesn solicitados v los que normaimente deben presestarse scerca de la marcha ded trabajo, tanto del nivel Municipal,
comg del Departamental y Minlsterial,

16. Famentai una cultira y un clima organizacional que genere las buenas refaciones interpetsanales y, la comunicacion ssertiva entre su grupo de
trabajo.

17. Aplicar & implementar las estrategias y acciones de! Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Controf Interso, que le correspondan a
SU AFed.

18. Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por o Alealde Municipal, en lag dress de sy compatencia; a5t como tambien las funciones
contenidas en la Constituddn, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos internos de la Administeacion Munidipsd,

19, Cumplic de manera efectiva con la mision, vision, politica y objetivos de calidad y la gjecucion de los procesos en que interviene en razdn del cargo.

20. Asistiv 3 fas reurdones de los consejos, Rintas, comités y demas cuerpos e goe tanga participadion
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21, Responder por el inveatario y ¢ buen uso de fos hiengs muebles € inmaehles a su cargo.

22, Desempediar lag dernds funciones que 2 cean asignacas por el jefe inmediato, las que redba por delegacion v agusllas inkerertes a las que
desarrolia i dependentia.

Evaluacian de resultadaos de los programas atendldos a fin de determinar Ia satisfaccion de necesidades de la comunidad, buscardo ia implementacidn
de nuBvVoS programas y proyectos que correspondan a las necesidades encontradas.

Presentacidn de propuestas para ef mejoramismto de fa astendidn en los diferentes programas competencia de la respativa Subdireccion

Apoyar b planeadon y gjecucion de procesos que generen inChision en iz comursidad Sahanstefia

: Ciencias de ia Refacionada & (EF atica bas
Profaziarl Titulado g o NA ol 1al | 1 Informdtica basica

Salud, Ciendias drea de 2. Concairmianto sobre gereralidades del
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Atiende y valova las necesidades y petitianes de los usuarios y de tiudadanos en general.

Considera fas necesidades de los vauarios al disefar proyectas © servitios.

Da respuesta oportura a las necesidadas de los usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.
Reconace la interdependencia entra su trabajo v ef de otres

Establece diferentes canaies de comunicacitn con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas ¥ responde 3
tas mismas.

Proporciona informacion veraz, objativa y basada en hachos

Facilita ¢ acceso @ ia Information relacisnada con sus responsabifidades y con ¢ servicio a cargo de la entidad en Gue
abora. : :
Demusstra imparcislidad en sus declsiones

Elecuta sus funciones con base an las normas y critering aplicables.

Utitiza fos recursos de |9 entidad pars & desarrollo de las lebores ¢ la prestadion del servide,
Promusye fas metas de la organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidsdes de la organizacion & sus propias necesidades,

Apoya a la organizacion an situadiones dificiles.

| Demuastea sertido de pertenencia en 1odas sus actuacionss.

| Mantiene 3 sus colaboradores mativados
| Fomenta la comunizadion dara, directa y conreta.
Conctituye v mantiene grupos de trabajo con un desempedio conforme a los estandares.

Prosmueve 1a eficacia del equipo.
Gerera un clima positivo v de seguridad en sos colaboradores
Famenta la participacion de todos en fos proceses de reflexion y de toms de detisiones
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Unifica esfuerzos hacis objetivos y metas Institucionales

Anticipa situaciones y escenarios futuros con atlento.

Tratuce los objelivos estratégicos en planes practicos y factibles

fl Zstablace objetivos claros y condisos, estructurados y cobeventes con las metas organizacionales.

& Busca soludiones a los problernas.

Distribuye ef tiempo con eficiencia

Establece planes alternativos de accidn

Elige con eportunidad, entre muchas alternativas, 1os proyectos a realizar,

Efectda cambios complejos y comprometidos en fas funciones que tiene asignadas cusndo deterta dificultades para s realizacion
il Decide bajo presion

Decide en situsciones de aita compleiidad e incartidumbrs

identifica necesidades de formacion y capacitacion y propone acciones para satisfacerlas

Parmite niveles de autonomia con el fir de estimalar el desarrolic integral del empleado

Delega de manera efective sablendo cuando intervenir y cuando no hacerlo

{1 cutablece espacios regulares de retroalimentacion y reconocimients del desempeiio y sabe manejar hibilments el bajo desempedo.

Thene en coenta las opinioves de sus colaboratdores,

Mantiene con sus colaboracores relacionss de respeta

Bl Hace uso de fas habilidades y recurso e su grupo de trabajo para alcanzar las metas y 1os estdndares de productividad,

Es consciente de las condiciones especificas det entormo srganizacional,
] Esta al dia en los acontedimientos claves del sector y del Estado
Conace y hace seguimiento a las paliticas gubernamentales

: identifica las fuerzas politicas que afectan 12 organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los propésitos organizacionales
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Aspectas relacionados con los ingresos propios del Municipio ceordinands y velando por el cumplimiento de sus presupuestos & implementando

recanismos gue fortalezcan su controk

Procadisiento establecide para la Administracion de Impuestos asegurado su camplimiento conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Se edlablecieron mecardsmes que fortalezoan et incramento v el controd da o lngrasos progios del Musddpio.

: Econuinia, Reladonada ai | 1. Conocimientos de Control Fiscal,
Profesional Tituado . ; N A R 5 .
Administracian, ares de Fributario v Finandiers.
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Contaduria y formacion o | 2. Normaatividad sobre ef drea dasy
afines Cargo desemperio,

3. Servicio al Usuaric y Refadionas

Humanas.

4. Procesos y Procedinientos.

5. Skstemas basico,

6. Maneio de hojas de cdlculo,

7. Maneio de software fipanciero,

8. Sistenia Gestidn de Cabdad, 150 5601,

* Véase Decreto 785, Capitulo §, Articvlo 25, Equivalencias entre estudios y experiencia,

13 2ains

Relacicnads al cargo

Cummple con cportunidad eo funcidn de sstdndares, objetivos y metas establecidas por [a ertidad, las fundones gue le
son asignadas

Asums la responsabifidad por sus resultados

Carmpromets recursos y tampos pare meforar fa product vidad temando 1as medidas necesarias para minimizar los
Espos i
Realiza todas las acciones necasarias para aleanzar los objstivos progusstos enfrentsnda los obstaculos gue se
presentan S
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Atiende y valora as necesidodes v peticiones de los usuarios y de cludadanos en gonersd.

Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyeclos 0 Serwcios,

@ respuesta oportung i las necesidades de los usuarins de conformidad con g senvicio que ofrece la entidad,
Reconoce la interdependencia entre su trsbajo v & de otros
Establece diferentes canales de comunicacion con el usuarfo pars conocer sus necesidades y propuestas y responde a
I8 mismEs.
Proporciona informacidn verar, objetiva y basada en hechos,
Facilita ol acceso a lawrformacion refacionada con sus responsabilidades y con el servicho 2 cango de la entidad en gue
iabora.
Drarpusstra imparciatidad en sus decisiones
Ejecuta sus furcianes von base en las sormas y criterios aplicsblies,

Promueve fas metas de la organbacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de fa organitzacidn & sus propiss necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones dificiies.

Demuestra sentldo de pertenencia en todas sus actuackones
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1 Analiza de un mode sistersatico y ravional los aspgectos del trabajo, basancose en la informacitn relevanie,

Aplics reglas basicas y conceptos complejos aprendidgos.

identifica y reconoes con facllidad fas causas deles problemas v sus saluciones,

Clarifica datos o situaciones compigjas.

Manea, organiza y ejecuta svitiples tareas tencientes

Ofrece respuestas aiternativas,

Agrovecha las sporturidades y problemas para dar solucioses novedosas.

Desarrolla noevas formas de hacer y tecnologias.

Butca nuevas alternativas de solucién y se arriesga » romper esguemas tradicionales

icla avclones pars soperar los obstaculos y slcanzar metas especificas,
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IDENHHCAG MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Lider del Programa Ares de Prasupussto

Profesianal

; Efectuar y desarrollar € seguimiento, ejecudidn y campartimisnto presupuestal de la
Adminisbracion Mupicipal de Sabaneta, asegurands el cumplisiento ded procedimiento establedido

para la admiristracion presupuestal

Secretario {3} de Hadenda

Carrera Administrativa

1. Preparar €l proyecto anual de presuplesto de ingresos v gastos, con fa colaboracion de las demas Secretarias y la coordinacion de ka Secretaria de
Planescion y Desarrollo Territorial,

2. Realizar seguimisnto 3 [a ejecudidn del presupuesto tanto de ingresos como gastos.

3. Efectuar los traslados y adiciones presupuestales gue se reguieran para la gestion municipal,

4. Rendir les informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a fos organismas exterros y ios gue nonmalimente deben presentarse acerca
de la marcha del trabajo desarrollado por o drea

5. Participar en la formalacion, diseic, organizacion, elecucion y control de planes v programas del drea ce su competencia

6. Administrar, controlar v evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades proplas del drea.
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7. Fomeptar una Cultura y un cima organizacionat que genere las buenas relaciones Interpersonales y, la comunicacién asertiva entre su grupe de
trabajo.

