Economia, administracion, o contaduria |
Plblica y afines, o Ingenieria industrial y
administracion publica y afines l

Tarjeta profesional en los casos requeridos

lporlaley. B




SECRETARIA GENERAL- DESPACHO GENERAL- ABOGADO
1.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO
01

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

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEQOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO 1

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Despacho
III. CONTENIDO FUNCIONAL g
PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir al desarrollo de los planes, ;ﬁrograrﬁas y proyectos que son compeféncia
de la Secretaria, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales que
contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos y objetivos misionales,
estratégicos y de apoyo, de conformidad con la normatividad vigente
5 ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
1. Elaborar analisis juridicos y realizar las recomendaciones dirigidas a fortalecer
los procesos que adelanta la dependencia aplicando la normativa vigente.

2. Proyectar minutas, actos administrativos vy demas documentos de contenido
juridico, relacionados con los procesos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Recopilar la informacion necesaria para mantener actualizados los aplicativos de
contenido juridico de uso permanente de la dependencia de acuerdo con los |
lineamientos establecidos.

4, Elaborar conceptos juridicos relacionados con temas de competencia de la
dependencia y dar respuesta a consultas, derechos de peticion y requerimientos
que le sean asignados, de conformidad con la normativa vigente y dentro de los
términos Legales

5. Dar respuesta a los derechos de peticion, PQRSD y demas requerimientos de los
entes de control, entidades publicas y privadas y ciudadania en general, de
conformidad con la normativa vigente y dentro de los términos legales.

6. Atender las actuaciones y demas diligencias judiciales o administrativas que se_




]

instauren en contra de la dependencia, dentro de los términos legales.

7. Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de
los procesos y procedimientos del area o equipo de trabajo, basado en los
conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los
requerimientos de la Administracion, de acuerdo con las politicas y normas
vigentes.

8. Elaborar informes de gestidn, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que
le sean requeridos por la administracion, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, con el fin de dar respuesta a los requerimientos, de acuerdo con
las politicas, procedimientos y normas vigentes.

9. Participar en los procesos de contratacion requeridos para la ejecucion de los
proyectos y Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean
asignados, de acuerdo con los términos y especificaciones técnicas establecidas
proponiendo los ajustes necesarios que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.

10.Contribuir en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del

Sistema de Gestidn de la Calidad, Sistema de Control interno y Gestion del

Conocimiento, participando y respondiendo a las actividades, estrategias y

programas definidos por la administracion municipal, con el fin de dar

cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.
11.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre

Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto
de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del
cargo.
12.Las demas funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se adicionen
en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa vigente.
IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y organizacion de la Administracion Municipal
2. Derecho Administrativo

3. Acciones Constitucionales

4. Procedimiento Administrativo

5. Teoria general del Estado
6

7

8

9

1

. Teoria del acto administrativo

. Principios de la actuacion administrativa

. Recursos contra actos administrativos

. Sistema de gestion

0. Sistemas informaticos -
COMPETENCIAS COMUNES

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano

4. Compromiso con el municipio

5. Trabajo en equipo S




E. ' Adaptacion al cambio

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Administracién Publica
Desarrollo de empatia
Capacidad de analisis o

Lo o~

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

. Transparencia
Gestién de procedimientos de calidad

NH'

AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

Gestlon de procedimientos de calidad

W WM =

Gestién del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo Con personal a cargo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones

. Direccion y Desarrollo de Personal
| 6 Toma de decisiones

HWN =
m%wN#

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

profesional relacionada.

Titulo de pregrado en la modalidad
| profesional en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ket

FORMACION ACADEMICA 5 EXPERIENCIA =
| Titulo profesional en disciplina |
- académica del nlcleo de conocimiento
en:
I: Derecho y afines Veinticuatro (24) meses de experiencia |




Tarjeta o Matricula 'rj-ll_éf?ag-iona'l”eh_los
casos requeridos por la ley.




SECRETARIA GENERAL- PASIVO PENSIONAL- ABOGADO
1.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO
01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
VI. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

VII. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
Talento Humano
VIII. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los tramites respecto a la administracion y control del pasivo pensional y
patrimonio autéonomo de la administracién municipal de acuerdo con las normas y

procedimientos establecidos. _
i DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar la administracion y control del pasivo pensional de la administracion
municipal, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Coordinar la verificacion de requisitos y la liquidacion de las cuotas partes |
pensionales e indemnizaciones sustitutivas a pagar por la administracion central, |
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos sobre la materia. '

| 3. Coordinar la liquidacién y tramite administrativo correspondiente de las cuotas |

' partes por cobrar o pagar de acuerdo con las normas y procedimientos |

’ establecidos sobre la materia. !

4. Dar apoyo técnico en la contestacion y defensa del Municipio de Palmira sobre[
demandas, denuncias y acciones constitucionales, que se presenten de parte de

’ los interesados o de las personas o representantes de estos que resulten |
afectados como consecuencia de los resultados obtenidos en el estudio técnico |
juridico de compatibilidad pensional.

5. Realizar la proyeccion de actos de ejecucion para liquidar el pago de sentencias
donde el Municipio resulte condenado.

6. 6. Dar apoyo técnico en el comité de seguimiento del Contrato de Patrimonio
Auténomo de Garantia de la entidad.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y




programas de la entidad, preparando los informes respectivos de acuerdo con el
sistema de gestion documental.

8. Participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos, asi como la ejecucion y utilizaciéon optica de los recursos disponibles.

9. Registrar y/o consultar la informacién establecida en los modulos que hacen
parte del sistema de gestion administrativo financiero de acuerdo al rol
asignado.

10.Participar en la implementacion, mantenimiento vy fortalecimiento de los
Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos y
directrices establecidos por la entidad.

11.Presentar los informes requeridos por el superior inmediato sobre las
actividades desarrolladas.

12.Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el
Cddigo de Integridad.

13.Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

14.Las demds funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se adicionen
en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa vigente.

IX. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado
Constitucion Politica de Colombia.
Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Régimen prestacional, salarial y pensional de los empleados del sector publico.
Seguridad social.

Normas sobre retencion en la fuente.

Derecho administrativo.

Derecho laboral.

. Manejo de aplicativos pasivos pensionales.

10. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Sistema de gestion documental

12. Manejo de sistemas de informacion.

CONOUTAWN

'COMPETENCIAS COMUNES o SR

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con el municipio
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

O UB W

'COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO
Administracion Publica
2. Desarrollo de empatia _ - _ - B

—




L Capac1dad de analisis
I AREA DE GESTION DE SERVICIOS
1. Transparencia
2 Gestlon de procedlmlentos de calidad | -
: AREA DE GESTION DOCUMENTAL
1. Atencmn aI detalle
2. Capacidad de analisis
3. Planificacion del trabajo
3. Gestidn de procedimientos de calidad o
AREA DE GESTION TECNOLOGICA
1. Gestidn del cambio
2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia -
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestién de procedimientos 3. Gestion de procedimientos
| 4, Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo de conocimiento |
en:
| Veinticuatro (24) meses de experiencia

' Economia, Administracién, Contaduria
| Publica, Derecho y Afines.

clasificada en:

Titulo de pregrado en la modalidad
profesional en areas relacionadas con

; meses de experiencia profesional.
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.

SECRETARIA GENERAL- DESPACHO GENERAL- ADMINISTRADOR

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada y doce (12)




1.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO
01

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

NIVEL ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS | 30 _,
DEPENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

' EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O

II. AREA FUNCIONAL _ N

~ SECRETARIA GENERAL
Despacho
III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo de los planes, programas y proyectos que son competencia
de la Secretaria, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales que
contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos y objetivos misionales,
estratégicos y de apoyo, de conformidad con la normatividad vigente.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar orientacién profesional desde su competencia, en los asuntos que sean
requeridos por la dependencia.

2. Establecer y ejecutar programas de trabajo en cumplimiento de los objetivos y
metas fijados, de acuerdo con los procesos y procedimientos en los que
participa. _

3. Apoyar y acompafiar los diferentes procesos dentro del proceso de seguridad

social que sean requeridos.
4. Apoyar a la dependencia en los temas de competencia de dicha secretaria que

le sean asignados.

5. Implementar y hacer seguimiento a las actividades que le sean encomendadas
dentro de los procesos, planes, programas y proyectos de la entidad, aportando
desde su competencia para el logro efectivo de los resultados.

6. Mantener actualizada la informacién de los indicadores asociados a los procescs,
planes, programas y proyectos en los que participa, para su reporte periodico.

7. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos e indicadores de
gestion, que permitan identificar y administrar los riesgos del proceso, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de |

Gestion. o P




8. Atender con oportunidad y calidad los requerimientos y solicitudes internas y
externas relacionadas con los procesos de la dependencia que se le asignen,
para responder a la mision de la misma.

9. Aportar conceptos e ideas en el ambito de su formacion, a la dependencia a la
cual estd adscrito, segun las necesidades del servicio.

10. Determinar, disefar y actualizar los procesos que estan bajo su
responsabilidad, valorando los riesgos que puedan afectar los resultados,
mediante la implementacién de controles y aplicacion de meétodos y
procedimientos de autocontrol, verificacion y evaluacion de la gestion.

11. Las demas funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se
adicionen en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa

vigente. —
IV. COMPETENCIAS LABORALES el
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestidon y procedimiento administrativo
2. Derecho Administrativo
3. Gestion Publica
4. Herramientas Ofimaticas
5. Contratacidon estatal
6. Aprendizaje continuo
7. Orientacion a resultados
8. Orientacién al usuario y al ciudadano
9. Compromiso con la organizacion

10. Trabajo en equipo
11. Adaptacion al cambio
12. Plan de desarrollo municipal
COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio B
COMPETENCIAS COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

DU AW

Administracion Publica
Desarrollo de empatia

Capacidad de analisis _ -
AREA DE GESTION DOCUMENTAL

W e

. Atencion al detalle

. Capacidad de analisis

. Planificacion del trabajo
. Gestion de procedimientos de calidad T

W




AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Transparencia

Conocimiento en:

Economia; Ingenieria
afines; Administracion de empresas y
afines, Administracion publica.

en los

Tarjeta profesional casos

requeridos por la ley.

Industrial vy |

2. Gestion de procedimientos de calidad
AREA DE GESTION TECNOLOGICA
1. Gestion del cambio
2. Aprendizaje
3. permanente
4, Desarrollo directivo
5. Transparencia ) o
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional : 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestidon de procedimientos 3. Gestién de procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
5. Direccién y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
| académica del nlcleo basico de

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.




SECRETARIA GENERAL- ATENCION AL CIUDADANO-

ARCHIVISTICO
1.6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO
01
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
XI. IDENTIFICACION DEL CARGO =

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30
' DEPENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
| QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

XI1I. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
Atencion al ciudadano/Gestion Documental
XIII. COINTENIDO FUNCIONAL

: PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la atencion oportuna y de calidad a los ciudadanos, mediante la
coordinacidon de las dependencias responsables de la prestacion de los servicios
municipales, asi como el recibo, entrega y disposicion final de la informacion interna
y externa, de acuerdo con las politicas institucionales establecidas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos
de los ciudadanos relacionados con el objeto misional del municipio, en el marco
de las politicas de la relaciéon Estado ciudadano (transparencia y acceso a
informacion publica, racionalizacién de tramites, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano)

2. Gestionar la atencion de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias
- PQRSD presentadas a la Alcaldia.

3. Controlar las solicitudes y sus respuestas por parte de las dependencias.

4. Implementar las estrategias de difusion sobre las sedes y los servicios a cargo
de la Alcaldia Municipal.

5. Efectuar encuestas de satisfaccion de los diferentes servicios a cargo del
municipio y rendir los informes respectivos para la toma de decisiones.

6. Elaborar los informes y reportes que sean de su competencia, con la periodicidad

y oportunidad requerida.
7. Ejecutar el desarrollo del plan institucional de archivos - PINAR alineado con el




Plan Estratégico Institucional y normatividad vigente.
8. Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo
con la normatividad y metodologias establecidas.
9. Orientar la produccién documental en la dependencia acorde con la normatividad

vigente
10. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos

establecidos.
11.Aplicar la disposicién final de los documentos de acuerdo con las Tablas de

Retencién y/o Valoracion documental.

12. Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y planes
definidos.

13.Implementar las herramientas tecnologicas en materia de gestion documental
y administracion de archivos con base a la normatividad.

14, Determinar los criterios de gestién documental electronica y administracion de
archivos de acuerdo con la normatividad y estandares.

15.Formular estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con base
en necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos.

16.Las demas funciones asignadas por su superior jerdrquico y las que se adicionen
en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa vigente.

XIV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Organizacion del Estado
Normatividad sobre gestion documental
Normas de atencion al ciudadano
Relaciones publicas
Herramientas de Ofimatica y bases de datos
Redaccion de documentos
Manejo fisico y magnético de informacion
Sistemas de informacion
COMPETENCIAS COMUNES

ONDUDWN

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con el municipio

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
'COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Administracion Publica

Desarrollo de empatia

. Capacidad de analisis_ ) _
AREA DE GESTION DE SERVICIOS

D UTA W

W N =

. Transparencia
Gestién de procedimientos de calidad B _ - -




AREA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Atencion al detalle

2. Capacidad de analisis

3. Planificacion del trabajo
| 3. Gestidn de procedimientos de calidad __ i

_ AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestién del cambio

2. Aprendizaje

3. permanente

4. Desarrollo directivo

5. Transparencia _

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo

1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva

3. Gestién de procedimientos 3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Personal
| 6. Toma de decisiones )
XV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina

académica del nucleo de conocimiento |

en:

Derecho y afines, Administracion,

administracién pulblica, o Ingenieria

Industrial y afines, o Ingenieria

Administrativa y Afines.

Titulo de pregrado en la modalidad

profesional en areas relacionadas con |
las funciones del cargo. g

Tarjeta o Matricula profesional en Iosi

casos requeridos por la ley. |

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.




SECRETARIA GENERAL- PSICOLOGIA-TH
1.7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO
01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

VI. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 06

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

VII. AREA FUNCIONAL 5

SECRETARIA GENERAL
Talento Humano

" VIII. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y proyectos orientados
al bienestar social laboral y estimulos e incentivos tendientes a promover el

desarrollo del talento humano al servicio del Municipio.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision Institucional que
sean de interés para la administracion municipal con el fin de soportar y apoyar

la toma de decisiones. J
2. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas

‘ control de los planes, programas y proyectos institucionales.

propuestas en la dependencia, aplicando los conocimientos propios de su
disciplina profesional, con el fin de contribuir en la formulacion, ejecucion vy

3. Elaborar y presentar los informes requeridos sobre su area de desempeno, de
manera que se evidencie la gestién administrativa y la ejecucion de los planes,
programas y proyectos.

4. Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno
de los procesos del d&rea, realizando analisis, ejecucion de estudios y
desarrollando las acciones indispensables para el mejoramiento vy
mantenimiento continuo de los procesos institucionales.

5. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su
responsabilidad, a través de las herramientas que disponga la entidad, con el fin

_de asegurar el cumplimiento de las metas institucionales.



bienestar social laboral y estimulos e incentivos para los servidores publicos del
Municipio de Monteria, de acuerdo con las necesidades del personal a nivel
familiar, personal y laboral, dando cumplimiento a la normatividad legal vigente
de Carrera Administrativa.

7. Proyectar el presupuesto requerido para dar cumplimiento a los programas de
bienestar social laboral y estimulos e incentivos, controlando su correcta
ejecucion, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de optimizar los
recursos.

8. Disefiar y llevar a cabo programas de apoyo social y familiar para los servidores
plblicos y sus familias, en procura de la mejora en su calidad de vida y su
desempeho laboral.

9. Intervenir en los resultados de estudios de clima, cultura y cambio
organizacional en las diferentes dependencias de la administracion central del
Municipio, que permitan garantizar la satisfaccion laboral de los servidores
publicos.

10. Proponer planes de mejoramiento para los servidores publicos de la
administracion central que presenten niveles inferiores a los esperados, en
cuanto a las competencias comportamentales exigidas por el cargo que ocupan.

11. Implementar campafas institucionales de atencion al usuario y de trabajo en
equipo orientadas a desarrollar las competencias comportamentales de los
servidores publicos del Municipio para elevar los niveles de eficiencia.

12. Contribuir en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Control interno y Gestion del
Conocimiento, participando y respondiendo a las actividades, estrategias vy
programas definidos por la administracion municipal, con el fin de dar
cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

13. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto
de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del
cargo.

14. Las demas funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se
adicionen en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa

vigente.

6. Cooperar en elaborar y desarrollar el plan de accién anual de los programas

IX. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programa de gobierno

Plan de Desarrollo Municipal

Normas de administracion publica

Metodologias de elaboracion y seguimiento de planes y proyectos
Planes de capacitacion y bienestar laboral

Clima Organizacional

NouswN e

Bases de la Psicologia organizacional . - ]




8. Sistema General de Seguridad Social

9. Salud y seguridad laboral

10.Régimen Salarial y Prestacional en el sector publico
11.Némina y prestaciones sociales

_12.Presupuesto publico - )

COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio -
COMPETENCIAS COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

ERUESENES

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Administracion Publica
Desarrollo de empatia
Capacidad de analisis _

P

AREA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Atencidn al detalle
2. Capacidad de analisis
3. Planificacion del trabajo
4. Gestion de procedimientos de calidad
AREA DE GESTION DE SERVICIOS
1. Transparencia
2. Gestion de procedimientos de calidad
s AREA DE GESTION TECNOLOGICA
1. Gestion del cambio
2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia B
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de procedimientos
4. Instrumentacién de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA '_ EXPERIENCIA




Titulo  Profesional en  disciplina
académica de uno de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:

| Veinticuatro (24) meses de
Psicologia, Trabajo Social y afines. ' profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos |
requeridos por la ley. 1

experiencia




SECRETARIA GENERAL- CONTRATACION - SISTEMAS

1.8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO
01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL CARGO

|'

NIVEL | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO : 01 ;
NUMERO DE EMPLEOS ' 30 i
DEPENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQO |

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EM PLEO

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
Despacho

III. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente los procesos institucionales mediante la administracion,
operacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de informacion, garantizando
el uso eficiente, seguro y adecuado de las herramientas tecnologicas en
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

DESCRIPCI§N DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Aplicar conocimientos técnicos en la administracion, soporte y uso de sistemas
de informacion institucionales, asegurando su correcto funcionamiento y
operatividad.

2. Brindar asistencia técnica a las diferentes dreas de la entidad en el uso vy
aprovechamiento de herramientas informadticas, promoviendo buenas practicas
y fortaleciendo el uso adecuado de la tecnologia.

3. Participar en la ejecucidon de actividades técnicas orientadas a la mejora de
procesos mediante el uso de tecnologias de la informacion.

4. Apoyar la implementacion y seguimiento de proyectos tecnoldgicos, de acuerdo
con los lineamientos estratégicos de la entidad.

5. Elaborar informes técnicos relacionados con su drea de desempefio, que
respalden la toma de decisiones y la gestion de las dependencias.

6. Apoyar en la administracion, actualizacion y mantenimiento de las bases de
datos o plataformas digitales institucionales bajo su responsabilidad.

7. Colaborar en la identificacion de necesidades técnicas y en la formulacion de
soluciones para el fortalecimiento de los procesos de la entidad.

r




Colaborar en la identificacién de necesidades técnicas y en la formulacion de
soluciones para el fortalecimiento de los procesos de la entidad.

8. Aplicar los lineamientos de seguridad informatica, manejo adecuado de la
informacion y uso responsable de los recursos tecnologicos asignados.

9. Participar en los procesos de capacitacién y transferencia de conocimiento sobre
herramientas tecnoldgicas implementadas en la entidad.

10. Cumplir con las normas y politicas institucionales, asi como con las demas
funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

11. Realizar actividades del area TIC relacionadas con la implementacion de los
Planes Estratégicos Institucionales y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG

12. Las demds funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se

adicionen en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa |

vigente.

|

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES _
CONOCIMIENTOS BA51co§_q ESENCIALES

Gestion y procedimiento administrativo
Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones ,'
3. Gestién Publica

4. Herramientas Ofimaticas

5. Contratacién estatal

6. Arquitecturas de PC

7. Manejo de herramientas tecnoldgicas
8

9

I

1

N

. Estandares de administracion de centros de datos.
. Disefio, administracién y configuracion de redes de datos y conectividad
0. Mantenimiento de infraestructura tecnologica
1. Conocimientos técnicos en Hardware y Software.
COMPETENCIAS COMUNES

. Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio )
COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Administraciéon Publica
Desarrollo de empatia
Capacidad de analisis o o -
AREA DE GESTION DE SERVICIOS |

SXUETINES

p:}l\.ﬂ—a




. Direccién y Desarrollo de Personal

1. Transparencia
2. Gestion de procedimientos de calidad _ _|
AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestién del cambio

2. Aprendizaje permanente

3. Desarrollo directivo

4. Transparencia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo

1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones 4, Instrumentacion de decisiones
5
6

. Toma de decisiones

V.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica
del nicleo de conocimiento en:
Ingeniero de sistemas, licenciado en
informatica y afines

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada




SECRETARIA GENERAL- TIC- SEGURIDAD INFORMATICA
1.9. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO
01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
VI. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL B | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEQS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

VII. AREA FUNCIONAL ' s 2l

SECRETARIA GENERAL -
. Area TLC
VIII. CONTENIDO FUNCIONAL | =

PROPOSITO PRINCI PAL

Asegurar el funcionamiento eficiente y y &;eguro de la infraestructura tecnologica de
la Alcaldia de Monteria, brindando asistencia técnica, gestionando solicitudes de
soporte, y capacitando sobre uso y seguridad informatica, fomentando una cultura

de innovacién y promowendo buenas practlcas de seguridad.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Implementar medidas de seguridad para proteger la red, los sistemas y los datos
sensibles de la entidad, incluyendo la gestion de firewalls, antivirus y sistemas
de deteccion de intrusiones.

2. Realizar mantenimientos preventivo y correctivo, de equipos de computo e
impresién de las distintas dependencias de la Alcaldia de Monteria

3. Revisar y mantener servidores, equipos de computo, sistemas operativos vy
software asociado para garantizar su disponibilidad y rendimiento optimos.

4. Configurar, monitorear y mantener la infraestructura de red en optimas
condiciones, incluyendo equipos de conmutacién, enrutadores, firewalls vy
conexiones de comunicacion.

5. Establecer y mantener procedlmlentos de respaldo de datos para prevenir la
pérdida de informacién critica, asi como garantizar la capacidad de recuperacion
en caso de incidentes,

6. Brindar asistencia técnica para resolver problemas complejos con hardware,

software, redes, sistemas de gestion, entre otros. -




7. Brindar asistencia técnica en la instalacion, configuracion y actualizacion de
sistemas operativos, aplicaciones y software de seguridad en todos los
dispositivos de la entidad

8. Registrar, priorizar, investigar y resolver incidentes reportados por los usuarios,
asi como identificar y abordar problemas recurrentes asociados a |la
infraestructura tecnoldgica.

9. Realizar planos y actualizacion permanente de red de datos estructurada de las
sedes y dependencias de la Entidad

10. Realizar verificacién, actualizacién y control del inventario de |la
infraestructura tecnoldgica y activos de informacién de la Entidad en el sistema
de informacion designado para tal fin.

11. Administrar entornos de virtualizacion y servicios en la nube para optimizar
la infraestructura y los recursos tecnoldgicos de la entidad.

12. Participar en la planificacion e implementacion de proyectos de
infraestructura tecnolégica, como la expansién de redes o la actualizacion de
sistemas.

13. Efectuar las configuraciones necesarias de la infraestructura tecnologica y de
los sistemas de informacion, asi como los respectivos manuales de uso.

14. Asegurar la disponibilidad operativa y el mantenimiento continuo del centro
de datos de la organizacién para satisfacer las demandas de operacion
tecnologica.

15. Realizar actividades del area TIC relacionadas con la implementacion de los
Planes Estratégicos Institucionales y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- MIPG

16. Las demas funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se
adicionen en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa

vigente.

IX. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion y procedimiento administrativo

Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Gestion Publica

Herramientas Ofimaticas

Contratacion estatal

Arquitecturas de PC

Manejo de herramientas tecnologicas

. Estandares de administracion de centros de datos.

. Disefio, administracion y configuracion de redes de datos y conectividad

0. Mantenimiento de infraestructura tecnologica
1. Conocimientos técnicos en Hardware y Software.

M =

FEOONON AW

COMPETENCIAS COMUNES




1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados
3, Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio _
COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO
1. Administracion Publica
2. Desarrollo de empatia
3. Capacidad de analisis

AREA DE GESTION DE SERVICIOS
1. Transparencia
2. Gestidon de procedimientos de calidad _ |
AREA DE GESTION TECNOLOGICA
5. Gestion del cambio
6. Aprendizaje permanente
7. Desarrollo directivo
8. Transparencia
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
5. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones

T

¥

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |
del nucleo de conocimiento en:

Ingeniero de sistemas, licenciado en| Veinticuatro (24) meses de experiencia
informatica y afines profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la ley.




2 SECRETARIA DE HACIENDA

SECRETARIA DE HACIENDA- ABOGADO TRIBUTARIO

2.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESTONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222

GRADO |05

NUMERO DE EMPLEOS | 11

DEPENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQO

CARGO DE JEFE INMEDIATO EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O

| QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL

' EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda

Lider Oficina Juridica Tributaria

III. CONTENIDO FUNCIONAL

] PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en los procesos judiciales o administrativos, procesos de
contratacion, de asuntos legales y en otros que sean de su competencia, con el
fin de contribuir al cumplimiento de las disposiciones legales, las politicas vy

estrategias administrativas en el Municipio.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar analisis juridicos relacionados con los temas de Hacienda Publica de
conformidad con la normativa aplicable que permitan fortalecer los procesos
de la dependencia y la prevencion del dafo antijuridico.

2. Proyectar actos administrativos en torno a la administracion, determinacion,
discusidn, cobro, devoluciones y recaudo de los diferentes tributos y demas
rentas del Distrito.

3. Apoyar la gestion regulatoria en temas relacionados con la Hacienda Publica |
de conformidad con las competencias misionales de la dependencia.

4. Dar respuesta a los derechos de peticion, PQRSD y demas requerimientos de
los entes de control, entidades publicas y privadas y ciudadania en general, de
conformidad con la normativa vigente y dentro de los términos legales.

5. Atender las actuaciones y demds diligencias judiciales o administrativas que
se instauren en contra de la dependencia, dentro de los términos legales.




10.

L.

12,

13,

Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de
los procesos y procedimientos del drea o equipo de trabajo, basado en los
conceptos técnicos y parédmetros establecidos, con el fin de dar respuesta a
los requerimientos de la Administracién, de acuerdo con las politicas y normas
vigentes.

Elaborar informes de gestién, estadisticos, de rendicién de cuentas y demas
que le sean requeridos por la administracion, organismos de control, otras
Entidades y comunidad, con el fin de dar respuesta a los requerimientos, de
acuerdo con las politicas, procedimientos y normas vigentes.

Participar en los procesos de contratacion requeridos para la ejecucion de los
proyectos y Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean
asignados, de acuerdo con los terminos y especificaciones técnicas
establecidas proponiendo los ajustes necesarios que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

Brindar la debida atencion y orientacién juridica en materia tributaria a los
ciudadanos y participar en las estrategias de control y orientacion tributaria a
los contribuyentes, cuando sea convocado por la Secretaria de Hacienda,
atendiendo los lineamientos impartidos

Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestion al igual que
la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde
con el nivel del empleo y su denominacion, de conformidad con las directrices
establecidas y la normativa vigente, con el propésito de cumplir los fines del
Estado y las metas del Plan de Desarrollo

Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcion
publica, como son la honestidad, compromiso, respeto, diligencia, justicia,
solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de
Integridad.

Elaborar los informes y reportes que sean de su competencia, con la
periodicidad y oportunidad requerida

Y las demads funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se
adicionen en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa

vigente.

