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JUSTIFICACION TECNICA PARA LA ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL MUNICIPIO DE TAMESIS, ANTIOQUIA

Que ¢l articulo 122 de la thstitucién Politica de Colombia establece que no habra empleo pablico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere
que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente.

Que el numeral séptimo del articulo 315 de Ia Constitucion Polifica de Colombia esiablece facultades al
Alcalde Municipal para crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, seftalarles funciones
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

A su vez, el articulo 34 de la Ley 734 de 2002, sefiala dentro de los deberes de los servidores el de
cumplic con fos manuales de funciones, los cuales se constifuyen en una herramienta para la
administracion de personal al servicio del Estado. -

Que el Decreto Ley 785 de 2005, "Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y
de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.” consagra en ¢l articulo 32 que la adopcién, adicién, modificacién
o actualizacion del manual especiiico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad -
competente, previa justificacion que adelante la unidad de personal o la que haga sus veces, en cada
entidad. ' '

De igual manera el Decreto ley 785 de 2005, permite establecer que el empieo debe ser entendido no
solo como fa denominacion, el grado y el codigo que se asignan para su identificacién sino como el
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de salisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado. : '
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. Que de acuerdo con el articulo 2.2.26.1 del Decreto 1083 de 2015, "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pablica”, |a Enlidad expedira el manual especifico
de funciones y de compstencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos
de la planta de personal y determinando los requisilos exigidos para su ejercicio.

Que ¢l articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, establece que las entidades identificaran en el en el
‘manual de funciones y de competencias laborales los Nicleos Basicos del Conocimiento -NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con 1a clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -SNIES.

Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, establece el contenido minimo del manual de funciones
y competencias laborales para las entidades y érganos del nivel territorial,

Que el articulo 2.2.4.10 de! Decreto 1083 de 2015, establece que los Manuales especificos de funciones
y de competencias laborales deben incluir el contenido funcional de los empleos; las competencias
comunes a los empleados piblicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos
2,247 (Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos), y e 2.24.8
{Competencias Comportamentales por nivel jerarquico) del mismo Decreto; las competencias funcionales
y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en la normatividad.

Que el Decreto 815 de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Pblica”, modificé las competencias laborales generales para los empleos plblicos de
los distintos niveles jerarquicos. ‘ : :

Que el actual manual de.funciones de la administracion municipal esta incluido en el Decreto 35 def 15 -

de mayo de 2008, y el cual no ha sido modificado a la fecha, sin tener presente los diferentes cambios y
dinamicas de gestion del municipio y de igual manera los cambios en materia normaliva que se han
presentado en afios posteriores a la expedicion de este manual.

Que, con el &nimo de dar respuesta a los diferentes cambios y dindmicas de gestidn de la alcaldia
municipal de Tamesis, Antioquia, y a cumplir |la normatividad vigente a la fecha, el Secretario de Gobierno
y Participacién Ciudadana, quien es el responsable de liderar la Gestién de Talento Humando de la
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administracion, considera necesario actualizar, modificar y ajustar el manual especifico de funciones y
de competencias laborales de los cargos de la Entidad, en los perfiles vigentes de los diferentes niveles
jerarquicos y grados, detallando en ellos las funciones y el nivel de responsabilidad que se exige en cada
empleo, actualizando las competencias comunes a todos los servidores publicos y comportamentales
por nivel jerarquico, los requisitos de estudio con los respectivos nlicleos basico del conocimiento y ia
experiencia necesarla. -

Teniendo en cuenta lo anterior y con el propdsito de atender las necesidades del servicio en Funcidn

sefialados.

J\Q&MW XIMGUA

Secretario de Gobiemo y Participacion Cludadana

Publica se requiere modificar el Decreto 35 del 15 de mayo de 2008, en los términos anteriormente
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FINALIDAD Y USOS DEL MANUAL

El manual especifico de funciones y de competencias laborales a nivel del cargo, es un instrumento

técnico encaminado al logro de la mision, vision y funcién administrativa de la Alcaldia Municipal de
Tamesis - Antioguia, que tiene como propésito la blisqueda de la eficacia y la eficiencia en fa gestién y
desarrollo del personal, ademas de sefialar el conjunto de deberes de los empleados que constituyen su
planta de personal y determinar las funciones, el nivel de responsabilidad que se exige en cada empleo,
las competencias laborales y la experiencia necesaria. De esta manera, es un reto para las
organizaciones crear y mantener un ambiente laboral que estimule y favorezca el crecimiento del
individuo como recurso fundamental del desarrollo institucional, asi como ef crecimiento de ia
organizacién como tal. : : :

OBJETIVOS:

e Contar con una herramienta de administracion del recurso humano, que facilite los procesos de
‘seleccion para proveer los diferentes empleos de la planta de personal de la administracion municipal de
Tamesis, Antioguia. : o '
o Especificar los requerimientos de los cargos de la planta de personal, de la administracion municipal
de Tamesis, Antioguia. ‘
e Determinar las funciones y responsabilidades de los diferentes empleos que conforman la planta del
personal de la administracion municipal de Tamesis, Antioquia, en cada uno de los niveles jerarquicos.
e Redefinir las funciones y competencias de los servidores de la administracion municipal del Municipio
de Tamesis, adecuandose a los requerimientos Constitucionales, legales, reglamentarios y que
propendan por el logro de la mision y vision del Municipio. \
e Tener una herramienta que es el insumo para la realizacion de otros procesos inherentes como la
seleccion de personal, rotacin, ascensos e incentivos; la evaluacion del desemperio, los procesos de
convocatorias y concursos de méritos, los procesos disciplinarios y deméas que puedan surgir
relacionados con el personal de fa administracién municipal de Tamesis, Antioquia.

~ ALCANCE: Ef manual especifico de funciones y de competencias Iéborales, aplica a los diferentes
empleos de los niveles jerarquicos de la planta de personal del municipio de Tamesis-Antioquia.

ADMINISTRACION DEL MANUAL: La responsabilidad estara a cargo de la Secretaria de Gobierno y |

Participacion Cludadana, quien debera mantenerlo actualizado por medio de una memoria documental y
de herramientas ofimaticas, permitiendo su trazabilidad.
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DECRETO N.° 032
(18 DE ABRIL DE 2022)

“POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION
* MUNICIPAL DE TAMESIS - ANTIOQUIA -
El Alcalde del Municipio de Tamesis - Anfioguia, en ejercicio de sus facultades legales y constitucionales
en especal las conferidas por los articulos 2, 49, 315 de fa Constitucion Politica de Colombia, Ley 9 de
1979, Ley 136 de 1994, articulo 29 de la ley 1551 de 2012, :

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que no habra empleo pubiico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de carcter remunerado se requiere

que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto

“ correspondiente.

Que el numeral sétimo del articufo 315 de la Constitucién Politica de Colombia establece facultades al
Alcalde Municipal para crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
- especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y
de funciones y requisitos generales de los empleos de las enlidades ferritoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004." consagra en ef arliculo 32 que la adopcion, adicion, modificacion
o aclualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad

~ competente, previa justificacion que adelante la unidad de personal o la que haga sus veces, en cada
entidad. ‘

Que el Decreto 1083 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funclon Plblica”, en el articulo 2.2.2.6.1, establece que la Entidad expedira el manual especifico de
funciones y de competencias laborales describiendo fas funciones que correspondan & los empleos de
la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, establece que las entidades Identificaran en el en el
manual de funciones y de competencias laborales los Nilcleos Basicos del Conocimiento -NBC-que
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contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior -SNIES

Que el artfculo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, establece el contenido minimo del manual de funciones
y competencias faborales para las entidades y drganos del nivel territorial.

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, establece que los Manuales especificos de funciones |

y ‘de competencias laborales deben incluir el contenido funcional de los empleos; las competencias
comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos
2.24.7 (Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos}, y el 2.24.8
{Competencias Comportamentales por nivel jerarquico) del mismo decreto; las competencias funcionales
y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en la normatividad.

Que ¢l Decreto 815 de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Regtamentario del
Sector de Funcion Puablica”, modifico las competencias laborales generales para los empleos publicos de
los dislintos niveles jerarquicos.

Que el actual manual de funciones de ta administracion municipal esta incluido en el Decreto 35 def 15
de mayo de 2008, y el cual no ha sido modificado-a fa fecha, sin tener presente los diferentes cambios y
dinamicas de gestion del municipio y de igual manera los cambios en materia normativa que se han
presentado en afos posteriores a la expedicion de este manual,

Que, en mérito de lo expuesto, el alcalde del municipio de Tamesis- Antioguia,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos gue conforman la Planta de Personal de la Alcaldia de Tamesis - Antioquia, fijada mediante
el Decreto municipal 35 de 2008 y modificada por el Decreto 022 de 2020, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores pablicos con criterios de eficiencia y eficacia, en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:
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N DELE
Directivo
Alcalde
005

02

UNO (1)
ALCALDIA
NA
 AREA FUNCIONAL
Alcaldia
OPOSITO PRINCIF
Representar legalmente a'la administracién municipal y ordenar el gasto; le corresponde ademés
garantizar la prestacion de los servicios ptiblicos municipales conforme a los planes y programas
adoptados de conformidad con las Leyes, las ordenanzas y los acuerdos; y responsable del debido
mi las normas y procedimientos vigentes.

Constitucionales: : '

1. Cumplir y hacer cumplir fa Constitucion, la ley, los decretos del gobiemo, las ordenanzas, Y los
acuerdos del concelo.

2. Conservar el orden pliblico en el municipio, de conformidad con laley y las instrucciones y ordenes
que reciba del Presidente de la Repliblica y del respectivo gobernador. El alcalde es la primera
auloridad de policia del municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las 6rdenes
que le imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante. ‘
3. Dirigir la accién administrativa de! municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; y nombrar y remover
a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los establecimientos plblicos
y las empresas industriales o comerciales de carécter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes. : : )

4. Suprimir o fusionar enlidades y dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos
respectivos ' ' ,,

5. Presentar oporfunamente al Concejo fos proyectos de acuerdo sobre planes y programas de -
desarrollo econémico y social, obras piblicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los demas que
estime convenientes para la buena marcha del municipo. '
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6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar fos que considere
inconvenienles o contrarios al ordenamiento juridico. ‘

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles.funciones especiales y fijar
sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podré crear obligaciones que
excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

8. Colaborar con el Concsjo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle informes generales
sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias, en las que sélo se ocuparé de los
temas y materias para los cuales fue citado.

8. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversién y el presupuest

10. Las demés que la Conslitucion y la Iey le sefalen.

Funciones legales:

a) En relacion con el Concejo:

1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha del municipio.

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econdmico y social con inclusion del componente de Derechos Humanos y-de Derecho Internacional
Humanitario y de obras pablicas, que debera estar coordinado con los planes departamentales y
nacionales.

3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre e! presupuesto anual de rentas y
gastos.

-4, Colaborar con el Concejo para el buen desempeno de sus funciones; presentarles informes
“generales sobre su administracion en la primera sesion ordinaria de cada afio, y convocario a sesiones
extraordinarias en las que sblo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Conce;o y objetar los que considere
{ inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

6. Reglamentar los acuerdos municipales.

7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco {5) dias siguientes a su sancion o expedicion los acuerdos
del Concejo, los decretos de carécter general que expida, los actos mediante los cuales se reconozca
y decrete honorarios a ios concejales y los demés de caracter particular que el gobernador le solicite,

8. Aceptar Ia renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en receso.

b) En relacién con el orden piiblico:

1, Conservar el orden pablico en el municipio, de conformidad con la ley y !as instrucciones del

diligencia las ordenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante.

Presidente de la Repiblica y del respectivo gobernador. La Policia Nacional cumpliré con prontitud y

2. Dictar para el mantenimiento del orden piiblico o su restablecimiento de conformidad con la ley, si
fuera del caso, medidas tales como:

a) Reslringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares pliblicos
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b) Decretar el toque de queda

¢) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes
d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion y la ley

e) Dictar dentro de! area de su competencia, los reglamentos de poticia local necesarios para el
cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9° del Decreto 1355 de 1970 y demés
disposiciones gue lo modifiquen o adicionen
3, Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la arménica relacién.con las autoridades
de policia y la fuerza publica para preservar el orden ptiblico y la lucha confra a criminalidad y el delito.
4. Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden pubhco y actuar como jefes de
policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana. -
5. Digefiar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y convivencia
ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos conira fa delincuencia urbana y rural.
c) En relacidn con la Nacién, al Departamento y a las autoridades jurisdiccionales:
1, Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar & los empleados nacionales que ejerzan sus
funciones en el municipio, cuando no haya disposicion que determine la autoridad que deba hacerto
en casos de fuerza mayor o ¢aso fortuito o cuando reciba tal delegacion,
2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades namonales 0
departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y de cumphmmnto de los
deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordanc&a con los planes y programas de
desarrollo municipal.
3. Visitar periddicamente las dependencias admlmstrat vas v las obras pdblicas que se ejecuten en el
territorio de la jurisdiccion.
4. Ejercer las funciones que le delegue e Gobernador
5, Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su apoyo e intervencion.
d) En relacién con [a Administracion Municipal:
1. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la
prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente.
2. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores de los.
establecimientos publicos y las empresas industriales comerciales de carécter local, de acuerdo con
las disposiciones pertinentes.
3. Suprimir o fusionar enfidades o dependenc:as municipales, de conformtdad con los acuerdos
respectivos.
4, Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y
fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones
que excedan ef monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.
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5. Ordenar los gastos y celebrar los confratos y convenios municipales de acuerdo con ef plan de
desarrollo econdmico, social y con el presupuesto, observando las normas juridicas aplicables.

6. Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del municipio.
Esta funcion puede ser delegada en las tesorerias municipales y se ejercera conforme a lo establecido
en la Legislacién Contencioso-Administrativa y de Procedimiento Civil.

7. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales y dictar los actos

necesarios para su administracion.

8. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas Administradoras

Locales.

9. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empieados oficiales bajo su dependencia.

10. Sefialar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado pablico.

11. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas, concejos y

demas organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando este no se encuentre

reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarlos, exceplo en [os casos en que esta ley
disponga olra cosa.

i} | 12. Coordinar las actividades y serwcms de los establecimientos publicos, empresas mdustnales y
comerciales, sociedades de economia mixa, fondos rotatorios y unidades adminisirativas especaaies
del municipio.

13. Distribuir los negocios, segdn su naturaleza, entre las secretarfas, departamentos administrativos
y establecimientos publicos.

14. Autorizar comisiones a los empleados publicos mummpales de carrera admlnlstratwa para aceptar
¢on caracter temporal, cargos de la Nacion, de los Departamentos o municipios.

-15, Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La Admimstr'ac:on
Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de:carnes a la poblacién deberad ullltzar
eficientemente los recursos pblicos destinados al funcionamiento y prestacién del servicio que
ofrecen las Plantas de Beneficio de Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad
desde el punto de vista sanitario, ambiental, econdmico y social en los términos establecidos por las
autoridades sanitarias. ‘

16. Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar e incentivar la
inversion publica y privada, la asociacion de usuarios y/o cualquier otra modalidad que permita el
adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de abastecimiento de alimentos a la poblacion que
ofrecen las Plazas de Mercado Publicas. Lo anterior para el oplimo desarrollo desde el punto de'vista
sanitario, ambiental, economico y social de las mismas.

17. Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o fa revisién de las condiciones econdémicas de los
contratos de concesion que haya celebrado el municipio, cuando a su juicio ef objeto verse sobre
asuntos que no pueden ser realizadas por particulares, o cuando se trate de la prestacion de servicios
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publicos domiciliarios u ofros, mofivado por una ecuacion contractual que se encuentre desequilibrada
en contra del municipio o porque esté afectando en forma grave et principio de sostenibilidad fiscal
consagrado en fa Constitucion. .~ : ' :

18. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas, nifios e indigentes y su integracién
a la familia y a Ia vida social, producliva y comunitaria; asi como el disefiar, dirigir e implementar
estrateglas y politicas de respeto y garantia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Hurnanitario, asegurando su inclusién en los planes de desarrollo y de presupuesto anuales.

e) Con relacion a la Ciudadania; B

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadanta de la siguiente manera: En los municipios
de 3, 4%, 5%y 6 categorla, a traves de bandos y medios de comunicacion local de que dispongan. En
los municipios de la categoria 12, 2%y especial, a través de las oficinas de prensa de la Alcaldia.

2. Convocar por lo menos dos veces al afio a ediles, a las organizaciones sociales y veedurias
ciudadanas, para presentar los informes de gestion y de los mas importantes proyectos que seréan
desatrollados por la administracion. ‘

3. Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios, a las

organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.
4, Facilitar i participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo municipal.
f) Con relacién con la Prosperidad Integral de su region. .
1. Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia, promover el
. desarrollo local a través de figuras de infegracion y asociacién que armonicen sus planes de desarrollo
con las demas entidades territoriales, generando economias de escala que promuevan la
competilividad.
2. Impulsar el crecimiento econémico, la sostenibilidad fiscal, la equidad- social y la sostenibilidad
ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la poblacion. , :
3. Para lograr el mejoramiento de la gestion local, promover la armoniosa concurrencia de la Nacion,
las entidades territoriales, las autoridades ambientales y las instancias y autoridades administrativas y
de planificacion en el cumplimiento de las obligaciones constitucionales y legales en materia territorial.
‘En especial contribuir en el marco de sus competencias, con garantizar el despliegue de
infraestructuras para lograr e desarrollo y la compefitividad nacional de conformidad con lo dispuesto
en el Plan Nacional de Desarrollo. ;
4. Generar, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan a planes de
desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo,
5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servird como instancia ‘superior de
concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales, organismos de accion comunal y
las entidades publicas en materia de desarrollo rural, cuya funcién principal sera la de coordinar y
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racionalizarias acciones y el uso de los recursos destinados al desarrollo ruraf y priorizar los proyectos
que sean objeto de cofinanciacion.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen en ¢l territorio del
area de influencia de los proyectos de exploracion y explotacion petrolera y minera en general, y que
aspiren acceder a labores como mano de obra no calificada, Los alcaldes expediran dichos ceriificados
con base en los registros electorales o del Sisbén, asi como en los registros de afllladOS de fas Juntas
de Accién Comunal,

7. Incorporar dentro del presupuesto municipal, med!ante decreto, los recursos que haya recibido el
tesoro municipal como cofinanciacion de proyectos provenientes de las entidades nacionales o
departamentales, o de cooperacion internacional y adelantar su respectiva ejecucion, Los recursos
aqui previstos, asi como los correspondientes a seguridad ciudadana provenientes de los fondos
territoriales de seguridad seran contratados y ejecutados en los términos previstos por el régimen

presupuestal.

1. Constitucion Poiltlca de Colombsa

2. Fundamentos de Legislacion Pablica.

3. Organizacion y el funcionamiento de los municipios
4, Normatividad sobre contratacion estatal,

5, Planeacion

6. Modelo Integrado de Planeacid _n y Gestlén- MiPG

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

1. Vision eslrategica
2. Liderazgo efectivo
3. Planeacion

4. Toma de decisiones
5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Pensamiento Sistémico

7. Resolumén de confhclos -

........

Para ser efegndo alcalde se reqmere ser ciudadano colombiano en e;ermc:o y haber nacido o ser
residente en el respectivo municipio o de la correspondiente area metropolitana durante un (1) afio
.anterior a la fecha de inscripcion o de un periodo minimo de (3} afios consecutivos en cualquier época.
Articulo 86 de la ley 136 de 1994. L
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Secretaria de ~ Gobiemo Y Pariicipacion
Ciudadana
Alcalde Municipal

Secrelana de Gob:erno Y Parhcupamon Cludadana

.;: PROPOSITO PRINCIPAL:
Liderar la ejecucién de politicas, planes programas Yy proyectos en asuntos admln:stratwos talento
humano, seguridad y convivencia ciudadana, justicia, proteccion y parhcnpamon ciidadana, para
contribuir al cumplimiento de los procesos misionales.

- 1V_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Presentar y coadyuvar en la formulacién de las politicas y en la determinacion de los planes y
programas de acuerdo con los objetivos que deba desarrollar la secretaria de despacho a su cargo.

2. Coordinar y dirigir las contrataciones correspondientes a la secretaria de despacho a su cargo, de
acuerdo a instrucciones impartidas por el Alcalde y la Ley; y realizar la respectiva supervision de la
gjecucion de los contratos de acuerdo al manual de contratacion, ef monto estabfecado y el lipo de
contratacion.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de Ios programas proyectos y actividades de
cada una de las dependencias adscritas a la secretaria de despacho a su cargo.

4. Garantizar la utilizacién adecuada de los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos, puestos a
disposicién para el desarrollo de las actividades de la secretaria de despacho a su cargo.

5. Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los empleados de carrera
administrativa y/o contratistas que laboren en la secrétaria de despacho a su cargo.