B. Asistir a las reuniones de [os consejos, juntas, comités y cemds cuerpos en gue tenga participacion.

3. Aplicar e bnglementar las estrotegias y accones ded Sistema de Gestidn de Calidad y e Modeio Estandar de Control imterno, gue f2 carrespondan su
Aarea. ¥

10. Cumplir ¢e manera efectiva la mision, vision, politica v abjstivos de calidad, v {a ejecucion de los procesos en gue inlerviens en razon del cargo

11, Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por el Alcside Municipal, en las dreas de su competencia; asi como también las fundenes
contenidas en i Constitucion, |a Ley, Grdenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Regiamentos internos de la Administracion Municipal,

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

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por o jefe inmediato, las que reciba por delegacidn v aquellas que son inherentes al
desarrolio de fa dependencla,

Elaboro el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de a Administracién Municipal de Sabaneta, diante un procedimiento establecido
cordorme 2 {as normas ﬁ_ﬁl‘?t?s.

Reafizo la presentacion de informes 3 los diferentes entes de control, sdemas de genecacion de respuestas a las difsrentes solicitudes de las
dependencias.

Se ll2va a cabo el seguimients constante en la eiecucion del presupuesto del Municipio de Sabaneta, tanto en ingresos, come en gastos.
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1, Elaboracion y maneio de presupuesto
piblico.

Econcmia, 2. Normatividad vigente
Admindstracion, 3. Manejo base de datos.
Pratesional Titutago Comaduria v N 4. Shvtema Gestion de Calicad, 150 2001,
afines 5. Sistemas basico.
6. Manejo bisico de cronogramas, metas,
ineficadores de procesos,

* Véase Decreto 785, Capitulo §, Articulo 25. Eguivolencias entre estudios y experiencia.
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Antepore las necesidades de la organizacidn a sus propias necesidades,

Apoya 4 ka srganizacidn en situaciones dificies.

Demuestra sentido de partenencis en todas sus sctuaciones.

Analiza de un modo sistematico y racional 10s aspectos del trabajo, basdandose an la informacion relavante,

Aplica reglas bdsicas v conceptos complejos aprendidos.

wdentifica y reconote von facifidad lag causas de los problemas y sus seiudenes.

Clarifice datos o situaciones complejas,

| Planea, prganiza y 2iecuta multiples tareas tendientes
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Cfrece respuestas aiterrativas.

wovacha las oportunidades v prablemas para dar soluclones rovedasas,
P

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias,

Busca nuevas slternativas de solucida v se arviesgs a romper esquemas tradicionales

initia acciones para superas los obstdcuios y slcas2ar metss especifican.
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IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Utiversitario | trol v Vighan
Urbanistica)

Carrera Administrativa

Apoyar los prozesos constructivos en el Municipio de Sabareta, optimizando uy degarralio
urbawistico organizado y planificads, mediante fa utiizacidn de politicas v procedimientos de
Gestién de Tramites y Control y Vigilancia Urbanistica segun lo establecido por el Plan Basico ¢e
Ohrdanamiento Terstorial

1. Acompaiiar e proceso de Vigancia y cantrel urbanistica en los proyectos de Construccién del Municipio de Sabaneta.

2. Desarrollar actividades correspondlentes al proceso de Gestion de Trdmites aplicables a la Secretarda de Planeacion y Dasarrollo Territorial.

3. Apoyar planes paes la Vigiancia y Controd de provectos de edificacion

4, Brindar asesoria alos proyecios de canstruccion gue lo requieran, en lo referente a la edificadidn sostenible en ol ambito Municipal.

adeianten en el Municipio de Sabaneta

5. Contribuir 2 Iz Vigilandia v Control en lo referente al Manejo de las buenas practicas ambientales en jfos diferentes proyecios urbanisticos gue se
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6. Apoitar conocimisntos sobre tecnicas de disefio y construccion de obras con parametros de sostentbiidad ambiental, econdmica y social aplicables,
de maners interdisciphnaria.

7. Utilizar herarmientas tecnologicas v de informaciGn aproptadas para ejecotar eficientemente ia planeacidn y cantrod de actividades administrativas,
saenivas, fnancieras, legales y ambientales de fos proyectos

& Rendir fow informes gue le sean solicitados, los que deben presentarse a los organismng externos ¥ jos que normaimente deben presentarse sceeca
di ba marcha del trabajo desarroliado por ef deea.

9. Pasticipar en ks lormulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planas v programas del area interna de su competencia.
10. Aglicar e implementar las estrategias y acciores del Sistema de Gestién de Calidad v ef Modelo Estdndar de Control Intzeso, gue ie correspondan a
su drea

11, Cumplic de manera efectiva cor la mision, vision, politica y objetivos de calidad v 1a efececion de las procesos en que interviene en razon del cargo.

12. Cumplie con normas ¢ reglamentacion bnpartida por el Alcalde Municipal, er las argas de su competencia; asi comg también las funciones
contenidas en ta Constitucian, la Ley, Ordenanias, Acuerdos, Decretos, Manusal de Funciones y Regiamentos internes de la Administracion Municipal,

13, Responder por ef inventario v ef buen uso de log bieres muebles & inmeebles a cargo del despacho

14. Desempefian las demds fundones que le sean asignadas por of jefe inmediato, las gue reciba por delegacion y aguellas inherentes ol desarrolio de
ia depencencia.

Coadyuvar & fa Vighancia v Controf de fos procesos de Construccion y Urbanismeo e el Municipio, basados en fundamentaos y conocimientos en
intapventoria de Obrag y Construccion sostenible, de scusrde 3 1a normatividad vigenta.

Aplice conodimientos Eonikas que contribuyen a geherar conocimientos sohre edificacion sostenible en & dmbite municipat,
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1. Normativicdad sobss Plar de
Ordepamisnto Teodtorial, Plan de
Besarrolo.
. o LG 2. Fundamentos en la Ley 388 de 1997,
INEenkern, Relationada at | o . : :
$ries e 3. Conocimiernto y fundamentos en

dres de o
NA P construcciés sostenible
formacion o 2 A

cacan 4, Conocimiatto an interventoria de

proyectos y obeas

5. Sistesmay babsiva,
6. Sistema die Gestion de Calidad, 150
2001,

Profesional Titulads

* Véase Decreto 785, Capltule 5, Articulo 25. Equivalencias entre estudlios y experiencia,
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Relacionada al carga 1 a2 afos

Cumiple cont oportunidad £n fundidn de estdndares, objetives y metas establecidas por la entidad, las funciones gue e
son asignadas,

Asume la responsabifidad por sus resuitado

Compromete recursos y tiempos pars mejorar la productivided tomando las medidas necesarias para mirdmizar fos
tiesgos

Realiza todas las acciones necesanas para alcarar los objetivos propuestos enfrentando los ob&ta‘;ulﬁ_i quie se
presentan.

Atiende y valora las necesicdades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general,

Congidara las necesidades de los usuarios al disefias proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las pecesidades de fos usuartos de conformidad con ef servicio que ofrece la sntidad.
Recoroce la interdependencia entre su trahajo y e de otros

Establece diferentes canales de comunicaciin con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y responde a
fas mismas.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basaca en hechos.

Facilita ol acceso ala informacion relacionada cor sus eesponsabilidades y con el servicio 3 cargo de 1a entidad en que
fabora.

Damuestra imparcialidad en sus decisiones

Ecula sus funciones con base en las normas v criterios aplicables,
Utiliza os recursos de fa entidad pars of desarrolio de 1as labores v 1a grestacién del servicio.
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| Promueve las metas de la organizacion v respeta sus normas,

Antepgne fas necasidades de la organizacion a sus propias necesidades.

Apova a la organizacion en situaclones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actustionss

Analiza de un modo sistemdtice y radional los aspectos del trabajo. basdndose en la informacion relevante,

Aplics reglas basicas y conceptos complejos aprendidos,

ientifica y reconoce con facilidad Fay caugas de los problemas y sus soludiones.

Clarifica datos o siteaciones complajas.

Planea, organiza y 2jecuta multiples tareas tendientes
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Ofrece respuestas aiternativas

Apravecha fas oportunidades y problemas pars dar soluciones novedosas.

Desairolla nuevas formas ce hacer y tecnologias

Busca nuevas alternativas de soludon y se armesga a romper esguemas tradicionales

inicia acciones para supersr los obstaculos y alcanzar metas especificas
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Protesional Urdversitario (Gemir:
Administrativa)
Subdirector (a) de Gestion Administrativa Planesr v sjpcutar una adecuada gestion admiristrativa del Ssrvicio Educative Mupicipsl, y velar por
Ed{.ic’n! A > el cumplimiento de las normas del Sistema de Gestion de la Calidad.

Carrera Administrativa

1. Participar en fa larmulacion, disefio, organizacion, sjecucién y contral de los planes y programas de ka Secretadia de Educacion y Cultuca
adelantards los estudios que peamitan mejorar la prestacion del servicio a su cargo, v 1a oportuna utifizacion de 1os recursos gGispordbles.

2. Verificar todos ios procedimientos de contratacin que se adelanten en fa Secretarfa de Educacitn y Cultura, de tal manera que s ajusten al
estatuto contractual v a las normas legales vigentes, haciendo un segulmiento sistematico a i etapa precontractual, contractual y pos contractual de
jos bienes v servicios adquiridos y dirigidos 3 1s adecuada gestidn administrativa de las instituciones Educativas Oficiales del Municipso.

3. Elaborar el ante proyecto anual de presupuesta de inversion ds= las dreas de [ Sseretaria de Educacion y Cuftura,

4. Dar cuarso a as solicitudes de prarroga, adicion, modificacion o cualquier otia actidn gue debe emprenderse con ocasion de fas novedades
presentadas en los cantratos, y glaborar los documentos de justificacion gue en tal virtud se generen para remitirios a la Oficing Asesora Juridica.
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5. Responder a ias Inquietudes y peticiones que presenten los contratactes y contratistas de la Secretaria de Educacién y Cultura

6. Proyectar los distintos actos administrativos referidos a su area, frente a 3 asignacion y traslado de recursos o las distintas instituciones Educativas
Oficlales de Sabanets,

7. Replizar y actualizar 2f Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC - de cada una de las instituciones Educativas Oficiales de Sabanata.

