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EL SECRETARIO DE GOBIERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GUASCA,
CUNDINAMARCA

CERTIFICA

Que una vez revisado el archivo de esta oficina, se encontrd que el Gedlogo ROGER
ALFONSO CASAS PRIETO, Identificado con C.C No 80.236.244 laboré con el Municipio
o# Guasca desde el siete (7) de Enero de 2016 al 17 de abril de 2017 como SECRETARIO
DE DESPACHO (INFRAESTRUCTURA) y del 18 de abril de 2017 al 19 de octubre de 2018
e el cargo coma JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION, ejerciendo las
siguientes funciones de conformidad con el Decreto No. 078 de Octubre 31 de 2017 “Por el
fual se adiciona y se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos pertenecientss a la planta de personal de la Administracion
Municipal de Guasca Cundinamarca’

SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA

| IDENTIFICACION

Denominacién de! Empieo: Secretario de Despacho
_ Codiga 020
 Grado = 02

No_De Cargos Uno (1)
| Nivei Nive! Diractivo

Dependencia Secretaria de Infraestructura
| Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Municipal

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y liderar la formulacion de las politicas y estrategias de expansion y
mantenimiento de la infraestructura sectorial, de servicios publicos, de movilidad y del
#spacio publico. en funcion de las demandas sectoriales = de trafico y del plan de
ordenamiento urbano, raquerimientos de desplazamiento de los habitantes en la zona
uroana tanto vehicular como peatonal y de su éxpansion en el drea rural del municipio
= Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Gestionar ante |a aicaldia en cuanto a Ias necesidades de Ia comunidad
Velar perque la maquinaria se encuentre en buen estado para un optimo desempefic
Contralar el estado fisico de las vias para que sean transitables
Controlar los parametros de construccion de vivienda urbana
Verificar la construccidn sanitana que redna las condiciones higiénicas de los
establecimientos pUblicos
Velar que toda la red de alcantanliados funcione adecuadamente
Construir la infraestructura de uso poblico, edificaciones e instalaciones que requiera
el mumcipic
8 Mantener la infraestructura de uso publico, edificaciones e instalaciones, el omalto y
los equipamientos de uso publico
9 Atender oportunamente las obras necesanas para la prevencion y atencion de los
desastres .
10 Evaluar y controlar ia preparacidn, ejecucion y consolidacion de |as obras plblicas
que se contraten
i1 Disefar dotar y construir ias obras piblicas que requiera el municipio a nivel urbano
¥ rural manteniendo las existentes
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Atender las solicitudes. quejas y reclamos que sean formuladas por |a comunidad en
maleria de construccion. instalacién. mantenimiento. disefios @ interventoria de
obras cwviles y edificaciones,

| Promover |a celebracion de convenios inter-administrativos con entidades pablicas o

18,

19

24

25

31
32

privadas para el fortalecimiento de |a infraestructura fisica del municipio,

Presantar los presupuestos de las obras y proyectos a ejecutar a través de licitacion
publica contrato, ordenes de trabajo o por ejecucion directa

Realzar seguimiento y evaluacidn a la implementacion e impacto de los proyectos
de inversion del mumcipio!

Formular y presantar proyectos de interés municipal a las entidades que ofrezcan
recursos de cofinanciacion

Proyactar y ejecutar las politicas de desarrolio urbano, de ocupacion del espacio,
sistamas de servicios publicos, obras de Infraestructura y redes viales urbanas y
rurales definidas en el Plan de Desarrollo y dar cumplimiento a las normas que
regulan la utilizacidn del uso del suelo dentro de |a jurisdiccion municipal

Evaluar, =n coordinacién con las otras Secretarias, las necesidades de
infraestructura para disefiar los programas de ejecucion de obras, indispensables
para satisfacer las necesidades de la comunidad, con cobertura, calidad y
oportunidad.

Liderar y onentar las politicas para la formulacion de los pianes, programas y
proyectos de construccién, mantenimiento y rehabilitacién de |a infraestructura vial y
de transporte del municipio

Disefiar y establecer planes y programas de movilidad en el corto, mediano y largo
plazo dentro del marco del Plan de Ordenamiento Territorial

Priorizar ias obras de infraestructura identificadas en el ambito Municipal

Realizar. en coordinacién con la Secretaria de Hacienda, los estudios, calculos y
coberturas de las obras a realizar por el sistema de valorizacion o cualgquier otra
forma de gestion financiera para la ejecucion de obras de infraestructura

Dirigir y coordinar el disefio y la delegacién o contratacion de la construccion,
mantenimiento y adecuacidon de las obras de infraestructura generales, de
acueducto, saneamiento basico y de servicios basicos, deba acometer ia
administracion Municipal, para el logro de los objetives sociales a cargo de las
diferentes dependencias del Municipio

Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia, para
asegurar la competencia. continuidad y calidad de los servicios

Asesorar a3 las diferentss dependencias de la Alcaldia en la definicién de indicadores
de gestion en la construccidn de obras de infraestructura @ Instalacion de servicios
domicliarios

Efectuar los analisis de gestidn y. de costos por tipo de obra y mantener actualizado
un catadlogo de precios unitarios y de condiciones.