6. Asistir a las sesiones del Honorable Concejo Municipal y rendir los informes que le sean sohcltados
7. Realizar conforme a la ley, 1a evaluacion de desempefio del personal a su ¢argo, inscrito en el
escalafén de carrera administraliva. '

8. Generar la respuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los ciudadanos relacionadas
con la secretaria de despacho a su cargo. ' '
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9. Participar en las juntas, comites, reuniones y eventos que requieran la presencia institucional de la -
secretaria de despacho a su cargo.

10. Proyectar, coordinar y dirigir la elaboracion de los proyectos de acuerdo, decretos resolucmnes y
‘demas actos administrativos, que se relacionen o influyan directamente en los temas de la secretarla
de despacho a su cargo.

11. Presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme cuando se presente la novedad
de separacion def cargo.

12. Garanlizar el acompafamiento, vigilancia y control de Jas organizaciones comunales en el
Municipio acorde con la normatividad vigente,

13. Promover la participacion ciudadana y comunitaria en coordinacion con las demas organizaciones
clvicas, sociales, comunales y de cualquier indole existentes en el Municipio.

14. Dirigir y administrar el Talento Humano de fa Administracion Municipal.

16. Coordinar el tramite para el pago de los bonos pensidnales o cuotas partes de bonos pensidnales,
a que tengan derecho los funcionarios o ex funcionarios del Municipio, a entidades que Ias requieran,
asegurando ia conformacion del capital necesario para financiar las pensiones de los afiliados al
Sistema General de Pensiones.

16. Organizar y realizar programas de induccion y reinduccion al servicio, programas de capacitacion,
programas de bienestar social y de estimulos af personal.
" | 17. Direccionar el funcionamiento de fa Inspeccién de Policta Municipal y Rural y la Comisaria de
Familia.
18. Ejercer comunicacion constante y permanente con las autoridades policivas y militares que hacen
presencia en el municipio, a fin de apoyar la garantia de la seguridad y convivencia ciudadana.

19. Orientar, coordinar y fomentar las actividades encaminadas a mantener el orden plblico.
20. Dirigir la aplicacién de las normas sobre circulacion, {ransportes y transito en el Municipio.
21. Promover fa conciliacion y concertacion en la solucién de conflictos, que conjure el orden piblico
y la paz ciudadana, buscando el fortalecimiento de la autoridad civil.
| 22. Registrar y controlar las novedades del personal en las respectivas hojas de vidas y expedir
constancias y certificaciones que sean solicitados.por los empleados y/o contratistas.
23. Ejercer el Control Interno Disciplinario a los servidores publicos del municipio.
24 Dirigir y coordinar el correcto funcionamiento de la Oficina de Archivo y la ventanilla (nica de
atencioén al ciudadano, ‘
25, Dirigir y coordinar el proceso de comunicaciones de la administracion municipal.
26. Dar aplicacion eslricta al Régimen legal que reguta la aclividad minera en el Municipio y que sea
de compelencia de la Entidad Territorial.
27. Dirigir y coordinar la defensa judicial del municipio en el cumplimiento de las normas y
procedimientos legales, de las distintas secretarias de despacho de la Administracion Municipal.
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28. Planear, dirigir y organizar la venficamén y evaluacion del Sistema de Control Interno.

29.Coordinar la implementacion de programas de seguridad y salud ocupacional, nesgos
profesionales, prevencion y demas requeridos, conforme a la normatividad vigente.

30, Garantizar el normal funcionamiento de la Unidad Municipal de Victimas, dependencia orientada
a promover los programas de justicia, paz, reparacion y reconciliacion.

31. Establecer e implementar las estrategias definidas en las polilicas nacionales sobre Gobierno
Digital en la Administracién Municipal.

32, Planear y dirigir mantenimientos preventivos y correctivos aplicables a los sistemas mformallcos
software, computadores, impresoras y correos electronicos de la Administracion Municipal.

33. Liderar el desarrollo y ejecumén del Programa Familias en Accidn dentro del Municipio, y realizar
a atencion de la poblacién beneficiaria del Programa para resolver sus inquietudes y solicitudes.

34. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

cargo y el area de desempeno
- ; VL CONOCiMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1 Constntucnén Polillca de Colombia.

2. Fundamentos de Legislacion Plblica.

3. Normatividad sobre contratacion estatal.

4, Derechos humanos, Seguridad y Cullura ciudadana

5. Gestidn del Talento Humano

8. Formulacién, ejecucion y evaluacion de planes y/o proyectos.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG e
_'E_COMF’ETENCIAS COMPORTAMENTALES .

: i COMUNES S : .~ 'PORNIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo ‘ 1 Vision estratégica
2. Orientacién a resultados : 2. Liderazgo efeclivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacién
"4, Compromiso con [a organizacion 4, Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo : : 5. Gestidn del desarrolio de las personas
6. Adaptacion al cambio ‘ 6. Pensamiento Sistémico :
7. Resolucién de conflictos

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA-

VI, REQUISITOS DE'FORMACIO
"FORMACION ACADEMICA .

. EXPERIENCIA'

Titulo Profesxonal en las disciplinas académlcas
de los nicleos basicos del canocimiento de:
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria
Piblica, Economia, Ciencia Politica, Relaciones

Doce (12) meses de experiencia profesional,
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Internacionales, Ingenieria Administrativa y
Aﬂnes,

4
'

Tarjeta profesional en los casos reglamen ados :
por la Ley. '

'

Secretario(a) de Planeacién Y Desarrollo
Territorial
020
[ 01
{ UNO (1)
| Secretaria de Planeacion y Desarrollo Terrltonal
: _Alcalde Munici

. .-R_O_E.’-Si'ﬁ RINCIPAL _-
Dirigir y coordinar fa formulacion, evaluaclén del Plan de desarrollo Mummpal Esquema de
Ordenamiento territorial y demas planes, programas y proyectos en asuntos urbanisticos, catastrales,

| ambientales, econdmicos soc:alesy_admmlslratwos afin de_prestarun m _Jorserwmoaia comunidad. |.

1. Presentar y coadyuvar en la formulacion de las poilttcas 1 en la determmacu‘.:n de los planes y
programas de acuerdo con los objetivos que deba desarrollar la secretaria de despacho a su cargo.
2. Coordinar y dirigir las contrataciones correspondientes a la secretaria de despacho a su cargo, de
“acuerdo a insfrucciones impartidas por el Alcalde y la Ley; y realizar la respectiva supervision de la
ejecucion de los contratos de acuerdo al manual de contratacion, el monto establemdo y el lipo de
contratacion.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y aclividades de
cada una de las dependencias adscritas a la secretaria de despacho a su cargo.

4. Garantizar la utilizacién adecuada de los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos, puestos a
disposicién para el desarrollo de las actividades de la secretaria de despacho a su cargo. .

5. Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los empleados de carrera
administrativa y/o contratistas que laboren en la secretaria de despacho a su cargo.
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| 6. Asistir a |as sesiones del Honorable Concejo Municipal y rendir los informes que le sean solicitados.
7. Realizar conforme a la ley, la evaluacion de desempefio del personal a su cargo, inscrito en el
escalafon de carrera administrativa.

8. Generar la respuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los ciudadanos relacionadas
con la secretaria de despacho a su cargo. - -
9. Patlicipar en las juntas, comités, reuniones y eventos que requieran la presencia instifucional de fa |
secretaria de despacho a su cargo. ' '

10. Participar en los comilés, reuniones y eventos.que requieran la presencia institucional de la
secretaria de despacho a su cargo. .

11, Presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad
| de separacién del cargo. '

12, 'Dirigir fa elaboracién, ejecucion, seguimiento, evaluacién y control det Pian de Desarrollo,
asegurando el cumplimiento de todas las etapas que exige el ordenamiento juridico e igualmente,
garantizando la participacion de la comunidad en las etapas de elaboracién y ejecucion.

13. Acompafiar y supervisar los desarrollos urbanisticos piblicos y privados cumplan con la normativa
vigente ‘ . '

14. Resolver las solicitudes de licencias urbanisticas de todo tipo, dentro del tiempo legal establecido.
15. Establecer procedimientos y mecanismos para la elaboracion, aprobacion, ejecucion, seguimiento,
evaluacion y control del Esquema de Ordenamiento Territorial, coh una visidn prospectiva.

16. Administrar las determinantes de uso y aprovechamiento del suelo urbano y rural conforme a lo
establecido en el Esquema de Ordenamiento Territorial y generar los respectivos certificados.

17. Dirigir y coordinar el equipo de la oficina de Catastro Municipal, :

18. Estructurar y Coordinar las politicas del catastro municipal, en coordinacién con la autoridad
Catastral Departamental y Nacional. :

19. Planear, asignar, revisar, modificar, segtin el caso, el proceso de nomenclatura urbana.

20. Coordinar la revision- actualizacion de los procesos de estalificacion del Municipio, ademas de
expedir los cerlificados a que haya lugar )

21, Definir eslrategias para aplicar lo definido en el Esquema de Ordenamiento Territorial, en cuanto
al aprovechamiento del espacio plblico, en coordinacion con las demas secretarias de despacho
29 Adelantar los Procesos Administrativos Sancionatorios por la violacion de las normas urbanisticas,
imponiendo las sanciones a que haya lugar y decidir fos recursos que sean de su competencia,
teniendo como soporte los informes técnicos presentados por los funcionarios competentes.

23. Dirigir y orientar a las diferentes secretarias de despacho de la Administracion Municipal, en la
construccién de Plan de Accion para la ejecucion de los proyectos plasmados en el Plan de Desarrollo,
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24. Planear y reportar la inversion de los recursos asignados al municipid por el Sistema General de
Regalias en arlicutacidon con los proyectos y programas establecidos en el Plan ¢e Desarrollo
Municipal.

25. Dirigir y coordinar el estricto cumpllmtento del Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos para
el municipio.

26. Dirigir y coordinar todas las actividades inherentes a la prevencion y atencion de nesgos y
desastres a través del Consejo Municipal de Gestion del Riesgo.

27. Dirigir en el municipio la. aplicacion del sistema de seleccidn de beneficiarios - SISBEN -con el
objeto de focalizar |a Inversién social.

28. Coordinar el disefio y ejecucion de obras de infraestructura, definidas por todas las secretarias de
despacho de la administracion municipal que lo requisran.

29, Coordinar la operatividad del Banco de proyectos

30. Direccionar la formulacion de los proyectos que deben realizar las diferentes Secretarias de
despacho, con el fin de cumplir con lo dispuesto en el Plan de Desarrollo.