8. Adelantar procedimientos y accianes tendiertes a conservar ef archivo de fa informacion allegaga y expedida por la dependencia.

9. Participar en {a formulacidn, diseito, organizacion, elecucitn v contral de planac v programas del drea interna de su competencia,

iB. aglicar e implementar las estrategias y scclones dal Sisterma de Geatidn de Calldad y o Modelo Estandar de Contial Intermna, gue ie comespondan a
Su area.

11. Cumgplir d= manera =fectiva con la mision, wision, politica y objetivos de calidad y la ejecucion de los procesos en que interviens en razon del cargo
el ) ¥ ) 2l g

12, Cumplir con normas y regiamentacion impartida por ef Alcalde Municipal, =n 1a5 dreas de su tompeténcia; asi como también las funciones
contenidas en la Constitucidn, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Fundiones y Reglamentos Internos de fa Administracion Municipal,

13. Responder por ef inventatlo y el buern uso de fos bienes muebtes & inmuebles s cargo del despacho.

14. Desempedar fas demis funciones que Je sean asignadas por e jefe inmediate, las que reciba por delegacion y aguelas inherentes &l desarrolio de
ia dependencia.

Se realiza toda la gestion del cumplimiento de la Ley v disposiciones generales en aducadién, frente a la ejecutidn presupuestal en las Instituciones
Eccativas Oficiales de Ia focalidad, acorde ala competencia dada a la Secretaria de Educacion y Cultura.

Asesoro y acompaiic a las directivas docentes de las distintas Instituciones Educativas Oficiales en la alsboracion de los respectivos presupuestos
anuales.

Se da respoesta la aplicacion de Jos métodos y procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad, v velar por la calidod, eficiencis y eficacia dal
misino.,
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Profesions!

Cigncias Soclales

y Humanas, Relacionada al
’ Econaimia, ares de
Titulado i ; i A " FSTIRY
Adreinistracion fonmacion o
Comtaduria y Catgo
aft

1. Conccimiento sabre Presupuesto er
Enstidaces Publicas.

1. Sistemas bdsico,

3, Sistema de Gestién de Calidad, 150
9031,

* Véase Decreto 785, Capitulfo 5, Articuwlo 25, Equivalencias entre estudios y experiencia,
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Relacionada al cargo 1a2ahos

Cumpla ton sportunicad en funditn de estdndares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones gue le
son asignadas.

Asume ta responsabilidad por sus resultado

Campromete récuraos y Hiempos pars mejerar ia productividad tomanda 1as medidas necesasias para minimizar los
flesgos

Realiza todes las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando fos obstaculos que se
presentan.

Atiende y valora fas necesidades y peticioees da los usuarios y de dudadancs en gensral

Considers las necesidades de los usuarlos al disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta aportuns 3 las cecesidades de fos usuarios de condarmidag con i seevicio que ofrece 1a entidad.
Reconoce 1a interdependencia entre so trabasjo v el de otros

Establece diferentes canales de comunicandn con el usuado para conccer sus necesidades y propuestas y responde 3

Proporciona informacien veraz, objetiva y basada en hechos,

Facilita ol acceso a la informadcion relacionada con sus responsabilidades v con el seevicio 2 cargo de s entidad en que
fabors.

Di tra imparcialidad es sus decisiones

Ejecuta sus funciones con base er las normas vy critedos aplicables.
Utifiza los recursos de la entidad para el desarroiio ¢e las labores y la prestacion del servicio,
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Bromueve las metas de la organizacion y raspeta sus normas,

Antapore s necesidades de la organizacion a sus propias necesidades.

Apoya @ la erganizacion en situscionss dificiles.

Demuestra sentico de pertenendcia en todas sut attuaciones.

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecrologlas que se implanten en [a organizacion,
Aptica los conacimientos adauiridos a los desatios que se presentan e & desarrollo del trabiago.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno drea de desempefio
Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y | aplics correctamente,

Analiza de un modo sisterndtico y racional Jos aspectos del trabaie, basdndose en la informacién relevante.

Aplica reglas baslcas v conceptos complejos aprendidos.

identifica y reconoce con facifidad las causas de los prablemas y sus solucionss,

Clasifica datos o sltsaciones compiejas.

Planea, organiza v ejecuta multiples tareas tendieptes

Coopera en distintas stuaciones y comparte informacién.
Aporta sugsrencias, ideas v opiniones,

Express expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo

Plapifica las propias acciones teriendo en cuenta fa repercusion de las mismas para ia consecucion de los sbijgtivos grupales
Establece didlogo directa con los miembros del equipo gue penmita compastiv informiacion e ideas en condiciones de respeto y
| cordialidad

Respeta criterios dispares y distintay opiriones del equipo
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Ofrece respuestas altersativas,

Apravecha las oportunidades v problemas para dar soluciones novesasas.

Desarrolla ruevas formas de hacer y tecnologias,

Busca nuevas alternativas de solution y se arriesga a ramper escuemas tradicionales

Inicla actiomes pars superir los obsticulos y alcanzar metas especificas
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO

IDENTIFICACION

Profesional Universitanio (infraestructura
Figica)

Profesional

: : i Planear y ejecutar las labores de control téonico, administeativo y de Inversion gue en materia de
Subdirecior {a) de Paneacion dei Desarrolio obras de infraestructura desarrolla e Monicpio de Sabanets, y hacer fas sctividades que le
Territorial correspondan para € cumplimiento de los procedimientos establecidos por el sistema de gestioe de
la catidad.

Carrera Administrativa

1. Formuiar, elaborar, ejecstar y programar proyectas de obras de infrasstructura fislca.

2. Garamtizar la identificacion de las necesidadas insatisfechas de obras y servicios pablicos de fa poblacion urbana y rural del Municipio y, planear las
obras de irfraestructura fisica

3. Foemular y presupuestar las dedisiones sobive places, programas y provectos pars la conservacion y mejoramiento de la infrasstructura vial y fhica
gue adelante fa Administracion Municipal.

4. Determinar las especificaciones y condidones técnicas de fas Bicitaciones ¥, demads procssos de contratacion de fas obras pablicas que vaya a realizas
el Mursdcigio.

5. Direccionar los procesos de interés publico para e elecucién de las obras de infreestructura en el Municipio de Sabaneta en atencion y
cumplimiento def plan de desarrollo,
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6. Rendir los infarmes que fe sean solicitados, los que deban presentarse a los organismos externnos y los que normalments deben presentarse acerca
de la marcha del trabajo desarroliado por &l drea.

7. Participar en: la formudacion, diseiio, organizacidn, iecucion y contral de planes v programas del drea interna de su competenaa.

8 Verificor que las espedificaciones téenicas v de calidad estipuladas en los contratas, planas y decumeatos se cumplan a cabilidad,

2. Vefar por el cumplimiento de las notmas gue se establezcan para la inversion en infraestructuia fisica en los diferentes provectos, programas y
planes en los cuales participe bs Secrataria de Plansacion ¥ Desacrollo Territodal .

10. Establecer mecanismos pars & seguirmiente y control técnico y financiero de las inversiones e iformar periddicamente y en forma detallada sobre
el estado de las obras y su desanolio, en lo referente a ia parte téonica, admivistrativa y financiera.

11 nspecziopar, controlar v supervisar fas obras que se leven a cabo poar pante de fa Administracion Municipal, presentando isformes al jofe
inmediate.

12, Aplicar & implesnentar las estrateglas y scciones del Sistema de Gestion de Calidad y e Modslo Estandar de Controf Intema, que le correspondan a
su drea.

13. Cumplir de manera efectiva con la misior, vision, politica y objetivos de calidac v la ejecucién de los procesos en que istenviens en razan del cargo

14, Cumplir can las normas v réglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en las dréas de su competerda; asi como también las fundones
cortenidas en ia Canstitution, la Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Masual de Funciones y Reglomentos Internos de la Administracion Municipal.

15. Responder por el inventaria y el buen uso de ios bienes muebles & inmuebles a cargo del despacho,

16. Desempefiar las demas tunciones que le sean asignadas por e jefe inmediato, tas que reciba por delegacion y aguellas inherentes al desarralio de
{# dependencia,
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Efectuar la revision de actas de entrega y certificar para fa cancelacion de las obras ya ejecutadas

Apoyo &l Secretario die Planeacion y Desarrollo Territorial en el trdmite de roturas de vias v en la revision v expedicion de centificados de obra,

Municipio.

Prestar sewicio de atencion a la comunidad brindandoles las soluciones propias del cargo, de acuerds con fa normatividad y fas leyes vigentes para el

Protesiopat

Relacionadeos

Titulado ; o NA
ingenteria Civil, &t area ce

1. Formulacién y evaluacion de
proyecros.
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afines CATEO IS5 9001
3. Normatividad sobre comratacon
ackministrariva,
4. Fundamentos 2n informatica.
5. Actualizacion legislativa,
6. Conocimiento en interventoria de

whras,

* Véase Decreto 785, Capitulo S, Articulo 25, Equivai

s entre

¥ experiencia.