-
|
|

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DN U W

Estructura y organizacion de la Administracion Municipal
Derecho Tributario Colombiano

Presupuesto publico

Administracion publica

Normatividad Tributaria

Liquidacion de impuestos

Sistema de gestion

Sistemas informaticos




COMPETENCIAS COMUNES i
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados
3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
COMUNES POR AREA TRANSVERSAL
AREA DE GESTION DOCUMENTAL
1. Atencidn al detalle
2. Capacidad de analisis
3. Planificacion del trabajo
4. Gestion de procedimientos de calidad
AREA DE GESTION DE SERVICIOS
1. Transparencia
2. Gestion de procedimientos de calidad
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO
1. Competencia
2. Capacidad de analisis
3. Desarrollo de empatia
4, Administracion de pohtlca |
AREA DE GESTION FINANCIERA
1. Competencia
2. Negociacion
3. Transparencia
4. Manejo eficaz y eficiente de recursos
AREA DE PLANEACION ESTATAL
1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a Cargo Con Personal a Cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos | 3, Gestion de Procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
' 5. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA




académica de uno de los siguientes
nlcleos béasicos de conocimiento:

Derecho y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas afines con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

[Titulo  Profesional en dis-éip-i'i_na |

Cuarenta y ocho (48) meses
experiencia profesional relacionada.

de




2.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

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

'NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda

Abogado cobro activo

III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos, destrezas y competencias juridicas en el desarrollo y
ejecucion de politicas, estrategias, programas y proyectos propios de la
dependencia, dentro proceso de cobro coactivo de las obligaciones a favor del
Municipio de Monterfa, conforme a las normas y procedimientos legales vigentes.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. FEstablecer y controlar los mecanismos de cobro coactivo a la comunidad de
acuerdo con la normatividad legal establecida para ello.

2. Realizar las Gestiones de cartera, y adelantar el procedimiento de cobro
coactivo de acuerdo con la normatividad legal vigente, y de acuerdo a los planes
que para tal efecto determine la Secretaria de Hacienda.

3. Proyectar todos los actos administrativos relacionados con el procedimiento de
cobro coactivo, tales como mandamientos de pago, resolucion de excepciones,
recursos, 6rdenes de embargo y secuestro, remates y demas afines, sefalados
por el Estatuto Tributario, Manual de cartera y/o acuerdo de rentas municipales.

4. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Tributario y el Codigo de Procedimiento |
Administrativo y de lo contencioso Administrativo en lo referente al régimen
procedimental del cobro coactivo por los servicios, multas y sanciones de
competencia de la Secretaria de Hacienda.

5. Ejecutar los sistemas de control que garanticen el cumplimiento de las normas,
de procedimientos que la ley y los reglamentos prescriben, para la
investigacion, determinacién, recaudo, cobro y discusion de los impuestos.

6. Estudiar y rendir informes cuando le sean solicitados, sobre atencion de |




recursos, cobro de impuestos, y también sobre planes y programas que se
elaboran en la Secretaria de Hacienda.

7. Atender las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y tutelas, formuladas por
los contribuyentes, ciudadanos o cualquier entidad, en relacion con los procesos

de cobro coactivo.
8. Consolidar informes mensuales de recuperacion de cartera, de avances Yy

gestion de los procesos de cobro coactivo, PQRS relacionado con el proceso de
cobro coactivo y presentarlo a su jefe inmediato.

9. Custodiar los expedientes y archivos generados por los procesos de cobro |
coactivos iniciados por la Secretaria de Hacienda.

Y las demés funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se adicionen

en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa vigente.
IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad sobre Presupuesto Publico, Estatuto Organico Financiero,
Normas contables, Cobro Coactivo.

2. Contabilidad oficial
3. Sistema general de regalias
4, Presupuesto Publico
5. Contratacion Estatal
6. Finanzas publicas
7. Tesoreria
8. Manejo fiduciario
9. Sistema nacional de participaciones
10. Manejo de sistemas de informacion financiera oficial
11 Manejo de Excel avanzado
12. Herramientas de ofimatica e Internet
13. Conocimiento del plan de desarrollo municipal, en los temas
relacionados con las funciones a desempenar
14, SECOP 11 _
COMPETENCIAS COMUNES
1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién a resultados
3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
| 6. Adaptacion al cambio o

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL
AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competencia
2. Transparencia e - ]




3. Gestion de procedimientos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

—

Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia
3. Administracion de politica

b

AREA DE PLANEACION ESTATAL

. Integridad Institucional
Capacidad de analisis

oo

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio
2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestidn de procedimientos 3. Gestion de Procedimientos
4. Instrumentacién de decisiones 4. Instrumentacion de decisicnes
5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina

académica de uno de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:

Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia




2.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

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

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda
Abogado impuesto predial
I11. CO}NTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos, destrezas y competencias juridicas en el desarrollo y
ejecucion de politicas, estrategias, programas y proyectos propios de la
dependencia, dentro de la gestion, fiscalizaciéon vy ejecucion del cobro,
determinacién y revision del impuesto predial, conforme a las normas vy

procedimientos legales vigentes.
'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participan en la implementacion y ejecucion de politicas y directrices
relacionadas con la gestion del impuesto predial, incluyendo la actualizacién
del estatuto tributario.

2. Realizan estudios técnicos, juridicos y financieros que viabilicen la gestion del
impuesto predial, incluyendo la identificacion de estrategias para mejorar la
recaudacion y la optimizacion de los recursos.

3. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Tributario y el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo contencioso Administrativo en lo referente al régimen
procedimental del cobro coactivo por los servicios, multas y sanciones de
competencia de la Secretaria de Hacienda, para garantizar la recuperacion del

impuesto predial.
4. Asistir en la revisién y control de las declaraciones de impuesto predial

presentadas por los contribuyentes.
5, Apoyar en la elaboracidn, revisién y actualizacién de la base de datos de

contribuyentes, propiedades y valores catastrales.
6. Participar en la revisién técnica de las solicitudes de devolucion, exenciones o

modificaciones relacionadas con el impuesto predial.




7. Brindar asesoria legal y técnica a los contribuyentes, funcionarios internos y |
terceros relacionados con el proceso del impuesto predial.
8. Colaborar en la emisiéon de certificados, resoluciones y notificaciones

relacionadas con el impuesto.
9. Apoyar en el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales derivados

del cobro del impuesto.
10. Contribuir en la elaboracién de informes y estadisticas sobre la gestion del

impuesto predial.

11, Participar en campafias de informacion vy orientacion a los contribuyentes
sobre obligaciones y derechos relacionados con el impuesto predial.

12. Ejecutar los sistemas de control que garanticen el cumplimiento de las
normas, de procedimientos que la ley y los reglamentos prescriben, para la
investigacién, determinacion, recaudo, cobro y discusion de los impuestos.

13. Estudiar y rendir informes cuando le sean solicitados, sobre atencion de
recursos, cobro de impuestos, y también sobre planes y programas que se

elaboran en la Secretaria de Hacienda.
14. Atender las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y tutelas, formuladas por

los contribuyentes, ciudadanos o cualquier entidad, en relacion con gestion,
fiscalizacién y ejecucion del cobro del impuesto predial. '

15. Consolidar informes mensuales de recuperacion de cartera, de avances Yy
gestion de los procesos de cobro coactivo, PQRS relacionado con el proceso de
cobro del impuesto predial y presentarlo a su jefe inmediato.

16. Custodiar los expedientes y archivos generados por los procesos de cobro
coactivos iniciados por la Secretaria de Hacienda.

17. Y las demas funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se

adicionen en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa
vigente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Presupuesto Publico, Estatuto Organico Financiero,
Normas contables, Cobro Coactivo, impuesto predial.
Contabilidad oficial

Sistema general de regalias

Presupuesto Publico

Contratacion Estatal

Finanzas publicas

Tesoreria

Manejo fiduciario

Sistema nacional de participaciones

10. Manejo de sistemas de informacién financiera oficial
i i Manejo de Excel avanzado

12. Herramientas de ofimatica e Internet

CONOUAWN




13, Conocimiento del plan " de desarrollo mummpal ‘en los temas

relacionados con las funciones a desempenar
14. SECOP 11

COMPETENCIAS COMUNES

1. Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

oG AWN

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

. Competehcia
. Transparencia
. Gestidén de proced1m|entos de calidad

W N =

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis
. Desarrollo de empatia
3. Administracion de politica

N

AREA DE PLANEACION ESTATAL

1. Integridad Institucional

2. Capacidad de analisis ) - _
AREA DE GESTION TECNOLOGICA 3

1. Gestion del cambio

2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo & ~ Con personal a cargo B
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de Procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
'5. Direccién y Desarrollo de Personal
_ 6. Toma de decisiones
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : . L= EXPERIENCIA i
Titulo  Profesional en disciplina |

académica de uno de los siguientes

profesional relacionada.
nucleos baStCOS de ronommlenlo

Treinta y seis (36) meses de experiencia




Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la moedalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.




SECRETARIA DE HACIENDA - ABOGADO DESPACHO

2.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
' I. IDENTIFICACION DEL CARGO :

NIVEL ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERQ DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL ; s
Secretaria de Hacienda
Despacho

III. chTENxEE) FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir juridicamente a la Secretaria de Hacienda en su labor de cobro persuasivo,
solucién de consultas, expedicién de actos administrativos y defensa de los

intereses Municipales. |
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision Institucional que
sean de interés para la administracion municipal con el fin de soportar y apoyar
la toma de decisiones.

2. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas
propuestas en la dependencia, aplicando los conocimientos propios de su
disciplina profesional, con el fin de contribuir en la formulacion, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos institucionales.

3. Elaborar y presentar los informes requeridos sobre su area de desempefio, de
manera que se evidencie la gestién administrativa y la ejecucion de los planes,
programas y proyectos.

4. Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno
de los procesos del area, realizando analisis, ejecucion de estudios vy
desarrollando las acciones indispensables para el mejoramiento vy
mantenimiento continuo de los procesos institucionales.

5. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su
responsabilidad, a través de las herramientas que disponga la entidad, con el fin
de asegurar el cumplimiento de las metas institucionales.

6. Absolver las consultas de caracter legal que sean formuladas por las diferentes

dependencias Municipales, entidades estatales y los contribuyentes, que sean




asignadas para su estudio por el superior inmediato, con el fin de emitir los
conceptos legales propios de la contribucidon por valorizacion.

7. Apoyar juridicamente la defensa de los intereses municipales, cuando asi lo |
disponga el jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos y formas propias
de cada proceso establecidos en la normatividad vigente. i

8. Realizar las investigaciones que sean formuladas con relacion a procedimientos |
y actuaciones administrativas o de otras instituciones que fueren de interés para
la administracion Municipal.

9. Analizar los textos que se sometan a consideracién, para emitir conceptos de
conveniencia, aplicabilidad, legalidad, y demas inquietudes que frente a ellos se
formulen, con el objetivo de que se cumplan las disposiciones legales y las
normas técnicas relacionadas.

10. Proyectar los actos administrativos requeridos, que le sean encomendados por
el jefe inmediato, de acuerdo con la normatividad vigente para dar cumplimiento
de la voluntad estatal.

11.Asesorar juridicamente a los particulares en materias especiales, cuando esta |
asesorfa sea indispensable para adelantar cualquier gestion a favor de la ‘I
Administracion Municipal.

12. Elaborar las actuaciones administrativas derivadas de los derechos de peticion,
presentados a la Secretaria de Hacienda, con el fin de dar respuestas eficaces a
los trémites administrativos.

13.Reconstruir los procesos administrativos, cuando se dé perdida de expediente
o piezas del expediente, con el fin de poder avanzar en el desarrollo del proceso.

14. Participar en las reuniones, comités y demas eventos realizados al interior y
exterior de la Administracion Municipal, donde se requiera de apoyo juridico vy
que sea delegado por el jefe inmediato.

15, Contribuir en la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Control interno y Gestion del
Conocimiento, participando y respondiendo a las actividades, estrategias vy
programas definidos por la administracion municipal, con el fin de dar
cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

16.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto
de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del
cargo. '

17.Las demds funciones asignadas por su superior jerdrquico y las que se adicionen
en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la normativa vigente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y organizacién de la Administracion Municipal

Derecho Comercial Colombiano

Presupuesto publico

Administracion publica

Normatividad Tributaria - S ]

1 A wWN =




6. Liquidacion de impuestos

7. Sistema de gestion

8. Sistemmas informaticos

COMPETENCIAS COMUNES

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

4, Compromiso con el municipio

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio s

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Administracion Publica

2. Desarrollo de empatia

3. Capacidad de analisis

AREA DE GESTION DE SERVICIOS )

1. Transparencia

2, Gestion de procedimientos de calidad - N

Sl o -~ AREA DE GESTION DOCUMENTAL

1 Atencion al deta[le

2. Capacidad de analisis

3. Planificacién del trabajo
4. Ge Gestlon de procedimientos de calidad o

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio

2. Aprendizaje

3. permanente

4. Desarrollo directivo

5. Transparencia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo

1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacién efectiva 2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Personal
| 6. Toma de decisiones
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina

académica del nucleo de conocimiento | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
en: Profesional relacionada




Derecho y afines

Titulo de pregrado en la modalidad
profesional en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los
~casos requeridos por la ley.




2.5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL CARGO =

NIVEL o PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219 |

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

" II. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda R
Contabilidad - Contador
III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucidon, seguimiento y control del proceso contable del municipio,

garantizando la correcta contabilizacion de las operaciones, el cumplimiento de los

principios contables y normativos vigentes, y contribuyendo a la transparencia y

precision en los informes financieros.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas
propuestas en la dependencia, aplicando los conocimientos propios de su
disciplina profesional, con el fin de contribuir en la formulacién, ejecucion y

| control de los planes, programas y proyectos institucionales.

2. Elaborar y presentar los informes requeridos sobre su area de desempeiio, de |
manera que se evidencie la gestion administrativa y la ejecucion de los planes,
programas y proyectos. |

3. Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno
de los procesos del drea, realizando andlisis, ejecucion de estudios vy
desarrollando las acciones indispensables para el mejoramiento y mantenimiento
continuo de los procesos institucionales.

4. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos Yy programas bajo su
responsabilidad, a través de las herramientas que disponga la entidad, con el fin
de asegurar el cumplimiento de las metas institucionales. -




5. Realizar dentro de los proce_s_:_ng_c'ontablgé- y de acuerdo al -pl—ah_general de
contabilidad publica y a las Normas Internacionales Contables para el Sector
Plblico - NICSP, el registro y revelacion de la informacion financiera del

municipio.

6. Actualizar permanentemente los procesos contables del area y supervisar el
cumplimiento de las politicas contables en materia de control interno contable,
con el fin de presentar las acciones preventivas, de mejora y correctivas
necesarias para el mejoramiento continuo del proceso.

7. Verificar los documentos de soporte legal y técnico, de acuerdo a las politicas
establecidas en la entidad y en la normatividad vigente, con el fin de que
garantice la calidad de la informacion contable y se minimicen riesgos
economicos y legales.

8. Realizar en los aplicativos institucionales las parametrizaciones contables
requeridas en los procesos, de acuerdo con la informacion suministrada por las
demas unidades ejecutoras, con el fin de subir las interfases para la contabilidad.

9. Realizar la medicién de la gestién de los procesos contables, con base en los
indicadores financieros y de gestion.

10. Analizar los riesgos de los procesos contables, con el fin de informar al grupo
primario para su evaluacién y aprobacion en la matriz de riesgos institucional.
11. Generar y presentar los informes contables y tributarios, de acuerdo con la

normatividad vigente y los plazos establecidos en esta.

12. Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada,
de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel
institucional.

13. Custodiar y conservar la informacion documental de acuerdo con las tablas
internas y externas de retencién establecidas.

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto
de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por |la autoridad competente, que
correspondan a la naturaleza del cargo y al area de desempeno.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de contabilidad publica

Estructura organizacional

Proceso de consolidacion de estados financieros
Normas internacionales de informacion financiera

:-Iﬁ-Ld[\Jr—l




5. Normas Internacionales de Contabilidad para el sector publico
6. Normativa vigente en contabilidad publica

7. Conocimiento en Finanzas Publicas

8. Conocimiento en normatividad vigente en hacienda publica

9. Conocimiento en Politica Fiscal

10. Conocimiento en Presupuesto Publico

11. Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion

12; Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

COMPETENCIAS COMUNES

VAW

1. Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

R

Compete'ncia

. Transparencia

Gestion de procedlmlentos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia

. Administracion de politica

AREA DE PLANEACION ESTATAL

1. Integridad Institucional
Capacidad de analisis

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio

2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo i Con personal a cargo

AW e

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
. Toma de decisiones

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

@W%WN“

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA




FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina
académica de uno de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:

Contaduria Publica, o Economia, vy
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

‘Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.




2.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
VI. IDE_NTIFICACI(f)N DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO | TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 367

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

VII. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda
Tesoreria - Contador

VIII. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gestion, control y seguimiento de las actividades relacionadas con la

administracion de los recursos financieros del municipio, asegurando la correcta
ejecucion de los procesos de ingreso y pago, gestion de regalias, administracion de
titulos y bienes financieros, y la revision de informes de pago, bajo la supervision
del responsable de la Tesoreria.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Preparar informes sobre actividades desarrolladas en el drea de desempeﬁd, de
conformidad con las necesidades de la dependencia, cumpliendo con los
principios de oportunidad y periodicidad establecidos.

2. Realizar las acciones pertinentes de asistencia administrativa u operativa de
acuerdo con las instrucciones recibidas por su superior inmediato, aplicando los
conocimientos técnicos, con el fin de contribuir en la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales.

3. Registrar la informacién generada de la ejecucion de las actividades y programas
propios del area de desempefio, de acuerdo con las normas, métodos vy
procedimientos administrativos adoptados.

4. Apoyar la sistematizacion y preparacion de estudios, investigaciones,
documentos e informes requeridos por la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones y orientaciones que reciba del superior inmediato, con el fin de
contribuir al desarrollo correcto de las actividades del area de desempefio.




5. Llevar en forma correcta",“ actualizada _y de acuerdo con las instrucciones
recibidas, el archivo de los documentos que le sean encomendados, aplicando,
ademas, las normas generales de archivo.

6. Apoyar en las juntas y reuniones que le indigue su jefe inmediato, en cuanto a
las herramientas técnicas para el desarrollo de las actividades programadas.

7. Realizar las tareas pertinentes para el mantenimiento y soporte a las bases de
datos de la dependencia, mediante las herramientas disponibles, con el fin
facilitar los insumos para el proceso de facturacion y la presentacion de informes
de la dependencia y de los entes de control que lo requieran.

8. Apoyar en la preparacion la preparacion de la informacion correspondiente a los
ingresos y gastos de la entidad, con el fin de contribuir al reporte de informacion
presupuestal de la Administracion.

9. Apoyar la depuracion, conciliaciéon y anélisis de la informacion presupuestal de la
administracion Municipal.

10. Orientar a los usuarios suministrando la informaciéon que les sea solicitada,
de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel
institucional.

11. Custodiar y conservar la informacion documental de acuerdo con las tablas
internas y externas de retencion establecidas.

12. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto
de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del
cargo.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, que
correspondan a la naturaleza del cargo y al area de desempefio.

IX. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de contabilidad publica

2. Estructura organizacional

3. Proceso de consolidacion de estados financieros

4. Normas internacionales de informacion financiera

5. Normas Internacionales de Contabilidad para el sector publico
6. Normativa vigente en contabilidad publica

7. Conocimiento en Finanzas Publicas

8. Conocimiento en normatividad vigente en hacienda publica

9, Conocimiento en Politica Fiscal

10. Conocimiento en Presupuesto Publico

51 /R Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion
12, Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores




COMPETENCIAS COMUNES

1. Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

» YR WwN

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competencia
2. Transparencia
3. Gestién de procedimientos de calidad

" AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis
2. Desarrollo de empatia
3. Administracion de politica

AREA DE PLANEACION ESTATAL

1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestic’m del cambio

2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de Procedimientos
4, Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacién de decisiones
'5. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina

académica de uno de los siguientes

profesional relacionada.
Contaduria Publica, o Economia, vy
Afines.

nlcleos basicos de conocimiento: Veinticuatro (24) meses de experiencia




Tarjeta profesional
requeridos por la ley.

en

los

casaos




2.7 TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO | TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 367

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEQOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda

Contabilidad - Contador
III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la ejecucion y control de las actividades contables del municipio,
garantizando el correcto registro y gestién de las operaciones financieras bajo la
supervisién del profesional responsable, contribuyendo a mantener la precision vy
transparencia en los registros contables.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
1. Desarrollar las acciones pertinentes para el Iogro de los objetivos y metas
propuestas en la dependencia, aplicando los conocimientos propios de su
disciplina profesional, con el fin de contribuir en la formulacién, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos institucionales.

2. Elaborar y presentar los informes requeridos sobre su area de desempeno, de
manera que se evidencie la gestion administrativa y la ejecucion de los planes,
programas y proyectos.

3. Participar en la identificacién y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno
de los procesos del drea, realizando analisis, ejecucion de estudios vy
desarrollando las acciones indispensables para el mejoramiento y mantenimiento
continuo de los procesos institucionales.

4. Apoyar en la elaboracion y archivo de los documentos que respaldan las
operaciones financieras y presupuestales.

5. Realizar dentro de los procesos contables y de acuerdo al plan general de
contabilidad publica y a las Normas Internacionales Contables para el Sector |




Piblico - NICSP, el registro vy revelacién de la informacién financiera del
municipio.

6. Verificar los documentos de soporte legal y técnico, de acuerdo a las politicas
establecidas en la entidad y en la normatividad vigente, con el fin de que
garantice la calidad de la informacion contable y se minimicen riesgos

economicos Yy legales.

7. Realizar en los aplicativos institucionales las parametrizaciones contables
requeridas en los procesos, de acuerdo con la informacion suministrada por las
demés unidades ejecutoras, con el fin de subir las interfases para la contabilidad. |

8. Generar y presentar los informes contables y tributarios, de acuerdo con la
normatividad vigente y los plazos establecidos en esta.

9. Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

10. Custodiar y conservar la informacion documental de acuerdo con las tablas

internas y externas de retencion establecidas.

11. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto
de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del

cargo.
12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, que

correspondan a la naturaleza del cargo y al érea de desempeno.
IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de contabilidad publica

Estructura organizacional

Proceso de consolidacion de estados financieros

Normas internacionales de informacion financiera

Normas Internacionales de Contabilidad para el sector publico
Normativa vigente en contabilidad publica

Conocimiento en Finanzas Publicas

Conocimiento en normatividad vigente en hacienda publica

. Conocimiento en Politica Fiscal

10. Conocimiento en Presupuesto Publico

11. Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion

12. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
COMPETENCIAS COMUNES |

1. Aprendizaje Continuo

2. Orientacion a resultados
~ 3. Orientacién al usuario y al ciudadano - ]

CONDUHWN =




4. Compromiso con la organizécién
Trabajo en equipo
6. Adaptacuon al cambio

93]

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL
" AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competencia
2. Transparencia
3. Gestion de proced|m|entos de calidad
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis
2. Desarrollo de empatia
3. Administracion de politica

AREA DE PLANEACION ESTATAL

1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio

2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacién efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestidn de procedimientos 3. Gestion de Procedimientos
4, Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentaciéon de decisiones
5. Direccidén y Desarrollo de Personal
| 6. Toma de decisiones B
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina

académica de uno de los siguientes
nlcleos basicos de conocimiento:

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Contaduria Publica, o Economia, vy .
profesional.

Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley. _ _ ]







2.8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 01

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

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO |EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL

EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA
Despacho

ITI. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de asistencia y apoyo administrativo que se requieran para
el desarrollo de las funciones de la dependencia, conforme a los procedimientos

establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Preparar los instrumentos requerldos para la prestacion de los servicios a cargo
de la dependencia, con el fin de que se lleven a cabo los tramites, autorizaciones
y procedimientos establecidos oportunamente.

2. Desempefiar tareas generales de apoyo y complementarias, propias de los
niveles superiores en la dependencia, de manera que se facilite y mejore el
desempefio de las labores de los demas servidores.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
y financiero que le sean asignados por su superior inmediato, de manera que
estos se puedan consultar para la eficiente y eficaz toma de decisiones en la
dependencia.

4. Realizar la revisién y clasificacion de documentos, archivos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos.

5. Recibir, radicar y entregar documentacion y correspondencia interna y externa a
los responsables de conformidad al procedimiento establecido

6. Realizar labores de apoyo en liquidacién de impuestos relacionados con registro,




digitacién, procesamiento y reportes de acuerdo con los procedimientos
establecidos
7. Digitar los contenidos de los oficios, comunicados e informes asignados por el

jefe inmediato conforme a los procedimientos establecidos.
8.0rganizar archivo para la transferencia al archivo central conforme a los

procedimientos establecidos.
9. Realizar las anotaciones en la agenda del Secretario e informarle sobre las fechas

y horarios de citas y reuniones para el cumplimiento de estas.
10. Proyectar citaciones de acuerdo con los criterios establecidos por el jefe

inmediato.
11.0rganizar logisticamente las reuniones de trabajo del despacho, de acuerdo con

el procedimiento establecido.
12. Brindar orientacién y atencién a los usuarios en general sobre los tramites que
se realizan en la dependencia de conformidad a los procedimientos

establecidos.
13.Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el nivel del area de desempenho.
IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de correspondencia y gestion documental
Tramites de la administracion municipal

Tablas de retenciéon documental

Sistemas de informacién del area de desempefio
Herramientas ofimaticas

Correo electrénico

Funciones y estructura de la entidad

Protocolos de servicio al ciudadano

. Atencion al Publico

0. Habilidades Comunicativas

1

Técnicas de redaccion
COMPETENCIAS COMUNES

HEO®ENOUAWNE

7. Aprendizaje Continuo

8. Orientacién a resultados

9. Orientacién al usuaric y al ciudadano
10. Compromiso con la organizacion
11. Trabajo en equipo

12. Adaptacién al cambio )
COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS




4, Competencia
Transparencia
6. Gestiéon de procedimientos de calidad
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO
Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia

6. Administracion de politica
AREA DE PLANEACION ESTATAL

-2

ol

3. Integridad Institucional
4. Capacidad de analisis
~ AREA DE GESTION TECNOLOGICA
6. Gestion del cambio
7. Aprendizaje
8. permanente
9. Desarrollo directivo
10. Transparencia
® COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo ~ Con personal a cargo
5. Aporte técnico profesional 7. Aporte técnico profesional
6. Comunicacion efectiva 8. Comunicacion efectiva
7. Gestion de procedimientos 9. Gestion de Procedimientos
8. Instrumentacion de decisiones 10.Instrumentacion de decisiones
11.Direcciéon y Desarrollo de Personal
12.Toma de decisiones
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo técnico de asistente

admln!stratlvo o Bachiller en cualquier Veintiséis (26) meses de experiencia
modalidad con curso de 120 horas en

temas relacionados con las funciones
| del cargo.

laboral relacionada.




3 SECRETARIA DE PLANEACION

3.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -
1. IDENTIFICACION DEL CARGO A

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222 |

GRADO 05

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION
Coordinador Control Urbano
ITII. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir al desarrollo de los planes, programas y proyéctos que son competencia
de la Secretaria, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales que
contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos y objetivos misionales,
estratégicos y de apoyo, de conformidad con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
1. Realizar actividades que faciliten el desarrollo, implementacion,
mejoramiento y seguimiento a los diferentes procesos que tengan relacion
con la aplicacion de la norma urbanistica, mediante los permisos asociados
a los sistemas fisicos espaciales definidos en el Plan de ordenamiento

Territorial.
2 Dar soporte técnico al desarrollo, implementacion, mejoramiento vy

seguimiento al proceso de del Plan de Ordenamiento Territorial y los
instrumentos de gestién en relacion con los proyectos estrategicos,
aplicando las politicas y normas vigentes.

3. Investigar y elaborar los diagnésticos necesarios y documentos técnicos
solicitados para el desarrollo de los planes, programas y proyectos del Plan
de Desarrollo, mediante la aplicacion de conocimientos y metodologias que
permitan ejecutar el proceso de implementacion del Plan de Ordenamiento




10.