31. Acreditar y presentar a las instancias correspondientes los planes, programas y proyectos ‘de
inversidn plblica debidamente inscritos ante el Banco de Programas y Proyecios de Inversion
Municipal- BPIM, y las diferentes plataformas que lo requieran.

32. Brindar apoyo administrativo y logistico al Consejo Territorial de Planeacion para su adecuado
funcionamiento.

33. Liderar, disefiar y presentar el Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano, en coordmacaén con
|las diferentes secretarias de despacho del Municipio. '

Municipio.

34. Liderar la rendicion de cuentas, en coordinacion con fas diferentes secretarjas de despacho del

35. Dirigir y coordinar la adopc:lon y correcto funclonamiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn — MIPG.

36. Coordinar con fas entidades publicas descentrallzadas competentes, (a correcta prestac:on de los
Servicios Piblicos Domiciliarios en la jurisdiccion del municipio.

37. Administrar las plataformas para el reporte de lnformacmn contractual de todas las secretarfas de
despacho.

38. Las demas que le sean asignadas por su jefe mmednato y que estén acordes con la naluraleza del

cargo y el érea de desempeno
* VL CONOCIMEENTOS BASICOS 0 ESENCIALES :

.1 Constatumén Poiltlca de Colombia.

2, Fundamentos de Legislacidon Publica.

3. Normatividad sobre contratacion estatal.

4. Normatividad urbanistica y catastral

Facebaok.com/TamesisWeb
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5. Esquema de Ordenamiento Territorial y Plan de desarrollo municipal

6. Formulacion, ejecucion y evaluacién de planes y/o proyectos.

_7 Modelo Integrado de. Planeacién y Gesllén MIPG

~ POR NIVEL JERARQUICO. -

1 Aprendzzale conllnuo '

1 VISIén eslratéglca

2, Orientacion a resultados

2. Liderazgo efeclivo

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Planeacion

4. Compromiso con la organizacion 4, Toma de decisiones

5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacion al cambio ‘ , 6. Pensamiento Sistémico

7. Resoiumén de__confl:ctos

' REQUISITOS DE FORMAC'IO

Titulo Profesmnal en las disciplinas académwas
| de los nicleos basicos del conocimiento en:
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracion, ‘Derecho y Afines, Contaduria

Publica, Economia, Ciencia Polit|ca Relaciones
Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
poi la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional.

Dll‘thIVO

| Secretario{a) de Hacienda,

1020

101

UNO (1)

l‘i Secretarla de Hacienda

Alcalde Mumcrpal

I, 'AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda

Facebook.com/TamesisWeb

Twitter.com/Tamesis_Web ‘ ' Sacretarfa de Goblerno y ParticIpacidn Ciudadana
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|ll. PROPOSITO PRINGIPAL:

Planear dlseﬁar Dmglr y coordfnar la aplicacion de los programas presupuésta!es y fmanmeros del

Municipio, desarroliando estrategias en materia de las rentas y gastos municipales de acuerdo a las
leyes que los rigen, enfocandolos a las pohtlcas y objetivos de la admmlslramén conforme a las
normas y proced|m|entos vigentes.

/. DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y coadyuvér en la formulacion de las politicas y en la deiermmamén de los pfanes y

programas de acuerdo con los objetivos que deba desarrollar la secretaria de despacho a su cargo.

2. Coordinar y dirigir las conlrataciones correspondientes a la secretaria de despacho a su cargo, de
acuerdo a instrucciones impartidas por el Alcalde y la Ley; y realizar la respectiva supervision de la
ejecucion-de-los. contratos de acuerdo al manual de contratacion, el monto establecido y ef tipo de
contratacion.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades de
cada una de las dependencias adscritas a ia secrefarfa de despacho a su cargo.

4. Garantizar la utilizacion adecuada de los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos, puestos a
disposicion para el desarrollo de las aclividades de la secretaria de despacho a su cargo. - '

5. Dirigir, controfar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los empleados de carrera
administrativa y/o contratistas que laboren en la secretaria de despacho a su cargo.

6. Asistir a fas sesiones del Honorable Concejo Municipal y rendir los informes que le seari solicitados.

7. Realizar conforme a la ley, la evaluacion de desempefio del personal a su cargo, inscrito en el
escalafon de carrera administrativa.

8. Generar la respuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los cludadanos y entes de
control, relacionados con la secretaria de despacho a su cargo.

9. Participar en las juntas, comités, reuniones y eventos que requieran la presenc;a inslitucional de la
secretaria de despacho a su cargo.

10. Proyectar, coordinar y dirigir la elaboracion de los proyecios de acuerdo decretos, resolucmnes y
demas actos administrativos, que se relacionen o influyan directamente en los femas de la secretaria
de despacho a su cargo.

11. Presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente fa novedad
1 de separacion del cargo.

12. Generar informacién presupuestal y financiera de una forma veraz y__continua, que sirva como
herramienta para la toma de decisiones.

13, Direccionar la elaboracion del presupuesto municipal

14. Implementar sistemas de plazos y programas de deudores, consultando siempre la capacidad
econdmica de ios contribuyentes y favoreciendo siempre fos Intereses del Municipio.

www, Tamesis-Antioquia.gov.co
gobierno@tamesis-antioquia.gov.co
Facebook.com/TarmesisWeb
Facebook.com/JuanMartinVasquez

15. Aprobar los acuerdos y decretos de traslados, adiciones y reservas presupuestales.

h ‘ Alcalde de Tamesis
Twitter.com/Tamesis_Web Secratarfa de Goblerno v Participacion Cludadana 2020-2023
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16 Controlar fa e;ecumén del presupuesto de rentas y gastos propomendo las directrices para su
correcto y eficiente manejo.

17. Aprobar las drdenes de pago que se generen,

18. Coordinar las conciliaciones bancarias de las cuentas del mumc;p:o

19. Efectuar el analisis financiero para determinar la capacidad de endeudamiento del Municiplo.
20. Direccionar y colaborar con la consecucién de empréstitos que el Municipio necesite para la
ejecucion de sus obras a nivel presupuestal.

21. Coordinar el proceso de cobro persuasivo y coactivo, a favor del municipio de Tamesis, acorde con
el Estatuto Tributario Nacional y Municipal.

22, Dirigir la elaboracion de los estados financieros del Mumclplo parala toma de decisiones en materia
economica y financiera,

23. Dirigir |a elaboracién del marco fiscal' de mediano plazo como herramienta de planeacion financiera
y utilizarlo para garantizar la sostenibilidad de la deuda y para la toma de decisiones en maleria fiscal.
24, Coordinar y revisar el correcto funcionamiento del software contable y financiero del Municipio.

25. Direccionar los planes que deban ser adoptados para alcanzar un nivel éptlmo de recaudo en los
impuestos, contribuciones y demas ingresos municipales. :

26. Generar y coordinar estrategias para la racionalizacién del gasto del municipio.

27. Direccionar y coordinar el COMFIS (Consejo Municipal de Politica Fiscal)

28. Las demés que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.
i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
1 Constitucién Politlca de Colombia.

2. Fundamentos de Legislacién Piblica.

3. Normatividad sobre contratacion estatal.

4, Finanzas publicas.

5, Estatuto ributario

6. Presupuesto municipal

7. Formulacion, ejecucion y evaluacidn de planes y/o proyectos.

8. Modelo Integrado de Planeacién y Gesllén MIPG

3

1. Aprendizaje contmuo 1 Vlsuﬁn estratéglca
2. Orientacion a resulfados 2. Liderazgo efective
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacion

4, Compromiso con la organizacion 4, Toma de decisiones

- www.Tamesis-Antioquia.gov.co
goblerno@tamesis-antloguia.gov.co
Facebook.com/TamesisWeb
Facebook.com/JuanMartinVasquez L Alcalde de Tamesis
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5, Trabajo en equipo : 5. Geslion del desarrollo de las personas

6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento Sistemico
- 7. Resolucion de conflictos

Vlt REQUISITOS DEF ORMACION ACADEMICA

THulo Profesmnal éh' las dl'écipllha's academicas
de los ntcleos béasicos del conocimiento de: _
Contaduria Piblica, Economia y Administracion Doce (12) meses de experiencia profesional.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

] Dfrechvo

Secretario(a) de Educacion, Salud y Deportes

UNO (1)

Secretaria de Educacién, Salud y Deporte

Alcalde Munlc;lpal
. AREAFUNCIONAL:

Secreta.r.fa de Educacién, Salud y Deporte

Il PROPOSITO PRINGIPAL

Pianear Disefiar, Dirigir y Coordinar:los planes, programas y proyectos del sector educatlvo de

conformidad con la legistacion vigente y propendiendo por la cobertura, el mejoramiento de la calidad
'y la eficiencia de fa educacion de los diferentes niveles de la prestacion del servicio educativo en el
Municipio; de promocion, prevencldn y atencién de la salud en coordinacion con las pof;tlcas de salud
disefiadas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, realizando acciones de inspeccion, vigilancia
y control con el fin de prevenir enfermedades de interés en salud piblica; de recreacion y deportes,
para lograr la participacion de los ciudadanos del Municipio de Tamesis, promocionando la recreacion,
la actividad fisica y del aprovechamiento del tiempo libre en fa zona y urbana y rural del Municipio de

’

Témesis.

1V DESGRIPGION DE FUNGIONES ESENGIALES:

www.Tamesis-Antioquia.gov.co
goblerno@tamesis-antioguia.gov.co
Facebook.com/TamesisWeb
Facehbook.com/juanMartinVasquez

- Twitter.com/Tamesis_Web
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Vﬁﬁ%&z “H‘IﬂMP

Juan Martin:

oRagina 24 de 66

Alcalde de Tamesis
2020-2023




Municiplo de Tamesis
Antloquia - Colombla

pad AN ;-

ampo ./ Calle 1_'0 #

9-51./ CP056020 / Teléfono (604) 5906968 / NIT. 890.981.238-3

rozco Oc

~ Casade Gobierno Pedro

1, Presentar y coadyuvar en la formulacién de las politicas y en la determinacién de los planes y
programas de acuerdo con los objetivos que deba desarrollar ia secretaria de despacho a su cargo.
2. Coordinar y dirigir las contrataciones correspondientes a la secretaria de despacho a su cargo, de
acuerdo a instrucciones impartidas por el Alcalde y la Ley; y realizar la respectiva supervision de la
ejecucion de los contratos de acuerdo al manual de coniratacion, el monto establecido y el tipo de
contratacion. , ' .