Relacionada al cargo

132 ahos

1 Realiza todas las acciones necesarias para alcarzar |0 objetivos prapuestos anfrentande los obstaculos que se

4 presentan,
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| Atiende y valora las necesidades y peticicnes de los usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuanios ol disedar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicic que ofrece la entidad.
Becoroce la interdependencia entre su trahajo y e de otros

Establece diferentes canales de comunicacidn con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y responde 2
1as mismas.

Propor dona informacids veear, obietive y basada en hechos.

Facilita el accesa afa infarmacidn relacionada con sus resporsabilidades y con ei servicio & cange de la entidad en gue
isbora.

Denwiestra knwcnaiadad e sus decisiones

1 Lrtmza los recursos de la entidad para ¢l desarroilo de las la!soms y Ia prestacion del saivicio.
Promueve las mesas de la organizacitn y respets sus normas.,

Antepone [as necesidades de la organizacidn a sus propias necesidades.
| Apoya ala organizacin en situaciones difices,
Deimuestra sentido de pertenenda en todas sus actuadones.

KA Aok R
Analiza de un maodo sistematico y racional los aspectos dei trabajo, basdndose en la informacian r
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Aplica reglas basicas y conceptos complejas aprendidos.

| identifica y reconoce con facifidad fas causas de los problemas v sus soludiones.

Clarifica datos o situationes compleias.

Planea, organiza y sjecuta mdltiples tareas tendientes

Ofrace respuestas slternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones aovedasas
] D=aarrolla nuevas formas de hacer y teencloglas,

| Busca nuevas alternativas de solucidn y s arviesga a romper esquemas tradicionales
inicia acciones para superar fos obstaculos v alcanzar metas especificas.
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO

IDENTIFICACION =

Profesianal Universitario

: : Participar en of cumplimiento de ios objetivos direccionados a fundionamisnto de fa Secretaria de

Subdirecter de Planeacion del Desarrofio Planeacion y Desarrolio Territordal, en cuanto 2 la aplicacion de la normativa vigente en las acciones
Ter de urbanismo y construccitn en el Municipio de Sabaneta y demdds aspectos legales relacionados con
i : e ; e fa atencidn a la comunidad

Carrera Administrativa

1 Velar por s aplicacion y actuslizacion de la normativa vigents én los procesos del Sistema de Gestion de Calidad: Gestidr de Tramites, Asesoria y
Aslstencia v Vigilancia v Coutral Urbandstico; gue tiena o cargo 1a Secretana de Planeacidn v Desarvelio Territorial

2. Veriticar gue jas actuaciones legales que realice la Secretaria de Planeadon y Desarrofio Terrtordal, sean acordes 3 lo establecida en los Codigos de
o Contencioso administrativo y de Procedimiento Administrativo

3. Verificar el sc¢ecuado uso del espacia publico en ef Municipio de Sabareta, de acuerdo a ls normatividad legal vigente, en lo gue compete 13
Serretaria de Planescion y Desarcoilo Territoria.

4. Lidetar el proceso de respuesta a los detechos de peticion y acciones de tutela, gue se reciban en |2 Secretaria de Planescidn y Desarvollo Territoral,
de acuerdo a los términos legales establecidos por la ley correspondiente.
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LABORALES
Pagina 2 de 6

5. Apoyar tanto thonica como lagalmente e supervidon y vigilandia de proyectos de comstruccitn y urbaniseno.

6. Apoyar las actividades refacionadas con la legalizacion y titularizacion de predios en cumplimiento del acuerdo y el Proyecto corvespongiente.,

7. Participar en ef desarrolio de las achividades asignadas v establecidas en Jas fases de planeacion, alecucion, Haudacion v presentacion de informes v
segaimiento 8 los procesos, tanto en los temas téenicos como fegales v juridicos

8. Rendir {os informes gue le sean solicitados, los que deben presentarse a los erganismas externos y los que normalmente deber prosentaise acerca
de la marcha del trabaio desarrollaco por el area.

3. Barticipar en b farmutacion, disefio, organizacian, sjecucion y control de planes y programas del drea interna de <u competencia,

10. Aglicar e implementar las estrateglas y acciones del Sistema de Gestidn de Calidad y el Modelo Estdndar de Control Interno, que fe correspondan a
su drea.

11 Cumglir de manera efectiva con la mision, visidn, politica y objetivos de calidad y la gjecucidn de los procesas en gue interviene en razon del cago.

12, Cumnplir con normas y reglamentacicn impartida por ef Aleatde Municipal, #n las areas de su competencia: ast como tambien fas funciones
contenidas en ia Canstitucion, |a Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos internos de la Administracidn Municipai.

13, Responder por el inventarnio y el buen uso de los bleres muables ® inmuebles a cargo del despacho.

14, Desempediar las demas funciones que le sean asignadas por el jate inmediato, las gue reciba por delegacion v aguellas inherentes al desarrollo de
la dependencia

Respuestas opartunas a los derechos de peticion y tutelas recibidos ee 1a Secretaria de Planeacion v Desarrollo Territocial.

Actuacionss administrativas de la Secretaria de Planeacidn v Desarrolo Territorial acordes con la normativa wigerite,
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Codigo:

Versidn:

Pagina 3de 6

Cienclas Sociales
y Humanas,
Prafesional Tituladao :ngfnmm_'_ NA
Arquitectura,
Urbasismo y
afines

Relationada al
jrea de
formacion o
CArgo

1. Narmatividad uebanistica y de e<pacia

piblico.

2. interventoria de proyectos erbanisticos.,
3. Fundamentos er: derecho ambiental

4. Sistemas basico.

5. Sisterma  Gestidn de Cahdad, 150 9001

* Véose Decreto 785, Capitula 5, Articulo 25. Equivalencios entre estudios y experiencia.
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Relacdonada al cargo

Cumpie con oportunidad en funcion de estdndares, cbistives y metas estabiecidas por fa entidad, las fundones gue le
son asignadas.
Asume ta responsabifidad por sus resultado

Compramete recursos y tiempos para mejorar |a productividad tenando las medidas necesarias pars mivimizar los
gy

Realiza todas las acciones necasarias para aicanzar los objetivos propusstos enfrentando los obstaculos QLS se
presentan,

Atientde y valora las nacesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general,

Considera las necesidades de fos usuarios al eisefar proyectos o senvicios

Da respuesta aportuna 2 fas necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio que ofrece 1z entidad.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y e de otros

Establece diferentes canales de comunicacion con el isiario para conocer sus necesidades v propuestas y responde a
tas mismas

Proporddona informacién veraz, objetiva y basads en hechas.

Facifita el acceso a la informacion relationaca con sus responsabilidades y con el serviclo a cargo de la entidad en que
fabara,

Dermnuestra imparcialidad en sus decisiones

jecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.
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Utiliza los recursos de la ertidad para el desairolln de las labores y 1a prestacion del servicio.
Prov las metas de la organizacide y 1espeta sus pormas.

Antepane fas necesidades de la organizadon a sus propias necesidades.

Apoya 3 la organizacion en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Analiza de un modo sistematica y racional

Aplica reglas basicas y conceptos compleios aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problernas v sus scluciones.

] Ciarifica dator o situationes complajas.

Planea, organiza y ejecuta imultiples tareas lendientes




Cédigo: F-AM-018
DECRETO No. 101

FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE |Version: 01

2015 Pagina 167 de 207

s
3
g
L
B
z
-

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

Codige:

Versidn:

Pégina 6 de 6

Apravecha las oportunidades y pmbilsmas pars dar soluclones novedosas

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias,

Busea rueves alternativas de solucidn v se arviesgs @ romper esgquemas tradicionsles

Inlcia scciones pars superar los obstdoulos v alcanzar metas especificas
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Profesional Universitario flaneamiento
Financiero
e TR Caorginar el funconamiento del Bancs de Programas y Proyectos del Municipio, spoyar fa
Sibdirector de Planeacion del Desarrolio elabaracidn y seguimiento del Plar: Operativo Anual de Inversiones y ejecutar las actividades gue le
Irititusional correspondan para & cumplimienta de los procedimientos establecidos por el sistems de Gestion de
; : fa Calidad

Carvera Agministrativa

1. Registrar v anakizar los proyectos que se presentan en ol Sanco de Programas v Proyectas Musicipal.

2. Dirlgir y cooedinar 21 desarralio del Banco de Programas ¥ Provectos

3. Coordinar los procesos de capacitacion al personal del Muricipio de Sabaneta en la metodologia adoplada para lormular proyectos de inversion.

4. Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual de inversiones por fuentes de finarciacion.

5. Hacer seguimiento & 1a ejecucion presupuestal del Plan Operativo Anual de inversiones.
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6. Asetorir y orientar & fos Secretonios de Despacha v ¢ las Entidades Descentralizasias oo la elaboracion de proyectos y, brindar acompatamiento
para gestionar los recurses de cofinandadion necesarios pard eiecutar fos proyectos de fnversidn

7. Rendir ios informes que le sean sollcitados, 10s que deben presentarse a los organismos externos y los que normaimente deben presantarse acerca
de la marcha del trabajo desarrgiiado por e drea

8. Participar én i tormulacion, disedio, organizacian, ejecudon y control de planes v grogramas del drea interma de su competendia.

9. Aplicar e implementar [as estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y of Modelo Estandar de Control Interno, que le correspondan a
su drea

10. Cumplir de manera efectiva con ka misise, vision, palitica y objetivos de catidad v la elecucion de los pracesas en gue interviene en razon del Cargo,

11 Cumplir con roemas y reglamentadén inpartida por ol Alcalde Municipal, en las dreas de su competencia; asi como tambien fas funciones
cortenidas en la Constitution, 1o Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Maneal de Fundiores y Reglamentos internos de 13 Administracion Municipa!