11.

estratégicos del Plan de Desarrollo.
Realizar las visitas de campo, los tramites y consultas relacionadas con la

aplicaciéon de la norma urbanistica y emitir conceptos técnicos, de acuerdo
a los conocimientos y metodologias que permitan ejecutar el proceso de
implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial y los instrumentos
de gestion en relacién con los proyectos estratégicos del Plan de
Desarrollo.

Documentar los conflictos normativos encontrados en la aplicacion de la
norma estructurante, general y complementaria del Plan de Ordenamiento
Territorial, y dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Realizar la revision, ajuste y seguimiento al Plan de Ordenamiento
Territorial, buscando el cumplimiento de las metas propuestas en el Plan
de Desarrollo y Plan de Accion.

Dar respuesta a los derechos de peticién, PQRSD y demas requerimientos
de los entes de control, entidades publicas y privadas y ciudadania en
general, de conformidad con la normativa vigente y dentro de los términos
legales.

Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento vy
seguimiento de los procesos y procedimientos del area o equipo de
trabajo, basado en los conceptos técnicos y parametros establecidos, con
el fin de dar respuesta a los requerimientos de la Administracion, de
acuerdo con las politicas y normas vigentes.

Elaborar informes de gestién, estadisticos, de rendicion de cuentas y
demds que le sean requeridos por la administracion, organismos de
control, otras Entidades y comunidad, con el fin de dar respuesta a los
requerimientos, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
vigentes.

Participar en los procesos de contratacion requeridos para la ejecucion de
los proyectos y realizar la supervisién de los diferentes contratos que le
sean asignados, de acuerdo con los términos y especificaciones técnicas
establecidas proponiendo los ajustes necesarios que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestién al igual
que la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
acorde con el nivel del empleo y su denominacion, de conformidad con las
directrices establecidas y la normativa vigente, con el propdsito de cumplir
los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.




12, Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la
funcién publica, como son la honestidad, compromiso, respeto, diligencia,
justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el
Cédigo de Integridad.

13, Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0N o W

Estructura del Municipio

Programa de gobierno

Plan Municipal de Desarrallo

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan estratégico institucional de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Politicas Publicas sectoriales

Planeacion Estratégica

Indicadores de Gestion

Desarrollo urbano, normas urbanisticas y sostenibilidad urbana

0. Metodologias de formulacién y evaluacion de proyectos

1. Estructura del Estado Colombiano

2. Contratacion Estatal

3. Fundamentos en sistemas de gestion

4. Manejo de aplicativos Manejo del sistema de informacion institucional

COMPETENCIAS COMUNES

13. Aprendizaje Continuo

14. Orientacion a resultados

15. Orientacion al usuario y al ciudadano
16. Compromiso con la organizacion

17. Trabajo en equipo

18. Adaptacién al cambio

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

© @ N

Competencia
Transparencia
Gestion de procedimientos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

© ® N

Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia
Administracion de politica B - B




AREA DE PLANEACION ESTATAL

5. Integridad Institucional
6. Capacidad de analisis

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

11. Gestion del cambio
12. Aprendizaje

13. permanente

14. Desarrollo directivo
15. Transparencia

COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

9. Aporte técnico profesional
10.Comunicacion efectiva
11.Gestion de procedimientos
12.Instrumentacion de decisiones

13.Aporte técnico profesional
14.Comunicacion efectiva

15.Gestion de Procedimientos
16.Instrumentacion de decisiones
17.Direccién y Desarrollo de Personal
18.Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titulo  Profesicnal en disciplina

académica de uno de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:

Arquitectura y Afines, o Ingenieria Civil |

y Afines, o Ingenieria Industrial vy

Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

los

Tarjeta profesional en

requeridos por la ley.

€casos .:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.




3.2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222

GRADO 05

NUMERO DE EMPLEOS |30

DEPENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

2. AR@A FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION

Abogado — Despacho

3. CONT’ENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, implementar y evaluar metodologias, estrategias y actividades que
contribuyan al mejoramiento continuo de |os procesos vy objetivos de la
dependencia, mediante la aplicacion de conocimientos juridicos especializados, de
conformidad con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
1. Liderar y coordinar la asesoria juridic_a especializada en ordenamiento
territorial, asegurando la coherencia y legalidad de las actuaciones de la
Secretaria de Planeacion.

2. Supervisar y revisar estratégicamente la elaboracién y actualizacion de
instrumentos de planificacién, garantizando su alineacion con la normativa
y los objetivos de la administracion.

3. Proporcionar orientacién juridica en los procesos de licenciamiento
urbanistico, asegurando el cumplimiento normativo y la defensa de los
intereses de la Secretaria.

4. Realizar la interpretacién y aplicacion experta de la normativa
administrativa en los procedimientos de la Secretaria, garantizando la
seguridad juridica y la eficiencia administrativa.

5, Asesorar en la correcta aplicacion de los diversos instrumentos de gestion
del suelo previstos en la normativa urbanistica para la ejecucion de los
planes y proyectos de la Secretaria de Planeacion, garantizando su

legalidad y eficacia.




10.

1L

12.

13.

Super\}lsar la redaccion ymlle_vlis-iéh_de proyectos de actos administrativosﬂ
asegurando su conformidad con la ley y la correcta aplicacion de los
procedimientos administrativos.

Representar a la Secretaria en mesas de trabajo y reuniones con otras
entidades, aportando una perspectiva juridica estratégica para la toma de
decisiones coordinadas.

Coordinar la defensa de la Secretaria de Planeacion en acciones de tutela
y procesos de desacato relacionados con sus actuaciones, garantizando el
cumplimiento de los fallos judiciales y la proteccion de los derechos
fundamentales.

Coordinar la respuesta a los requerimientos de los entes de control
relacionados con las funciones de la Secretaria, de conformidad con la
normativa vigente y dentro de los términos legales

Coordinar la elaboracién de respuestas claras, completas y oportunas a las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS) presentadas por los
ciudadanos, de conformidad con la normativa vigente y dentro de los
términos legales.

Revisar y hacer seguimiento a las respuestas y cumplimiento a los fallos y
demas tramites en materia juridica en las que esté involucrada la
dependencia, haciendo uso de conocimientos especializados, con el fin de
permitir la oportuna toma de decisiones.

Participar en los procesos de contratacion requeridos para la ejecucion de
los planes y proyectas, y realizar la supervision de los diferentes contratos
que le sean asignados, de acuerdo con los términos y especificaciones
técnicas establecidas proponiendo los ajustes necesarios gue conduzcan
al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la secretaria.

Y las demas funciones asignadas por su superior jerarquico y las que se
adicionen en el futuro de acuerdo con la naturaleza del cargo y la
normativa vigente.

4. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NO U AW

Gestion y procedimiento administrativo

Programa de gobierno

Plan de Desarrollo Municipal

Plan de ordenamiento territorial

Derecho publico, administrativo, urbano, disciplinario, penal, civil y comercial
Técnicas de investigacidon normativa y juridica

Redaccion de textos juridicos




Codigo de Procedimienté-Administrati\_/d y de lo Contencioso Administrativo y_

8.
Cédigo General de Proceso
9. Jurisprudencia de la Corte Constitucional y del Consejo de Estado Normas
urbanisticas y catastrales
COMPETENCIAS COMUNES
1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion a resultados
3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
" COMUNES POR AREA TRANSVERSAL
AREA DE GESTION DE SERVICIOS
1. Competencia
2. Transparencia
3. Gestidn de procedimientos de calidad _
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO
1. Capacidad de analisis
2. Desarrollo de empatia
3. Administracion de politica
| ~ AREA DE PLANEACION ESTATAL
1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis
_. AREA DE GESTION TECNOLOGICA
1. Gestion del cambio
2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo - ~ Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestidon de procedimientos 3. Gestion de Procedimientes
4, Instrumentacién de decisiones 4. Instrumentacién de decisiones
5.

Direccidon y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA




Titulo  Profesional en  disciplina
académica de uno de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:

Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en catastro,
administrativo, urbano y afines.
los

Tarjeta profesional casos

requeridos por la ley.

en

'Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.




SECRETARIA DE PLANEACION- INGENIERO CATASTRAL
3.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEQ

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION
INGENIERO CATASTRAL

III. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y operativamente la gestion catastral del municipio de Monteria,
mediante la generacién, actualizacién, conservacion, control de calidad y uso
estratégico de la informacion catastral, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente y su integracion con los instrumentos de planificacién

territorial.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con la gestion catastral del
municipio, de acuerdo con los lineamientos de la autoridad catastral, la
normativa vigente y las politicas institucionales.

2. Apoyar los procesos de actualizacion y conservacion del catastro municipal,
asegurando la incorporaciéon oportuna de las mutaciones fisicas, juridicas y
econdomicas.

3. Participar activamente en la formulacion, revisiéon y actualizacion de la
normativa municipal relacionada con el catastro, incluyendo reglamentos
técnicos, procedimientos para la incorporacion de mutaciones, avallos
catastrales y la atencién al ciudadano, garantizando su coherencia con la
legislacion nacional

4. Establecer y supervisar procesos de control de calidad sobre la informacion
catastral generada o recibida, implementando mecanismos de validacion,
verificacion y correccion que aseguren su confiabilidad y exactitud.

5. Administracién y mantenimiento de la base de datos catastral alfanumeérica y
grafica, asegurando su integridad, seguridad, precision y compatibilidad con
otros sistemas de informacion territorial del municipio. Esto implica la
definicién de estandares de calidad de datos y la gestion de los procesos de
carga y descarga de informacion.

6. Establecer y supervisar los procesos de control de calidad de la informacion




catastral generada y la que se genere €n el futuro, implementando
mecanismos de verificacién, validacion y correccion para asegurar la
confiabilidad y exactitud de los datos.

7. Garantizar la integracién y la correcta utilizacion de la informacion catastral
en los procesos de formulacion, revisién y seguimiento de los instrumentos
de planificacién territorial, proporcionando datos actualizados y precisos para
la toma de decisiones en materia de ordenamiento y desarrollo urbano.

8. Apoyar técnicamente en la atencién y resolucion de consultas, peticiones,
queja, reclamos, acciones de tutela, procesos judiciales relacionadas con la
informacion catastral, brindando asesoramiento especializado a los
ciudadanos y a otras dependencias municipales.

9. Colaborar en la definicion de las politicas y metodologias para la
determinacién de los avallos catastrales, asegurando su correcta aplicacion
y la equidad en la valoracién de los predios, de acuerdo con la normativa
vigente.

10. Brindar apoyo en los proyectos de modernizacion del sistema catastral
municipal, incluyendo la incorporacion de nuevas tecnologias, la optimizacion
de procesos y la mejora de la eficiencia en la gestion de la informacion.

AN Supervisar técnicamente la ejecucion de los levantamientos catastrales,
el procesamiento de la informacion, la incorporacion de las mutaciones, la
gestion de la base de datos y la generacion de la cartografia catastral,
garantizando la calidad y precision de los resultados.

12. Contribuir en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Control interno y
Gestion del Conocimiento, participando y respondiendo a las actividades,
estrategias y programas definidos por la administracion municipal, con el fin
de dar cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

13. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y
Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo.

14. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa catastral colombiana.

Levantamientos catastrales.

Incorporacion de mutaciones

Dominio de los principios de la topografia y la geodesia.

Conocimiento de los sistemas de referencia y proyeccion cartografica
utilizados en Colombia (MAGNA-SIRGAS).

Conocimiento avanzado de plataformas SIG (ArcGIS, QGIS u otros).
Conocimiento de la integracion de datos alfanumeéricos y espaciales.

SENNENES

oo




Misién, visidn, valores, funciones y estructura del Municipio
Gestion documental
Informatica basica y Manejo del sistema de informacion. |
COMPETENCIAS COMUNES
Orientacion a resultados
Gestidn Estratégica de Proyectos Catastrales
Andlisis Geoespacial y Toma de Decisiones
Comunicacién Estratégica y Técnica
Elaboracion de informes
Compromiso con el municipio
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO
Manejo de informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion B _ "

©
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AREA DE GESTION DE SERVICIOS

Transparencia
Gestion de procedimientos de calidad
AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestion del cambio
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
Aporte técnico profesional Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal

. Toma de decisiones

ol Jde de
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo en formacion profesional
universitaria del nucleo basico en:

;g . Veinticuatro (24) meses experiencia
Ingenieria Catastral, Geografia - : )
: profesional relacionada con las funciones
y afines
del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley. _ e _ B




3.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

2. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION

Coordinador administrativo y financiero
3. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL _
Coordinar, liderar y ejecutar la planeacion financiera, presupuestal y legal para el
desarrollo de los planes, proyectos y programas institucionales, conforme a las
normas y procedimientos legales vigentes.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES =
1. Realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision Institucional
que sean de interés para la administracion municipal con el fin de soportar
y apoyar la toma de decisiones.

2. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas
propuestas en la dependencia, aplicando los conocimientos propios de su
disciplina profesional, con el fin de contribuir en la formulacion, ejecucion
y control de los planes, programas y proyectos institucionales.

2. Elaborar y presentar los informes requeridos sobre su area de desempefio,
de manera que se evidencie la gestion administrativa y la ejecucion de los
planes, programas y proyectos.

4, Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a
cada uno de los procesos del area, realizando analisis, ejecucion de
estudios y desarrollando las acciones indispensables para el mejoramiento
y mantenimiento continuo de los procesos institucionales.

5. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su
responsabilidad, a través de las herramientas que disponga la entidad, con
el fin de asegurar el cumplimiento de las metas institucionales.




10.

L0

12,

13:

14,

13.

16.

Brindar apoyo en la formulécmn_ coordinacion y seg uimiento a la e]ecucmn '
de proyectos para cumplir la mision de la administracion municipal.
Atender las consultas propias del Banco de Programas y Proyectos de la
secretaria de Planeacion para la toma de decisiones relacionadas con la
formulacion y seguimiento a la ejecucion de proyectos.

Participar en las reuniones, comites y demds eventos realizados al interior
y exterior de la administracion municipal y a los cuales sea delegado por
el jefe inmediato, con el fin de presentar los informes de viabilidad vy
resultados de los temas tratados en dichos comiteés.

Administrar el aplicativo de informacion del Banco de Programas vy '
Proyectos, por medio de la habilitacion de permisos, la asignacion de
usuarios, actualizacion de techos presupuestales, viabilizacion de
proyectos, incorporacion de proyectos, solicitudes de CDP, exportacion de
informes y las demds de su competencia.

Contribuir en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo
del Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Control interno y Gestion
del Conocimiento, participando y respondiendo a las actividades,
estrategias y programas definidos por la administraciéon municipal, con el
fin de dar cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

Realizar la supervision e interventoria de los contratos que sean asignados,
de conformidad con la normatividad aplicable, la naturaleza, el area de
desempeiio y el alcance de las funciones del cargo, haciendo el
seguimiento de la ejecucion de los proyectos vy velando porque los
objetivos propuestos sean alcanzados.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades vy |
Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefo del cargo.

Atender la Peticiones, quejas o reclamos y sugerencias - PQRS, que sean
remitidas a su area, con el fin de contribuir en el desarrollo de sus
actividades y la prestacion del buen servicio.

Coordinar la formulacion, elaboracién y seguimiento del POAI del
Municipio, realizando las proyecmones de acuerdo con las metodologias
estadisticas.

Brindar apoyo en la formulaciéon del plan de desarrollo en lo que respecta
al plan plurianual de inversiones.

Realizar la verificacion y analisis de la informacion presupuestal del de la
secretaria planeacion municipal.




17. Las demds funciones que le sean asignadé_é_ﬁéﬁa autoridad cohw_;)_efénte,

que correspondan a la naturaleza del cargo y al édrea de desempeno.

4. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© DN A WN

Estructura del Municipio
Programa de gobierno

Plan Municipal de Desarrollo
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan estratégico institucional de tecnologias de la informacion y la comunicacion

Politicas Publicas sectoriales

Planeacion Estratégica

Indicadores de Gestion

Desarrollo urbano

. Metodologias de formulacién y evaluaciéon de proyectos

. Estructura del Estado Colombiano

. Contratacion Estatal

. Fundamentos en sistemas de gestion

. Manejo de aplicativos Manejo del sistema de informacion institucional

COMPETENCIAS COMUNES

ouswWN

1. Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

~ COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competencia

. Transparencia

Gestidn de procedimientos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia
Administracién de politica

AREA DE PLANEACION ESTATAL

1. Integridad Institucional

Capacidad de analisis - S




AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

el

COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

IR

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
. Toma de decisiones

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina
académica de uno de los siguientes |
nucleos basicos de conocimiento:

Economia, o  Administracién, o
Arquitectura y Afines, o Ingenieria
Administrativa y Afines, o Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.




SECRETARIA DE PLANEACION- INGENIERO AMBIENTAL

3.5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL , PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE EMPLEOS .

' DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION
INGENIERO AMBIENTAL
III. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL i
Desarrollar actividades profesionales para el cumplimiento de los procesos, planes,
programas y proyectos de la dependencia donde se ubique el cargo, de conformidad
con la normatividad vigente, brindando todo el apoyo en el area ambiental que sea
requerido para el cumplimiento de los objetivos de la misma. ]

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar orientacion profesional desde el nicleo de conocimiento ambiental,
en los asuntos que sean requeridos por la dependencia.

2. Establecer y ejecutar programas de trabajo en cumplimiento de los objetivos
y metas fijados, de acuerdo con los procesos y procedimientos en los que
participa.

3. Determinar, disefar y actualizar los procesos que estan bajo su
responsabilidad, valorando los riesgos que puedan afectar los resultados,
mediante la implementacion de controles vy aplicacion de métodos v |
procedimientos de autocontrol, verificaciéon y evaluacion de la gestion.

4. Desarrollar acciones técnicas y operativas propias de su disciplina
profesional, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos asignados
por la dependencia.

5. Elaborar y presentar los informes requeridos sobre su area de desempenio,
que evidencien la gestion realizada y el cumplimiento de metas
institucionales.

6. Atender requerimientos técnicos, quejas ciudadanas o situaciones
relacionadas con la aplicacion de normativas aplicables a su formacion,
conforme a la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

7. Realizar visitas técnicas, inspecciones o acompafiamientos operativos segun




las funciones asignadas, y emitir conceptos o recomendaciones conforme a
su competencia profesional

8. Apoyar procesos de supervision o interventoria de contratos relacionados con
el area técnica asignada, conforme a la normatividad aplicable y los
lineamientos institucionales.

9. Participar en campafias, capacitaciones, comités o  espacios
interinstitucionales relacionados con su campo de formacion o los temas
asignados a la dependencia.

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y fortalecimiento de los
Sistemas Integrados de Gestion (SIG) y dar cumplimiento a los acuerdos vy
directrices establecidos por la entidad.

11, Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

12 Contribuir en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Control interno y
Gestién del Conocimiento, participando y respondiendo a las actividades,
estrategias y programas definidos por la administraciéon municipal, con el fin
de dar cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

13. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y
Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.
14. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y con las habilidades vy
destrezas del titular del cargo. Ry |

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en normatividad ambiental.
2. Conocimiento de normatividad para el Sistema de Gestion Integrado y

Sistema de Gestion de Calidad especifico para sector publico.
3. Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

COMPETENCIAS COMUNES : |

Orientacion a resultados

Gestion Estratégica de Proyectos Catastrales

Andlisis Geoespacial y Toma de Decisiones

Comunicacion Estratégica y Técnica

Elaboracion de informes

Compromiso con el municipio

Trabajo en equipo |

©NO YA WN =

Adaptacion al cambio ) ) |
COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL ‘

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO o oo




Manejo de informacion
Relaciones interpersonales
. Colaboracidn

W N =

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Transparencia
Gestion de procedimientos de calidad

b

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestion del cambio
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

nall Sl g o

COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

Sin personal a cargo Con personal a cargo

e
Orientacion a Resultados. 7. Aprendizaje continuo.
Orientacidon al usuario y al ‘8. Experticia profesional.
ciudadano. 9. Trabajo en equipo y colaboracion.
Transparencia. 10. Creatividad e innovacion

Compromiso con la
Organizacion.

V.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

universitaria del ntcleo basico en:
Ingenieria Ambiental y afines

Tarjeta o Matricula profesional en los

en formacion profesional
Veinticuatro (24) meses experiencia

del cargo.

casos requeridos porlaley. | e

profesional relacionada con las funciones




3.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA DEL
EMPLEO

25 AREA FUNCIONAL
SECRETARI DE PLANEACION
Sistema de informacion geograf_Ea

3. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo de los planes, programas y proyectos gue son competencia

de la Secretaria, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales que

contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos y objetivos misionales,
estratégicos y de apoyo, de conformidad con la normatividad vigente.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar las actividades técnicas relacionadas con la gestién catastral,
asegurando el cumplimiento de la normativa vigente, los lineamientos de la
autoridad catastral y las politicas de la Secretaria de Planeacion.

2. Apoyar en los procesos de actualizacién y conservacion del catastro municipal.

3. Administracion y mantenimiento de la base de datos catastral alfanumérica y
grafica, asegurando su integridad, seguridad, precision y compatibilidad con
otros sistemas de informacion territorial del municipio. Esto implica la definicion
de estandares de calidad de datos y la gestion de los procesos de carga y |
descarga de informacion.

4, Participar activamente en la formulacion, revision y actualizacion de la
normativa municipal relacionada con el catastro, incluyendo reglamentos
técnicos, procedimientos para la incorporacién de mutaciones, avaluos
catastrales y la atencién al ciudadano, garantizando su coherencia con la
legislacién nacional.

5. Establecer y supervisar los procesos de control de calidad de la informacion
catastral generada y la que se genere en el futuro, implementando mecanismos




de veri_ficacién,—validacién y correccion pér"a asegurar la confiabilidad y exactitud
de los datos.

6. Garantizar la integracién y la correcta utilizacion de la informacion catastral en
los procesos de formulacion, revision y seguimiento de los instrumentos de
planificacién territorial, proporcionando datos actualizados y precisos para la
toma de decisiones en materia de ordenamiento y desarrollo urbano.

7. Apoyar técnicamente en la atencion y resolucion de consultas, peticiones,
queja, reclamos, acciones de tutela, procesos judiciales relacionadas con la
informacién catastral, brindando asesoramiento especializado a los ciudadanos
y a otras dependencias municipales.

8. Colaborar en la definicién de las politicas y metodologias para la determinacion
de los avallos catastrales, asegurando su correcta aplicacion y la equidad en la
valoracion de los predios, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Brindar apoyo en los proyectos de modernizacién del sistema catastral
municipal, incluyendo la incorporacién de nuevas tecnologias, la optimizacion
de procesos y la mejora de la eficiencia en la gestion de la informacion.

10. Supervisar técnicamente la ejecucion de los levantamientos catastrales, el
procesamiento de la informacion, la incorporacion de las mutaciones, la gestion
de la base de datos y la generacion de la cartografia catastral, garantizando la
calidad y precision de los resultados.

11.Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio.

4. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BﬁSI_[COS O ESENCIALES

1. Estructura del Municipio

Programa de gobierno

Plan Municipal de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan estratégico institucional de tecnologias de la informacion y la comunicacién

Politicas PUblicas sectoriales

Indicadores de Gestion

Normativa catastral colombiana.

. Levantamientos catastrales.

10. Incorporacién de mutaciones

11. Dominio de los principios de la topografia y la geodesia.

12. Conocimiento de los sistemas de referencia y proyeccién cartografica
utilizados en Colombia (MAGNA-SIRGAS).

13. Conocimiento avanzado de plataformas SIG (ArcGIS, QGIS u otros).

14. Conocimiento de la integracion de datos alfanuméricos y espaciales.

CONOUAWN




15.

Gestion documental
Informatica bésica y Manejo del sistema de informacién institucional

16.
17. Sistemas de informacion geografico
18. Normatividad vigente del Instituto Geografico Nacional Agustin Codazzi
19. Sistema de manejo de informacion geografica argis
20. Andlisis cartografico
21. Cartografia
22. Estratificacién
COMPETENCIAS COMUNES
L Api'enciizaje Continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competehcia

Direccion y Desarrollo de Personal

2. Transparencia
3. Gestion de procedimientos de calidad
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO
1. Capacidad de analisis
2. Desarrollo de empatia
3. Administracion de politica -
AREA DE PLANEACION ESTATAL
1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis
' AREA DE GESTION TECNOLOGICA
1. Gestién del cambio
2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia _
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestidon de procedimientos 3. Gestion de Procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
5.
6.

Toma de decisiones




5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo
basico del conocimiento: Ingeniera
Civil, Ingenieria Urbana, Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingenieria
Geografica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.




4 SECRETARIA DE SALUD

SECRETARIA DE SALUD- MEDICO REGULADOR - SEM
4.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL ' PROFESTONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
'QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD
MEDICO REGULADOR - SEM
ITI. CONTENIDO FUNCIONAL s
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, supervisar y garantizar la atencion meédica pre hospitalaria eficiente y
oportuna en el municipio de Monteria, asegurando una respuesta adecuada a las
necesidades de salud de la comunidad y cumpliendo con los protocolos establecidos
en el Sistema de Emergencias Médicas. o )
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, clasificar y dar seguimiento a las solicitudes o eventos de
emergencia que ingresen al Centro de Operaciones del SEM, articulando con
el personal técnico regulador, psicoldgico y logistico, y determinando la
conducta clinica mas adecuada.

2. Realizar la clasificacion médica de pacientes (triaje regulador) en funcion de
sus necesidades terapéuticas y la disponibilidad de recursos, garantizando un
traslado oportuno y seguro a instituciones con capacidad resolutiva.

3. Brindar orientacion médica en linea ante eventos de alta complejidad, como |
paro cardiorrespiratorio, partos extrahospitalarios o politraumatismos, en
coordinacion con el técnico regulador, hasta la llegada del recurso asistencial.

4. Coordinar la respuesta interinstitucional del SEM frente a emergencias
colectivas, desastres o contingencias de impacto social, en articulacion con
los actores del sistema: EPS, IPS, empresas de transporte, organismos de
socorro y Gestidn del Riesgo.

5. Emitir conceptos clinicos regulatorios claros, objetivos y trazables, dejando
registro completo de la clasificacion, conducta médica y decisiones adoptadas
en el sistema de informacion del SEM Monteria.

6. Verificar la trazabilidad de la atencion y traslado del paciente, desde el

momento del reporte hasta su ingreso a la IPS, asegurando que el proceso |




8.

10.

11.

se ajuste a los protocolos del sistema y se documente adecuadamente.
Participar en el seguimiento y analisis de eventos criticos o salidas no
conformes, como demoras, rechazos o fallas operativas, proponiendo
medidas correctivas y mejoras al sistema.

Aportar a la formacion continua del equipo operativo del SEM, orientando
sobre el uso adecuado de los protocolos, rutas clinicas, clasificacion y
atencién en escenarios de urgencia.

Velar por el cumplimiento de los principios éticos, de calidad, humanizacion
y seguridad del paciente, conforme al marco normativo del derecho
fundamental a la salud.

Cumplir las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), conforme a los riesgos inherentes a su rol regulador
y clinico.

Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el nivel profesional y las

necesidades del SEM.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

HE2OONO U WN -

Protocolos de Regulacion Médica
Soporte Vital Avanzado (SVA)
Normatividad y Lineamientos del SEM
Gestién de Informacion en Emergencias
Coordinacion Interinstitucional
Atencién Pre hospitalaria y Traslado de Pacientes
Educacién y Comunicacion Comunitaria
Conocimiento de Ley 100
Plan Obligatorio de Salud (POS)
Normas sobre Seguridad Social en Salud
Aspectos éticos de la profesion

COMPETENCIASCOMUNES = |

NOUAWN

. Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

k8 B e

Desarrollo de empatia o - .