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y actividades de
cada una de las dependencias adscritas a la secretarla de despacho a su.cargo.
4. Garanfizar la utilizacién adecuada de los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos, puestos a
disposicion para el desarrollo de las aclividades de la secretaria de despacho a su cargo.

5. Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los empleados de carrera
administrativa y/o contratistas que laboren en la secretaria de despacho a su cargo.

6. Asistir a las sesiones de! Honorable Concejo Municipal y rendir los informes que le sean solicitados.
7. Realizar conforme a la ley, la evaluacion de desemperio del personal a su cargo, inscrito en el
escalalon de carrera administrativa. ' ‘
8. Generar la respuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los ciudadanos y entes de
control, relacionados con la secretaria de despacho a su cargo.
9. Participar en las juntas, comités, reuniones y eventos que requieran la presencia institucional de la
" | secretaria de despacho a su cargo. ' ,

10. Proyectar, coordinar y dirigir la efaboracién de los proyeclos de acuerdo, decretos, resoluciones y
demas actos administrativos, que se relacionen o influyan directamente en los temas de la secretarfa
de despacho a su cargo. - ' _

11. Presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo. ' .
"12, Liderar la interaccion y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de interés y con los
actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucién conjunta de problemas, a la
adopcion de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de estos, de acuerdo con [os
roles que cada unc asuma.

13, Ejercer la inspeccién, vigilancia y supervision del servicio educativo en los niveles de preescolar,
basica y media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, de acuerdo con [a ley.

14. Garantizar la formulacion, aprobacion y ajuste del Plan de Desarrollo Educalivo de conformidad
“con el plan nacional, departamental y municipal de desarrotio, con el fin de lograr el cumplimiento y
seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector educativo, ‘

15. Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de matricula
oficial de acuerdo con los parametros establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional y los
requerimientos del setvicio educativo en el municipio de Tamesis.
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‘mantenimiento y mejoramiento de la calidad.

16. Administrar y distribuir entre los establecimientos educativos del municipio, los recursos
financieros provenientes del Sistema General de Participaciones, que se le as:gnen para €l

de Educacion Basica y Media - SIMAT

17. Garantizar la actualizacion y permanente retroalimentacion del Sistema de Matriculas Estudiantil

municipio.

18. Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los semcms de salud para la poblacion del

cumplimiento.

19. Dirigir labores de inspeccidn, vigilancia y control de !as instituciones que prestan servicios de
salud, e informar a las autoridades competentes sobre fa mobservanma de las normas de obligatorio

20, Planear y dirigir el Plan Local de Salud y las actividades contemdas en el Plan de intervenc;ones_
Colectivas, saneamiento béasico, SIVIGILA y en el sistema general de Seguridad Social.

la poblacién pobre y vulnerable del municipio.

21. Garantizar la afiliacion y la prestacion de los servicios de salud del primer nivel de complejidad, a

municipio, y administrar los recursos del Fondo Local de |a Salud.

22. Gestionar el recaudo, flujo y ejecucién de los recursos con destinacion especuf ica para salud del

y reportar la informacion requerida en el sistema.

23. Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacién en salud, asi como generar

24. Coordinar, supervisar y controlar las acciones de Salud Publica realizadas en el municipio,

fortalecimiento del tejido social por medio de actividades lidicas.

25, Elaborar ¢ implementar programas para estimular las practicas recreativas, deportivas no
competitivas y el aprovechamiento de los escenarios recreativos para la integracion comunitaria y el

26. Diriglr y fomentar la practica deportiva y recreativa a los diferentes grupos poblacionales, a través
de clubes deportivos o escuelas de iniciacion y formacion en distintas disciplinas deportivas.

poblacionales.

| 27. Dirigir y fomentar programas de esfilos y habitos de vida saludable a los dsferentes grupos

del cargo y el area de desempefio.

28. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmedialo y que estén acordes con la naturaleza

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCFALES

1. Constltucmn Politica dé Colombia.

2. Fundamentos de Legislacion Plblica.

3, Normatividad sobre contratacion estatal.

4, Ley General de Educacion

5. Normalividad de los servicios de educacién y salud

6. Ley del Deporte

7. Formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y/o proyectos.

www.Tamesis-Antioquia.gowv.co
gobierno@tamesis-antioquia.gov.co
Facebook.com/TamesisWeb
Facebook.com/JuanMartinVasquez
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1, Aprendizaje continuo

1. Visidn estratéglca

2. Orientacion a resultados

2. Liderazgo efectivo

3. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Planeacion

4. Compromiso con la organizacion

4, Toma de decisiones

5. Trabajo en equipo

5. Gestion del desarrollo de las personas

6. Adaptacion al cambio

8. Pensamiento Sistémico

7. Resoiumbn de confllctos

Titulo Profesmnal en las dlsmpllnas academlcas
de los nicleos basicos del conocimiento de:
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
| Derechio y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracién,- Contaduria
Piblica,  Ciencla  Politica,  Relaciones
Internacionales, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierfa Ambiental,
Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Doce (12) meses de expériencia profesional.

porla Ley.

Dlrectlvo

Secretariofa) de Desarrollo Rural Y Medio
Ambiente -

020

01

'NOMERO DE CARGOS:

1UNO (1)

DEPENDENCIA:

Secretaria de Desarrollo Rural y Medio Ambiente

Facebook.com/TamesisWeb
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Secretaria de Desarrollo Rural y Medio Ambiente
- III_,'__PROPOSIT(D PRINGIPAL: s
Generar Y desarrollar polltlcas programas y estrategias destlnadas al fortalecimiento del desarrol!o
rural, agropecuario, medio ambiente y los recursos naturales del Municipio de Tame31s y prestar
amstenc:a técnica.,

& V. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Presentar y coadyuvar en fa formulacion de las politicas y en la determinacion de los planes y
programas de acuerdo con ios objetivos que deba desarrollar la secretaria de despacho & su cargo.
2. Coordinar y dirigir las contrataciones correspondientes a la secretaria de despacho a su cargo, de
acuerdo a instrucciones impartidas por el Alcalde y la Ley, realizando los respectivos estudios
previos, contratos, actas de inicios, informes de supervisidn y actas de liquidacion de acuerdo af
manual de contratacion, el monto establecido y el tipo de contratacion.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades de
cada una de-fas dependencias adscritas a la secretarfa de despacho a su cargo.

4, Garantizar la utilizacién adecuada de los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos, puestos a
disposicién para el desarrollo de las actividades de la secretaria de despacho a su cargo.

5. Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de Ias funciones de los empleados de carrera -
administrativa y/o contratistas que laboren en la secretaria de despacho a su cargo. _

6. Asistir a las sesiones del Honorable Concejo Municipal y rendir los mformes que le sean
solicitados.

7. Realizar conforme a la ley, la evaluacion de desempeno del personal a su cargo, inscrito en el
escalafon de carrera administrativa.

8. Generar la respuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los ciudadanos

| relacionadas con la secretaria de despacho a su cargo.

9. Participar en las juntas, comilés, reuniones y eventos que requieran la presenc;a institucional de la

secretaria de despacho a su cargo. -

10. Proyectar, coordinar y dirigir la efaboracion de los proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones y

demas actos administrativos, que se relacionen o influyan directamente en los temas de la secretaria

de despacho-a su cargo.

11. Presentar oportunamente mforme de gestidn y acla de empalme, cuando se presente la novedad

de separacién del cargo. .

12. Fomentar y estimular fa actividad Agropecuaria, agroforestal y de sostenibilidad ambiental del

municipio.

Jauan Markin
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13. Coordinar programas de desarrollo rural integrado, dirigidos a las areas de economia campesina,
que el municipio adelante con ofras entidades.

14, Dirigir la vigilancia y control en materia ambiental conforme la normatividad vigente

16. Dirigir y apoyar la ejecucion de las diferenies campafias que se realicen en el Municipio de
Tamesis-Anlioquia, que tengan que ver con fa recuperacion, prevencion, cuidado del Medio
Ambiente. '

16. Garantizar el acceso de la comunidad rural a los programas de asistericia técnica agropecuaria.

17. Adelantar y fortalecer campafias de vacunacion de equinos, vacunos y porcinos, siguiendo los
lineamientos y cronogramas eslablecidos por fas autoridades fitosanitarias.

18. Adelantar campafias de promocion del mercado justo y consumo de los productos locales a
través del mercado campesino. :

19. Mantener actualizados los inventarios de flora y fauna, al iguat que el inventario y estado de las
fuentes hidricas.

20. Ejercer en coordinacion con la autoridad ambiental, un estricto control de uso racional de los
recursos naturales renovables y establecer las épocas de vedas para la utilizacion de algunas
especies. :

21. Promover y asesorar la creacion de grupos ambientales que propendan por la defensay
conservacion de los recursos. -

22. Promover y asesorar a los grupos defensores de animales en cumplimiento de las normativas
existenies.

23. Promover campafias de educacion en formacion empresarial para los pequefios productores,
garantizando procesos de soberania alimentaria. '

24. Apoyar los procesos de desarrollo de la industria cafetera en el municipio y participar en los
disefios de estrategias de modernizacion y diversificacion productiva.

25, Participar en los planes de reforestacion, conservacion de los recursos naturales y mejora dei
ambiente, que se lleven a cabo por parte del municipio y la autoridad ambiental,

26, Promaver y fortalecer la realizacion mensual del mercado campesino y la feria de ganados, como
estimulo a la produccion local,

'27. Liderar, promover, fortalecer y apoyar la creacion e implementacion del Sistema Local De Areas
Protegidas-SILAP del municipio.

28. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes con la naturaleza
del cargo y el areade desempefio.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia. :

2. Fundamentos de Legislacién Publica.

3
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3. Normatividad sobre contratacion estatal.

4, Normatividad Ambiental

9. Plan de desarrollo municipal

6. Formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y/o proyectos.

7. Modelo Integrado de Planeacu’)n y Gestton MIPG
* OMPO

1Aprend|zaje contfnuo B

1 Visién estratéglca

2. Orientacion a resultados

2. Liderazgo efectivo

3. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Planeacion N

4. Compromiso con la organizacion

4. Toma de decisiones

5, Trabajo en equipo

5. Gestion del desarrolio de las personas

6. Adaptacion al cambio

6. Pensamiento Sistémico

_ _7 Resolucién de conﬂlctos

Tituio Profesmnal en fas discaphnas academicas
de los nlcleos basicos del conocimiento de:
Agronomia, Medicina Velerinaria, Zootecnia,

Agronomica, Pecuaria y. Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines. Derecho y Afines,
Administracion, Contadurfa Publica, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Ingenierfa Administrativa y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

.Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria -

Doce (12) meses de experiencia profesional,

por la Ley.