12. Responder por el inventario y el buen uso de los bieres musbles e inmuebles a cargo del despacho.

13. Desempedar fas demas funtiones que le sean asignadas por el fefe inmediste, ias que reciba por delegacian v aquellas inberentes ol desarrolio de
fa dependencia.

Apoyar i3 elaboracion del Plan Operativo Anual de foversiones

Banco de Programas y Proyectos del Munidipio dirigido v coorginado, anatizando o presupuesta dispanible para ta EjaTucin.

Seguimiento finandiers a los proyectos de inversion viabilizacos en el Banco de Programas y Prayectas.

Capacitacion en Metodologia General Ajustada (M.GA)
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1. Formudacion de proyecios ee
Metodologis de marco logico.

Ecancia Relationada al .
A y i 2. Conocet la Ley 715, recursos de Sisterna
A ) v Administracidn, area de g LR .
Profesionat Titulado ¥ NA : General de Participadiopes, regalias.
Cortaduriay formacion o ; "
3. Sistemas basico
afinas g

4, Sistema de Gestion: de ja Calidad, 150
9001,

* Véase Decreto 785, Capitulo §, Articido 25. Equivelencias entre estudios y experiencia.
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Reladonada o cargo 1 a 2 a¥os

Cumple con oportunidad en funcion de estandares, objetivas y metas establecidas por la entidad, las funciones que le
soh aslgnadas,

Asume §a responsabilidad por sus resaltaco

Comgromete reqursos y hiempos para mejorar la productividad tomango las medidas rnecasarias para minimizar los
riesgos

Healiza todas fas acciones necesarias para alcanzar los objetives propuestos enfrentando los obistieulos gue se
presentan.

Atiende y valora las necesidades y peticionas de los usuarios y de cludadanos en general,

Considers las necesidades de los usvarios al disefar groyectos o servicios

Da respuesta oportuna « las necesidades de fos usuanos de conformidad con ol servicio que ofrece la entidad
Recorooe la interdependencla entre su trabajo y ¢ de otigs

Establece diferentes canales gp comunicacion con af usuario para conocer sus necedidades y propusstas ¥ responde 2
tas mismas

Propor cinnia informacion veraz, objetiva y basada on hechos,
Facilits el scceso a la informacion relacionada con sus responsabifidades v con el servicio @ carpo de Is entidad en que
iabora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones

iecuta sus funciones con base en las normas y orilerios aplicables.
Utiliza los recursos de s entidag para el desarroiio de las labores y Ia prestacion del servicho,
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Pégina 5 de 6

Promueve las metas de la organizacidn y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de fa organizacion s sus propias necesidades,

Apoya a la organizscion en situaciones dificies.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaclones.

Analiza de un modo sistemdtico y racional los aspectos del trabsje, basandose en la Informacién relevante.

[ Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

] identifica y reconoce con facilidad tas causas da los problemas y sus soluclones,

Clarifica datos o situaclonegs complejas.,

Plavea, organica y ejecuta multiples tareas tendientes
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| Ofrece respuestas aiternativas

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas.,

Desarrolla nuevas formas de hacer y teenologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y sé arrlesga a romper esguemas tradicionales

Indcia accianes pars superar los obstacuios y alearzar metas especificas,
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Profesianal Universitario Mancamiento Fisico

Subdirector de Planeacion del Desarrolio Hacer cumplir las disposicionss municipales sobre urbanismo y construczion, revisanda las obras y la
i ‘lem'!.l & — docementacion de apoyo para gue se ajusten a la ley, y ejecutar Tas actividades que ke correspandsn

para ol cumplimiento de los procedimientos estabilecidos por ef Sistersa de Gestide de i Colidad

Carrera Administrativa

1 Investigar y proyectar la relativo s usos def suelo, localizacién de servicios, obeas de infraestrustura, sisteana vial v en general o relacionade a Ja
planificacion fiskca def Muricipio, tanto en |2 zona urbana como rural o de reserva agricola.

2. Tramitar las solicitudes de construccion, usos del suelo y division de terrenas en el drea municipal, asignar la nomenclatura a tas construcciones
terpninadas y tramitar iz expedicion de la llicencia definitiva,

3. tlaborar el invenlario actualizado y grafico del espaclo publico

4, Certificar 2! uso que se le dacd al inmueble adauiride e expropiada

5, Adelantar estudios paca la crescion da nueves barrios y divisibn del territorio en comnas y corregimientos.,
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6. Liguidar el impuesto de Delineacion urbana y demas gue sean de |a Secretana,

7. Rendir los informes que le sean solicitados, los que deben presentarse a fos organismos externos y los que normaimente deben presentaise acerca
¢e la marchs del trabajo desarroliads por el area.

8. Participar en {3 farmulacion, disefio, organizacion, sjecucitn y contral de planes ¥ grogiamas del drea interna de su competencia

. Aplicar e inplementar las estrategias y accianes del Sistema de Gestion de Calidag v el Modelo Esténdar de Control Interno, que le corraspondan a
su drea.

10. Cumplir de manera efectiva con ka mision, vision, politica y chjetives de calidad v la ejecucion de los procesas en gue interviene en razon del cargo.

11. Complir con normas v reglamentacion mpartida por ef Alcalde Municipal, en las dreas de su competencia; asi como tambien ias fundanes
centeridas en la Constitucion, fa Ley, Drdenanzas, Acuercos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos infernos de ia Administracién Municlpal.

12. Responder par el inventario v el buen uso de fos lienes muebles e inmushies a cargo def despacha.

13 Dagempediar las demas funciones que le sean adignadas por el jefe inmediazs, las que reciba por delegacién y agquellas inherentes al desarvaile de
la dependencia.

Apoyo técnico a y asesoria en la normatividad aplicable

Dispasiciones Municipales sobre urbanisma y constraceian cumplic as, revisande las obras y s documentacion de apoyo para que se ajusten a la ey

Inventario actualizado y gréfice del espacio piblico.
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1. Normatividad sobre Plan de
Ovderamiento Terrftorial, Blan de
Desarrolle

ingenieria, Relacionada sl | 2. Gestidn Pablica, disefio, formulacion ¢
Prafesional Tiutado Arguiteciurs, NA area de E'\'-ilhilif:iﬁii de inriu-;r(iufn.as.
i Urbanismo y formacidn o | 3. Ciseile y metodologia de planes,
afines Cargo programas y proyectos.

4. Sistemas Basico.
5. Sistema de Gestion de Calidad, 150
9001

* Viéose Decreto 785, Capitulo 5, Articulo 25, Fquivalencias entre estudios y experiencia.
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Version:

Rieladonadas af cargo 1a2afios

Atiende y valora las necesidades y peticiones de o usuanios y de cudadanos en genm'isl.

Cansidera fas necesidades de los usuarias & disefta proyectas o servicios,

Ds respuesta oportuna a 1as necesidaces de las usuarios de conformidad con ol sevvicio gue ofrece la entidad.

Reconoce la jeterdependencia eotre su trabajo v o de plras

£stablece diferentes canales de comunicacion con el usuario pars conooer suwy necesidades y propuestas y responde a
A% MUSITas.,

Proporciona informacion varas, objetiva y basada en hechos,

Facilita of atceso a la informacion relacionads con sus responsabilidazes v con el servicio a cargo da la entldag en que
labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones

Ejecuta sus funclones con base an las normas y critedos aplicables,

Utitiza fos recursos de la entidad para el desarrolio de las labores y la prestacién del servicio.

o Promusve las metas de s organizacidn y respets sus normas.
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Antepone tas necesidades de ia organizacion a2 sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion e situacionss dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus acluaciones.

Analiza de un mode sistematico v racional [os aspectas def trabajo, basdndose en fa informacion relevante.
Aplica reglas basicas y conceptos compleios aprendicos.

identifica y reconove con facilidad fas causas de Jos problemas y sus soluciones,

Charifica datos o situaciones complejas

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes
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Cédigo:

Version:

Paginabde b

Ofrece respuestas alterativas,

Aprovecha las oportunidades v problemas para dar soluciones sovedasas

8 Desarvolla nuevas Formas de hacer y tecncloglas.

B Busca ruevas alternativas de solucion v se armesga a romper escuemas tradicionales

B inicia acciones para superar los obstdculos v alcanzar metas especificas.
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGQ

Tecnico Operativo

Elaborar y precentar inforrnes sobre los Estados Financieros del Municiplo, f2 slecucion

Secretirio (a) de Hacenda presupusstal, la deuda publica ¥ el cumplimiento de las normas Hnandieras, presupuéstales y
S : h o contables y; ejecutar fas actividades que fe correspondan para of cumplimiento de los
3 procedisTnentos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad,

Carrera Administrativa

1. Evaluar la ejecucion presupuestal y los estacos licancieros del Municipio, presentar ios informes sobre los mismas y proponer 1os correctivos que
corsidere necesarios.

2. Revisar las actividades relacionadas con el registro de s ejecucidn presupuestal, la deuda publica y el cumplimiento de tas normas financieras,
presupuéstales y contables.
3. Apoyar er materia linanciera o las diferentes areas de gastion del Muricipio de Sabaneta,

4. Hacer of informe Bnanciers del Municipio.

5. Uevar el registio de la deuda piblica det Municipio

6. Rendir los informes que le sean solicitados, los que deben presentarse a los organlsmos externos y los gue normalmente deben presentarse acerca
de la marcha del trabajo desarrollado por of drea a su cargo.
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7. Uevar y mantenar actializados los registros de cardcter téenico, administrativo v inanciero y respondar por la exactitue de fos mismos.

8. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la efecucion de los planes, programas y proyectos en los gue interviene en razdn del cargo.

G, Oeentar @ los usuarios v suministrar ke informacion que te sea solicitada, de conformidad cos los procedimientos establecidos.

10. Aplicar e implementar las estrategias y acclones del Sistema de Gestidn de Calidad y ol Modelo Estindar de Contral Interna, que e correspondan a
SU aréd.

11. Cumplir de manera efectiva la misidn y los objeltivos de la dependencia 5 la que se encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en gue
interviene en razon del cargo,

12, Cumplir con las normas v reglamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en fas dreas de su competencia; asi como también las funciones
conteridas en ia Constitucidn, ka Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funclanes y Reglomentos internos de fa Admindstracion Municipal.

13 Responder par el inventario y buen uso de 1os biznes muebles e Iinmuebles a su cargo.

14. Desempediar las demas funciones que je sean asigeadas por el jefe inmediate, fas que reciba por delegacién y aquellas inherentes al dessrrolio de
la dependencia.

Se desarrolian los informes sobwe los Estados Firancieros del Municipio, 13 ejecucion presupuestal, ia deuda plblica y ef cumplimiento de 1as normass
finanderas, presupuéstales y contables.

Realizo las actividades cue me correspondan ejecutar para el cumplimiento de fos procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion de la
Catidad
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Formacion
técnica
profesional o
tecpologica, v
experiencia o

s - " . | 1. Nor vids esupuesto piblic
teéeminscion v Relacionads al 3 ﬁrlii::::fi?‘:( UpLESO publica
; 1. Sistemas basico.
: ; . sprobacion dat dres de i Foms
Tecnico Titulado ) NA iz 3. Servicio al Usuario
peEnsum formacion o ; : .
e 5 y : 4. Estadistica, indicadores, célcule.
scademico de carga z P e
. 5. Sisterna Gestion de Calidad, 150 9001,

educaddn
supsrior en
nrmatice
profesionsl v
experiencia

¥ Véose Decreto 785, Capitule 5, Articulo 25, Equivalencias entre estudios y experiencia.
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Expeniencia profesional 132 afos

Cumpie con oportunidad en funcion de estandares, objethvos y metas establecidas por la entidad, las funciones que le
s0n: 3signadas.

Bsumer s resporsabifidad por sus resultado

Comprommets raoursos y tempos para mejorar la productividad romando las medidas necesariag para minimizar kos
flesgos s

fealiza todas las actlones necesanas para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
resentan.

Atlende y valora las necesidades y peticiones ae los usuarios y de cludadanos en general

Considera las necesidades de los usuanos o disefis proyecios ¢ servitios

D& respuests oportena a las necesidades de las usuarios de conformidad con f servicio gue ofrace la entidad.
Reconoce la interdependencia entre su Irabajo v el de otras

Establace diferentes canales de comunicacion con el usuasio pars conacer sus necesidsdes y propuestas y responde a
fas mismas

Proporciona Infarmadion veraz, objetiva y basada en hechos.

Facilita el scceso a la informacion relacionads con sus responsabilidades y con f servicio a cargo de la entidad 20 que
fabora,

Demuestra imparcalidad en sus gedsiones

Ejecuta sus funciones con base en las normas v criterios aplicables
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Promueve ias metas de |a organizacion y respeta 5us noqmas.
Antzpone fas necesidades de [a organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacién en situaciones dificites.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus attuaciones.

Capta y asimifa con facifidad conceptos e informacion.
Aplica ef conocimiento téonico a las actlvidades cotidianas
{ | Analiza la informadian de acuerdo con las pecesidades de by organizacion.

Comprende los aspectos teonicos v los aplica 3l desarrollo de procesos y procedimientos en tos que estd involucrado
| | Resuslve problemas utilizands sus conacimientos téonicos de su sspecialidat y garantizando indicadores y estdndares establacidos,
igentifica claramente los cbjetivos del grupo y orienta su trabajo a la comecucion de log mismos

8 Colabora con otros para {a realizacion de actividades y metas grupales

Propone y encuentra formas nuevas v eficaces de hacer las cosas.,

Es recursive

£s practico.

Busca nuevas alternativas de soludion.

8 Revisa permanentemente los procesos y procedimisntos para optimizar bos rasultadas.
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITC DEL CARGO

Tecnica Operative
Tacnico

Director {a] de Inlraestructura y Desarrolio
Usbana

Desarrallar procesos v procedimientos en labores téonicas, adminlstrativas u operativas, misionales
y de apoyo, v aplicar métodas, procedimientos y recursos para obitener resullacos concretos,

Carrera Adminlstiativa

1. Tramitar con entidades publicas y privadas las tareas inherentes a 13 Secretaria de Obras Publicas e Infraestructura, aplicando los conoclimientos
téonicos, legales, furidicos y presupuestales que hacen parte del proceso.

2. Participar en ¢ proceso de tramites de rotuas de vias a cargo de ls Secretaria de Obeas Piblicas e Infraestructura, en lo referente a solicitudes,
visitay y viabilidades, ssi como adelantar las respectivas acciones administrativas tendientes al complimiento de lat nonmas que regulan en esta
materia,

3. Mantener actoalizados los archivos fisicos o sistematizados, e software y los datos de cardoter téonico, administrativoe y/o financiero de su cargo y
respander por la exactitud de oy mismos.

4. Particpar en of desarrolic de las actividades asignadas y establecidas en las fases de planeacidn, eiecucion, iquidacion y presentacion de informes, ¥
seguimiento a los procesas de la contratacion de obra pitlica, en lo referente a lo 1ecnico y legal

5. Participar y prestar asistencia en {a realizacion de informes, estudios, investigadiones y en la organizacion, ejecucidn y control de programas y
actividades institucionales,
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6. Realizar la revision de las obras de mantenimisnto, reparacion y conservacion de la red vial municipal, gue se programan y elecutan
Gportunaments,

7. Realizar las gestiones necesarias para aseguran s efecuddn de los planes, pragramas y proyectos en los gue iaterviene en razon del cargo.

8. Aplicar e implementar las estrategias y acciores del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno, gue le correspondan
a su area,

3. Cumplir de mansca efectiva la mision, vision, politica ¥ objstivas de calidad, v Ia elecucion de los Procescs en que interviene en razon del cargo.

10. Complir con las normas v reglamentacion impartica por el Alcaide Murnicipal, en las dreas de su competencia; asi como también las funciones
cortenidas en ka Constitucian, s Ley, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos internos de fa Administracion Municipat.

11 Ortentar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea sofidiada, de conformidac con las pracedimientos establecidas

12, Responder por =l inventatio y buen o de los bienes muebles & inmuebles a su cargo.

13, Desampediar ias demas funciones que fe sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aguelias inherentes al desarrolio de
ia dependencia.

Presentacidn de informes y seguimiento a fos procesos asignados

Trémites y procedumientos desarrollados con el orden y cslidad que se requiere para obtener los productos de la gestion de [a degerdenda.
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Pagina3des

Formaadn
tecmca
profasional o
tecnoldgica, y
expeiiendac
termmnacion y

Retacionada at

i. Fundamentos en la narma de
contratacion y decretos reglamentanos.
2. Planeacion Municipal.

3. Normativicad sobre ef drea de
desermpefto.

; ) = aprobacion del dres de 4. Servicio al Usuario y Relaciones
THoe i PENSUM A formacion o | Interpersonales,
académico de cargo 5. Protesos y Procedimientos.
educacion 6. Manejo de archivo.
supernor en 7. Sistemas bisico.
formacién 8 Sistema Gestidn de i Calidad, 150
profesional y 9001
expetencia
* Véase Decreto TS, Capitido 5, Articulo 25. Equivalencias entre estudios y experiencio.
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£xperiencia profesional

Cumpie con oportunidad &n funcidn de estindares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones gue le

Consigera fas necesidades de los usuarios ol diseliar proyecios o senvicics.

Da respuesta oportuna a las necesidades de Jos usuarios de conformidat con & servicio gue ofrece la entidad.
Reconoce la interdependencia entre su lrabajo y el da otros

Demuesira imparcialidad en sus decislones

Ejecuta sus funcipnes con base en las normas v tritecios aplicables.
Utiliza fos recursos de la entidad para o desarrolio de 1as labores v la prestadian del senviclo,
Promueve las metas de la organlzacion y respets sus normas,
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Antepone as necesidades de la organizacion a sus propias necesidades.

Apaya 2 la crganizacion en situaciones dificiies

Demuestra sentido de pertenendcia en todas sus actuaciones.

Capta y asimila con facilidad conzeptos e informacion.
Aplica el conocdimiento técnico a las actividades cotidianas
Analiza la informacidn de acuerdo con las neesidades de la organizadén.

1 Comprende los sspecios técnicos ylos aplica al desarrolio de procesas y procedimientas en los que e6td involucrade
| Resuelve problemas utilizando sus conocimiantos técnicos de su especialidad v garantizando indicadores y estdndares establedidos

identifica claraments los objetives del grupo y orienta su trabajo a la comecudion de los mismos.