Comunicacion efectiva
Control
Identidad con el grupo




AREA DE GESTION DE SERVICIOS

. Transparencia

Gest|on de procedimientos de calidad

) =

~ AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Atenmon'al detalle
Capacidad de analisis
Planificacién del trabajo

LWN&Z

Gestion de procedimientos de calidad

Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo

e

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

g

. Aporte técnico profesional

. Comunicacion efectiva

. Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

. Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

U'\:bLAJI\J.L—*

V.

REQUISITOS DE FORMACION' ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina
académica de uno de los siguientes
nicleos basicos de  conocimiento
profesional en area de salud:

Medicina y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los
| casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de

| experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia |
profesional y doce (12) meses de
experiencia profesional relacionada.




SECRETARIA DE SALUD- MEDIDAS CORRECTIVAS Y POLVORA -
INGENIERO AMBIENTAL, INGENIERO INDUSTRIAL

4.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL , PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESTONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL TR

-

SECRETARIA DE SALUD

MEDIDAS CORRECTIVAS Y POLVORA

III. CONTENIDO FUNCIONAL

i PROPOSITO PRINCIPAL :
Aplicar los conocimientos propios del area de desempefio en la ejecucion de planes,
programas y proyectos, de acuerdo con las politicas institucionales y competencias

exigidas en el ejercicio de las funciones del cargo.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar orientacion profesional desde el nicleo de conocimiento
ambiental, en los asuntos que sean requeridos por la dependencia.

2. Realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional
que sean de interés para la administracion municipal, con el fin de soportar
y apoyar la toma de decisiones.

3. Desarrollar acciones técnicas y operativas propias de su disciplina
profesional, en cumplimiento de los planes, programas y proyectos
asignados por la dependencia.

4. Elaborar y presentar los informes requeridos sobre su area de desempefio,
que evidencien la gestion realizada y el cumplimiento de metas
institucionales.

5. Participar en la identificacién y evaluacion de riesgos que afecten los
procesos del area, contribuyendo a su analisis y formulando propuestas
de mejora continua.

6. Hacer seguimiento técnico a los proyectos y actividades bajo su
responsabilidad, utilizando las herramientas de gestién que disponga la
entidad.

7. Atender requerimientos técnicos, quejas ciudadanas o situaciones
relacionadas con la aplicacion de normativas ambientales y sanitarias,




8. Realizar visitas técnicas, inspecciones o acompafiamientos operativos
segln las funciones asignadas, y emitir conceptos o recomendaciones
conforme a su competencia profesional.

9. Apoyar procesos de supervision o interventorfa de contratos relacionados
con el area técnica asignada, conforme a la normatividad aplicable y los
lineamientos institucionales.

10. Participar en campafias, capacitaciones, comités o espacios
interinstitucionales relacionados con su campo de formacion o los temas
asignados a la dependencia.

11. Cumplir con las disposiciones legales, éticas y disciplinarias vigentes,
actuando con integridad, profesionalismo y responsabilidad institucional
12. Contribuir en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Control interno
y Gestion del Conocimiento, participando y respondiendo a las actividades,
estrategias y programas definidos por la administracion municipal, con el

fin de dar cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

13. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades vy
Conflicto de Intereses, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenfo del cargo.

14. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de
desempenio. -

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente

Organizacion y coordinacion

Legislacién y normativa relacionada con el sistema de salud

Formulacién, implementacion y evaluacién de planes y programas

Gestion del riesgo y respuesta ante desastres

Liderazgo y coordinacion de equipos multidisciplinarios.

Andalisis de indicadores de salud y elaboracion de informes tecnicos.

Informatica Bdsica y Técnicas Estadisticas. - - o b

©ONOUAWN

COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados

Gestidn Estratégica de Proyectos Catastrales

Andlisis Geoespacial y Toma de Decisiones

Comunicacion Estratégica y Tecnica

Elaboracién de informes

Compromiso con el municipio

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio o

NN AW

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL




AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Manejo de informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

i =

~ AREA DE GESTION DE SERVICIOS

Transparencia

N

Gestion de procedimientos de calidad —
AREA DE GESTION TECNOLOGICA : L n 55

Gestion del cambio
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

:I‘-‘xLAJ_I\JI—*

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
Sin personal a cargo Con personal a cargo 4

Orientacion a Resultados. Aprendizaje continuo.

. Orientacion al usuario y al Experticia profesional.
ciudadano. Trabajo en equipo y colaboracion.

3. Transparencia. Creatividad e innovacién

4. Compromiso con la Organizacion. R
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ “EXPERIENCIA

N =
_-r.»wrué

Titulo en formacion profesional
universitaria del nlucleo basico en:
Veinticuatro (24) meses experiencia

Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria . . g
Industrial y afines profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los
(casos requeridos por la Ley. | T




SECRETARIA DE SALUD- MEDICO REGULADOR EMERGENCIAS DE
SALUD MENTAL -SEM
4.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO cODIGO 219 GRADO 01

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

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO | 01

NUMERO DE EMPLEQS i'

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ ,

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O |
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD
PROFESIONAL DE REGULACIONES DE EMERGENCIAS Y URGENCIAS EN SALUD
MENTAL- SEM .
III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion integral en situaciones de emergencia y urgencia en salud mental,
mediante la valoracién clinica, intervenciéon en crisis, orientacion terapéutica y
coordinacién de la atencién prehospitalaria, con el fin de estabilizar al paciente,
apoyar a su entorno familiar y facilitar el acceso oportuno a servicios especializados,
de acuerdo con los protocolos del Sistema de Emergencias Médicas y el enfoque de

derechos en salud mental. -
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Valorar clinicamente las situaciones de urgencia en salud mental que ingresan
al Centro de Operaciones del SEM, y definir la conducta reguladora
correspondiente conforme a protocolos establecidos.

2. Coordinar la respuesta asistencial inmediata frente a crisis emocionales,
trastornos psiquiatricos agudos, riesgo suicida o eventos psicosociales de alto
impacto, en articulacién con profesionales de psicologia, técnicos reguladores
y la red prestadora de servicios en salud mental.

3. Brindar asesoria médica en linea vy orientacién clinica a primeros
respondientes, familiares o actores del sistema, cuando se presenten
emergencias en salud mental que requieran intervencion antes del traslado.

4. Determinar, con base en criterios clinicos, la necesidad de traslado
asistencial, contencién in situ o referencia directa a instituciones con
habilitacion en salud mental.

5. Garantizar el registro completo, objetivo y trazable del evento, incluyendo

evaluacion clinica, decisiones regulatorias, articulacion interinstitucional vy

seguimiento, en el sistema de informacion del SEM.
6. Activar y coordinar la notificacién de eventos sujetos a vigilancia en salud

|




Mental y lineamientos del Ministerio de Salud.

estrategias de mejora para el componente de salud mental del SEM.
enfoque diferencial en salud mental.

sistema territorial de salud mental.

atencién de la emergencia psicosocial.

de su cargo.

desempeio.

pi]"blica,_“car_lf_drh?é_é las directrices del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud
7. Participar en el analisis de casos criticos o salidas no conformes, proponiendo

8. Apoyar la capacitacion continua del personal operativo, en temas
relacionados con intervenciéon en crisis, primeros auxilios psicologicos vy

9. Asesorar técnicamente las estrategias comunitarias de atencion y prevencion
en salud mental, promoviendo la articulacion entre el SEM y otros actores del

10. Velar por el cumplimiento de los principios de confidencialidad,
dignidad, enfoque diferencial y trato humanizado en todas las fases de la

1 Desempefar las responsabilidades establecidas en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza

12. Cumplir las demaés funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud
2. Organizacién y coordinacion de servicios de emergencias medicas.
3. Legislacién y normativa relacionada con el sistema de salud y atencion de
emergencias.
4. Formulacién, implementacion y evaluacion de planes y programas de salud.
5. Gestién del riesgo y respuesta ante desastres.
6. Liderazgo y coordinacion de equipos multidisciplinarios.
7. Andlisis de indicadores de salud y elaboracién de informes técnicos.
8. Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.
COMPETENCIAS COMUNES
1. Liderazgo
2. Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.
3. Habilidades de comunicacién
4. Trabajo en equipo.
5. Capacidad de analisis
6. Resoluciéon de problemas.
7. Orientacion al logro de resultados y mejora continua.

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO a8

1. Administracion Publica
2. Desarrollo de empatia

| 3. Capacidad de andlisis O



AREA DE GESTION DE SERVICIOS

Transparencia
Gestlon de procedimientos de calidad

oy

AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Atencic’m al detalle

Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

Gestidn de procedimientos de calidad

BN

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

DR w N

COMPETENCIAS COM?ORTAM ENTALES

Aporte técnico profesional . Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva . Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos . Gestion de procedimientos

1
P
3
Instrumentacion de decisiones "4, Instrumentacion de decisiones
IS
6.

et b

. Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Sin personalacargo | Con personal a cargo

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina
académica de nlcleos basicos de
conocimiento profesional en area de
salud:

Cuarenta y ocho (48) meses
experiencia clasificada en:

Medicina, Psicologia, y afines profesional y doce (12) meses

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula profesional en los
_casos requeridos por la Ley. |

Treinta y seis (36) meses de experiencia

de

de




SECRETARIA DE SALUD- GESTOR DE TRANSPORTE -SEM
4.4 TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO | TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 367

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

2. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD
GESTOR DE TRANSPORTE- SEM
3. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la coordinacion operativa y logistica del transporte asistencial del
Sistema de Emergencias Médicas - SEM, apoyando el despacho, monitoreo, registro
y disponibilidad de las ambulancias, de acuerdo con los lineamientos técnicos y las
instrucciones del personal regulador, asegurando eficiencia, oportunidad vy
trazabilidad en la atencion prehospitalaria.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES = _

1. Coordinar la asignacién, despacho y seguimiento de las ambulancias del SEM,
conforme a la instruccién del médico regulador o técnico regulador de turno.

2. Registrar en el sistema de informacién del SEM cada evento gestionado,
incluyendo datos de identificacién del caso, unidad despachada, tiempos de
respuesta y novedades del transporte.

3, Monitorear en tiempo real la disponibilidad operativa de las ambulancias y su
estado (en servicio, en mantenimiento, en base, etc.), e informar
oportunamente cualquier novedad al regulador correspondiente.

4, Verificar que las condiciones basicas de funcionamiento de las ambulancias
(combustible, dotacién, equipos basicos) estén completas y reportar
deficiencias a la coordinacion del SEM.

5. Apoyar en la articulacion operativa con empresas de transporte asistencial,
garantizando el cumplimiento de los turnos y los requerimientos logisticos
asignados.

6. Mantener actualizado el inventario del parque automotor y de los recursos de
transporte vinculados al SEM, generando reportes peridodicos para el area
administrativa y reguladora.

7. Aplicar las normas de bioseguridad, seguridad vial y lineamientos operativos
del SEM durante todas las fases del proceso logistico y de atencion en




|

8.

o5

10,

transporte.
Apoyar en la gestion de solicitudes relacionadas con el recurso de transporte,

sin intervenir en decisiones clinicas o regulatorias.

Desempefar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Sequridad y Salud en el Trabajo SG-55T de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de

desempefio. e e R R M

4. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y Lineamientos del SEM

Gestidén de Informacion en Emergencias

Atencion Pre hospitalaria y Traslado de Pacientes

Comunicacién y Coordinacion en Situaciones de Emergencia

Normas sobre Seguridad Social en Salud

Aspectos éticos de la profesion n

A

COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados. J
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacién.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Creatividad e innovacion. S

H S Bl e

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

Comunicacion efectiva
Control

Identidad con el grupo
Desarrollo de empatia

ESR R

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

[y

Transparencia
Gestién de procedimientos de calidad

N

" AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad

INIRENEN

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

. Gestion del cambio
. Aprendizaje
3. permanente e e

—

MJ




4, Desarrollo directivo

COMPETE

NCIAS COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

® N oW

5. REQUISITOS DE FORMACIO

Con personal a cargo

~ | 7. Aporte técnico profesional

8. Comunicacion efectiva

9. Gestion de procedimientos

10. Instrumentacién de decisiones
11. Direccion y Desarrollo de Personal
12.Toma de decisiones

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina
académica de uno de los siguientes
nlcleos basicos de conocimiento:

Auxiliar de enfermeria o tecnologos de
APH y afines
casos

Tarjeta profesional en los

| profesional

EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
y doce (12) meses de
experiencia profesional relacionada.

requeridos por la ley.




SECRETARIA DE SALUD- TECNICO REGULADOR URGENCIAS Y
EMERGENCIAS- SEM

4.5 TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
I. __IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
| QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO
II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD
TECNICO REGULADOR DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS - SEM
III. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la atencion oportuna eficiente y de calidad en situaciones de urgencna
y emergencia en salud, mediante la evaluacién inicial de las solicitudes, la
' movilizacién del recurso asistencial y la coordinacién entre el nivel prehospitalario
! y hospitalario, articulando de manera efectiva los servicios de salud y los actores

del SEM en el municipio.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES i

1. Atender Recibir, analizar y clasificar las solicitudes de atencion en salud que |
ingresan al Centro de Operaciones del SEM, determinando su prioridad y nivel
de complejidad conforme a los protocolos establemdos

2. Gestionar y coordinar la movilizacion de ambulancias y equipos de atencion
prehospitalaria, asegurando una respuesta inmediata, segura y adecuada a
la condicion clinica del paciente.

3. Establecer comunicacion con los servicios hospitalarios y redes de IPS, para
confirmar disponibilidad de camas, especialidades, unidades de urgencias o
cuidados intensivos requeridas para la atencion.

4. Monitorear y realizar seguimiento operativo a los casos en curso, verificando
la llegada del recurso al sitio del evento, la continuidad de la atenuon y el
ingreso efectivo del paciente al prestador.

5. Registrar de forma precisa y completa los eventos gestionados en el sistema
de informacion del SEM, dejando trazabilidad de la atencion, recursos
activados y resultado del caso.

6. Elaborar y remitir los reportes operativos requeridos, incluyendo los datos de
atenciéon de urgencias y emergencias al Ministerio de Salud y Proteccion




Social y otras entidades competentes.

Participar en procesos de formacion y sensibilizacion dirigidos al personal
operativo del SEM y a la comunidad, promoviendo el uso adecuado del
sistema y la prevencién de riesgos en salud. Apoyar la articulacién con
instituciones operadoras del transporte asistencial, organismos de socorro y
otras entidades del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo, segun el tipo de
evento.

Desempenfar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su
cargo.

Cumplir las demds funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B (1 o gt

Normatividad y Lineamientos del SEM
Gestion de Informacién en Emergencias
Atencion Pre hospitalaria y Traslado de Pacientes
Comunicacion y Coordinacion en Situaciones de Emergencia
Normas sobre Seguridad Social en Salud
Aspectos éticos de la profesion

COMPETENCIAS COMUNES

NOUIAWN e

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién.

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Fa b e

Comunicacion efectiva
Control

Identidad con el grupo
Desarrollo de empatia

1. Transparencia

2. Gestion de procedimientos de calidad

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

AREA DE GESTION DOCUMENTAL -

ERENEN

Atencion al detalle
Capacidad de analisis
Planificacién del trabajo




AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo

¢t T

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

9. Aporte técnico profesional
10.Comunicacion efectiva
11.Gestion de procedimientos
12.Instrumentacion de decisiones

13. Aporte técnico profesional

14, Comunicacion efectiva

15. Gestidn de procedimientos

16. Instrumentacion de decisiones
17.Direccion y Desarrollo de Personal
18.Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina
académica de nlcleos basicos de
conocimiento profesional en area de
salud:

Auxiliar en enfermeria, técnico laboral
en salud, técnico o tecndlogo en
atencion prehospitalaria (APH) y afines

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.

"EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia clasificada en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional y doce (12) meses de
experiencia profesional relacionada.




5 SECRETARIA DE TRANSITO

SECRETARIA DE TRANSITO- CONTRATACION Y APOYO A COBRO

COACTIVO
5.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO i
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 27
GRADO 05
NUMERO DE EMPLEOS
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

I1I. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TRANSITO
CONTRATACION Y APOYO A COBRO COACTIVO
III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios del area de desempefio en la ejecucion de planes,
programas y proyectos, de acuerdo con las politicas institucionales y competencias
exigidas en el ejercicio de las funciones del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar en la planeacién y estructuracion de las necesidades contractuales de
la dependencia, en concordancia con el Plan Anual de Adquisiciones y el
presupuesto aprobado.

2. Elaborar y/o revisar estudios previos, analisis del sector, pliegos de condiciones
y demas documentos requeridos para la apertura de procesos contractuales.

3. Proyectar y revisar actos administrativos relacionados con la apertura,
evaluacion, adjudicacién, ejecucién, modificacion, terminacion y liquidacion de
contratos.

4. Publicar los procesos contractuales en el SECOP vy realizar seguimiento a las
etapas precontractual, contractual y postcontractual,

5. Asistir y participar en comités de contratacién, emitir conceptos juridicos y
proyectar respuestas a observaciones, solicitudes y controversias contractuales.

6. Apoyar la supervision contractual mediante la revision juridica de los contratos,
convenios y sus actos relacionados, velando por su legalizacion vy ejecucion
conforme al marco normativo.

7. Coordinar y ejercer funciones de juez de ejecuciones fiscales, adelantando [os
procedimientos propios de la jurisdiccion coactiva para el cobro de derechos de




transito, comparendos y otras obligaciones a favor del organismo.

8. Formular, proponer e implementar politicas, planes, procedimientos e
instrumentos para fortalecer el recaudo coactivo y persuasivo, en articulacion
con las areas administrativas y financieras.

9. Elaborar informes de gestién y seguimiento de los procesos de contratacion y
cobro coactivo, y presentarlos ante el Secretario de Transito.

10. Gestionar, tramitar y dar respuesta oportuna y efectiva a las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias presentadas por la ciudadania u otras
entidades y dependencias al organismo.

11. Formular e implementar procedimientos y herramientas que contribuyan a
mejorar la eficiencia del servicio de jurisdiccion coactiva de la Secretaria de
Transito, en concordancia con la normatividad aplicable y los lineamientos
estratégicos institucionales.

12. Proponer al Secretario de Transito politicas, planes y programas dirigidos al
fortalecimiento del recaudo de obligaciones a cargo del Organismo de Transito.

13. Coordinar con las areas administrativas y financieras las acciones necesarias
para la recuperaciéon de cartera mediante el uso de mecanismos de cobro
persuasivo o coactivo.

14, Responder por la conservacién y uso adecuado de los recursos fisicos
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

15. Mantenerse actualizado en materia de contratacién estatal, transito y cobro
coactivo, aplicando los cambios normativos a los procesos de su competencia.
16. Desempefiar y cumplir las demds funciones que le sean asignadas por

autoridad competente y que estén acordes con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Legislacién en materia de transito y transporte, incluyendo el Codigo
Nacional de Transito y normativas locales.
4. Régimen de Contabilidad Publica, tributario y aduanero.
5. Derecho tributario y derecho administrativo.
6. Procedimientos y técnicas de redaccion y proyeccioén de actos
administrativos.
Principios y técnicas de gestion de proyectos y programas.
Sistema de Gestién de la Calidad

e
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COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orjentacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio S

|2t a0 e




COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Atencién al detalle

Capacidad de analisis

Planificacién del trabajo

Gestién de procedimientos de calidad

el o8 ol

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

—

Transparencia
Gestidon de procedimientos de calidad

M

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

Lo s o Ry =

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Manejo de informacion
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

Aporte técnico profesional
Comunicacioén efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

BwN e
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Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

V.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo en formacion profesional
universitaria del nacleo basico en:

Derecho y afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional.




SECRETARIA DE TRANSITO- COORDINADOR DE TRANSPORTE-
INGENIERO CIVIL ESPECIALISTA EN TRANSPORTE

5.2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO Ty ke

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 222

GRADO 05

NUMERO DE EMPLEOS

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O

| QUIEN EJERZA LA _SUPERVISIQN DEL EMPLEO
2. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE TRANSITO

Coordinador de Transporte

3. CONTENIDO FUNCIONAL

% PROPOSITO PRINCIPAL _ &)

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la

regulacién, organizacién, operacion y control de las diferentes modalidades de

transporte publico en el municipio de Monteria, garantizando la prestacion de un
servicio eficiente, sequro y de calidad para los usuarios.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular e implementar politicas, planes, programas y proyectos para la gestion
del transporte publico en sus distintas modalidades, en coherencia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo y el Plan Integral de Movilidad Urbana
Sostenible (PIMUS).

2. Disefiar y ejecutar estudios técnicos de oferta, demanda, cobertura, tarifas,
rutas, frecuencias y calidad del servicio de transporte publico, como base para
la toma de decisiones regulatorias.

3. Proyectar actos administrativos y resoluciones relacionadas con la habilitacion,
autorizacion, control, suspension y cancelacion de servicios de transporte,
conforme a la normatividad vigente.

4. Tramitar y hacer seguimiento a las solicitudes de habilitacion, modificacion vy
renovacion de empresas prestadoras del servicio publico de transporte.

5. Coordinar el proceso de autorizacion y modificacion de rutas, paraderos, horarios
y frecuencias del transporte colectivo urbano y mixto municipal, garantizando el
cumplimiento de criterios técnicos y normativos.

6. Ejecutar planes de inspeccion, vigilancia y control operativo en via, en
articulacion con el equipo operativo, policia de transito y demas autoridades

competentes. = = = |




7. Coordinar la planificacién, mantenimiento y adecuacion de infraestructura de
apoyo al transporte (paraderos, sefializacién, terminales satélites, bahias, entre
otros).

8. Apoyar la estructuracion vy gestion de proyectos de cofinanciacion para
infraestructura, sistemas integrados O fortalecimiento institucional en
transporte.

9. Atender y tramitar las quejas, peticiones y reclamos ciudadanos relacionados
con la prestacion del servicio de transporte publico, generando respuestas
oportunas y efectivas.

10. Asesorar técnicamente al Secretario de Transito y participar en comités,
mesas de trabajo y espacios de coordinacion interinstitucional sobre movilidad
y transporte.

11. Implementar y supervisar sistemas tecnolégicos de monitoreo y control de
flota, GPS, recaudo electrénico y otras herramientas de gestion del transporte.

12. Realizar andlisis e informes técnicos y estadisticos sobre la operacion del
transporte, el comportamiento de los indicadores y el cumplimiento de metas
del sector.

13. Gestionar relaciones institucionales con empresas transportadoras, gremios,
veedurias ciudadanas, entes reguladores y usuarios del servicio.

14. Formular y aplicar estrategias para la transicion hacia un sistema de
transporte sostenible, incluyendo promocion de movilidad eléctrica, uso de
tecnologias limpias y modos no motorizados.

15. Disefar e implementar campafias pedagodgicas y de cultura ciudadana sobre
el uso adecuado del transporte publico y las normas de transito, en coordinacion
con el area de educacion vial.

16. Participar en la definicion de politicas tarifarias, mecanismos de subsidios y
esquemas de sostenibilidad financiera del sistema de transporte.

17. Velar por la conservacion y uso adecuado de |os recursos asignados para el
ejercicio de sus funciones.

18. Desempefar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de |
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo con la naturaleza de su '
cargo.

19, Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

20. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Normatividad vigente de vias y transporte

Sistemas de informacion

Funcionamiento del sector movilidad

Planes maestros de movilidad

Normativa en transito y transporte ] - -
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10.
11.
12,

Planes de seguri idad vial

Manejo de herramientas informaticas

Metodologia para la elaboracion de
Planes Estratégicos

estudios técnicos

Metodologias para la identificacién y manejo de los riesgos
Normas de administracion publica
Metodologias de elaboracion y seguimiento de planes y proyectos

COMPETENCIAS COMUNES

1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion a resultados
3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio B
COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO "
1. Atencion al detalle
2. Capacidad de analisis
3. Planificacion del trabajo
4. Gestion de procedim;entos de calidad

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Transparencia

b

Gestion de procedimientos de calidad o

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

G AW

COMPETENCIAS CO MPORTAMENTALES ;

1. Manejo de informacion
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracién

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

_-IE-LUI\JH

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
. Toma de decisiones

21. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo

en  formacion  profesional

Cuarenta y ocho (48) mesesde




ﬁniversitaria del nucleo basico en: expenenua profesmnal.

Ingeniero civil y afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de |

especializacion en areas relacionadas |
con las funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en Ios
| casos reglamentados por la Ley.




SECRETARIA DE TRANSITO- APOYO SISTEMA SEMAFORICO,
SENALIZACION - INGENIERO CIVIL

5.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESTONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO

2. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE TRANSITO ,
APOYO AL SISTEMA SEMAFORICO Y SENALIZACION

3. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades operativas en via de los
Agentes de Transito, con el fin de garantizar la movilidad, la seqguridad vial, y el
cumplimiento de las normas de transito y transporte en el municipio de Monteria.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Coordinar, supervisar y evaluar la correcta elaboracion de comparendos,
informes de accidentes, reportes y demds documentos generados por los
agentes de transito, as/ como el cumplimiento de los horarios, turnos,
novedades y demas aspectos operativos del personal a su cargo.

Realizar la induccién, seguimiento y evaluacion del equipo operativo,
promoviendo el mejoramiento continuo de sus funciones y presentando
planes de fortalecimiento técnico y disciplinario.

Coordinar, promover y participar en la implementacién de politicas vy
directrices institucionales en materia de movilidad, educacién y seguridad
vial, asegurando la ejecucion eficiente de los planes, programas, proyectos e
inversion presupuestal del area.

Planear, organizar y coordinar con el Secretario de Transito y autoridades
competentes las actividades de control, vigilancia y cumplimiento de la
normatividad de transito y transporte en la jurisdiccion municipal.

Mantener informado al personal operativo sobre cambios normatives,
procedimientos institucionales y demas aspectos relacionados con su labor, y
realizar seguimiento a su adecuada aplicacion.

Proponer e implementar procedimientos, metodologias y herramientas para
mejorar la prestacién del servicio a su cargo, y hacer seguimiento a su




efectividad mediante mecanismos de evaluacion.

7. Brindar apoyo técnico y operativo a las demas areas del despacho en
procesos de planeacidn, ejecucion, control vy evaluacion, procmoviendo la
articulacion entre dependencias.

8. Coordinar y ejecutar el monitoreo permanente del flujo vehicular y la
infraestructura vial, con el fin de proponer mejoras para la movilidad, el
trénsito y la seguridad vial.

9. Asistir al Secretario de Transito en las funciones propias de su cargo, apoyar
investigaciones relacionadas con empresas de transporte, vy presentar
propuestas para el mejoramiento de [0S procesos asignados al area.

10. Aplicar y hacer cumplir el Codigo Nacional de Trénsito y demas normas
concordantes, educando y sancionando a los infractores, conforme a la
legislacidn vigente.

171 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del
area, absolver consultas técnicas y juridicas, y atender oportunamente
requerimientos ciudadanos o institucionales.

2. Participar en comités, eventos institucionales y campanas pedagogicas
en los que sea delegado por su jefe inmediato, fortaleciendo el
posicionamiento del drea en el entorno municipal.

13. Disefiar, coordinar y ejecutar estrategias para la supervision,
mantenimiento, modernizacion y operacién del sistema semafdrico del
municipio.

14. Programar, implementar y hacer seguimiento a los planes de

sefializacion vial (horizontal y vertical), en articulacion con el diagndstico de
puntos criticos y las necesidades del territorio.

15, Gestionar y realizar seguimiento a las solicitudes ciudadanas
relacionadas con seméaforos, sefializacion, fallas operativas o incidentes
viales, asegurando respuesta oportuna y tecnica.

16. Velar por el adecuado uso, presentacion y manejo de los equipos,
inventarios y bienes asignados al personal operativo, asi como por el
cumplimiento de las metas establecidas en los planes institucionales y de
accion del area.

17. Implementar, supervisar y reportar los procesos asignados en el marco
del Sistema Integrado de Gestion y del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la normativa institucional vigente.

18. Formular, medir, evaluar y hacer seguimiento a los indicadores de
gestion del drea, en cumplimiento del Plan Estratégico de Seguridad Vial
(PESV) vy demés instrumentos de planificacion.

14. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza del cargo y area de
desempenio. B

4. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Sistemas de informacidn
Metodologia para la elaboracién de
Planes Estrategicos

Normas de administracion publica

ook G S R P £

Normatividad vigente de vias y transporte

Metodologias para la identificacion y manejo de los riesgos

Metodologias de elaboracién y seguimiento de planes y proyectos

estudios técnicos

COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados

Elaboracion de informes
Compromiso con el municipio
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

DNOUAWN

Gestion Estratégica de Proyectos Catastrales
Analisis Geoespacial y Toma de Decisiones
Comunicacién Estratégica y Técnica

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION

CON EL CIUDADANO

Manejo de informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

W N =

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Transparencia

[

Gestion de procedimientos de calidad

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestion del cambio
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

DW=

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de procedimientos
4, Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
5. Direccion y Desarrollo de Personal
__|6. Toma de decisiones N
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Titulo en formacion profesional ‘

universitaria del ndcleo basico en:

Ingeniero civil y afines

Veinticuatro (24) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.




Tarjeta o Matricula Profesional en los|
casos reglamentados por la Ley. _




SECRETARIA DE TRANSITO- LIDER O RESPONSABLE DE
CONTRAVENCIONES - ABOGADO

5.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
1. IDENTIFICACION DEL CARGO '

NIVEL PROFESTIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | EL DIRECTIVO, O JEFE DE OFICINA ASESORA, O

| QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL EMPLEO
2. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TRANSITO
LIDER O RESPONSABLE DE CONTRAVENCIONES
3. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la deteccidn,
notificacion, investigacion, juzgamiento y cobro de las infracciones a las normas de
transito en el municipio de Monteria, asegurando el debido proceso y el

cumplimiento de la normativa vigente. o
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

4. Liderar el proceso de imposicién, tramite y resolucién de infracciones al regimen
de transito, asegurando el cumplimiento del debido proceso y la correcta
aplicacion de la normatividad vigente.

5. Proyectar los actos administrativos requeridos en el proceso contravencional, |
incluyendo resoluciones sancionatorias, autos de archivo, recursos, cobros,
traslados, liquidaciones y demas actuaciones de ley.

6. Resolver los recursos de reposicion y ejercer la competencia en segunda
instancia cuando corresponda, en coordinacion con el despacho del Secretario o
instancia superior.

7. Coordinar y supervisar las actividades de notificacién de actos administrativos,
asegurando su legalidad, oportunidad y trazabilidad, conforme a los medios
establecidos en la ley.

8. Gestionar y tramitar los procesos de cobro persuasivo y coactivo de las multas
e infracciones, articulando con el @rea de cartera, financiera y juridica de la
entidad.

9, Administrar sistemas de informacion de infracciones en articulacion con MOVAI,
RUNT vy otros, garantizando la integridad, trazabilidad y seguridad de los datos.

10. Elaborar y consolidar informes técnicos y estadisticos del area




' 11. Brindar asesoria juridica interna en asuntos contravencionales a las distintas

contravencional, inc'luyendo analisis de siniestralidad y tipos de infracciones.

areas de la Secretaria, asi como a los ciudadanos y entidades externas que lo
requieran.

12. Atender y dar respuesta segun el area de su competencia a derechos de
peticién, tutelas, requerimientos de entes de control y solicitudes ciudadanas
relacionadas con comparendos y sanciones de transito.

13. Coordinar con el operador de patios y gruas el procedimiento legal de
inmovilizacién y liberacién de vehiculos, garantizando el respeto de los derechos
del infractor y la correcta aplicacion de la norma.

14. Mantener actualizadas las estadisticas de accidentes e infracciones para
alimentar la toma de decisiones de la Secretaria.

15. Proyectar la inscripcion, cancelacion o levantamiento de medidas cautelares
en procesos contravencionales, y remitir a autoridades competentes |os casos
con implicaciones penales.

16. Participar en el disefio y mejoramiento de procedimientos internos, manuales
y protocolos operativos relacionados con la gestion contravencional, bajo
criterios de eficiencia, legalidad y calidad.

17. Implementar acciones de mejora continua en la gestion contravencional y
apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (SIG) y del Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en lo correspondiente al cargo.

18. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o que correspondan a la naturaleza del cargo.

19. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica.

Normatividad vigente relacionada con el transito y el transporte terrestre.

Proceso Contravencional de Transito.

Cdédigo Contencioso Administrativo, Procedimiento Civil, Procedimiento Penal.

Manejo de herramientas informaticas e Internet.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Normatividad vigente en materia policiva y urbanistica.

Cddigo de convivencia Ciudadana, Nacional de Policia, Procedimiento Civil, de

Procedimiento Penal.

0. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

11, Herramientas de Informatica e Internet.

12. Sistema de Gestion de la Calidad.

13, Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

oy SN O TR G s

COMPETENCIAS COMUNES

1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion a resultados R




Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

£R o g

Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES POR EL AREA TRANSVERSAL

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Atencion al detalle
Capacidad de analisis
Planificacion del trabajo

AWM

Gestion de procedimientos de calidad

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

. Transparencia
. Gestion de procedimientos de calidad

I'\J|—l

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio

2. Aprendizaje

3. permanente

4. Desarrollo directivo

5. Transparencia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

43K Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de procedimientos
4, Instrumentacion de decisiones Instrumentacion de decisiones

4. Direccién y Desarrollo de Personal
5. Toma de decisiones

universitaria del nlcleo basico en:
Derecho y afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

20. REQUISITOS DE E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA
Titulo en formacion profesmnal

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.




6 GERENCIA DE CIUDAD

6.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
VvI. IDENTIFICACION DEL CARGO !

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEQOS 5

DEPENDENCIA GERENCIA DE CIUDAD

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | GERENTE DE CIUDAD
VII. AREA FUNCIONAL

GERENCIA DE CIUDAD

VIII. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico-profesional a la Gerencia de Ciudad en la formulacion, |

ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos

estratégicos del Municipio de Monteria, mediante el analisis de informacion, la
elaboracién de conceptos y la articulacion con las demas dependencias y actores
externos, a fin de asegurar el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo

Municipal y fortalecer la gestién integral de la Administracion, conforme al marco

normativo vigente, )

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Analizar, consolidar y presentar informacion socioecondmica, presupuestal y de
gestién relevante para la planeacion estratégica de la Gerencia de Ciudad.

2. Elaborar estudios, conceptos y documentos técnicos que soporten la |
formulacidn, actualizacién y ejecucién de planes, programas y proyectos del
Plan de Desarrollo Municipal.

3. Hacer seguimiento fisico-financiero a los proyectos estratégicos a cargo de la
Gerencia, aplicando la metodologia MGA-SIPGP o la herramienta que defina el
DNP.

4. Disefiar y alimentar tableros de control (KPI) para monitorear indicadores de
gestion, producto y resultado, articulados al Sistema Integrado de Gestion vy al
SECOP II.

5. Coordinar la articulacion interinstitucional con secretarias, entes
descentralizados, el sector privado y la ciudadania para la ejecucion de
proyectos de ciudad.

6. Preparar términos de referencia, pliegos y demas documentos precontractuales
cuando se requiera contratar bienes, servicios u obras para los proyectos bajo

su cargo.
7. Hacer control y seguimiento a la correcta inversion de los recursos asignados, |




elaborando informes de control interno y planes de mejoramiento.
Elaborar respuestas técnicas a derechos de peticion, requerimientos de organos

8.
de control y solicitudes de la ciudadania relacionados con los asuntos de la
Gerencia.

9. Apoyar la formulacién y seguimiento del Plan de Accion Institucional (PAI) y del
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano (PAAC) de la dependencia.

10. Gestionar la actualizacién documental (mapas de procesos, procedimientos,
matrices de riesgos, indicadores) conforme al Sistema de Gestion de la Calidad
y MECI.

11. Participar en comités, mesas técnicas y espacios de socializacion, elaborando
actas y compromisos, y verificando su cumplimiento.

12. Promover la adopcion de buenas practicas de innovacion publica, gobierno
digital y datos abiertos en los proyectos de la Gerencia de Ciudad.

13. Brindar asistencia técnica a otras dependencias en temas de su competencia
cuando asi lo solicite la Gerencia de Ciudad.

14, Mantener actualizado su conocimiento normativo y metodologico (Ley
909/2004, Decreto 1083/2015, normas de planeacion, contratacion y control
fiscal).

15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IX. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

1. Marco normativo del empleo publico y la funcion administrativa (Constitucion,
Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015).

2. Planeacién y desarrollo territorial (Ley 152 de 1994, lineamientos del DNP y

Conpes territoriales).
3. Metodologias oficiales para proyectos de inversién publica: MGA-Web, BPIN y
SUIFP.

4. Régimen de contratacién estatal (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos

reglamentarios).

5. Gestion financiera y presupuestal en entidades territoriales, incluido el Sistema

General de Regalias. -

6. Sistemas de control interno y de gestion de la calidad (MIPG, MECI, ISO 9001).

7. Gobierno digital, interoperabilidad y datos abiertos (Decreto 1008 de 2018,

lineamientos MinTIC).

8. Herramientas de anadlisis y visualizacion de datos: Excel avanzado, Power Bl y

SIG basicos.

9. Elaboracién de estudios y documentos técnicos para planes, programas y

proyectos.

10. Técnicas de seguimiento fisico-financiero e indicadores (KPI) de gestion

publica.

11. Procesos y procedimientos de gestion documental y archivo (Ley 594 de

2000 y tablas de retencién).



12,
13,
14.

Protocolos de servicio al ciudadano y respuesta a derechos de peticion.
Redaccidn técnica, habilidades comunicativas y elaboracién de informes.
Gestidn de alianzas interinstitucionales y participacion ciudadana.
Contexto socioecondmico y ambiental de Monteria y la region Caribe.

COMPETENCIAS COMUNES

Uk WN =

Integridad y ética publica
Enfoque al ciudadano
Orientacién a resultados
Trabajo colaborativo
Adaptabilidad e innovacion
Aprendizaje continuo

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

4. Competencia
5. Transparencia
6. Gestion de procedimientos de calidad
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO
4. Capacidad de analisis
5. Desarrollo de empatia
6. Administracion de politica )
_ AREA DE PLANEACION ESTATAL
3. Integridad Institucional
4, Capacidad de analisis
_ AREA DE GESTION TECNOLOGICA
6. Gestion del cambio
7. Aprendizaje
8. permanente
9. Desarrollo directivo
10. Transparencia
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Integridad y ética personal 1. Liderazgo inspirador y ejemplo de
2. Orientacion al servicio ciudadano integridad
3. Autogestion y responsabilidad en 2. Direccién y desarrollo de talento:
resultados delega, retroalimenta y forma equipos
4. Trabajo colaborativo y respeto por la de alto desempeno
diversidad 3. Planeacion y toma de decisiones
5. Comunicacion asertiva y escucha estratégicas orientadas a resultados
activa 4, Gestion del desempefio y resolucion de
6. Pensamiento analitico y atencion al conflictos con equidad
detalle 5. Comunicacién clara, motivadora y
7. Adaptabilidad al cambio y | bidireccional
aprendizaje continuo 6. Innovacion y gestion del cambio en la
unidad a su cargo




7. Rendicion de cuentas y uso
transparente de recursos publicos

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Economia,
Ingenierfa  Industrial, Ingenieria  Civil,
Arquitectura, Planeacion Urbana o Regional,
Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, o en otro programa
perteneciente a los nucleos bdsicos de
conocimiento de Ciencias Sociales,
Administracién y Derecho, o de Ingenieria,
Arquitectura y Urbanismo. Para profesiones
reguladas (ingenierias, arquitectura, etc.) se

exige tarjeta o matricula profesional vigente.

Acreditar al menos tres (3) meses de |
experiencia profesional relacionada con Ia
formulacion, ejecucion o seguimiento de
planes, programas o proyectos de desarrollo
territorial, gestién contractual, analisis socio-
econémico o planeacion estratégica en
| entidades publicas o privadas. La experiencia se
cuenta a partir de la obtencion del titulo
profesional y puede compensarse segun las
‘equivalencias previstas en el articulo 25 del

|- Decreto-ley 785 de 2005




7 DESPACHO DEL ALCALDE

7.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
I. IDENTIFICACION DEL CARGO |

NIVEL PROFESTONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO i

NUMERO DE EMPLEOS &

DEPENDENCIA DONDE SE ASIQNE EL EMPLEQO .

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

III. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnico—administrati_v_a_al Asesor del Desbacho del Alcalde en la
recopilacion y andlisis de informacion, la elaboracion de documentos y la
coordinacion de gestiones internas y externas, para apoyar la formulacion,
ejecucion y seguimiento de las iniciativas estrateégicas del gobierno municipal,
asegurando la articulacion con las demads dependencias y el cumplimiento de las |
metas del Plan de Desarrollo de Monteria.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recabar, sistematizar y analizar informacién socioeconémica, juridica y
administrativa para sustentar las recomendaciones técnicas del Asesor.

2. Elaborar borradores de conceptos, memorandos, informes, presentaciones y
demas documentos que requiera el Despacho para la toma de decisiones.

3. Hacer seguimiento a los compromisos, cronogramas y productos derivados de
las instrucciones del Alcalde y del Asesor, alertando sobre riesgos o retrasos.

4. Coordinar la gestién interinstitucional con secretarias, entes descentralizados,
érganos de control, entidades nacionales y actores externos, segun
lineamientos del Asesor.

5. Preparar insumos técnicos y logisticos para reuniones, mesas de trabajo,
audiencias publicas y giras territoriales del Alcalde y su equipo asesor.

6. Apoyar la formulacién, actualizacion y monitoreo de proyectos estratégicos
incluidos en el Plan de Desarrollo y en la Agenda 2030, utilizando MGA-Web y
BPIN cuando aplique.

7. Consolidar indicadores y tableros de control (KPI) que permitan evaluar
avances y resultados de las iniciativas priorizadas por el Despacho.

8. Gestionar la correspondencia fisica y digital relacionada con la asesoria,




garantizan'do su radicacién, archivo y respuesta oportuna conforme a la
normativa archivistica.

9, Elaborar respuestas a derechos de peticion, solicitudes de entes de control y
requerimientos ciudadanos que involucren la actuacion del Asesor o del

Despacho.

10. Brindar asistencia técnica en la estructuracion de estudios previos, términos
de referencia y matrices de riesgo para procesos contractuales que apoyen la
agenda del Alcalde.

11. Promover buenas practicas de gobierno digital y datos abiertos en los
productos entregados, velando por la transparencia y el acceso a la
informacion publica.

12. Mantener actualizado su conocimiento sobre normatividad de funcién
publica, planeacién territorial y contratacion estatal, aplicandolo a la gestion
diaria.

13. Representar al Asesor, cuando se le delegue, en comités o espacios
técnicos, dejando constancia de los acuerdos y verificando su cumplimiento.
14. Proponer mejoras a procesos internos del Despacho que optimicen tiempos,

recursos y calidad del servicio al ciudadano.

15. Cumplir las demas funciones afines que le sean asignadas, de acuerdo con
la naturaleza del cargo y el régimen de planta global de la Alcaldia de

Monteria. -

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco juridico de la funcién administrativa y la organizacion territorial

(Constitucién, Ley 489/1998, Ley 909/2004, Decreto 1083/2015).

Rol, competencias y protocolo institucional del Alcalde y su Despacho.

Gestion documental y correspondencia oficial (Ley 594/2000, tablas de

retencion y archivo electrénico).

4. Planeacién y formulacion de proyectos municipales con MGA-Web, BPIN y

lineamientos del DNP.

Régimen de contratacion estatal (Ley 80/1993, Ley 1150/2007 y SECOP II).

Principios basicos de gestion presupuestal y financiera territorial, incluido el

Sistema General de Regalias.

7. Sistema de Control Interno y MIPG: componentes, reportes y planes de
mejoramiento.

8. Coordinacién interinstitucional y gestion de alianzas con entidades publicas,
privadas y de cooperacion.

9. Herramientas ofimaticas avanzadas, correo electronico y suites colaborativas en
la nube.

10. Analisis y visualizacién de datos con Excel, Power BI u otras aplicaciones
equivalentes.

11. Técnicas de redaccion oficial, elaboracion de informes y presentaciones

gjecutivas.

N

o U




12.
13,
14,

15.

Servicio al ciudadano y tramite de PQRSD segﬂﬁ_@—lﬁﬁ/ébﬁy
estandares de lenguaje claro.
Gobierno digital, interoperabilidad y datos abiertos (Decreto 1008/2018,

lineamientos MinTIC).
Disefio, sequimiento y reporte de indicadores de gestion (KPI) y tableros de

control.
Logistica y ceremonial para eventos oficiales, giras territoriales y atencion de

delegaciones.

OU A WN

COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competencia

2. Transparencia

3. Gestidn de procedimientos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis

2. Desarrollo de empatia

3. Administracion de politica

AREA DE PLANEACION ESTATAL
1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis -
AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio

2. Aprendizaje

3. permanente

4, Desarrollo directivo

5. Transparencia o - -

COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano 4. Instrumentacion de decisiones

4. Compromiso con la organizacion 5. Direccion Desarrollo de Personal
5. Trabajo en equipo 6. Torma de decisiones
6. Adaptacion al cambio




V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Administracion Publica,

Administraciéon de Empresas, Economia,
Derecho, Ciencia Politica, Gobierno Yy
Relaciones  Internacionales, Ingenieria

Industrial o en otro programa afin de los
ntcleos basicos de conocimiento de Ciencias
Sociales, Administracion y Derecho, o de
Ingenieria y Tecnologia. Para profesiones
reguladas se exige tarjeta o matricula
profesional vigente.

EXPERIENCIA

Acreditar al menos tres (3) meses de
experiencia profesional relacionada con la
gestion publica, la asesoria administrativa, la
planeacion y el seguimiento de proyectos o la
coordinacion interinstitucional, contados a
partir de la obtencion del titulo profesional,
conforme a las equivalencias previstas en el
Decreto-ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de
2015,




7.2 ASESOR CODIGO 105 GRADO 4

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

—

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO | ASESOR

CODIGO 105

GRADO 4

NUMERO DE EMPLEOS 1

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
EMPLEOQ DEL JEFE INMEDIATO | ALCALDE

II. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE

III., CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar la gestién del Alcalde en la ejecucién de politicas, adopcion de planes,
programas y proyectos en la tematica asignada para garantizar una orientacion
idénea en la toma de decisiones relacionadas con el programa de cooperacion
internacional.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
1. Brindar asesoria en materia de responsab_ilidad social empresarial en el marco
de la cooperacidn empresarial al Despacho del Alcalde.
2. Servir de enlace con el sector social y empresarial en aras de gestionar recursos
que impulsen las metas del programa en materia de responsabilidad social
empresarial y codesarrollo.
3. Asesorar en la identificacién de lineas de intervencion que garanticen la ejecucién
de planes de accién dentro de los planes de desarrollo de los gobiernos distritales.
4, Gestionar y buscar nuevas fuentes de cooperacion internacional a nivel
empresarial.
5. Formular estrategias de gestion que garanticen la consecucion de metas del
programa, en su linea de responsabilidad social empresarial y codesarrollo.
6. Fomentar la Responsabilidad Social Empresarial (RSE) en pro de las lineas del
Plan de Desarrollo y los macroproyectos distritales.
7. Gestionar el establecimiento de convenios y/o acuerdos con el sector empresarial
8. Asesorar y disefiar la estrategia para consolidar una red de amigos y de apoyo

internacional para la ciudad.




9. Identificar actores claves para coordinar esfuerzos y recursos provenientes de
las empresas que adelantan sus actividades de RSE en Cartagena para fortalecer y
promover la estrategia en la ciudad.

10. Vincular al sector empresarial, local, nacional e internacional a través de lazos
de cooperacién internacional a los planes de desarrollo distrital.

11. Coordinar con las diferentes secretarias y dependencias la gestion de
cooperacién internacional requerida para el fortalecimiento de los programas,

planes y proyectos segln sus planes de desarrollo.
12. Las demdas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del

cargoy el drea de desempefio. | |l
IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

12. Plan de Desarrollo del Distrito

13. Administracion Publica

14. Plan de Ordenamiento Territorial

15. Informatica Basica

16. Mecanismos de resclucion de conflictos

17. Metodologias para asesorar
COMPETENCIAS COMUNES

Integridad y ética publica
Enfoque estratégico al ciudadano
Orientacion a resultados e impacto
Liderazgo y articulacion interinstitucional
Comunicacion estratégica y negociacion
Innovacion y adaptabilidad al cambio
Aprendizaje y actualizacion continua
COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

el o ol

=

Transparencia
2. Gestién de procedimientos de calidad
AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

Administracién Publica

Desarrollo de empatia
. Capacidad de anélisis

g b=

AREA DE PLANEACION ESTATAL
1. Integridad Institucional

2. Capacidad de analisis - S N
AREA DE GESTION TECNOLOGICA

. Gestion del cambio
2. Aprendizaje B -

—




permanente
Desarrollo directivo
. Transparencia

U

COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

SO L B N B

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

UENCENES

V. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nticleo basico de conocimiento en el area de
Economia, Administracién, Contadurfa vy
afines o en Derecho y afines.

Tarjeta Profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas acorde con las

funciones esenciales del cargo

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.




8 SECRETARIA DE GOBIERNO

8.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL | PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219

GRADO 1

NUMERO DE EMPLEOS .

DEPENDENCIA DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO

III. CQNTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar juridicamente a las Inspecciones Urbanas adscritas a la Secretaria de |
Gobierno, mediante el analisis de expedientes, la elaboracion de conceptos y actos
administrativos, y el seguimiento de procesos sancionatorios por infracciones al
régimen de control urbano, con el fin de garantizar la correcta aplicacién de las |
normas de uso del suelo, espacio publico y construccion en Monteria, proteger el
interés colectivo y contribuir al cumplimiento de las metas del Plan de
Ordenamiento Territorial y de la politica municipal de control urbano.

R DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Analizar quejas, denuncias y expedientes remitidos a las Inspecciones Urbanas
para determinar posibles infracciones al Plan de Ordenamiento Territorial
(POT), normas de espacio publico, Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia
y demas reglamentos de control urbano.

2. Elaborar conceptos juridicos, autos de apertura, cargos, citaciones,
resoluciones sancionatorias y demas actos administrativos que requiera el
inspector urbano durante las etapas del proceso.

3. Verificar la validez de licencias urbanisticas, certificados de nomenclatura y
planos aprobados, contrastandolos con las obras o usos denunciados.

4. Participar en visitas técnicas y diligencias de inspeccién, levantando actas que
documenten hallazgos y asegurando el respeto del debido proceso y la cadena
de custodia de pruebas.

5. Asesorar al inspector en audiencias publicas, descargos y pruebas,
garantizando la aplicacion correcta de principios procedimentales y derechos
de los interesados. o _ - ]




6. Gestionar la notificacién personal, por aviso o por medios electronicos de los
actos administrativos, dejando constancia en el expediente.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de medidas correctivas, multas,
sellamientos o demoliciones ordenadas, coordinando con Policia, Secretaria de
Infraestructura y Oficina de Espacio Publico.

8. Preparar los informes de avance fisico-juridico y los reportes estadisticos
mensuales sobre tramites, tiempos y resultados, alimentando el sistema de
informacion de control urbano.

9. Representar a la Secretaria de Gobierno, cuando se le delegue, en comités de
control urbano, mesas de legalizacién o conciliaciones extrajudiciales
relacionadas con la materia.

10.Elaborar respuestas a tutelas, derechos de peticion y requerimientos de entes
de control sobre actuaciones de las Inspecciones Urbanas.

11.Coordinar con curadurias, Secretaria de Planeacion y Jefatura Juridica la
unificacion de criterios frente a licencias, usos y sanciones.

12.Verificar la correcta foliacién, orden y archivo de expedientes fisicos y digitales
de conformidad con la Ley 594 de 2000 y las tablas de retencion documental
vigentes.

13.Proponer ajustes normativos, circulares o guias internas que fortalezcan los
procedimientos de inspeccién, vigilancia y control urbano.

14.Mantenerse actualizado en jurisprudencia, legislacion y doctrina aplicable a
urbanismo, propiedad horizontal, espacio publico y policia administrativa.

15.Ejecutar las demas funciones afines que le sean asignadas, de acuerdo con la
naturaleza del cargo y la planta global de la Alcaldia de Monteria.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Régimen de control urbano: Ley 388 de 1997, POT de Monteria, Decretos 1077
y 1469 de 2010 (licencias urbanisticas) y normas locales de espacio publico.

2. Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana - Ley 1801 de 2016
(titulo XI: control urbanistico).

3. Procedimiento administrativo sancionatorio y principios del debido proceso: Ley
1437 de 2011 (CPACA) y articulos 2° y 29 de la Constitucion.

4. Jurisprudencia reciente del Consejo de Estado y la Corte Constitucional sobre
licencias, uso del suelo y medidas correctivas.

5. Técnicas de elaboracion de actos administrativos (autos, resoluciones,
recursos) y mecanismos de notificacion (personal, por aviso, medios
electronicos).

6. Coordinacidn interinstitucional con curadurias urbanas, Secretaria de
Planeacion, Policia Nacional y autoridades ambientales.

7. Gestién de pruebas en visitas de inspeccion: actas, fotografias
georreferenciadas, cadena de custodia y normas de policia administrativa.

8. Normativa de propiedad horizontal y espacio publico (Ley 675 de 2001; Decreto
1504 de 1998).




9. Régimen de medidas correctivas: multas, sellamientos, demoliciones,
restitucion del espacio publico.

10.Sistema de informacion de control urbano y herramientas ofimaticas para la
gestion de expedientes (Excel, Word, SIG basico).

11.Gestion documental y archivo (Ley 594 de 2000, tablas de retencion de la

Alcaldia).
12.Redaccion juridica clara y lenguaje ciudadano para respuestas a PQRSD, tutelas

y requerimientos de organos de control. )

13.Etica pUblica, gestion del conflicto de intereses y Cddigo Disciplinario Unico (Ley
734 de 2002).

14.Lineamientos de participacion ciudadana y veeduria en obras (Leyes 850 de
2003 y 1757 de 2015).

15.Nociones basicas de SIG y lectura de planos para verificar alineamientos y

linderos en visitas técnicas.
COMPETENCIAS_EOI\_’IUNES

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

SGEN NS

[

. Competencia

Transparencia

3. Gestién de procedimientos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia

3. Administraciéon de politica
AREA DE PLANEACION ESTATAL

o

i

1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis
AREA DE GESTION TECNOLOGICA
1. Gestion del cambio
2. Aprendizaje
3. permanente
4, Desarrollo directivo
5. Transparencia
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo 7 Con personal a cargo |

1. Aporte técnico profesional 1. Apdrte técnico profesional




2. Comunicacion efectiva
3. Gestidén de procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones

Comunicaciéon efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
7. Toma de decisiones

EENES]

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, con tarjeta
profesional vigente expedida por el Consejo
Superior de la Judicatura.

| 2005 y el Decreto 1083 de 2015,

Acreditar al menos tres (3) meses de
experiencia profesional relacionada con la
asesoria juridica en derecho urbanistico,
procesos sancionatorios administrativos,
control del espacio publico o funciones afines,
contados a partir de la obtencién del titulo
profesional, segun las equivalencias previstas
en los articulos 11 y 25 del Decreto-ley 785 de




8.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 01

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

NIVEL ASISTENTE
DENOMINACION DEL EMPLEO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 1

NUMERO DE EMPLEOS =

DEPENDENCIA | DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO

III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar administrativa y documentalmente a las Inspecciones Urbanas de la
Secretaria de Gobierno, mediante la gestién de correspondencia, organizacion de
expedientes, elaboracidon de actas y manejo de sistemas de registro, para
garantizar el flujo oportuno de informacién, la correcta trazabilidad de los procesos
sancionatorios y el cumplimiento de los términos legales en materia de control

urbano.

1. Recibir, radicar y distribuir la correspondencia fisica y digital de las
Inspecciones Urbanas, asignando nimero de tramite y asegurando su
oportuno traslado al abogado investigador.