\Juan Mavtin

Vﬁ&ﬂLﬂsz 'H’IﬂMP
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Secretgirio(a) de la Mujer y Bienestar Social

020

01

UNG (1)

Secretaria de la Mujer y Bienestar Social

Alcalde Municipal

. AREA FUNCIONAL

Sélérest_ariua dela M'u'jeiy_Biehésta_r_S_oci_a!

PROPOSITOPRINCIPAL:

Planear, Disefiar, Dirigir y Coordinar |
_poblacién como son: las mujeres, jovenes, Indigenas, con discapacidad, adultos mayores, comunidad

os planes, programas y proyeétdé p'ara' ‘to's distintos gfupos de |

LGTBI, inmigrantes y nifios. _____________________
1V, DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Presentar y coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la determinacion de los planes y
programas de acuerdo con los objetivos que deba desarrollar la secretaria de despacho a su cargo.

2. Coordinar y dirigir las contrataciones correspondientes a la secretaria de despacho a su cargo, de
acuerdo a instrucciones impartidas por el Alcalde y {a Ley; realizando los respectivos estudios
previos, contralos, actas de inicios, informes de supervision y actas de liquidacién de acuerdo al
manual de contratacion, el monto establecido y el tipo de conlratacion. -

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar ef desarrolio de los programas, proyectos y actividades de
cada unia de las dependencias adscritas a la secretarfa de despacho a su cargo.

4. Garantizar la utilizacion adecuada de los recursos humanos, fisicos y tecnologicos, puestos a
disposicion para el desarrollo de las actividades de la secretaria de despacho a su cargo.

5. Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los empleados de carrera
administrativa yfo conirafistas que laboren en la secretaria de despacho a su cargo.

6. Asistir a las sesiones del Honorable Concejo Municipat y rendir fos informes que le sean
solici{ados.

7. Realizar conforme a la ley, la evaluacién de desempefio del personal a su cargo, inscrito en el
escalafon de carrera administrativa.

8. Generar la respuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los ciudadanos
relacionadas con la secretaria de despacho a su cargo.

9. Participar en las juntas, comités, reuniones y eventos gue requieran ia presencia institucional de la
secretaria de despacho a su cargo.
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10. Proyectar coordinar y dirigir fa elaboracion de los proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones y
demés actos adminisirativos, que se relacionen o influyan directamente en los temas de la secretaria
de despacho a su cargo.

11. Presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando S presente la novedad
de separacion del cargo.

12. Fomentar y promover la autonomia econdmica de las mu;eres en la blsqueda de equidad e
igualdad de géneros,

13. Liderar y orientar la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaiuamén y actualizacion de fa pohtica
pdblica de la mujer en el municipio.

14 Administra y garantizar el correcto funcionamiento y cuidado de la Casa de la Mujer.

16. Coordinar las acciones de promocion de la participacion y representacion politica de las mujeres.

16.Asesorar, capacitar y emprender programas productivos orientados a la generacion del empleo y
proyectos acordes a las necesidades de ia mujer.

17. Liderar procesos conducentes a la erradicacion de toda forma de discriminacion y violencia contra
las mujeres.

18. Promover programas y actividades de participacion de los ;évenes del Municipio

19. Acompaiiar activamente el Consejo Municipal de juventudes.

20. Liderar y orientar la ejecucion, seguimiento, evaluacion y actualizacion de la pofltlca pliblicade
juventud del Municipio de Tamesis

21. Elaborar, implementar y administrar programas de atencion integral a los adultos mayores del
Municipio. .

22. Acompariar activamente y coordinar el Comité Municipal de Dlscapamdad

1 23. Liderar y orientar la ejecucion, seguimiento, evaluacion y actualizacion de la politica pubnca en
materia de discapacidad e inclusién social en el Municiplo de Tamesis.

24. Administra y garantizar el correcto funcionamiento y cuidado de la Casa del Adulto Mayor

25. Elaborar, implementary admmislrar programas de atencion integral a personas en ¢ondicion de
discapacidad.

26. Acompaiiar activamente y coordinar el Cabildo de Adulto Mayor.

27. Elaborar, implementar y administrar programas de atencion integral a las personas LGTBI

28. Elaborar, implementar y administrar programas de atencion integral a los indigenas ubicados en
1 el Municipio.

29. Las deméas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturateza

del cargoy el area de desempeno
- V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. 1. Constitucién Pohtica de Colombla
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2. Fundamentos de Legislacion Pablica.

3. Normatividad sobre contratacion estatal.

4. Equidad de genero

5. Gerencia con enfoques de derechos de las mujeres, difersncial y de género.

6. Formulacion, ejecucion y evaluacién de planes y/o proyectos,

7. Modelo Integrado de Planeacion yG_estién- MiPG S

1, Aprendlzaje contmuo

1. Vision estralégica

2. Orientacion a'resultados

2. Liderazgo efectivo

3. Planeacion

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

4. Toma de decisiones

5. Trabajo en equipo

5. Gestién del desarrollo de las personas

6. Adaptacion al cambio

6. Pensamiento Sistémico

| 7 Resolumén de conﬂlctos _

Titulo Profesronai en las dISClplinaS académmas
de los nlicleos basicos del conocimiento de: Artes
Plasticas  Visuales y  afines,  Artes
‘Representativas, Disefio, Musica, Otros
Programas Asociados a Bellas Artes, Publicidad
y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Polilica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historia, Lenguas  Modernas,
Literatura, Linglilstica y Afines, -Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria  Pablica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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Secretario{a) de Turismo Y Cultura
020

01

UNO (1)

Secrelaria de Turismo y Cultura

Pianear, Disefiar, Dirigir y Coordinar los planes programas y proyectos de Turismo y Cultura en ei
MUHICIpIO de Tamesis, de acuerdo las normas existentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE:
1 Presentar y coadyuvar en la formulacion de las politicas y en fa determinacion de los planes y

programas de acuerdo con los objetivos que deba desarrollar la secretaria de despacho a su cargo.

2. Coordinar y dirigir las contrataciones correspondientes a la secretarfa de despacho a su ¢argo, de

acuerdo a inslrucciones impartidas por el Alcalde y la Ley; y realizar la respecliva supervision de la
gjecucion de los contratos de acuerdo al manual de contratacion, el monto establecido y el tipo de

contratacién.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de fos programas, proyectos y actlwdades de

cada una de las dependencias adscritas a fa secrefaria de despacho a su cargo,

- 14. Garanlizar fa utilizacion adecuada de los recursos humanos, fisicos y tecnolgicos, puestos a

disposicion para el desarrollo de las actividades de la secretaria de despacho a su cargo.

5. Dirigir, controlar y-supervisar el cumplimiento de las funciones de los empleados de carrera

administrativa y/o conlratistas que laboren en la secretaria de despacho a su cargo. :

6. Asistir a fas sesiones del Honorable Concejo Municipal y rendir los informes que le sean solicitados.
7. Realizar conforme a la ley, la evaluacion de desempefio del personal a su cargo, inscrito en el
escalafon de carrera administrativa.

8. Generar la respuiesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los mudadanos reEac;onadas
con la secretarfa de despacho a su cargo.

9. Participar en las juntas, comités, reuniones y eventos que requieran la presencia mstttur;lonai dela
secretaria de despacho a su cargo.

\Jua\n Mavtin

m&GLMQ/Z HlﬂCMP
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10. Proyectar, coordinar y dirigir la elaboracion de los proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones y
demas aclos administrativos, que se relacionen o influyan directamente en los temas de la secretaria
de despacho a su cargo. ‘ :

11. Presentar oporfunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente fa novedad
de separacion del cargo. :

12. Formular y supervisar la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo Turistico, acorde con los
| lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal. ‘ :

13. Realizar alianzas eslratégicas con insfituciones publicas y privadas, para el fortalecimienio y
potenciacion de los diferentes prestadores de servicios turisticos

14, Realizar estrategias ylo campafias que ayuden a difundir a gran riqueza arqueoldgica en arte
rupestre (Petroglifos), su variedad de climas, paisajes y riqueza en biodiversidad del Municipio

15. Formular y supervisar la ejecucion de Plan sectorial-de emprendimiento y desarrollo econdmico
para la dinamizacion de la economia local y regional teniendo como base el desarrollo y el potencial
turistico del municipio. - \ -

16. Promover procesos de formacién e identificacion de bienes y servicios del sector del turismo, para
fortalecer el municipio como un destino turistico sostenible. :

17. Dirigir y coordinar la constitucién y funcionamiento del Consejo Municipal de Desarrollo Turistico,
como instancia de participacion ciudadana. _

| 18. Mantener actualizado el inventario de ofertas turisticas en el Municipio, implementando estrategias

de divulgacion, promocion y comercializacion de las actividades' y programas turisticos a las
poblaciones interesadas y comunidad en general de los planes, rutas y recorridos de interés para la
-comunidad. .

19. Dirigir y coordinar la organizacion y desarrollo de los eventos y aclividades que permitan el impulso
y.promocion de! sector lurismo en el municipio de Tamesis.

20. Formular y supervisar la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo Cultural, acorde con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal. ‘

21. Coordinar y dirigir procesos de formacion artistica y cultural que propicien la participacion ciudadana
y una adecuada utilizacién del tiempo libre. '

22. Coordinar y promover programas que permitan el funcionamiento, fomento y fortalecimiento de las
Casas de la cultura y bibliotecas del Municipio,

elemento de nuestra identidad cultural.

23. Coordinar y administrar la celebracién del Festival de Musicas campesinas y populares, como un

24. Dirigir y coordinar la organizacion y desarrollo eventos cullurales

25. Dirigir y coordinar fa constitucién y funcionamiento del Consejb Consultivo de Cultura, como
instancia de participacion ciudadana. . :

www.Tamesls-Antloqula.gov.co \;Mﬁﬁ N\ﬁV‘Hﬂ :
goblerno@tamesis-antioquia.gov.co Vg H f
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26. Coordinar la elaboracion y actualizacion del inventario del Patrimonio Cultural y Artistico del
Municipio

27. Realizar y coordinar intercambios culturales con olros municipios, con inslituciones
departamentales y nacionales.

28. Promover en la comunidad la proteccion del patrimonio arquitecténico, cultural y artistico del
Municipio

29, Las demas que le sean assgnadas por su jefe mmedlato ¥ que estén acordes con fa naturaleza del
cargo y eI area de desempefio.
V. CGNOCIMiENTOS BASECOS QESENCIALES
1 Constitucion Palitica de Colombia.