Colabora con otros pars 3 realizacidn de actividades y metas gropaies

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.
Es recirsivo
i E5 pricrico.

i Busca nuevas alternativas de soludon.
Revisa permaneptemente los procesos y procedimientos para optimizar 1os resultados.
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO

IDENTIFICACION

Téenico Operativo Infraestructura
Técnico
Director (a) Cperativo de Obeas Publicas Elaborar, parlicipac y contralar 1a efecucion de tos tramites y documentos de sopoite necesarios para

3 g T 4, Y

: ta ejecucion de los proyectos de construccidn v mantenimlento gue adelanta ta dependencia,

Carrera Admanistrativa

L. Porticipar en el desaerolio de las actividades asignadas y establecidas e las fas

es de planeacion, ejecucion, iquidacion y presentadon de informes y
seguimionto 4 los procesos de ba contratacion da Obra #dblica

2. Revisar los documentos precontractuales necesadios para ba contratacian de Obea Piblica

3. Elaborar, verificar y tramdtar arte of responsable, las actas de recepcidn, initiscion, reiniciacidn y de suspension de obra

4. Realizar auditoria de contrel a cada uno de los procesos que se siguen en s Secretaria de Obras Pibilicas e infrasstructurs, espedalmente al dres de
fa contiatacion,

5, Eiaborar y tramitar documentos como actas de entregs, modificadion y hiquddacion linal de contratos, salicitudes, cetificacos y demas docummentos
requeridos para la gestidn de la depandencia

b, Registrar y vincular 2n ¢l Sistema de informacion, los evertos elecutados 20 los procesas de asditoria y consultar periagicaments o resultado de los
mismos, ¥ gue permitae verificar ol complimiento de las obligaciones que ante 281as #ntes o tienes par Ley




Cédigo: F-AM-018
DECRETO No. 101 :
FECHA: 25 DE NOVIEMBRE DE | Versién: 01

2015 Pagina 192 de 207

n<
-
F
2
z
-

Cadigo:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS Versién:
LABORALES
Pdgina 2 de 5

7. Propaner acciones de mejora en las actividades o realizar y cumplir con las acciones establecidas en los planes de mejoramiento en los términos y
condicionss prescritas,

8. Apoyar a ls Secretaria de Obras Publicas ¢ Iafraestiictuea, demas dependencias yfo aress, con ol apoyo téonico en fa revisidn y evaiuacion del
mantepimienta pravertivo y correctivo de las giferentes pecesidades que surjan en virtud de las obras di infraestredura en fas difereetes sedes
acministrativas.

9. Brindar asistencia thenics, en atencidn a las solicitudes, guejas y reclamos én virtud del drea de gestion, tanto en solicitudes externas como intermas

10 Brindar asstencia tecnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instructiones recibidas y comprabar la aficacia de los métodos v
¥
procedimiantos utilizadas en el desanalio de planes y programas. -

11. Uevar y mantener actualizadas los registros de cardcter técnico, administrativo v finenclero y respondar por la exactitud de los procesos
contractuales.

12, Aplicar e Implementar las estrateglas y accones del Sistema de Gestian de la Calidad y e Modelo Estandar de Control Interno, que le correspandan
asu drea

13 Cumplir de manera efectiva ia mesion, visitn, politica y ohietivos de calidad, y la elecucibn de Jos procesos en gue intérviene en razon del cargo.

14, Cumplir con fas nonmas y reglamentacion impartida por el Alcalde hMunicipal, en las dreas de su competencia; 25! comeo también las fundiones
contenidas en b Constitutitn, 1a Ley, Ordenanyas, Acueidas, Dectetos, Mansal de Furclores y Reglamentos Iinternes de fa Administracion Municipal

15. Crientar a los usuarios y sumindstear la informacion que les s2a solidtada, de conformidad con fos procedimientos sstablecidos.

16, Regpondey por e! inventario y buen wso de los bienes muebles @ inmuebles 3 su cargo

17. Desampefar ias demds funciones que le sean asignadas por of jefe inmediats, las que reciba por delegation y aquellas inherentes al desarrollo de
fa dependencia.

Prasentacidn de informes y seguimiento s los procesos de la contrataclon de Obra Publica.

Revision de documentos precontractuales necesanos para la contratacion de Obra Piblica.

Sistema d= informacion actualizado, con los eventos ejecutados en los procesos de auditoria
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Farmachin

téenica £ B ; d
; Fundamentos en b ] 3
profesioral o trat ".N u(';l, ; tnonn:i g -
: contratacion v decretos reglameantanios,
tecnolégics, v v retos regia arios
i L 2. Planescide Muricipal,
Expenenca o a r t[ i riaed b ¢ i
g " - Kormativicad sebre el ares de
termiracion y eladionnda al d L b
; 1 A esempeno.
i aprohacion del i drea de PRERSE.
Tacmco Titufado NA . 4. Servicio al Usuarnio y Relaciones
pENSuUIm formacidno
. Interpersanales,
scadémico da Carga
5. Procesos y Procedimientos.
educadon 2 2
i 5. Manejo de archive.
SUPEIOr B
7. Sistemas basico.
formacion - i : -
{ 3. Sistama Gestion de i3 Calidad, :SO 9001,
prafesional ¥

experiencia

* Védase Decreto 785, Capitule 5, Articulo 25. Eq i entre estudios y experiencia,
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Experizncia profesions

umpie con spartunidad en funcidn de estdndares, objativas y metas establecidas por s entidad, ias fundiones que le
st aslgnadas.
surne fa responsabificad por sus resuitaco
ompromete recursos v tlemgpos para mejorar ia productividad tomands las medides necesarias para minimizar los
FIESROS

eafiza todss las sciones necesarias para slcanzar fos objetivos propuestos enfrertando los obstatulos Gue s
presentan.

tierde v valors s recesidades v peticiones de los usuarios v de dudadancs en general.

Considera las necesidades de los usuarios af diseBar proyecios o sevvitios.

D respuests opottung & las necssidades de fos usuarios de confermidad con e servicio que ofrece la entidad.

Reconace la interdependercia sotre su trabajo v o de otras

Establece diferemtes canales de comunicacion con el usuarlo para conoier sus necesidades y propuestas y responde &
fas mismas,

Proporciona informackon veraz, objotiva ¢ basads an hechog,

Facilits ef atcesa a la informacion relacionaca con sus responsabllidades v con el sevicio a cargo de la eotidad en que
labora.

Dernusstra imparcislidad en sus decisiones

Ejecuta sus funciones con bage en 1as normas y alfterios aplicables.
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Utiliza los recursos de la entigad para el desarrolio de las labores y ia prestacién del servicio.
Promueve tas metas de |a organizacion y respets sus nonmas.

Antepone las necesidades de ia organizacion a sus propiass necesidades.
Apoya s organizacion en situaciones dificiies,

Demuestra sentido de peneneocia on todas <us actuaciones

Capta y asimila con facilidad corceptos & informacion
Aglica el conocimiento técnico a las actividades cotidlanas
i Analiza la informacion de acuerdo cor: las necesidades de la organizacion.,
£ | Comprende los aspettos téonicos v fos aplica al desarrollo de procesas y procedimientos en 105 gue asts involucrado

| Resuelve problemas utilizando sus conocimientos ténicos de su espedalidad v garantizando Indicadores y estdndares establecidos.
: | Hdentifica claramante los objetivas del grupo y ofienta su trabajo a la consecueion de los mismos.

| Colabora con otros para 2 realizacion de actividades y matas gropales

|| Propone y entusotra formas nusvas y eficaces de hacer s cogas.

| E5 recursivo

8 E< practica.

Busta nuevas alternativas de solucitn,

Revisa permanentemente log procesos y procedimientos para optimizar los resuitagos.
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IDENTIFCAON _ MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Asistencial

Elecutar actividades relacionadss con I gestidn de la Administracion Musicipasl e Sabaneta,
mediante las labores agstenciales requeridas, ast como, controfar, eiecutar y desarrollar las
actividades que permitze el debido orden y normal funcioramiento de la Sacretaria o deperdencia a
due pertenerca, para garantizar uoa debida prestacion del seovicio,

Quisn ejerra ia supervision dicecta

Carrera Administrativa

r inmediato el plan de trabajo 3 su cargo v responder por su complimiento,
Ejacitar las funciones del plest anxiliar encomendadas de acusido con el srea dorde esté ubicado,
. Guardar la debida reserva v discrecidn de la lnformacitn que se le ba conflado.

5. Acowdar con el superiol

2

3

4. Colaborar en las labores de obtenddn de informacian basica de utilidad para ef desarralio de actividades,
5

6

i

. Elaborar oficios proverientes de orden expresa de su jefe inmedlato y enviarios a guien fuese su destinatario

Sumibnistrar Jos datos y registros pecessrios para la permanente almentacion de os sistemas de informacion,
. Elaborar y presectar informes v dotumentos administrativos requendos an of desarrolio del proceso en o que parlticips,
8. Atendes a los usuarios interos y externos para arentardos en fos diferentes asuntos gue se tramiten &0 la dependencia,

=

. Tramitar las actas y documentos de cardcter administrativo gue se presentan en fos despachos correspondientes.

10, Cotabarar con la gjecucion de las acibvidades operativas de fa dependencia segin indicaciones del jefe inmediato.
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11. Racibir y enviar correspondenda en da dependencia asignada.

12. Contribulr &l buen desempeiio de fa dependencia mediante el protesamiento oportuna de toda la informadisn que en elia se produica.

13. Aglicar & implementar las estrategias y scciones del Sistema de Gestidn de Calidad y el Modelo Estdndar de Control Interne, que le correspondan o
sU drea,

14, Cumsplir con fas normas ¥ regiamentacion impartida por el Alcalde Municipal, en fas deeas de su competencia; asi como también las funciones
conteridas en fa Constitudion, fa Ley, Crdenanzas, Acuerdas, Dacretos, Manual de Funciones y Reglamentos interncs de Ja Administracion Municipal,
15, Cumplir de manera sfectiva con la misidn, vislon, politica y objetivas de ealidad, v la elecuctdn de Jos processs en que interviens en razén de!
cargo.