2. Organizar, foliacionar y custodiar los expedientes disciplinarios y sancionatorios
de control urbano, tanto en archivo fisico como en el sistema de gestion
documental, aplicando la Ley 594 de 2000 y las tablas de retencion vigentes.

3. Elaborar y digitar actas de visitas, diligencias y audiencias, certificaciones,
constancias de notificacién y demds documentos administrativos indicados por
el abogado o el inspector.

4. Programar citas, audiencias y visitas de inspeccion; elaborar agendas, preparar
carpetas y coordinar los apoyos logisticos necesarios (transporte, impresos,
equipos).

5. Registrar en el sistema de informacién de control urbanc los datos basicos de
cada actuacion (radicado, partes, estado, términos) y generar reportes
periddicos para seguimiento interno.

6. Digitalizar planos, fotografias y demas pruebas documentales, nombrarlas
conforme a protocolo y cargarlas al expediente electrénico garantizando la

cadena de custodia.
7. Orientar al ciudadano de manera cordial sobre requisitos, formatos y estado de |




sus tramites, remitiendo al especialista cuando se requiera concepto juridico.

8. Elaborar oficios de envio de expedientes o copias a curadurias, Secretaria de
Planeacion, Policia o entes de control, y hacer seguimiento a su recepcion.

9. Controlar los plazos procesales mediante alertas de vencimiento y reportar
oportunamente al abogado para la adopcién de medidas que eviten caducidad
o prescripcion.

10. Solicitar y administrar oportunamente los insumos de oficina, mantener
ordenado el archivo y velar por la conservacion de los equipos asignados al
area.

11. Cumplir con la reserva y confidencialidad de la informacion, protegiendo los
datos personales y la evidencia sensible de los expedientes.

12. Ejecutar las demds labores afines que le sean asignadas por |a autoridad
competente, acordes con la naturaleza asistencial del cargo y la planta global

de la Alcaldia de Monteria.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de correspondencia oficial: radicacién, clasificacion y distribucién segun
el procedimiento interno.

2. Gestién documental y archivo acorde con la Ley 594 de 2000 y las tablas de
retencion de la Alcaldia.

3. Procedimiento basico de inspecciones urbanas: flujos de quejas, visitas,
audiencias y actos administrativos.

4. Protocolos de notificacién personal, por aviso y medios electrénicos en procesos
sancionatorios.

5. Uso del sistema de informacion de control urbano y aplicativos de registro de
expedientes.

6. Herramientas ofimdaticas (Word, Excel, PDF, correo electrénico) y digitalizacion
de documentos.

7. Redaccion clara de oficios, actas, certificaciones y constancias procesales.

8. Atencién al ciudadano y gestién de PQRSD con enfoque de lenguaje claro y
servicio cordial.

9, Terminologia basica de licencias urbanisticas, POT y normas de espacio publico.

10. Proteccién de datos personales y confidencialidad de la informacion procesal
(Ley 1581 de 2012).

11. Técnicas de foliacion, custodia de pruebas y cadena de custodia documental.

12. Principios de ética publica, integridad y reserva en la funcion administrativa.

COMPETENCIAS COMUNES

13. Aprendizaje Continuo

14. Orientacién a resultados

15. Orientacion al usuario y al ciudadano

16. Compromiso con la organizacion

|17- Trabajo en equipo B S




18. Adaptacmn al carhblo

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competencia
. Transparencia

W N

Gestion de procedimientos de ¢ calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

N

Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia
2 Admlmstrac:on de pohtlca

AREA DE PLANEACION ESTATAL o

E\.!I—L

Integridad Institucional

Capacudad de analisis

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestidon del cambio
2. Aprendizaje
3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia )
COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo o ~_Con personal a cargo

Gestién de procedim

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

ientos
Instrumentacion de decisiones

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

O\EJ'I_-I}LAJI\JI—Ii

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, con tarjeta |Seis (6) meses de experiencia laboral
profesional vigente expedida por el Consejo |relacionada  con actividades de apoyo

Superior de la Judicatura.

administrativo, gestion documental o atencion
al publico, contados a partir de la obtencién del
titulo de Bachiller, conforme a las equivalencias
previstas en los articulos 11 y 25 del Decreto-
ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015.

1



9 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

9.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 5

NIVEL ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| cODIGO 219

GRADO 1

NUMERO DE EMPLEOS | -

DEPENDENCIA | DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
II. AREA FUNCIONAL |
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
III. CONTENIDO FUNCIONAL B
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar investigacion disciplinaria a los servidores publicos de la Alcaldia de |
Monteria, adelantando la recoleccion y analisis de pruebas, la elaboracion de actos
procesales y la formulacion de decisiones de fondo, para garantizar el cumplimiento
del Codigo Disciplinario Unico, la observancia del debido proceso y la promocion de

la integridad y transparencia en la gestion publica municipal.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir y analizar quejas o informes de presunta falta disciplinaria contra
servidores o ex-servidores de la Alcaldia de Monteria, verificando competencia
y procedibilidad.

2. Practicar la indagacién preliminar: recaudar documentos, versiones y demas
elementos de conocimiento para determinar si se abre investigacion formal.

3. Redactar auto de apertura de investigacion, pliego de cargos o auto de archivo,
aplicando la Ley 734 de 2002 y las reformas de la Ley 2094 de 2021.

4. Elaborar programa metodoldgico, definir hipotesis de investigacion y planear la
practica de pruebas documentales, testimoniales, periciales y técnicas.

5. Dirigir y realizar diligencias probatorias; coordinar con dependencias y terceros
la obtencién de informacion, asegurando cadena de custodia y
confidencialidad.

6. Analizar el acervo probatorio y sustentar por escrito las decisiones de
formulacién de cargos, absolucion, preclusién o archivo.

7. Preparar y sustentar proyectos de fallo de primera instancia (sancionatorio o
absolutorio) con motivacion factica y juridica, y graduar la sancion cuando
corresponda.

8. Notificar personalmente o por edicto los autos y fallos, dejando constancia en

| el expediente y vigilando los términos procesales. o - B




9. Registrar, actualizar y custodiar los expedientes fisicos y electronicos segun la
Ley 594 de 2000 vy las tablas de retencion documental de la Alcaldia.

10.Elaborar respuestas a recursos de reposicion y apelacion, tutelas y
requerimientos de entes de control relacionados con procesos disciplinarios.

11.Mantener actualizado el Sistema de Informacién Disciplinaria (p. ej., SIRI,
aplicativo interno) con los datos de cada actuacion.

12.Proyectar circulares, conceptos y capacitaciones para prevenir faltas
disciplinarias y fortalecer la cultura de integridad institucional.

13.Participar, cuando se le delegue, en comités de ética, control interno y
rendicion de cuentas, aportando analisis de riesgos disciplinarios.

14.Garantizar la observancia del debido proceso, el derecho de defensa y la
presuncion de inocencia en todas las actuaciones.

15.Cumplir las demas funciones afines que le sean asignadas, de acuerdo con la
naturaleza del cargo vy la planta global de la Alcaldia de Monteria.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddigo Disciplinario Unico - Ley 734 de 2002 y su reforma Ley 2094 de 2021:
tipificacion de faltas, etapas procesales y criterios de graduacion de la sancion.

2. Principios constitucionales y procedimentales del debido proceso, presuncion de
inocencia y derecho de defensa (Art. 29 C.P.; Ley 1437 de 2011}

3. Jurisprudencia relevante de la Corte Constitucional y el Consejo de Estado
sobre responsabilidad disciplinaria y favorabilidad.,

4. Sistema de control internc disciplinario y directivas de la Procuraduria General
(p. ej., Circular 004 de 2022).

5. Régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses (Leyes
190/1995, 617/2000, 2013/2019).

6. Normativa anticorrupcion y transparencia: Ley 1474 de 2011 y Ley 1712 de
2014 (acceso a la informacion).

7. Técnicas de investigacion disciplinaria: recoleccion y valoracion de pruebas
documentales, testimoniales, periciales y digitales; cadena de custodia.

8. Elaboracion y motivacién de actos administrativos disciplinarios (autos, pliegos
de cargos, fallos, recursos).

9. Gestion documental y archivo de expedientes conforme a la Ley 594 de 2000 vy
tablas de retencion vigentes.

10.Manejo de sistemas de informacion disciplinaria (SIRI u otros) y herramientas
ofimaticas para bases de datos y reportes.

11.Redaccion juridica clara y lenguaje ciudadano en comunicaciones, tutelas y
respuestas a entes de control.

12.Etica publica y Cédigo de Integridad; politicas de cultura de la legalidad en la
funcion publica.

13.Proteccion de datos personales y reserva legal de actuaciones (Ley 1581 de
2012).




14.Mecanismos alternativos de solucion de conflictos y conciliacion en sede

disciplinaria.
15 Coordinacion interinstitucional con Procuraduria, Contraloria y demas organos
de control para intercambio de informacion y prevencion de riesgos de

corrupcion. ‘ B -

COMPETENCIAé"E:bMUNEs

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

ouswWNE

 COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competencia
. Transparencia
3. Gestion de procedimientos de calidad

P

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

—

. Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia
3. Administracion de politica

i

 AREA DE PLANEACION ESTATAL
1. Integridad Institucional

2. Capacidad de analisis
I | AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio

2. Aprendizaje

3. permanente

4. Desarrollo directivo

5. Transparencia B

COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo Con personal a cargo

5. Aporte técnico profesional 7. Aporte técnico profesional
6. Comunicacion efectiva 8. Comunicacion efectiva
7. Gestion de procedimientos 9, Gestion de Procedimientos
8. Instrumentacion de decisiones 10.Instrumentacion de decisiones

11.Direccion y Desarrollo de Personal
12.Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, con tarjeta |Acreditar al menos tres (3) meses de
profesional vigente expedida por el Consejo |experiencia _ profesional relacionada _ con




Superior de la Judicatura.

investigacién o asesoria juridica en materia
disciplinaria, responsabilidad administrativa,
control interno o derecho publico, contados
desde la obtencién del titulo profesional,
conforme a las equivalencias previstas en el
Decreto-ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de




9.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

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

NIVEL o PROFESTONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 1

NUMERO DE EMPLEOS :

DEPENDENCIA DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

1II. CO’NTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar juridicamente los procesos del Control Interno Disciplinario de la Alcaldia
de Monteria, realizando la revision normativa, la elaboracion de conceptos y actos
administrativos, y el seguimiento de actuaciones disciplinarias, para asegurar que
las investigaciones se adelanten conforme al Coédigo Disciplinario Unico y las
directrices de la Procuraduria, fortaleciendo la integridad, la transparencia y la

confianza ciudadana en la gestion pL’J_l_alica municipal.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Revisar y clasificar las quejas, denuncias o informes que ingresan al despacho
disciplinario, verificando competencia, término de prescripcion y elementos
minimos para iniciar actuacion.

2. Elaborar conceptos juridicos sobre la procedencia de indagaciones
preliminares, aperturas de investigacion o archivos, sustentados en la Ley 734
de 2002, la Ley 2094 de 2021 y la jurisprudencia aplicable.

3. Proyectar autos (apertura, pruebas, citaciones, suspensiones, imputaciones,
traslados, preclusiones) y resoluciones de sustanciacion, garantizando rigor
juridico y claridad argumentativa.

4. Disefiar el programa metodolégico de cada investigacion y apoyar la definicion
de la estrategia probatoria junto con el investigador disciplinario.

5. Practicar, solicitar o coordinar la recoleccion de pruebas documentales,
testimoniales, periciales y evidencia digital, cuidando la cadena de custodia y
la reserva legal.

6. Analizar el acervo probatorio y elaborar informes de valoracion que orienten la
decisién de formular cargos, archivar o absolver, conforme a los criterios de

| tipicidad, antijuridicidad y culpabilidad. - - B




7. Redactar proyectos de fallo de primera instancia (sancionatorio o absolutorio) y
las respectivas providencias de notificacion y ejecucién de la sancion
disciplinaria.

8. Preparar respuestas a recursos de reposicion y apelacion, asi como a acciones
de tutela y requerimientos de la Procuraduria, Contraloria u otros entes de
control.

9. Monitorear términos procesales, alertando al jefe de la dependencia sobre
vencimientos préximos y adoptando medidas para evitar caducidad o
prescripcion.

10.Actualizar el Sistema de Informacién Disciplinaria (o aplicativo interno) con
datos precisos de cada actuacion, generando reportes estadisticos para el
MIPG vy la rendicion de cuentas.

' 11.Custodiar expedientes fisicos y electronicos, foliando, indexando y aplicando
las tablas de retencién documental y la Ley 594 de 2000.

12.Apoyar la elaboracién de circulares, guias y capacitaciones dirigidas a los
servidores publicos sobre deberes, prohibiciones y prevencion de faltas
disciplinarias.

13.Participar en comités de ética, riesgo y control interno, aportando criterios
juridicos y proponiendo acciones de mejora para fortalecer la integridad
institucional.

14.Coordinar con la Oficina Juridica y otras dependencias la obtencion de
informacion necesaria para las investigaciones y la armonizacion de criterios
interpretativos.

15.Ejecutar demas funciones afines o complementarias que le sean asignadas por
la autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo y la planta

__global de la Alcaldia de Monteria. _ S —

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codigo Disciplinario Unico - Ley 734 de 2002 y reforma Ley 2094 de 2021
(tipos de faltas, procedimiento, sanciones).

2. Principios constitucionales del debido proceso, derecho de defensa y presuncion
de inocencia (art. 29 C.P.) y su desarrollo en la Ley 1437 de 2011 (CPACA).

3. Jurisprudencia y doctrina recientes de la Corte Constitucional, Consejo de
Estado y Procuraduria sobre responsabilidad disciplinaria.

4, Régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses (Leyes
190/1995, 617/2000 y 2013/2019).

5. Sistema de Control Interno Disciplinario y directivas de la Procuraduria General
de la Nacion.

6. Normativa anticorrupcion y transparencia (Ley 1474 de 2011; Ley 1712 de
2014 - acceso a la informacion).

7. Técnicas de investigacion disciplinaria: planeacion, recoleccion vy valoracion de
pruebas documentales, testimoniales, periciales y digitales; cadena de

custodia.




8. Elaboracién, motivacion y notificacion de actos administrativos disciplinarios
(autos, pliegos de cargos, fallos, recursos).

9. Gestidén de términos procesales y control de vencimientos para evitar caducidad
o prescripcion.

10.Gestiéon documental y archivo de expedientes conforme a la Ley 594 de 2000 y
tablas de retencion vigentes.

11.Manejo de sistemas de informacion disciplinaria y herramientas ofimaticas para
bases de datos, estadisticas y reportes.

12.Etica pUblica y Cédigo de Integridad del Servicio Publico; politicas de
prevencion de conductas irregulares.

13.Proteccion de datos personales y reserva legal de las actuaciones (Ley 1581 de
2012).

14.Mecanismos alternativos de solucion de conflictos y conciliacion en sede
disciplinaria.

15.Articulacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el MECI
para la gestién de riesgos disciplinarios y la mejora continua institucional.

COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio | —
COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

lonswne

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1s Competencia“
2. Transparencia
| 3. Gestion de procedimientos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis

2. Desarrollo de empatia

3. Administracion de politica _ ..
AREA DE PLANEACION ESTATAL

1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis - . »
'AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo

Transparencia _ -
CG@TEDRT—AMFNTAEE_S_ o 3

G W




Sin personal a cargo

Con personal a cargo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

b LD

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

DNW N

'5. Direccion y Desarrollo de Personal

6. Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, con tarjeta
profesional vigente expedida por el Consejo
Superior de la Judicatura.

Acreditar como minimo tres (3) meses de |
experiencia  profesional  relacionada  con
investigaciéon o asesoria juridica en materia
disciplinaria, control interno o derecho publico,
contados a partir de la obtencion del titulo
profesional, conforme a las equivalencias
previstas en el Decreto-ley 785 de 2005 y el
Decreto 1083 de 2015.




9.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 01

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

NIVEL ASISTENTE
DENOMINACION DEL EMPLEO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 407

GRADO 3

NUMERO DE EMPLEOS .

DEPENDENCIA DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

i II. AREA FUNCIONAL - B
CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO

III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte administrativo y documental a la Oficina de Control Interno
Disciplinario, gestionando la correspondencia, la organizacion de expedientes, el
| registro oportuno de actuaciones vy la actualizacion de sistemas de informacion,
jpara garantizar la trazabilidad de los procesos disciplinarios, el cumplimiento de

términos legales y la eficiencia operativa de la dependencia.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
1. Recibir, radicar y distribuir la correspondencia fisica y digital que ingresa a la
Oficina de Control Interno Disciplinario, asignando numero de radicado y dando
traslado oportuno a los abogados investigadores.

2. Foli-ar, organizar y custodiar los expedientes disciplinarios (fisicos y
electrénicos) aplicando la Ley 594 de 2000, las tablas de retencion documental
y los protocolos de cadena de custodia.

3. Registrar en el sistema de informacion disciplinaria (aplicativo interno o SIRI)

i cada actuacion procesal —fecha, tipo de auto, partes, estado, termino— y
mantener la base de datos actualizada.

4. Elaborar y digitar oficios, actas, constancias de notificacion, certificaciones y
demas documentos administrativos indicados por el profesional investigador o
el jefe de la dependencia.

5. Programar audiencias, diligencias de practica de pruebas y reuniones de
trabajo; preparar agendas, carpetas y soportes logisticos (saldn, equipos,
citaciones).

6. Digitalizar pruebas documentales, grabaciones y soportes, nombrarlas
conforme al protocolo y cargarlas al expediente electrénico, garantizando su
integridad.

7. Generar alertas de vencimiento de términos procesales y reportarlas

~_inmediatamente al abogado responsable para prevenir caducidad o




. prescripcion. —‘
8. Orientar a los ciudadanos y servidores que acuden a la oficina sobre requisitos,

estado de sus procesos y canales de radicacion, aplicando lenguaje claro y
trato cordial.

9. Remitir expedientes o copias certificadas a Procuraduria, Contraloria u otras
dependencias cuando se requiera, llevando control de envio y recepcion.

10. Consolidar reportes estadisticos mensuales (quejas recibidas, procesos en
tramite, fallos, archivos) para informes de gestion, MIPG y rendicion de
cuentas.

11. Solicitar oportunamente insumos de papeleria y mantener en buen estado
los equipos asignados (escaner, impresora, computador).

12. Velar por la reserva y confidencialidad de la informacion disciplinaria,
cumpliendo la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales.

13. Apoyar la ejecucién de planes de mejora, auditorias internas y actividades
de sensibilizacion sobre integridad y buenas practicas documentales.

14. Cumplir las demas funciones afines que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza asistencial del cargo y la planta
___global de la Alcaldia de Monteria. |

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental y archivo conforme a la Ley 594 de 2000, tablas de
retencién y protocolos internos de la Alcaldia.

‘2. Procedimiento disciplinario basico (Ley 734 de 2002 y Ley 2094 de 2021):
etapas, actos procesales y términos clave.

3. Radicacion, clasificacion y distribucion de correspondencia fisica y digital.

4, Manejo del sistema de informacion disciplinaria (SIRI u otro aplicativo) para
registrar actuaciones y generar reportes.

5. Técnicas de foliacion, digitalizacion, indexacion y custodia de expedientes
fisicos y electronicos.

6. Redaccion clara de oficios, actas, constancias de notificacion y certificaciones
administrativas.

7. Uso competente de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PDF, correo
electrénico) y escaneres.

8. Cadena de custodia y seguridad de pruebas documentales y digitales.

9. Control de plazos procesales: alertas de vencimiento y registro de términos.

10. Atencion al ciudadano y gestién de PQRSD con enfoque de lenguaje claro y
servicio respetuoso (Ley 1755 de 2015).

11. Proteccién de datos personales y reserva de la informacion disciplinaria (Ley
1581 de 2012).

12. [ Principios de ética publica, integridad y confidencialidad aplicados a la
funcion administrativa.

COMPETENCfA's'cong_IUNES




1. Aprendtzaje Continuo

2. Orientacién a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

..... =2l

1. Competencia

2. Transparencia

3. Gestion de procedlmlentos de calldad -

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis

2. Desarrollo de empatia

3. Administracion de polltlca

AREA DE PLANEACION ESTATAL
1. Integridad Institucional
2. Capacidad de analisis
__ AREA DE ¢ GESTION TECNOLO@_I_(_:A

1. Gestion del cambio

2. Aprendizaje

3. permanente

4, Desarrollo directivo

5. Transparencia

COMPORTAMENTALES
Sin personal a cargo -,. Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional Ik Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de Procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones 4. Instrumentacion de decisiones
5. Direccidon y Desarrollo de Personal
- 6. Toma de decisiones
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA = l ~ EXPERIENCIA 3 %

Titulo profesicnal en Derecho, con tarjeta Acreditar al menos tres (3) meses de

profesional vigente expedida por el Consejo experiencia en  apoyo juridico,  gestion
Superior de la Judicatura. documental o tramitacion de actuaciones

disciplinarias, contados a partir de la obtencion
del titulo profesional, conforme a Ias
equivalencias establecidas en los articulos 11 y |
25 del Decreto-ley 785 de 2005 y el Decreto |
1083 de 2015. |







10 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
COMPETITIVIDAD

10.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 1

NUMERO DE EMPLEOS =

DEPENDENCIA DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

_II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD
III. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico-profesional a la Secretaria de Desarrolio Econdmico vy
Competitividad en la formulacién, ejecucion y seguimiento de programas, proyectos
y estrategias que impulsen el emprendimiento, la innovacion, la atraccion de
inversion y el fortalecimiento del tejido empresarial de Monteria, asegurando la
articulacién con el Plan de Desarrollo Municipal y los lineamientos nacionales de

competitividad y productividad. E
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Levantar y analizar informacion sectorial (estadisticas de empleo,
productividad, encadenamientos, vocaciones locales) para sustentar la

' definicién de programas y proyectos de competitividad.

2. Elaborar fichas MGA-Web, estudios técnicos y documentos de soporte para la
presentacion, aprobacién y financiacion de iniciativas de emprendimiento,
innovacion e inversion.

3. Coordinar mesas de trabajo con gremios, camaras de comercio, academia y
emprendedores para identificar necesidades, oportunidades y alianzas
estratégicas.

4. Gestionar convocatorias, ferias, ruedas de negocio y jornadas de formacion
empresarial, asegurando la logistica, la difusion y la evaluacion de resultados.

5. Hacer seguimiento fisico-financiero de los proyectos de la Secretaria,
consolidando informes mensuales de avances, hitos, indicadores y alertas de

| riesgo. B P




6. Administrar bases de datos de beneficiarios, empresas y actores del
ecosistema, garantizando la calidad, actualizacion y proteccion de la
informacion.

7. Apoyar la implementacion de politicas y programas nacionales (SENA,
INNPULSA, MINTIC, Bancéldex, Ruta N, etc.) en el territorio municipal,
articulando recursos y requisitos.

8. Preparar estudios de competitividad territorial, benchmarking y analisis de
cadenas de valor que sirvan de insumo para la toma de decisiones del
Secretario.

9. Elaborar respuestas a derechos de peticion, solicitudes de entes de control y
requerimientos del Concejo Municipal relacionadas con la gestion econdémica y
empresarial.

10.Diseflar y alimentar tableros de control (KPI) sobre empleo, formalizacion,
exportaciones y atraccion de inversion, utilizando herramientas como Excel
avanzado o Power BI.

11.Gestionar la contratacion necesaria para los proyectos (estudios previos,
pliegos, matrices de riesgo), en coordinacion con la Oficina de Contratacion.

12.Acompafiar la implementacion de estrategias de marketing territorial y
atraccién de inversion, preparando presentaciones, perfiles de proyectos y
material promocional.

13.Coordinar con la Oficina de Planeacion la incorporacion de resultados y metas
econdmicas en el Plan Indicativo, el BPIN y los informes del MIPG.

14.Promover la cultura de la innovacién y la digitalizacion empresarial,
socializando buenas préacticas, casos de éxito y herramientas tecnolégicas
disponibles.

15.Cumplir las demds funciones que le asigne la autoridad competente, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y la planta global de la Alcaldia de
Monteria.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Nacional de Competitividad y Productividad (CONPES 4085 de 2021) vy
lineamientos del Sistema Nacional de Competitividad, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

2. Ley 2069 de 2020 (fomento al emprendimiento) y Ley 590 de 2000 con su
Decreto 957 de 2019 (clasificaciéon y apoyo a las mipymes).

3. Metodologia General Ajustada (MGA-Web), Banco de Proyectos de Inversion
Nacional (BPIN) y SUIFP para estructurar y registrar proyectos de desarrollo
economico.

4, Instrumentos y programas de apoyo empresarial y de innovacion: iNNpulsa,

Fondo Emprender (SENA), Bancdldex, Minciencias, MINTIC y convocatorias del

Gobierno nacional.

5. Marco de planificacién municipal: Plan de Desarrollo, Plan Indicativo y Agenda

2030 (ODS) aplicados al crecimiento economico local.




6. Técnicas de analisis sectorial y de cadenas de valor; interpretacion de
estadisticas empresariales y laborales del DANE, DIAN y Camaras de Comercio.
Disefio y gestién de indicadores de competitividad (Indice Departamental de
Competitividad, Doing Business subnacional, Indice de Innovacion).
8. Principios de marketing territorial, atraccion de inversion y marca ciudad.
9. Régimen de contratacion estatal (Ley 80/1993, Ley 1150/2007, Decreto
1082/2015) y elaboracion de estudios previos para proyectos productivos.
10.Herramientas de analisis y visualizacion de datos: Excel avanzado, Power Bl y
nociones de SIG para localizacion de proyectos.

11.Gestién financiera y fuentes de cofinanciacion: Sistema General de Regalias,
recursos de cooperacion, créditos de fomento y esquemas publico-privados
(APP).

12.Legislacién laboral y de formalizacién empresarial (Ley 1429 de 2010, Decreto
173 de 2021).

13.Estrategias de economia digital, transformacion productiva y adopcion de
tecnologias 4.0 en las pymes.

14.Normas de propiedad intelectual y transferencia de tecnologia relevantes para
emprendimientos innovadores.

15.Técnicas de redaccidn de documentos técnicos, presentaciones ejecutivas y
respuesta a PQRSD con lenguaje claro y enfoque ciudadano.

~

.

COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

U s wN

Adaptacién al cambio _ |

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1. Competencia
2. Transparencia

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis

2. Desarrollo de empatia

3. Administracion de politica I o
AREA DE PLANEACION ESTATAL

1. Integridad Institucional

2. Capacidad de analisis _ .
AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1. Gestion del cambio

3. Gestién de procedimientos de calidad |

2. Aprendizaje _ o Sy e Borpesenfinie e R




. 3. permanente
4. Desarrollo directivo
5. Transparencia

COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo : Con personal a cargo
1. Aporte técnico profesional 1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva 2. Comunicacion efectiva
3. Gestion de procedimientos 3. Gestion de Procedimientos
4, Instrumentacion de decisiones 4, Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Personal

- - __|6. Toma de decisiones .

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, |Acreditar al menos tres (3) meses de
Administracion de Empresas, Negocios |experiencia profesional relacionada con la
Internacionales, Comercio Exterior, |formulacion, ejecucion, articulacién 0
Ingenieria Industrial, Mercadeo, Finanzas, seguimiento de proyectos de desarrollo
Administracién Piblica o en otro programa |econémico,  emprendimiento,  innovacion,

afin de los nucleos basicos de conocimiento |atraccion de inversion o fortalecimiento
de Ciencias Econdmicas, Administrativas y |empresarial, contados a partir de la obtencidén
Afines. Para profesiones reguladas se exige |del titulo profesional, conforme a las
tarjeta o matricula profesional vigente. 'equivalencias previstas en el Decreto-ley 785
|de 2005 y el Decreto 1083 de 2015.