2. Fundamentos de Legisiacion Plblica.

3. Normatividad sobre contratacion estatal.

4, Organizacion de eventos

5. Formulacién, ejecucion y evaluacion de planes y/o proyectos
1 6. Modelo Integrado de Planeacmn y Gestton M!PG

1. Aprendizaie contanuo B 1. Visién estratégtca

2. Orientacién a resultados 2. Liderazgo efectivo

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Pianeacion

4, Compromiso con la organizacién 4. Toma de decisiones

5. Trabajo en equipo - 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacion al cambio | 6. Pensamiento Sistémico

7. Resolucién de___(_:onﬂlctos

EXPER%ENC A:

Titulo Profesional en ias dlsmphnas academlcas
de los nicleos-basicos del conocimiento de: Artes
Plasticas ~ Visuales y  afines,  Artes
Representafivas, = Diseflo, Misica, Otros
Programas Asociados a Bellas Artes, Publicidad
y Afines, Bibliotecologia, Olros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones .«
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historla, Lenguas  Modemas,

Doce (12) meses de experiencia profesional.

Jaan Martin
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Literatura, Lingliistica y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Adminisiracion,
Contaduria  Piblica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlaley. .

-Nive! Profesional:

N

rofesiona
Comisaria de Familia
202
M ‘
UNO (1) ‘ .
| Secretaria  de Gobierno Y Parficipacion
Ciudadana :
| Secretariofa) de Gobierno™ Y  Participacion
| Ciudadana ‘
UNCIONA
Secrelaria de Gobierno Y Participacion Ciudadana
. lI.PROPOSITO PRINCIPAL
Atender las denuncias y quejas relacionadas con conflictos familiares, violencia famiiiar, delitos yf o
contravenciones en que esté implicado un menor. Ademés, realizar acciones de prevencion,
proteccion, restablecimiento, reparacién y garantia de los derechos del nifio, nifia y adolescente y de
fos miembros de la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar y las deméas
establecidas en la ley, que sean de su competencia. _ .
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1, Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de ig familia
por situaciones de violencia intrafamiliar. '
2. Orientar a las personas en riesgo o victimas de las violencias a que hace referencia la ley 2126 de
2021, sobre sus derechos y obligaciones. .
3. Brindar atencion especializada conforme a los principios rectores la ley 2126 de 2021 y deméas
parametros constitucionales y convencionales en materia de derechos humanos y erradicacion de las

concu

lcados

@
@
@
o
I~
™
e
www.Tamesls-Antioguia.gov.co \jg\g\n Mav‘-ﬁ’r\ @
gobierno@tamesls-antioquia.gov.co V/ . e
Facebook.com/TamesisWeb ms’%o"z iﬂCMPtQ/'
Facebook.com/luanMartinVasquez - Alcalde de Tdmesis
Twitter.com/Tamesis_Web Secretarfa de Gobierno y participacién Cludadana » 2020 -2023



Municiplo de TAmesls
Antfcqula Cofombla

Casa de Gobierno Pedro Orozco Ocampa / Calle10#9-5% / CP0O56020 / Teléfono {604} 590 6968 / NIT. 890,981.238-3

viclencias en el contexto familiar, en especial las violencias por razones de género y la violencia contra
pifios, nifas y adolescentes, y personas adultas mayores,

4. Recibir solicitudes de proteccion en casos de violencia en el contexto familiar,

5. Garantizar el archivo, custodia y administracién de la informacion generada en wrtud de sus
funciones. .

6. Aclivar la ruta de atencion integral de las victimas en el contexto familiar.

7. Divulgar los derechos y rutas de afencion de las personas usuarias.

8. Desarrollar la politica institucional dirigida a la atencion y proteccion de la famiia, !os mﬁos nifias y
adolescentes de acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector y el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar dispongan en la materia

9. Aplicar los lineamientos generales en materia de proteccion que deben ser lenidos en cuenta en ,
todos los procesos relacionados con el reconocimiento de derechos a los nifios, nifias y adolescentes,
de conformidad con la constitucion, la ley y lo que disponga el Ente Rector y el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar.

10. Disefiar, aclualizar y validar los lineamientos técnicos existentes cumpliendo con la mision de las
Comisarias de Familia.

11. Dirigir 1a operacion de los programas, convenios y procesos que deba _efecutar directamente la
Comisaria de Familia. :

12. Preparar y presentar informes de segu1m|ento y gest:on de tos procesos a su cargo.

13. Adoptar las medidas de proteccitn, atencion y estabilizacion necesarias para garantizar, proteger,
restablecer.y reparar los derechos vulnerados o amenazados en casos de violencia en el contexto
familiar, verificando su cumpilmlento y garantizando su efectividad, en concordancia con la Ley 1257
de 2008.

| 14. Praclicar rescates en evenios en los cuales el nifio, nifia o adolescente sea una postble victima de
| violencia en el contexto familiar. Previamente, debera adoptar la decision por escrito, valorar las
pruebas que demuestran que se relnen en cada caso los requisitos para que proceda el allanamiento
con la finalidad exclusiva de efectuar el rescate y proteger al nifio, nifia o adolescente,

15. Verificar fa garantia de derechos y adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los
casos previstos en el numeral 40 del articulo 5° ley 2126 de 2021, de acuerdo con lo establecido en la
Ley 1098 de 2006 o la norma que la modifique o adicione. _

16. Definir provisionalmente sobre ia custodia y cuidado personal la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en com(n | de los' conytiges o compafieros
permanentes v fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia
séfialadas en el numeral 4° del articulo 5 de ia ley 2126 de 2021

17. Fijar cuota provisional de alimentos de las personas adultas mayores, conforme a lo dispuesto en
el articulo 34A de la Ley 1251 de 2008 o la norma que lo adicione, sustituya, modifique o complemente.

Juan Mavtin
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18. Establecer las sanciones correspondientes ante el incumplimiento de cualquiera de las medidas
decretadas.conforme alo establecidoenel arlieulo 7°dela Ley 294 de 1996 0 lanorma que lo adicione,
-suslituya, modifique o complemente..

19. Dirigir, controlar y supervisar el cumphmlento de las funciones de los empleados de carrera
administrativa yfo coniratistas que laboren en la secretaria de despacho a su cargo. y
20. Realizar conforme a la ley, la evaluacién de desempefio del personal a su cargo, mscnto en el
escalafon de carrera adminisirativa. :
21. Generar larespuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los ciudadanos relacionadas
con la Comisarta de Familia.

22 Las demés que ie sean asignadas expresamente por la ley.
. i - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L
1. Constliucmn Politlca de Colombia.

2. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia

3. Derecho de Famifia

4. Codigo Nacional de Policia y Convivencia

5. Conocimientos en teorias resolucion de conflictos y conciliacion.
6. Atencién al ciudadano
‘7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG_
: Vt'*‘COMPETENCIAS-'COMP@RTAMENTALES 5

1. Aprendizaje contlnuo : 1L Aporie técmco profesaona!

2. Orientacion a resultados ' . 2. Comunicacion efecliva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4.-Compromiso con la organizacion | 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrolio de Personal

6 Adaptacion al cambio _ 8. Toma de demsxones
| VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXP
. ~ FORMAGION ACADEMICA =
Titulo Profesional de: Derecho
Tarjeta profesional vigente

Titulo *de posgrado en derecho de familia, | - Doce (12) meses de experiencia profesional
derecho clvil, derecho administrativo, derecho relacionada.

constitucional, derecho procesal, derecho penal, '
derechos humanos, 0 en ciencias sociales,
siempre y cuando en este Ultimo caso el esludio

-
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de la familia sea un componente curricular det
programa o titulos afines con los citados, siempre
gue guarden relacion directa, clara e inequivoca
con las funciones asignadas al comisario de
| familia o af defensor de familia

Profesmnaf
Inspector {a) de Policia Municipal

303

03

UNO (1)

Secretarfa de Gobierno Y  Participacion
Ciudadana -
Secretario(a) de Goblerno Y Participacion
Ciudadana

Secretarla de Goblerno Y ParttClpaclén Cludadana
I, PROPOSITO PRINCIPAL: -
Atender instrulr y fallar los procesos por contravenciones de competencia de fa Inspeccion de Policia
Urbana consagradas en el Cédigo de Policia Nacional para que se cumplan los derechos civiles y las
garantias soclales, conservando el orden publico y la tranquilidad ciudadana, emprendiendo campafias

de seguridad, con el apoyo de ias demés autoridades de policia presentes en el municipio.
V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES:

1 Concmar para Ja solucion de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.
2. Conoger de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad,
ambiente- y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y pnvac:dad actividad
econdmica, urbanismo, espacio plblico y libertad de circulacion.

3. Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales. ,

4. Conecer, en (inica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas: a) Reparacion
de dafios materiales de muebles o inmuebles. b) Expulsion de domicifio. ¢ Prohibicién de ingreso a
actividad que involucra aglomeraciones de plblico complejas o no complejas. d) Decomiso,

Jaan Mavrtin:
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5. Conocer, en primera instancia de ia aplicacion de las mgmentes medidas correctivas: a) Suspensuﬁn
de construccion o demoiicion. b) Demolicién de obra. ¢) Construccion, cerramiento, reparacion o
mantenimiento de inmueble. d) Reparacién de dafios materiales por perturbacion a la posesion y
tenencia de inmuebles. e) Restitucion y proteccion de bienes inmugbles, diferentes a los descritos en
el numeral 17 del articulo 205 de la ley 1801 de 2016. f) Restablecimiento del derecho de servidumbre
y materiales. g) Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas. h) Mu!tas i) Suspension
definitiva de actividad.

6. Conocer y fallar las confravenciones que por Ley sean de su competencia

7. Remitir las diligencias relativas a los delitos cometidos fuera o dentro de su jurisdiccion, al funcionario
que, por razon de su competencia, corresponda la investigacion. |

8. Participar en los Consejos de Seguridad y en la ejecucion de las campafias y programas que
emprenda la administracién municipal tendientes a obtener y afianzar {a seguridad cludadana -

9. Implementar y- aplicar mecanismos y medidas que permitan mantener el orden publico y la
tranquilidad ciudadana.

10. Recibir denuncias y quejas que se formulen en la Inspecmén relativas a la comision de delitos en
el Municipio.

11. Imponer, aplicar y ejecutar las sanciones autorizadas en las Ieyes y que son de su competencia
12. Desarrollar & implementar con el secretario de despacho y demés funcionarios competentes, los
mecanismos de control de establecimientos abiertos al pablico, desocupacion del espacio piblico, de
venias ambulantes, motorizadas o estacionarias, avisos y vallas publicitarias. ,

13. Preparar y presentar los informes propios de su gestion requeridos a nivel externo e interno.

14. Conocer de las quejas y querellas relativas a normas de construccién, de oficio o a solicitud de -
Planeacion y Desarrollo Teritorial o de parte interesada.