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

17, Desempedtar fas demas funciones que le sean asignadas por ef jefe inmediato, 183 que reciba por defegacion v aguellas inherentes al desarrolio de
la dependendia,

Gestidn muricipsl apoyada mediante fas labores asistenciales requeridas.

Los objetivos y las metas institucionales cumplidas con el desarrolio de tas funciones tompetantes al targo,

Aplication de i3 normatividad vigents qus repula fa Adminstracios Pobiica
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En cualtpiar

Bachiller Titutado T
modalidad

MA

Ianejo de herramientas Office.
Sefvitio ol Usuaria.

R

Téenicas de archivo y gestion
documental

4. Sistema Gestibn: de Calidad, 15Q
2001

“ Véase Decreto 785, Capitulo 5, Articulo 25. Equivolencios entre estudios y experfencia.
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Relacionads al corgo @ desempeiar acarde ala dependencis donde ejerza 12 labor, & meses a L affo

Cumpie con wmmam B fnchﬁn de purdndares, objetives y metas establecidas por ka entidad, las fundiones gue e

Demuasira inpardiabidad &n sus dedisiongs

Ejecuta sus funciones ton base ex las nonmas v criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la ectidad pors el desarrollo de las labores y la prestacion del servicio.
Pramueve lay metas de ls organizacion ¥ respeta sus normas.
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Antepone las necesidades de fa organizacion a sus propias necesidades.

Apoya a la organizadion en situaciones dificiles

Demestra sentido de pertenenda 20 tadas sus ackuaciones,

| Evade tamas que Indagar sobre informacidn confidencial.

Recoge s6lo informacidn imprescindible pava el desarrolio de §a tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la informacidn a su cuidado, teniendo en cusnta las normas legales y de b organizazide.
|| No hace publica informacion laboral o de las personas que pusda afectar la organizacidn o fas personas

Es capaz de discernir gue se puede hacer piblica y gue no.

Trassmite informacion oporiing v objativa,

| Aceptay s= adapta Ficilrmente los cambios

Responde al cambio con flexibifidad,

| Promueve ef cambio

Acepta instructiones aungue se difisra de slilas
| Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo
Acepta fa supenvision constante

| Realiza funcionss orentadas 3 apoyar fa accion de otros mienshros de la grganizacion

Ayudds al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adaulers

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo
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MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Asistential
s QU' T R R " | Responder ante su respective iefs, por la correcta y oportuns ajecodion adninistrativa, transeripeion
i Y “i ¥ 4 e s . 3
; v dutacidn de papeleria y Gtiles para la olicing, stender efidente, cortes v adedimdaments ¢l

i teléfane v af publico interno v externo que ingrese & ls ofiina,

Carrera Adminlstrativa

1. Organizar y velar por el correcto funclonamiento de la Secetaria, dependencia u oficina, en cuanto a los seeviclos que en efla se brinden,
zspecialmentz »a la organizacion de archivos, atendos o pobltico, transeripciones y dotacion de papeleda y itiles para fa oficina v; efecutar tas
actividades gue le correspendan para el cumphiouents de los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion de fa Calidad,

2. Reabir y ejecutar lamadas telefonicas trasmitiends los mensajes v danco informacion oportuna de ellas a fas personas interesadas.

3. Atender diligentements 3 las personad que concurran a la Secratana, dependencia u oficing, suministrandoles la informacion gue requiersn v gue
no estd sometida o reserva, orientandolas en los trdmites gue deban adelantar en la Administracién Municipal,

4, Teanscribir los trabaios que se sriginen en la Secretaria, dependencia v oficisa.

5. Informar al jefe mmediata en forma vportuna, sobre fas inconsistencias ¢ anamalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentss
entomendatios
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6. Redactar los oficos, memorandos, citas, invitaciones y demids dod cumplimianto de los objethos de la Adwminktracion Musiclpal y darhe of respectivo
triamite.

7, Crentar e Hustrar al wsuano por wia telefénica o personalmente, sabre Jos procesos que se admiten en la Secretacds, dependencia u oficing,
progendierso por uea buena imagen de la institucion,

&, Contribuir af buen desempeiio de fa Secretaria, dependentia u oficina mediante el provesamiento oportuns de toda ka informacion que en ella se
produzca.

@, frender al poblico 2o general y resolver consultas, previa autorizacion del jefe inmediato,

10, Velar por la busaa presantacide v orden de la oficina,

11 Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controfar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de fa entidad que la modifiquen o sustituyan.

12, tlevar y mantener aclealizados los registros de cardeter téonico, administyative y financiere y responder por la exactitud de los mignos.

13, Orlentar a bos usuarios v suministrar [a informacion que les <ea solicitada, de conformidad con los procedimienias establecidos,

14, Desempefiar funciones de oficina v de asistencla administea socaminadas a facilitar el desarrolio y sjecucite de las actividades del drea de
desempehio.

16, Aplicar e implementar las estrategias v acciones del Sisterna de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Cortrol Intama, qus is correspondan a
U dres,

5. Cumplir de manera efectiva la mision, vision, politica y abjetivos de cafidad, v s gjecucion de los pracesos o que interviens en razon del carga.

16, Cumplir con las normas y reglamentacidn npartida por el Alcalde Municipal, er las areas de su competenciz; ast coma tarnbien las funciones
centenidas en ia Constitucidn, la Ley, Ordenaazas, Acuerdos, Decretos, Manusl de Funciones y Reglamentos internos de a Administracion Municipal.
17, Responder por ef inventario y baen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

18, Desempediar las demés funciones gue le sean asignadas por e jefe inmedisto, las que reciba por delegacion v agueflas inberentes al desarolio de
fa dependencia.
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Degpacko organizado y con up correcto funtionamiento de los senvicios sue se brinden, especialimente en ia organizacion de archivos, atencidn sl
publico y transcipdones,
Actividades que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos por el Sistema de Gestitn de la Calidad,

Atiende diligentemente a i35 perionas gue visitan |a Sscretaria, dapendencia u ofichng, suministrandoles la informacion gue requisrsn y que no a5t
sernetics a reserva, orientandolas en los trdmites gue deban adelantar en ip Administracian Municipal.
Criento € lhustro al uwsusito por via teleldnica o pecoralmants, sobre  los procesas gue =2 adelantan en ia Secretaria, dependentia u oficing,

propeadiendo por ung bueea magen de la institucide,

f Secrelariado 1. Hemamientas Office.

En cuaiquins
e NA

Bachilie tad o ; , : :
Bachifier Ay modalidag Ejpcutivo 2. Relaciones Interpersonales
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3. Téenicas de oficina

Tecnitas de archiva
Redaccion y Ortografio
Infarmatics Bisica.

@ s

* Véase Decreto 785, Copitule 5, Articulo 25. Equivalencias entre estudios y experiencia.

Experiencia relaclonada con el cargo. 1a2ados

Cumple con oportunidad en Tuncidn de estandares, objstivos y metas establecidas por la entldad, las funciones gue le
son asignadas.

Asume lg responsabiidad por sus resultado

Compromets recarsos y tiempos para mejocar L2 productividad tomando las medidas necesarias para minimizar jos

3
Realive todas las acciones necesariay para alcanzar los objetivos propuestos enfreptando ks abstdcslos que se
presentan,
Atiende yvidora las necesidades y peticiones de 108 usuarios y de cindaganos en general,
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Congidera s necesidades de los usuanios o disefar proyectos o tenvicios.

Da respuests oportuna a las necesidades de fos usuanios de conformidad con e servicio que ofrace ls entidad.
Reconoca la interdependencia entre su trabajo v & de otros

Establece diberentes canales de comunicacion con el usuario para conoter sus necesidades y propuestas v responde a
fas mismias.

Propurciona infoemacite veraz, objetiva y basads en hechos.

Faciiiza el scceso a la ioformacion relacionada con sus responsabiiidades y con el servicko a cargo da !a prmcant &0 e
tabora,

Denruestea buparcialidad ee sus decisiones

Ejecuta sus funcitines con base en las normas v criterios apiicables.
Utiliza los recursas de la entidad para ef desavrollo da las labores y la prestacion del sendcio.
Promueve bas metas de 1z organizacion y respets sus sermas.

Antepone las necesidades de 1a orgenizacién a sus propias pecesidades
Apoya a la oyganizacion en situaciones dificiies.

Demiestra sentido de pertenenda e todas sus actuaciones.

| Evads temas que indagan sobre inforescion confidencial.
Recoge soio informacidn imprescindible para el desarrollo de ia tarea.

Organiza y guarca de forma adecusds b informadon a su cuidado, tenierdd en tuenta s rormas legales v de la crganizacién
Mo hace pablics informiacion fsboral o de las personas gue pueds afectar |a organizacion o fas personas.
Es copaz de discerniy que se puede haces pablice y gue no.

Travwmite informagion apartuna vy obietiva

Ageplay se adapra fidiiments fos cambios
Resporde al cambio con flexibilidad.
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| Promueve el cambio

Acepta instrucciones aungue se difiera de slfas

Realiza los comeatidos v tareas del puesto de trabajo
Acepts la supervision constante
§ Realiza funciones orlantadas a apoyar fa acddn de olros miembros de la organizacion

Ayuda al logro de los objetivas articulando sus actuacionas con los demas,

Cusnple tos compromisos que adguicre

B Facilita la labor de sus superiores y compaileros de trabajo