Realizar estudios y analisis del mercado de la construccidn, servicios y asistencia
técnica

Realizar los disefios y terminos de referencia de orden técnico para las obras de
infraestructura previstos en el Plan de Desarrollo y/o Plan Operativo Anual de
Inversionas.

Evaiuar los impacios ambientaies que se prevea generara la ejecucion de las obras
de infraestructura y realizar jos ptanes de manejo necesarics para eliminarios y/o
mitigarios. n aras de obtener las licencias o permisos establecidos en las normas
vigentes

Lograr la utilizacion adecuada de las edificaciones. elevando el sentido de
partenencia

Propiciar proyectos que logren contribuir a [a Terminacion de las obras inconclusas
Planear, dirigir organizar coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos y
procedimientos de estudios y disefio de pliegos de condiciones y términos de

referencia para licitaciones y concursos y contratacion de obras civiles.
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33 Establecer los parametros minimos a considerar en Ia construccion de obras civiles
que se ejecuten en &l Municipio.

34 Establecer la metodologia y técnica a seguir en los procesos de intervencion y
supervision de las Interventorias contratadas, con el fin de garantizar la calidad.
oporiunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura.

3% Asesorar al alcalde en [a fiacion de politicas en lo refacionado con Ios servicios
publicos

S5 Realizar programas ancaminados al mejoramiento, optimizacion de fa calidad,
cobertura y continuidad de los servicios pablicos en el Municipio.

37 lLas demas sefaladas en el Acuerdo 02 de 2012, 027 de 2012, en la Constitucion, la
ley los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo

JEFE OFICINA ASESORA

| IDENTIFICACION
ﬁnom&n%n del Empleo Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Cédigo 115
| Grade ) 01
No. De Cargos Uno (1)
Nivel; Nivel Asasor
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
_Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Municipal
= - Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y dingir el procesoc de Planeacién Municipal garantizando el
ordenamiento territonial el desarrolle econdmico y social y una gestion administrativa y
financiera programada

» B Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Fyar las poliicas y adoptar ios planes generales relacionados con la planeacion
municipal y velar por el cumplimiento de ios términos y condiciones establecidos para
Su ejecucion

2 Dingir, controlar y veiar por el cumplimiento de los objetivos de |a administracién, en
concordancia con el plan de desarrolio y las politicas trazadas. ‘

2 Establecer. mantener e implementar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la Administracion.

4 Establecer los mecanismos para que la oficina mantenga actualizado un sistema de
formacion de datos municipales que permita tomar decisiones y buscar en o posible
sistematizar Ia informacion que maneje el Municipio

5 Dingr los aspectos técnicos de la formulacidn del Plan de Desarrollo y el de
Ordenamiento Territorial de! Municipio, los programas y proyectos econémicas y
sociales  al \gual que los Planes de Accidén que deban adelantar las distintas
dependencias

S Ejercer el control de! praceso de planeacion municipal & informar al Alcaide sobre el
estado de los planes, programas y proyectos que adelante cada dependencia.

7 Formular y adoptar politicas para la administracién y funcionamiento del Banco de
Proyectos a

5 Dirgr, organizar y controlar el desarrollc urbanistico del municiplo. medanta |a

sxpadicion y aplicacion de la regulacion normativa, determinacion del uso del espacio

publico. y la expedicion de licencias y permisos.

"ESCRIBIENDO JUNTOS NUESTRO FUTURO" /
SECRETARIA DE GOBIERNO

goblerno@guasca-cundinamarca. gov.co
CALLE ¢ N ) - 48 Teltfonos 081 8573161 / 3233 Guasca Cundinamarca
CODIGD POSTAL 259210



Alcaldia Municipal de Guasca 2016 -2 018

Q1-3 GuAsCA

< e R

8

0

Dinigir el Sistema de Informacion Municipal, los registros y las bases de datos

socioeconomicas, politicas, ambientaies y administrativas.

Por delegacion dal Alcalde. adelantar los procesos de sancion urbanistica a que haya
lugar como primera instancia municipal

Frasentar los proyectos de los actos administrativos relacionados con el area de
planeacion de acuerdo con las directrices establecidas por el Despacho del Alcalde,
Velar por que cumplan las normas del estatuto urtbano y demas normas que regulen
«| dazarrolio fisico de! municipia

Coordinat con |a Secretaria de Hacienda la formulacion del anteproyecto de
presupuesto del Municipio.

Las demas sefaladas en el Acuerdo 02 de 2012, 027 de 2012, un la Constitucién, la

lay los astatutos y las disposicionas que determinen |2 organizacién de |a entidad o
dependencia a su cargo

Se sxpde en |la Secretana ae Gobierno a los veintinueve (29) dias del mes de Enero de
dos mil checinueve (2019)

SECRETARIO DE GOBIERNO

Flanore L B Tednen Admwanative
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