11 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

11.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO =

NIVEL ' | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222

GRADO 05

NUMERO DE EMPLEOS -

DEPENDENCIA DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

III. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y brindar soporte técnico—especializéao a la Secretaria de Infraestructura en
la formulacién, estructuracion, contratacion, ejecucion y seguimiento de proyectos
de obra publica y equipamiento urbano de Monteria, garantizando el cumplimiento
de las normas técnicas, ambientales, presupuestales y de seguridad, para que las
intervenciones se realicen con calidad, oportunidad y eficiencia y contribuyan a las
metas del Plan de Desarrollo Municipal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

| 7. Administrar el presupuesto asignado, programar desembolsos y rendir

1. Diagnosticar necesidades y formular proyectos de obra publica y equipamiento
urbano empleando MGA-Web, marco logico y normas del DNP.

2. Elaborar, revisar y/o validar estudios técnicos, disefios y presupuestos |
conforme a la NSR-10, RETIE, normas de accesibilidad y especificaciones del -
INVIAS y el IDU.

3. Preparar estudios previos, matrices de riesgo y pliegos de condiciones para los
procesos de contratacion de obras, interventorias y suministros especializados.

4. Gestionar ante Planeacion Nacional la viabilidad BPIN y coordinar la obtencion
de licencias urbanisticas, ambientales y de ocupacion de cauce cuando aplique.

5. Dirigir y/o ejercer la supervision técnica de contratos de obra e interventoria,
verificando calidad de materiales, avance fisico, cumplimiento del cronograma
y normativa SST.

6. Realizar seguimiento fisico-financiero mensual, consolidar informes de avance
y proponer acciones correctivas frente a desviaciones en costo, plazo o calidad.

informes de ejecucién al Sistema de Informacion Financiera Territorial (SIIF) y
al SUIFP. R




8. Coordinar mesas de trabajo con comunitarios, veedurias ciudadanas y entes de |
control para socializar alcances, mitigar impactos y atender observaciones.

9. Liderar la elaboracién de actas de recibo parcial y final, gestionar el cierre
técnico, financiero y ambiental de cada proyecto y actualizar el inventario de
obras publicas.

10. Identificar riesgos (técnicos, sociales, climaticos) y ejecutar planes de
mitigacién, incluyendo acciones de gestion del cambio climatico y enfoque
diferencial.

11. Gestionar repositorios de planos, memorias de calculo y bitacoras de obra
en el Sistema de Gestidon Documental de la Alcaldia.

12. Brindar asistencia técnica a otras dependencias en temas de infraestructura,
costos y normativas de construccion.

13. Mantenerse actualizado en normas técnicas, ambientales y de contratacion
publica aplicables a obras de infraestructura.

14. Participar en comités de proyectos, PAC y MIPG, aportando informacion para
la toma de decisiones estratégicas.

15. Cumplir las demas funciones afines que le sean asignadas, de acuerdo con
la naturaleza del cargo y la planta global de Ia Alcaldia de Monteria. -

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa de infraestructura y construccion: NSR-10, RETIE, Reglamento de
Iluminacién y Alumbrado Publico (RETILAP), especificaciones INVIAS/IDU.

2. Metodologia General Ajustada (MGA-Web) y requisitos BPIN/SUIFP para
proyectos de inversién publica.

3. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015 (régimen de
contratacion de obras y servicios de ingenieria).

4. Presupuesto y contabilidad publica territorial: Estatuto Organico de
Presupuesto, SIIF-Territorial y normas de regalias.

5. Planeacién, programacion y control de obra (cronogramas, curvas S, analisis de
rendimientos y costos directos/indirectos).

6. Herramientas de disefio y modelado: AutoCAD, Civil 3D y nociones de BIM.

7. Gestion de la calidad en construcciéon (ISO 9001, supervision de pruebas de
laboratorio y control de materiales).

8. Normas de seguridad y salud en el trabajo en obras civiles (Resolucion 0312 de
2019, Decreto 1072 de 2015).

9. Lineamientos ambientales para obras publicas: licencias, Planes de Manejo
Ambiental, Guias PMA-ANLA y gestion de residuos de construccion (RCD).

10. Gestidn de riesgos en proyectos de infraestructura (matrices de riesgo,
analisis probabilistico y plan de contingencias).

11. Sistemas de informacion geogréfica (SIG) para analisis de trazados y
soporte de decisiones técnicas. ‘

12. Participacidon ciudadana y veeduria en proyectos de obra publica (Ley 850 de
2003, Ley 1757 de 2015). |




[13.
14,

15.

Instrumentos de la planeacién urbana y licenciamiento (POT-EOT, Decretos

1077 y 1076 de 2015).

Técnicas de negociacion y resolucién de conflictos contractuales con

contratistas e interventores.

Supervisién e Interventoria de Colombia Compra Eficiente.

Elaboracion de informes técnicos, actas y bitdcoras conforme a la Guia de

- COMPETENCIAS COMUN ES

Aprendlza]e Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

1.

2
3.

Competencia
Transparencia
Gestion de proced|m|entos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

M=

X Cdpaadad de andlisis

Desarrollo de empatia
Administracion de pohtlca B

AREA DE PLANEACION ESTATAL

N

Integridad Institucional
Capacidad de analisis

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Pl o

Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

8. Aporte técnico profesional

9, Comunicacion efectiva
10.Gestion de procedimientos
11.Instrumentacion de decisiones

Con personal a cargo

6. Aporte técnico profesional

7. Comunicacion efectiva

8. Gestion de Procedimientos

9, Instrumentacion de decisiones
10.Direccion y Desarrollo de Personal
11.Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria

Civil,

Acreditar al menos veinticuatro (24) meses de




Ingenieria de  Transporte Y Vias,
Arquitectura,  Ingenieria ~ Sanitaria Yy
Ambiental, Ingenierfa Geoldgica, Ingenieria
Industrial o programa afin dentro de los
nicleos de Ingenieria, Arquitectura Y
Urbanismo.

Titulo de posgrado (especializacion minima
360 h) en Gerencia de Proyectos, Ingenieria
de la Construccién, Interventoria de Obras,
Gestibn de Infraestructura o areas
directamente relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta o matricula profesional vigente
cuando la ley lo exija. Estas exigencias se
fijan dentro del marco de los requisitos
méaximos permitidos por el Decreto-ley 785
de 2005 para el nivel Profesional (art. 13.2.3
y 13.2.2).

experiencia profesional relacionada con la
formulacién, disefio, ejecucion, supervision o
interventoria de proyectos de infraestructura u
obras publicas, contados a partir de la
obtencion del titulo profesional.

La experiencia desarrollada durante estudios de
posgrado sera valida si esta certificaday guarda
relacion directa con las funciones, conforme a
|los articulos 11 y 12 del Decreto-ley 785 de
[ 2005.




11.2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESTONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 222

GRADO 05

NUMERO DE EMPLEOS .

DEPENDENCIA DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

III. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la pfaﬁeaciéri, ejecucion, seguimiento'y cierre financiero de los proyectos
| de obra publica y equipamiento urbano de la Secretaria de Infraestructura,
mediante la formulacion de presupuestos, la gestion de fuentes de financiacion, el
control fisico-financiero, la elaboracion de informes y el cumplimiento de la
normativa fiscal y contable vigente, para asegurar el uso eficiente y transparente
de los recursos y el logro de las metas del Plan de Desarrollo Municipal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

7.

Elaborar la planeacion financiera plurianual y anual de la Secretaria,
proyectando fuentes y usos de recursos para obras y equipamientos urbanos.
Disefiar y actualizar presupuestos detallados de cada proyecto, definiendo
costos directos, indirectos, imprevistos e impuestos, y asegurando su
coherencia con el PAC y el Marco de Gasto de Mediano Plazo.

Registrar y realizar los movimientos presupuestales (CDP, RP, obligaciones y
pagos) en el SIIF-Territorial y demas aplicativos que disponga la Alcaldia,
verificando disponibilidad y legalidad.

Hacer seguimiento fisico-financiero mensual a los contratos de obra e
interventoria, conciliando actas de avance con las ejecuciones presupuestales y
alertando desviaciones de costo o plazo.

Consolidar y presentar informes financieros, de tesoreria y de ejecucion
presupuestal a la Secretaria de Hacienda, los entes de control y el SUIFP,
cumpliendo formatos y cortes establecidos.

Gestionar los recursos del Sistema General de Regalias, créditos, convenios y
otras fuentes externas, asegurando su correcto registro, giro oportuno y
trazabilidad.

Preparar estudios de conveniencia econdémica, analisis de valor por dinero y
estimaciones de TIR/ VAN para sustentar la viabilidad de los proyectos ante

i
r




DNP u otras instancias.

8. Analizar riesgos financieros (cambio de precios, tasa de cambio, contingencias
contractuales) y proponer planes de mitigacion y reservas presupuestales.

9. Apoyar la elaboracion de estudios previos, matrices de riesgo y pliegos,
aportando estimaciones de costos y cronogramas de pagos realistas.

10. Supervisar el cumplimiente de obligaciones fiscales: retenciones,
estampillas, pdlizas, plan de pagos a seguridad social y facturacion electronica |
de contratistas.

11. Coordinar con Planeacion y Contratacion la programacion del PAC y la
priorizacién de pagos segun avance fisico y disponibilidad de caja.

12. Mantener actualizado el archivo financiero de cada proyecto (CDP, RP,
cuentas por pagar, soportes de pago) conforme a la Ley 594/2000 vy las tablas
de retencion documental.

13. Atender requerimientos de la Contralorfa, Procuraduria y ciudadania, |
elaborando respuestas y suministrando soportes financieros con transparencia
y oportunidad.

14. Capacitar a interventores y supervisores en buenas practicas de control ‘
financiero y uso de los aplicativos institucionales.

15. Cumplir las demas funciones afines que le asigne la autoridad competente,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y la planta global de la Alcaldia de
Monteria. ] ) "

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto Orgéanico del Presupuesto Territorial (Decreto 111 de 1996) y Ley 819

de 2003 sobre sostenibilidad fiscal.

2. Régimen del Sistema General de Regalias (Ley 2056 de 2020) y su ciclo de
proyectos.

3. Normas de contabilidad publica y NICSP aplicables a entidades territoriales.

4, Herramientas vy flujos del SIIF-Territorial, SUIFP y BPIN para registro y
seguimiento financiero.

5. Régimen de contratacion estatal: Ley 80/1993, Ley 1150/2007, Ley 1882/2018
y Decreto 1082/2015 (contratos de obra e interventoria).

6. Metodologias de evaluacidn financiera de proyectos: TIR, VAN, analisis costo-
beneficio y valor por dinero (VfM).

7. Planeacién plurianual de inversiones y programacion del PAC (Plan Anual de
Caja).

8. Gestion de tesoreria municipal: flujos de efectivo, conciliaciones bancarias y
cortes de caja.

9. Normativa de recaudo y retenciones: impuestos, estampillas, aportes
parafiscales y seguridad social de contratistas.

10. Analisis de riesgos financieros (costo de materiales, tipo de cambio,
contingencias contractuales) y cobertura presupuestal.

11. Manuales DNP para costeo de obras civiles y parametrizacién de precios




unitarios.
12. Herramientas de andlisis y visualizacién: Excel avanzado, Power Bl y bases

de datos presupuestales.
13. Lineamjentos de Colombia Compra Eficiente para estudios de mercado y
matriz de riesgos econémicos.
14. Procedimientos de cierre financiero y archivo: Ley 594 de 2000, tablas de
retencion y soportes electronicos.
5. Normativa de transparencia y anticorrupcion (Ley 1474 de 2011) y

1
|__obligaciones de reporte a 6rganos de control.
COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacidon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

ot Qi 1e 12

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

o

Competencia

Transparencia
3. Gestion de procedimientos de calidad

e

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

1. Capacidad de analisis
2. Desarrollo de empatia
3. Administracion de politica

AREA DE PLANEACION ESTATAL

1. Integridad Institucional

N

. Capacidad de analisis
o AREA DE GESTION TECNOLOGICA

Gestidn del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo
Transparencia

G AW e

COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo
Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

] ~ Con personal a cargo

1. Aporte tecnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

swN

RS




V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Economia, Administracion de Empresas,
Finanzas, Ingenieria Industrial o disciplina
afin de los nlcleos de conocimiento en
Ciencias Econdmicas, Administrativas vy
Afines.

Titulo de posgrado (especializacion minima
de 360 horas) en Finanzas Publicas,
Gerencia de Proyectos, Gestion Presupuestal
o areas directamente relacionadas con la
funcion del cargo.

Tarjeta o matricula profesional vigente
cuando la ley lo exija.

Acreditar al menos veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada con la
formulacién,  administracion,  control 0o
evaluacién financiera de proyectos de
infraestructura, inversién publica o presupuesto
en entidades publicas o privadas, contados a
partir de la obtencién del titulo profesional,
conforme a las equivalencias establecidas en
los articulos 11 y 25 del Decreto-ley 785 de
2005 y el Decreto 1083 de 2015.




12 OFICINA JURIDICA

12.1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 05

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

NIVEL ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222

GRADO |05

NUMERO DE EMPLEOS -

DEPENDENCIA DONDE SE ASIQNE EL EMPLEO

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO i QUIEN EJERZA LA SUPERV;SI()N DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA

III. chTEN'iﬁb_FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar de manera especializada a la Oficina Juridica de la Alcaldia de Monteria en
la_interpretacion, aplicacion y defensa del ordenamiento juridico, mediante la
elaboracién de conceptos, la revision de contratos y actos administrativos, la
representacién judicial y la gestion de litigios, con el fin de garantizar la legalidad
de la actuacién administrativa, mitigar riesgos y salvaguardar los intereses del

_Municipio. ________
i DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Emitir conceptos juridicos especializados, vinculantes internamente, sobre
interpretacion normativa, competencia y legalidad de actuaciones
administrativas de todas las dependencias.

2. Revisar y avalar proyectos de contratos, convenios, polizas y garantias,
verificando ajuste al Estatuto General de Contratacion Estatal, a la Ley
80/1993, Ley 1150/2007 y sus decretos reglamentarios.

3. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos de caracter general o
particular (decretos, resoluciones, circulares) garantizando su conformidad con
la Constitucion, la ley y la jurisprudencia vigente.

4. Representar judicial y extrajudicialmente al Municipio de Monteria en procesos
ante jurisdicciones contencioso-administrativa, civil, laboral, penal y
constitucional (acciones de tutela, populares y de grupo).

5. Disefar las estrategias de defensa, radicar memoriales, contestar demandas,
interponer recursos y asistir a audiencias, velando por la proteccion del
patrimonio y los intereses de la entidad.

6. Hacer seguimiento integral al portafolio de procesos judiciales y arbitrales:

actualizar estados, cuantificar contingencias y proponer provisiones




presupuestales frente a probables condenas.

7. Elaborar conceptos de viabilidad juridica y estrategias de prevencion de litigios
para proyectos de infraestructura, ambiente, control urbano y desarrollo
econémico.

8. Participar en los comités de contratacion, conciliacion, defensa judicial y ética
publica, presentando informes y recomendaciones basadas en analisis de
riesgo legal.

9. Coordinar y/o adelantar tramites de conciliacion extrajudicial, pactos de
cumplimiento y reparacion directa, optimizando tiempos y costos de resolucion
de controversias.

10. Supervisar el cumplimiento de sentencias, laudo arbitrales y acuerdos de
conciliacién, gestionando la inclusién en presupuesto y el seguimiento de
pagos.

11. Asistir a la Secretaria General en la respuesta a requerimientos de entes de
control (Procuraduria, Contralorfa, Auditoria) y en la elaboracion de planes de
mejoramiento juridico.

12. Mantener actualizados los sistemas de informacion juridica: inventario de
procesos, base de conceptos y biblioteca normativa, garantizando acceso
oportuno a la documentacion.

13. Capacitar a servidores publicos en temas de contratacion, responsabilidad
fiscal, disciplinaria y acceso a la informacion, fomentando la cultura de
legalidad y la gestion de riesgos juridicos.

14. Vigilar la implementacion de normas de transparencia, proteccion de datos
personales y Gobierno Digital en la produccion normativa y contractual de la
Alcaldia.

15. Cumplir las demas funciones afines que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo y la planta global de la
Alcaldia de Monteria.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y principios de la funcidon administrativa (art.
209).

2 Estatuto General de Contratacion Estatal: Ley 80/1993, Ley 1150/2007, Ley
1882/2018 y Decretos 1082/2015 y 1510/2013.

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso-Administrativo -
Ley 1437/2011.

4. Régimen de responsabilidad del Estado y accion de reparacion directa;
jurisprudencia unificada del Consejo de Estado.

5. Procedimiento, etapas y tacticas procesales ante la jurisdiccion contencioso-
administrativa (demandas, medios de control, recursos).

6. Derecho civil y comercial aplicable a contratos, responsabilidad contractual y

extracontractual.
7. Derecho laboral y seguridad social de entidades territoriales, incluido régimen




de empleados publlcos

8. Derecho penal en lo relativo a delitos contra la administracion publica y
mecanismos de defensa institucional.

9. Mecanismos alternativos de solucidn de conflictos: conciliacion extrajudicial,
arbitramento, amigable composicién y pactos de cumplimiento.

10. Normativa de transparencia y anticorrupcion: Ley 1474/2011, Ley
1712/2014 y lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

11. Proteccién de datos personales y habeas data: Ley 1581/2012 y Decreto
1377/2013.

12. Gestién de riesgos juridicos y cuantificacion de contingencias fiscales (Marco |
Fiscal de Mediano Plazo, NICSP 19). |

13. Sistemas de informacioén juridica y gestion documental (Ley 594/2000, '
tablas de retencién y archivo electrénico).

14, Doctrina y directivas de la Procuraduria, Contraloria y Defensoria sobre
contratacion, defensa judicial y control disciplinario,

15. Redaccion de conceptos y actos administrativos con lenguaje claro; técnicas
de argumentacion y referencia a precedentes jurisprudenciales.

COMPETENCIAS COMUNES

1. Aprendizaje Continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio |

COMUNES POR AREA TRANSVERSAL

AREA DE GESTION DE SERVICIOS

L,

2.
= _.3

Com'faetencia
Transparencia
Gestion de procedlmlentos de calidad

AREA DE RELACION CON EL CIUDADANO

5 1
Z.
ey

Capacidad de analisis
Desarrollo de empatia
Administracion de politica |

AREA DE PLANEACION ESTATAL

1.
| 2.

Integridad Institucional
Capacidad de anaI|5|s ]

AREA DE GESTION TECNOLOGICA

1.
2.
5,
4.
5.

Gestion del cambio
Aprendizaje
permanente
Desarrollo directivo
Transparencia




COMPORTAMENTALES

Sin personal a cargo

Con personal a cargo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

P b

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direcciéon y Desarrollo de Personal
. Toma de decisiones

U"nU'I-IB-L.»\JINJ»—L

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesmnal en Derecho con tarjeta
profesional vigente expedida por el Consejo
Superior de la Judicatura.

Titulo de posgrade (minimo especializacion
de 360 horas) en Derecho Administrativo,
Contratacion Estatal, Derecho Publico,
Derecho Procesal o area directamente
relacionada con las funciones del cargo.

|

EXPERIENCIA
Acreditar al menos veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada con |la
asesoria juridica, la revision de contratocs
estatales, la elaboracion de actos
administrativos o la representacion judicial de
entidades publicas o privadas, contados a partir
de la obtencién del titulo profesional, conforme
a las equivalencias previstas en el Decreto-ley

785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015.




Alcaldia de,

MONTERIA

ACTA DE INICIO

CONTRATO MINIMA CUANTIA

CONTRATO NO,

CMC-SGM-010-2025

IDENTIFICACION

CONTRATANTE MUNICIPIO DE MONTERIA
CONTRATISTA INGENIO CONSULTORES SAS
N. DE

a00528704-9

REPRESENTATE
LEGAL

LIAIL SANCHEZ CORREA

N. DE )
IDENTIFICACION

1067846315

CONSULTORIA PARA LA REALIZACION DE UN ESTUDIO TECNICO DEL REDISENO

SR INSTITUCIONAL DE LAALCALDIA DE MONTERIA
VALOR DEL CIENTO DIECINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA'Y SEIS MIL OCHOCIENTOS
CONTRATO OCHENTA Y OCHO PESOS ($119.836.888) M/CTE INCLUIDO COSTOS DIRECTOS E

INDIRECTOS

FECHA DE INICIO

28 DE MARZO DE 2025

FECHADE
TERMINACION

28 DE MAYO DE 2025

En la ciudad de Monterfa, a los Veintiocho (28) dias del mes de marzo de 2025, se reunieron en la oficina de la
SECRETARIA GENERAL del Municipio de Monteria DANIEL EDUARDO PATRON PEREZ, identificado(a) con cedula
de ciudadanfa nomero 10.772.542 de MONTERIA en calidad de superviscr(a) del contrato y INGENIO
CONSULTORES SAS, identificado con el NIT nimero 900528704-9 representada legalmente por LIAIL SANCHEZ
CORREA identificado con cédula 1.067.846.315 de MONTERIA, en su calidad de contratista, con el propasito de

suscribir la presente acta y dar inicio al contrate de la referencia.

Parg constancia se expide y se firma por los que en ella intervinieron.

DANIEL EDUARD(G

il

)

Digitally
signed by

b Fg[g:ézPatron

SECRETARIO GENERAL

SUPERVISOR({A)

1 10 CONS RES SAS
N 05287Q4
RIL LIAIL SANCHEZ CORREA

C.C. 1.067.846.315 de MONTERIA

CONTRATISTA

Proyecto. SINDY SOFIA BADEL CORTEZ - CONT I?ATISW .

Edifioie



Alcaldia de’
MONTERIA

COMUNICACION DE ACEPTACION DE OFERTA N° CMC-SGM-010-2025

Monteria, marzo de 2025.

Sefior:

LIAIL SANCHEZ CORREA (R/L)

CC. 1.067.846.315 de Monteria - Cordoba
INGENIO CONSULTORES S.A.S.

NIT No. 900528704-9

REF: COMUNICACION DE ACEPTACION DE OFERTA — INVITACION PUBLICA CMC-
SGM-010-2025.

HUGO KERGUELEN GARCIA, mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania
numero No. 10.770.731 de Monteria, quien obra en calidad de Alcalde Municipal como consta
en Acta de Posesion N° 01 del primero de enero de 2024, en uso de sus facultades
constitucionales y legales, en representacion del MUNICIPIO DE MONTERIA, con NIT
800.096.734 - 1, en uso de sus facultades conslitucionales y legales, quien para los efectos
del presente contrato se denominara EL MUNICIPIO, le informa al sefior LIAIL SANCHEZ
CORREA, identificado con cedula de ciudadania N° 1.067.846.315 de Monteria - Cordoba,
representante legal de INGENIO CONSULTORES S.A.S., identificada con Nit. 90052870-9,
en adelante “EL CONTRATISTA”, que se aceptan los términos y condiciones de la oferta
presentada al proceso de seleccion de MINIMA CUANTIA N° CMC-SGM-010-2025.

El Contrato se regira por las Leyes 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley
1882 de 2018, Decreto Ley 019 de 2012 y el Decreto 1082 de 2015, el Codigo Civil y de
Comercio, las demas normas legales aplicables a la maleria, y las siguientes condiciones:

PRIMERA: OBJETO: CONSULTORIA PARA LA REALIZACION DE UN ESTUDIO TECNICO
DEL REDISENO INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA DE MONTERIA.

SEGUNDA: ALCANCE DEL OBJETO: El Contratista, debera desarrollar el objeto del
Contrato de conformidad con las especificaciones y caracleristicas técnicas senaladas en los
Documentos del Proceso de Contratacion N CMC-SGM-010-2025, los cuales hacen parte

integral del contrato.

TERCERA: ESPECIFICACIONES ESENCIALES DEL OBJETO:
Para tales efectos, el contratista debera realizar las siguientes actividades:

« Realizar socializacion del proyecto a las dependencias que participaran en la
actualizacion de perfiles de cargos y salarios. Durante esta fase, se informara a los
empleados sobre los objetivos, alcance y beneficios del proyecto, asi como su rol en el
proceso.

« Llevar a cabo un analisis detallado de la estructura organizacional y realizar las
actualizaciones a que haya lugar con el fin de lograr una optima asignacion de
responsabilidades y funciones orientadas hacia el cumplimiento de los objelivos de la
entidad, como un andlisis de cada puesto dentro de la estructura organizativa del
Municipio de Monteria, con el propdsito de identificar con precisién las
responsabilidades, competencias y requisitos especificos asociados a cada cargo.

+ Revisar y actualizar los salarios de acuerdo con las regulaciones legales y normativas
aplicables. Se realizara una revision de los perfiles actualizados de los cargos,
asegurando que los sueldos estén en conformidad con los estandares legales
establecidos para cada profesional. La actualizacion salarial se llevara a cabo de
manera equitativa y en linea con las obligaciones legales.

« Realizar un analisis del presupuesto del Municipio de Monterfa, para determinar el
costo que esto generaria y los Rubros con los cuales se estarian cubriendo los gastos
generados por los nuevos cargos.

« Elaborar y entregar el Estudio Técnico para el Rediseno Institucional del Municipio de
Monteria.

« Elaborar y entregar el Proyecto de Acuerdo del Redisefio Institucional.

Edlificio Antonio de la Tarre y Miranda. C1 27 # 3 - 16 Monteria - Cordoba Tel 604 791 07 20 WwwW.monteria.gov.co



Alcaldia de‘
MONTERIA

COMUNICACION DE ACEPTACION DE OFERTA N° CMC-SGM-010-2025

METAS

Se espera que el contratista entregue un documento que contenga el estudio técnico del
redisefio Institucional del Municipio, que incluya la actualizacién de los procesos de analisis
ocupacional y remuneracion en las dependencias de la entidad, que garantice una estructura
organizativa eficiente y equitativa, alineada con las necesidades y objetivos actuales.

PRODUCTOS ESPERADOS

Documento diagnostico donde se justifique técnica, financiera y juridicamente la necesidad de
realizar un Redisefo Institucional de la Alcaldia de Monteria, el cual debera contener:

Andlisis de procesos: un analisis de pertinencia de los procesos actuales de la entidad, a
fin de identificar brechas y necesidades de incorporacion o eliminacion de
procedimientos.

Evaluacion de la prestacion del servicio: debe incluir la identificacion de los productos y
servicios actuales que genera la entidad, el comportamiento de la demanda y cobertura
de estos y el nivel de satisfaccion, quejas y reclamos frente a los mismos.

Sugerencias

Actualizacion del manual de funciones.

Identificacion de Dependencias Participantes.

Actualizacion de la estructura organizacional.

Analisis de Cargos.

Actualizacion de Salarios.

-Proyecto de acuerdo de redisefio institucional, que contenga todas las consideraciones
juridicas y técnicas para la posterior presentacion antes el Honorable Concejo Municipal.

Nota: Sin perjuicio de lo anterior, el Municipio podra requerir al consultor la elaboracion de
informes adicionales de conformidad a los alcances definidos en el presente concurso de

méritos, y la propuesta del consultor.

3.2, OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Ademas de las obligaciones definidas en los articulos 4 y 5 de la Ley 80 de 1893, el
contratista se obliga a cumplir todas aquellas obligaciones que se deriven del clausulado
del contrato a celebrar, que por su naturaleza y esencia se consideren imprescindibles para
su correcta ejecucion. Ademas, son obligaciones del contratista las siguientes.

3.2.1. OBLIGACIONES GENERALES:

1.

o ~

Desarrollar las actividades establecidas en el contrato, cumpliendo estandares de
calidad y las condiciones y especificaciones técnicas pactadas.

Ejecutar y cumplir con todos y cada uno de los ofrecimientos efectuados por el
contratista en su propuesta.

Obrar con lealtad en las etapas contractuales y post contractuales, respectivamente.
Avisar oportunamente a la Alcaldia Municipal de Monteria de las situaciones previsibles
que puedan afectar el equilibrio financiero del contrato.

Acreditar el pago de aportes a los sistemas de seguridad social integral (salud y
pension) en los porcentajes establecidos en las normas legales vigentes.

Garantizar la calidad del servicio prestado y responder por ellos de conformidad con lo
estipulado en el articulo 50 de la Ley 80 de 1993.

Constituir la garantia unica.

Presentar oportunamente la factura o cuenta de cobro en original y copia, para poder
efectuar el respectivo pago.

Cumplir con el objeto del presente contralo, con plena autonomia técnica y
administrativa, y bajo su propia responsabilidad, lo cual conlleva que no existira ningun
tipo de subordinacion, ni vinculo laboral alguno del profesional con el municipio.
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10. Mantener la reserva profesional sobre la informacion que le sea suministrada para el
desarrollo del objeto del contrato.

11. Mantener indemne al Municipio de Monteria de acuerdo con lo consagrado en la ley.

12. En aplicacion a las politicas de cero papeles en la administracién publica, debera
disponer de una direccion de correo electronico para mantener un canal de
comunicacién con el municipio, recibir y enviar informacion al supervisor del contrato.

CRONOGRAMA DE EJECUCION DE LA CONSULTORIA

DURACION

ITEM ACTIVIDAD
sEmM 1 | sEM2 | SEM3 | SEM4 | SEM5 | SEME | SEM7 | SEM 8

1 | Preparacion y Planificacion

Socializacion y Comunicacion
Inicial

Levantamiento de informacion
relevanta

Aclualizacion de la Estructura
Organizacional

Creacion vy Aclualizacion de
Perfiles de Cargos

(4,

Actualizacion de Salarios vy
Compensaciones

T Elaboracion de documento final

Entrega y socializacion de
documento final

METODOLOGIA PARA LA EJECUCION DE LA CONSULTORIA

La metodologia propuesta se basa en un enfoque estructurado y participativo, que garantice
una implementacion exitosa y eficiente de la actualizacion de la estructura organizacional,
perfiles de cargos y salarios en el Municipio de Monteria. El proceso se llevara a cabo en

varias fases secuenciales:

Fase 1: Preparacion y Planificacion

« Definicion clara de los objetivos, alcance y cronograma del proyecto.

» Recopilacion y andlisis preliminar de la documentacion existente. Recopilacion y analisis
de la documentacion actual de la estructura organizacional, perfiles de cargos y salarios.

Fase 2: Socializacién y Comunicacion Inicial

« Reuniones de socializacion con las dependencias participantes.
¢ FEstablecimiento de canales de comunicacion y retroalimentacion.
e Preparacion de materiales de comunicacion.

Fase 3: Levantamiento de informacion relevante

e Reuniones de levantamiento de informacién con las dependencias participanles
¢ Estructuracion de la informacion relevante

Fase 4: Actualizacion de la Estructura Organizacional

« Evaluacion de la estructura organizacional existente y su alineacion con los objetivos

estratégicos del Municipio.

« Disefo de la nueva estructura organizacional, definiendo niveles jerarquicos, relaciones
de reporte y la creacion de nuevos cargos si es necesario.

« Validacion de la nueva estructura con los lideres de las dependencias involucradas.
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« Ajustes finales y aprobacion.
Fase 5: Creacion y Actualizacion de Perfiles de Cargos

« Realizacién de analisis detallado de cada cargo para definir responsabilidades,
competencias y requisitos especificos.
« Elaboracion de nuevos perfiles de cargos que reflejen las responsabilidades en la nueva

estructura organizacional.
« Validacion de los nuevos perfiles con los lideres y empleados de las dependencias

afectadas.
Ease 6: Actualizacién de Salarios y Compensaciones

« Revision y ajuste de los salarios de acuerdo con las regulaciones laborales y normativas
vigentes, considerando los nuevos perfiles de cargos y la equidad interna.

« Establecimiento de una tabla de salarios actualizada y transparente.

¢ Entrega de documento final de Estudio técnico de redisefio institucional y Proyecto de
Acuerdo de Redisefo Institucional del Municipio de Monteria

e Socializacién y ajustes solicitados.

Fase 7: Elaboracion de documento final
« FElaboracién de Estudio Técnico del Rediseno institucional

¢ Elaboracion de Manual de funciones Actualizado
« Elaboracion de Proyecto de Acuerdo para su presentacion ante el Concejo Municipal

Fase 8: Entrega y socializacion de documento final

« Entrega a la Oficina de Talento Humano de los documentos finales
« Socializacion con las areas pertinentes

PLAN DE CARGAS DE TRABAJO:

DIRECTOR DE CONSULTORIA:
INGENIERO INDUSTRIAL MAGISTER EN GERENCIA DE PROYECTOS
CANTIDAD 1 [ DEDICACION 100%

. — __FUNCIONES N —

e Planear, coordinar, supervisar, verificar y avalar la totalidad de las acciones técnicas,
administrativas y/o financieras contenidas en el objeto contractual, desde su iniciacion
hasta el recibo a satisfaccion de estas. Aportar recomendaciones y precisiones a su
propuesta de consultoria si asi se requiere.

» (Coordinara la elaboracion de los informes a enlregar.

« Cuando se presenle un atraso brindara soluciones para superarlo, lales como |
reuniones con el equipo de trabajo y supervisor del contrato |

« Convocar al equipo interdisciplinario que hace parte de la consultoria y asistir a las |
reuniones en las que el Municipio considere necesaria, a través de la Secretaria
General coma supervisora del contrato.

« Convocar y asistir a reuniones o comités semanales con el equipo profesional y
elaborar un acta de la reunion.

« Informar por escrito de la ocurrencia de situaciones constitutivas de fuerza mayor o
caso fortuito, al supervisor del contrato de consultoria del Municipio de Monteria —
Secretaria General y recomendar la actuacion que debe proceder, inmediatamente
tenga conocimiento de ellas, siempre afecten o puedan afectar |a adecuada ejecucion
del contrato.

« Consultar con el Municipio de Monterfa — Secretaria General las inquietudes de orden
legal que se presenten en relacion con la ejecucion del contrato.

» Realizar reuniones con el supervisor de la consultoria por lo menos una (1) vez al mes

_con el fin de verificar el desarrollo del contrato y elaborar las actas que documenten el
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estado de este.
« Elaborar, junto con el Municipio, las actas de recibo a satisfaccion y participar en los

recibos definitivos del proyecto, asi como suscribir el acta correspondiente.

» Cumplir el cronograma.
» Ademas, debera responder a las demas funciones propiasdesucargo. B

PROFESIONAL AREA DE INGENIERIA:
INGENIERO INDUSTRIAL ESPECIALISTA EN HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL |

CA

ANTIDAD 1

_DEDICACION 100%

. |

~ " Funciones -

e Revisar y analizar el manual de funciones del Municipio de Monteria para garantizar
que las descripciones de los puestos de trabajo sean precisas y estén actualizadas |

« Revisar, identificar y actualizar las funciones y responsabilidades de cada de cada |
cargo y que estas sean congruenles con la salud psicosocial del trabajador.

o Apoyar en el disefio de manuales de funciones que contribuyan y se encuentren
alineados con la estrategia de la organizacion.

« Trabajar en equipo con otros profesionales para garantizar que el proyecte cumpla con
los objetivos

« Apoyar en la formulacion de acciones de mejora, correctivas y preventivas

« Apoyar en la elaboracion de la propuesta de redisefio

« Participar en el analisis interno y autocritico de la entidad

e Participar en la validacién de los objetives y alcances del rediseno, asi como en la
implementacion y seguimiento del proceso.

« Brindar apoyo técnico a la entidad en todas las etapas del proceso de redisefio,
ofreciendo asesoria y orientacion especializada.

« Asistir a las reuniones que se realicen dentro y fuera de la entidad relacionadas con el
proyecto.

« Participar en la formulacion de recomendaciones de modificacién a la propuesta de
disefio o redisefio institucional. Estas recomendaciones se discuten y, si es necesario,
se incorporan para determinar la viabilidad de la propuesta o

PROFESIONAL AREA CONTADURIA:
CONTADOR CON ESPECIALIZACION EN GESTION TRIBUTARIA Y/O FINANCIERA

CANTIDAD1 | DEDICACION 100%

_ FUNCIONES ]

e Realizar un analisis financiero detallado que evalie la viabilidad economica del
proyecto, teniendo en cuenta los ingresos, gastos, flujos de efectivo y posibles riesgos |
financieros. |

 Proporcionar recomendaciones basadas en el andlisis financiero para optimizar la |
gestion de recursos financieros durante el proyecto.

» Identificar objetivos financieros y metas presupuestarias del proyecto.

« Brindar acompafamiento en la planificacion de los costos del praoyecto

e Elaboracién y monitoreo del andlisis financiero del proyecto |

« |dentificar todos los costos asociados al proyecto, incluyendo recursos humanos, |
insumos, equipo y servicios requeridos.

» Construccion del presupuesto del proyecto

e Ofrecer andlisis financiero y proyecciones para respaldar la toma de decisiones
estratégicas relacionadas con el proyecto.

» Implementar sistemas de seguimiento y control para garantizar que los gastos se

PROFESIONAL AREA ADMINISTRACION:
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS CON ESPECIALIZACION EN GERENCIA DEL
TALENTO HUMANO

CANTIDAD 1 | DEDICACION 100%

FUNCIONES -

+ Participar en la Fe]ilificacién deﬁs._c_gmpelenci_a_l'é_necesarias |_:Jara cada puesto ”d'é__
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frabajo dentro de la organizacién, incluyendo habilidades técnicas, habilidades
interpersonales y habilidades de liderazgo.

Definir los requisitos de seleccion para cada puesto de trabajo, tales como, perfiles,
experiencias y habilidades necesarias.

Apoyar en el disefio de las actividades y las metodologias para el proceso de analisis
ocupacional en el proyecto.

Identificar, disefiar y validar los instrumentos necesarios para la recoleccion de la
informacion.

Validar el cumplimiento del objetivo del proceso de analisis ocupacional y redisefio

institucional.

Participar en el andlisis interno y autocritice de la entidad

Participar en la validacion de los objetivos y alcances del rediserio, asi como en la
implementacion y seguimiento del proceso.

Brindar apoyo técnico a la entidad en todas las elapas del proceso de rediseno, "

ofreciendo asesoria y orientacion especializada,

Asistir a las reuniones que se realicen dentro y fuera de la entidad relacionadas con el
proyecto.

Participar en la formulacion de recomendaciones de modificacion a la propuesta de
disefio o redisefio institucional. Estas recomendaciones se discuten y, si es necesario,

se incorporan para determinar la viabilidad de la propuesta. B

|

PROFESIONAL AREA JURIDICA:
ABOGADO

CANTIDAD 1 [ DEDICACION 100%

FUNCIONES

__Secretaria de General. [

Realizar los analisis juridicos necesarios para el diagnostico y elaboracion del
Redisefio Institucional.

Elaborar el documento de aprobacion del proyecto de Rediseno Institucional para ser
presentado ante el Concejo del Municipio de Monteria.

Elaborar el marco juridico soporte del Rediseno Institucional.

Una vez elegida ia alternativa, determinar desde el punto legal lo que se requiere para
su implementacion,

Realizar el acompanamiento en la socializacion de las alternativas propuestas.
Realizar acompafnamiento transversal en todas las areas.

Realizar los ajustes al proyecto de acuerdo conforme a las indicaciones de la

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

CANTIDAD 2 f DEDICACION 100%

~ FUNCIONES

Brindar apoyo en la recopilacion y organizacion de datos relevantes para el proyecto.
Brindar acompafiamiento en la preparacion de informes y presentaciones al equipo de
trabajo.

Apoyo en la realizacion de tareas administrativas, como programar reuniones y
gestionar la documentacion del proyecto,

Apoyar en la investigacion y recopilacion de informacién sobre mejores practicas en
rediseno institucional.

Acompafiamiento en sesiones de capacitacion y aprendizaje dirigido al personal de
planta.

Apovyar en el analisis de procesas y flujos de Irabajo actuales de la entidad.

Brindar apoyo &n la identificacion de las areas por implementar.

Apoyar en el seguimiento y recopilacion de datos para evaluar el impacto de las
recomendaciones propuestas por el equipo de trabajo.

Apoyar en la revision de requisitos y documentacion legales relacionados con el
proyecto.

Brindar apoyo en |a preparacion de informes intermedios y finales del proyecto.
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|NGEN’JEhb'EU_’QSTRlAL |

CANTIDADZ l DEDICACION 100% |

 FUNCIONES

« Apoyar en la creacion y gestion de contenido para la comunicacion inlerna y externa
del proyecto.

« Brindar apoyo en la elaboracion de comunicaciones y mensajes para los stakeholders
del proyecto.

« Apoyar en la organizacion de eventos y reuniones relacionadas con la divulgacion del
proyecto.

« Apoyar en la administracion de plataformas de colaboracion y gestion de proyectos
utilizadas por el equipo de trabajo.

« Apoyar en la identificacion de las diferentes areas y sus necesidades.

« Apoyar en la logistica de las capacitaciones y talleres relacionados con el redisefio
institucional.

« Brindar apoyo en la evaluacién del desempefio del equipo de trabajo interno
involucrados en la ejecucion del contrato.

« Apoyar en la gestion de la documentacion relacionada con la contratacion y asignacion
de recursos humanos exigidos para la gjecucion

CUARTA: OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO: Se comprometera a:

1. Cumplir con las condiciones establecidas en los documentos del proceso de contratacion.

2. Pagar la remuneracion por la ejecucion de la consultoria en los términos pactados en
este documento,

3. Ejercer el respectivo control, seguimiento y supervision a la ejecucion del Contrato.

4. Entregar al consultor el sitio donde se realizaran los estudios y disenos.

5. Recibir de parte del CONTRATISTA los informes relacionados con la ejecucion del
ccntrato, realizar |a revision de ellos y presentar las observaciones que surjan del mismo.

6. Expedir el cumplido correspondiente.

7. Suscribir en conjunto con el CONTRATISTA las actas de iniciacion, recibo, final y

liquidacion.

QUINTA: RESPONSABILIDAD: E| Contratista es responsable por el cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato. Ademas, respondera por los danos generados a la
Entidad en la ejecucion del contrato, causados por sus Contratistas o empleados, y de sus
subcontratistas.

SEXTA: VALOR: El valor del presente contrato es la suma de CIENTO DIECINUEVE
MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y OCHO
PESOS M/CTE. ($119.836.888.), incluye todos los impuestos que se puedan generar con la
celebracion del contrato.

SETIMA: FORMA DE PAGO: El valor de las prestaciones derivadas de este contrato, se
pagara asi: a) UN PRIMER PAGO correspondiente al 30% del valor del contrato una vez
ejecutedas la FASES 1 a la 5. b) UN PAGO FINAL del 70% restante del valor dei contrato,
una vez ejecutado el 100% del objeto contractual. PARAGRAFO PRIMERO. Para la entrega
del primer pago se debera presentar por parte del contratista: cuenta de cobro o factura,
informe: de ejecucion de las actividades con sus anexos hasta la fecha, informe del supervisar,
certificado de cumplido por parte del supervisor y acreditacion del pago de los aportes
parafiscales y su afiliacién obligatoria y pago actualizado al sistema de seguridad social,
salud, pensiones y riesgos profesionales del contratista y del personal gque emplee en la
ejecucion de la obra confirme al articulo 182 de la ley 100 de 1993, a la ley 789 de 2002, el
decreto 510 de 2002 y demas a que haya lugar. PARAGRAFO SEGUNDO: Para el pago final
se debera anexar cuenta de cobro o factura, informe final de ejecucion del contratista con los
respeclivos anexos, informe final del supervisor, cerlificacion de cumplimiento final emitido por
el supervisor, acreditacion del pago de los aportes parafiscales y su afiliacion obligatoria y
pago actualizado al sistema de seguridad sogcial, salud, pensiones y riesgos profesionales del
contratista y del personal que emplee en la ejecucion de la obra confirme al articulo 182 de la

Edificio Antonio de la Tarre y Miranda, Cl 27 # 3 - 16 Montetia - Cdrdoba Tel. 604 791 07 20 www.monleria.gov.co




Alcaldia de'
MONTERIA

COMUNICACION DE ACEPTACION DE OFERTA N° CMC-SGM-010-2025

ley 100 de 1993, a la iey 789 de 2002, el decrelo 510 de 2003 y demas a que haya lugar, acta
de liquidacion del contrato y demas documentacion exigida por tesoreria municipal..
PARAGRAFO TERCERO: El valor total de este contrato incluye todos los costos y gastos en
que tenga que incurrir EL CONTRATISTA para el cumplimiento de su objeto, por lo cual no
habra lugar a reconocimiento adicional alguno, exceptuando la fuerza mayor y el caso fortuito.

Nota: El Municipio no se responsabilizara por la demora presentada en el pago al
CONTRATISTA, cuando ella fuere provocada por encontrarse incompleta la documentacion
que sirve de soporte para el tramite y previa recepcion de la consultoria a satisfaccion por
parte del contratante, c no se ajusie 3 cualguiera de las condiciones establecidas en el
contrato. El término para el pago solo empezara a contarse desde la fecha en que se
presenten en debida forma y adjuntando la totalidad de los documentos exigidos para tal
efecto. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del
CONTRATISTA elegido y no tendra por ello derecho al pago de intereses 0 compensacion de

ninguna naturaleza.

OCTAVA: PLAZO DEL CONTRATO: El plazo para la ejecucion del presente contrato sera
DOS (02) MESES. Dicho plazo se contara a partir de Ia suscripcion del Acta de Inicio del
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

NOVENA: APROPIACION PRESUPUESTAL: El pago de la suma estipulada en esta
comunicacion se sujetara a la apropiacion presupuestal correspondiente y especificamente al
Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 25000155 de fecha 13 de agosto de 2025, por
valor de $120.997.500, expedido por el Jefe de Presupuesto del Municipio.

’ Alcaldia de Monleria
¥

|
OFICINA DE PRESUPLESTO
19 enero 2035 ‘

Atcalcha de CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
MONTER{A T :

CERTIFICA

Cue en el Prosupuesto de Gastos € Inversiones Alcaldia do Monteria Para L vigencia Fiscal de 2025 se llene Disponibilidad
Presupuestal para las siguientes paridas asl

Rubre Deseripeion Tipo de Producto cPC Valer C.0.P. Valor Disponbile.

toes e acion = B0 000 BN
sy WL @ R TR TR EECELERLERH)

CORRIENTED [
uuuuu DEUTIHAL N

Totales... 5 120,297 50046 £ 29 515 178,00

0N BITUACION DE FONDO
Total COP an letran: CIENTO VEINTE MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA y SIETE MIL QUINIENTOS
Pasons
El certificado No. 25000155 se emite en Montera el dia lunes 131 ae encio de 2035 como requisita pravio a’
CONSULTORIA PARA LA REALIZACION DE UN ESTUDIO TECNICO DEL AEDISERO INSTITUCIONAL DE LA
ALCALDIA DE MONTERIA.

. bl
7”,'&4{,1“!1,' I-
R L

Datiro Hoyos|Bedoyi

Protesional E~'-jn--r.ml-f<|r:<\

DECIMA: SUPERVISION: La supervision de la ejecucion del objeto contractual sera ejercida
por la SECRETARIA GENERAL del Municipic de Monteria, o por el profesional que el
ordenador del gasto designe.

DECIMA PRIMERA: GARANTIAS: De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1082 de
2015, el contratista debera otorgar al MUNICIPIO DE MONTERIA las siguientes garantias:

a) GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Para cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento, el contratista debe presentar la
garantia de cumplimiento en original a la entidad dentro de los cinco dias habiles siguientes
contados a partir de la aceptacion de la oferta y esta requerira la aprobacion de la entidad.
Esta garantia tendra las siguientes caracteristicas:

[ Caracteristica | T ~ Condicién
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r Caracteristica

~ Condicién

l Clase

Cualquiera de las clases permitidas por el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto
contrato de seguro contenido en una poliza
garantia bancaria. o - _ e

1082 de 2015, a saber: (i)
para entidades Estatales, (i) patrimonio auténomo, (iil)

MUNICIPIO DE MONTERIA identificada con NIT 800096734-1

Asegurado/

beneficiario

Amparas, vigencia Amparo Vigencia Valor Asegurado

y valores Cumplimiento general del contrato y el | Por  la duracion  del | Diez por ciento (10%) del
asegurados pago de las multas y la clausula penal | contrato y seis (6) meses | valor del contrato

| pecuniaria que se leimpongan ___ pmas e — N

I Pago de salarios, prestaciones sociales | Flazo del contrato y tres Diez por ciento (10%) del
legales e indemnizaciones labarales dal | (3) anos mas, valor del contrato
| | | personal qus el contratista haya da utilizar |

| | en ol territorio nacienal para la ejecucian

|| delcontrate ' B | I

i | Calidad del servicio Plazo del contrata y seis | Diez por cierto (10%) del |

1§ (6) meses mas. valor del contralo

Tomador le Para las personas juridicas: la garantia debe lomarse con el nombre o razon social y tipo societaric |
que figura en el Cerdificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara ce
Comercio respectiva, y no solo con su sigla, a no ser gue en el referido documento se exprese que la
sociedad puede denominarse de esa mancra.
| . No se aceptan garantias a nombre del representante legal o de alguno de los integrantes del
i consorcio. Guando el contratista sea una unian temporal o consorcio, se debe incluir su razén social,
MIT y porcentaje de participacion da cada uno de los integrantes.

. Para el contralista conformado por una estructura plural (union temporal, consorcic): la garantia
debera ser otorgada por todos los integranies del contratista, para lo cual se debe relacionar
claramente los integrantes, su identificacion y porcentaje de participacion, quienes para todos los

e efectos seran los otorgantes de esta. . e e————- - -
Informacidn «  Numero y afio del contrala

necesaria dentrc |« Objeto del contrato

de la poliza «  Firma del representante legal del contratista

. En caso de no usar cenlavos, los valores deben aproximarse al mayor. Ej. Cumplimiento sl el valor a
‘asegurares $14.080.420,20 aproximara $14.980420

E| contratista esta obligado a restablecer el valor de la garantia cuando esta se reduzca por
razén de las reclamaciones que efectie la entidad, asi como ampliar las garantias en los
eventos de adicion y/o prorroga del contrato. No restablecer la garantia, no adicionarla o
prorrogarla, segun e! caso. constituye causal de incumplimiento del contrato y se iniciaran 1os
procesos sancionatorios a que haya lugar.

DECIMA SEGUNDA: LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL: Las

actividades previstas en el presente Contrato se deben desarrollar en el Municipio de
Monteria, Departamento de Cordoba y el Domicilio contractual es el Municipio de Monteria.

DECIMA TERCERA: PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente contralo se
perfecciona con la firma de este documento por parte del ordenador del gasto. Para su
gjecucion, se requiere el Registro Presupuestal correspondiente y la aprobacion de las

garantias requeridas por la entidad.
DECIMA CUARTA: DOCUMENTOS: Los documentos que a continuacion se relacionan,

hacen parte integral del Contrato, los cuales determinan, regulan, complementan y adicionan
lo aquf pactado, y en consecuencia producen sus mismos efectos y obligaciones juridicas y

contractuales:

1. Esiudios y documentos previos.

2. Invitacion, Adendas, Anexos, Formatos, Matrices, Formularios.

3. Propuesta presentada por el Contratista.

4. Toda la correspondencia que se surta entre las partes durante el término de ejecucion del

Contrato

En constancia se firma el presente contrato en el Municipio de Monteria en el mes de marzo

del afio 2025.

Firmado

ﬂﬁ/ﬁ%/ﬂ* digitalmente por
) i HUGO FERNANDO
HUGO FERNANIZO KERBUYELENGRREIA
ALCALDE
MUNICIPIO DE MONTERIA

Preyecid Juridicamente: Paula A, Lung M. - Profesichal Universitario 0C &

!

Aprobo: Katia Cagrales 8- [CC
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g’ ; wnoa POLIZA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO ENTIDAD ESTATAL
o ; ESTADO 8.A.

DECRETO 1082 DE 2015

NIT, 860,009.578-6
CIUDAD DE EXPEDICION SUCURSAL COD.sUT NO.POLIZA ANEXO
MONTERIA AGENCIA MONTERIA 53 53-44-101037853 0
FECHA EXPEDICION VIGENCIA DESDE A LAS VIGENCIA HASTA ALAS .
= DIA  MES ~ ANO DA MES  ANO HORAS pla  MES  AND HORAS TIPO MOVIMIENTC
28 | 03 | 2025 28 ‘ 03 2025 00:00 10 I 06 ] 2028 23:54 | EMISION ORIGINAL
DATOS DEL TOMADOR ¢ GARANTIZAZO
gg&.ﬁ{ts 0 RAZON INGENIO CONSULTORES SAS IDENTIFICACION NIT: 900.528.704-9

IRECCION: CR B NO 46 05 |muu;.n; MONTERIA, CORDOBA ]IELEFDNO. 2002437080

. DATOS DEL ASEGURADO ! SENEFICIARIO
b A SEGURADO / EN i i
e maB ENEF ICIARIO: MUNICIPIO DE MONTERIA ‘ID:I\TIF]CACION NIT: B0O.096.734-1
sl |RECCION: CL 27 NRO. 3 -16 [GtUDAD. MONTERIA, CORDOBA TELEFONO 7924142

OBJETO DEL SEGURO

...#'1 CON SUJECION A LAS CONDICIOMES GENERALES DE LA POLIZA QUE SE AMEXAN ECOC10B, QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA MISHA ¥ QUE EL ASEGURADO ¥ EL|
TOMADOR DECLARAN HABER RECIBIDO Y HASTA EL LIMITE DE VALOR ASEGURADO SENALADO EN CADA AMPARD, SEGUROS DEL ESTADO S A., GARANTIZA:

AMPARAR EL PAGD D Joe DERIVATOS FOR EL INCUMPLIY he } AMIIEIEAS 73R EL KFIANZADD, BE A ZONSULTORIA PARPAR LR
REELTLACION LE LY 3 DEL REDTSEND THSTITHC[OKAL
COMUMIOACTON DE ACEFTACION DE CELATE No. CHO-sSM-gL0=2080.
AMPARCS
RIEEGO: CONSHLTSRTA
AMPARDS VIGERTIA BREEDE O VIGENCEA HASTA BUMAA AGEG AT
g CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 2B/03/2005 10/12/2025 $11,983,688. 80
PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCTALES LEGALES E INDEMNIZACIONES 2B/03/2045 10/06/2028 511,983,688 80
LABORALES
CALIDAD DEL SERVICIO 28/03/2025 10/12/2025 511,983 ,688.80
R PRIMA A | GASTOS EXPEDICION IVA TOTAL 4 PAGAR VALOR ASEGURADOTOTAL | PILANDFPAGOD
$ "****165,867.00 § =g 000.00 $ *="ttt33,034.00 G rreerereeta306,902.00 § v**e==*15 951,066.40 CONTADO
INTER MEDARID T TRIBUCAON COREESURL
NOMBAE [P W DE FART NIHIBIE LIAE AL  BART (ALZRE ASECURADD
AGENCIA DE SESUHDE Th ASEUUAAMAS H 174X 1340,

QUEDA EXPRESAMENTE CONVENIDO QUE LAS OBLIGACIONES DE SEGUROS DEL ESTADO 5.4, SE REFIERE UNICAMENTE AL OBJETO ¥ DBSERVACIONES DE LA(S}

M GARANTIA[S) QUE SE ESPECIFICAN EN ESTE CUADRO.

i « ] NOTA: SEGUROS DE ESTADO S.A SE RESERVA EL DERECHO DE REVISAR ¥ HACER ACOMPARAMIENTO AL RIESGO ASUMIDO DURANTE LA VIGENCIA DE LA PRESENTE
, ﬂ POLIZA, POR LO TANTO EL ASEGURADOR COMO EL TOMADOR, PRESTARAN SU COLABORACION

2 4 | PARA EFECTOS DE NOTIFICAGIONES LA DIRECCION DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. ES CALLE 28 NO.2 - 17 - TELEFONO: 7813230 - MONTERIA

? L

=Y

HyviGiLapg P

OFICINA PRINCIPAL: ALITOPISTA NORTE ¥ 103 - 80, PISO S TELEFOND: BO1-21 Bﬁ??f."ﬂ 18018330
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