15. Asislir a las sesiones del Honorable Concejo Municipal y rendir los informes que le sean solicitados.,
16. Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los empleados de carrera
adminislrativa yfo contratistas a su cargo y adscritos a la Inspeccion Municipal. .

17. Realizar conforme a la ley, la evaluacién de desempefio del personal a su cargo, inscrito en el
gscalafén de carrera administrativa.

18. Generar la respuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por los ciudadanos relacionadas
con la Inspeccién de policia urbana.

19. Las demas que le sean asignadas por su jefe mmedlato y que estén acordes con la naturaleza del
carge

Lo V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Constﬂucnén Poiitlca de Colombia.
2. Normatividad sobre el Codigo de Policia

www.Tamesis-Antioquia.gov.co
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3. Resolucion y manejo de conflictos.

4, Normalividad sobre ef Codigo Nacional de Trans:to

5. Conacimiento y manejo del Codigo de procedimiento civil :

6. Normatividad relacionada con espacios publicos, urbanismos, medio ambiente y Consumidor.

7 Modelo lntegrado de Planeamén y Gestion- MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES G i e
. PORNIVEL JERARQUIC._ e

: . COMUNE :

1 Aprendlza;e contmuo 1 Conflabllidad Técnica:
2, Orientacion a resultados . 2, Disciplina

3. Orientacion al usuario y al ciudadano - 3. Responsabilidad

4, Compromiso con ia organizacion
5. Trabajo en equipo
6 Adaptamén al cambio

":E-VII;{.REQUISITOS DE-FORMACI(D N ACADE
o “ORMACION ACADEMICA =~
Tltulo profesional o terminacion y aprobacwn de
los estudios de la carrera de derecho.

-Nivel Técnico:

Técnico
Técnico de Impuestos y Control financiero

367 '

02

UNO (1) _

Secretaria de Hacienda

Secretano(a) de Hamenda -

Secretarla de Hamenda
Bnndar a3|sten0|a técn:ca y admlnlstratwa a Ia Secretarla de Hacuenda de acuerdo con !as
_mstruccsones del jefe mmedlato y funciones desmnadas

e V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

i

Juan Martin:
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1. Transcribir o digitar informes, cuadros y ofros documentos de acuerdo con originales y pre-
impresos que sean requeridos para la gestion.

2. Proyectar documentos segun solicitud de su jefe inmediato, como certificaciones, aclas, oficios,
constancias, actos administrativos, informes, entre otros.

3. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archwo de
los documentos que se le encomienden en la oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental, Programa de Gestion Documental y Ley General de Archivo.

4, Disefiar y ejecutar planes y programas que deban ser adoptados para alcanzar un nivel optimo de
recaudo en los impuestos, contribuciones y demas ingresos municipales.

5. Actualizar periédicamente la base de datos del impuesto de industria y comercio.

6. Generar y entregar la factura del impuesto de industria y comercio e impuesto predial urbano y/o
rural, cuando sean solicitados.

7. Verificar el oportuno pago de los contribuyentes del impuesto de predial e industria y comercio.

8. Realizar gestion de cobro de los contribuyentes morosos del municipio

9. Recibir y verificar las declaraciones de industria y comercio

10. Tener los RIT al dia y actualizados

11. Consolidar informes mensuales de recuperacién de cartera y presentarlo a su jefe inmediato

12. Realizar seguimiento, control y cobro de los acuerdos de pago realizados con los contribuyentes
morosos del municipio

13, Atender a las reclamaciones formuladas por los conlrabuyentes en relacion con los impuestos.

14, Dar respuesta oportuna a futelas y recursos interpuestos asu area.

15. Creacion, actualizacion y depuracion de las bases de datos de contribuyentes, predios y terceros
de acuerdo con el RUT, en el software contable y financiero de! Municipio. '

16. Generar la respuesta oportuna a las peticiones y/o solicitudes enviadas por los ciudadanos,
contribuyentes y entes de control.

17. Revisar y contestar oportunamente el correo institucional

18. Las demas que le sean asignadas por su jefe |nmed|ato y que estén acordes con la naiuraleza

del cargo y el area de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

1. Estaluto ributario -

2. Presupuesto Municipal

3. Técnicas de redaccién y ortografia

4. Normatividad sobre la Administracion Pblica

5. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint)
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6. Gestion documental.

7. Modelo Integrado de Planeamén y Gestlén MIPG

"PORNIVEL JERARQUiCO

1. Aprendizaje contmuo

1. .Conﬁablltdad Técnica

2. Orientacion a resultados

2. Disciplina

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

8. Adaptacién al camblo

. THqu de formamén tecnologlca en Ias deC!plmaS
académicas de los nlcleos basicos del
conocimiento  de: Admlnlstraclon Contaduria
Publica, yfo Economta

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

G "-f'._._'__j-f:FUNCIONES Y DE COMPETENCFAS LABORALE -

TTécnico de Asuntos Admlmslratwos

102

| UNO (1)

| Secretaria de Hacienda

| Secretario

REA;ESFUNCIONAL

de Hacienda.

Secretaria de Hacienda

_ 1l PROPOSITO PRINCIPAL:

Bnndar asmtenc:a técmca y adm|n|strat|va a la Secrelaria de Hamendé”de acuerdo con Ias
mslruccsones dei jefe mmedsato y funciones designadas.

-1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES;

Facebook.com/TamesisWeb
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1. Transcribir o digitar informes, cuadros y otros documentos de acuerdo con originales y pre-impresos
‘que sean requeridos para la gestion. ; '

2. Proyectar documentos seg(in solicitud de su jefe inmediato, como cerlificaciones, actas, oficios,
constancias, actos administrativos, informes, entre otros. _ , ‘
3. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de los
documentos que se le encomienden en la oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental,
Programa de Gestion Documental y Ley General de Archivo. \

4. Liquidar y registrar de manera mensual,.la némina, seguridad y prestaciones sociales de los
Servidores Pdblicos, en el software contable y financiero del Municipio y. realizar las respectivas
planillas de pagos en las plataformas de las diferentes entidades financieras.

5. Reporte oportuno de las novedades de ingreso, permanencia y desvinculacién de los funcionarios
al sistema de sequridad social, como de las novedades por incapacidad o de ofro indole que lo amerite.
6. Reciblr, controlar y archivar todos los documentos relacionados con el tramite de fa seguridad social
de los empleados. - . :

7. Preparar los pagos en las plataformas de las diferentes entidades financieras, para la aprobacion
por el Jefe inmediato. ‘

8. Reportar la informacién financiera, tributaria y contable en las distintas plataformas, requeridas por
&l jefe inmediato. :

9. Realizar la negociacion de fos acuerdos de pago con los contribuyentes morosos y suscribirios en el
software contable y financiero del Municiplo. )
10. Realizar el reporte anual del SU :

11. Ingresar y actualizar los conceptos de liquidacion catastral, solicitados desde la oficina de catastro
con el visto bueno de la secretaria de Planeacion y obras publicas

12. Direcclonar en coordinacién con las dependencias y entidades responsables la elaboracion,
ejecucion y control det PAC del Municipio, para determinar el monto maximo mensual de fondos
disponibles y el fondo méximo de pagos. ‘

13, Liquidar periédicamente la facturacién de predial e industria y comercio. -

14. Elaboracién y seguimiento del boletin de caja, diligenciando correctamente los recibos de caja en
los respectivos ingresos y los egresos en cada pago

15. Creacion, actualizacion y depuracion de las bases de datos de contribuyentes, predios y terceros
de acuerdo con el RUT, en el software contable y financiero del Municipio. '

16. Generar la respuesta oportuna a las peticiones ylo solicitudes enviadas por los ciudadanos,
contribuyentes y entes de control, , -

17. Revisar y contestar oportunamente el correo institucional

18. Asistir a las diferentes capacitaciones y asesorias seglin requerimientos.
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_cargo y__el area de desempeﬁo

19. Las demés que le sean asignadas pof su jefe inmediato y qué estén acordes con fa naturaleza del

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1 Segundad socral y hémlna

2, Estatuto tributario

3. Técnicas de rédaccién y ortografia

4, Normatividad sobre la Administracion Plblica

5. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPomt)

6. Gestion documental,

7 Modelo Integrado de PJaneacaonyGestlén MIPG - I

1, Aprendizaje conllnuo

1. Conflablhdad Técnlca

2. Orientacion a resuitados

2. Disciplina

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

4, Compromiso con la organizacion

3. Responsabilidad

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion ai cambio

_ VI REQUISITOS D --ORMACiO"":-T SADE

- FORMACION ACADEMICA -

academicas de los nlcleos bésicos del
conocimiento de: Administracion, Contaduria

Tltulo de formacion tecnoldgica en las dlsmphnas o

Plblica, y/o Economia

TuNo )

':NUMERO DE CARGOS
'DEPENDENCIA: --

| Secretarla de Hacienda

CARGO DEL JEFE INMEDFATO

Secretario(a) de Hacienda.
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___ Secretaria de Hacienda_ _ _
~ LPROPOSITOPRINGIPAL: - 0 oo
Brindar asistencia técnica y administrativa a la Secretaria de Hacienda, en las actividades de
presupuesto y contabilidad, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y funciones
designadas. '

. IVDESCRICIONDEFUNCIONESESENCIALES L
1, Transcribir o digitar informes, cuadros y ofros documentos de acuerdo con originales y pre-impresos
que sean requeridos para la gestion.

2. Proyectar documentos segln solicitud de su jefe inmediato, como certificaciones, actas, oficios,
¢onstancias, actos administrativos, informes, entre ofros. .

3. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de los
documentos que se le encomienden en la oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental,
Programa de Geslion Documental y Ley General de Archivo,

4. Elaborar y tramitar los acuerdos y decretos de Iraslados, adiciones y reducciones, las reservas
presupuestales y cuentas por pagar '

5 Elaborar los informes necesarios sobre la ejecucién y desarrollo presupuestal del Municipio en el
software contable y financiero det Municipio. ' -

6. Elaborar las drdenes de pago y egresos por todos los conceptos, teniendo en cuenta las retenciones
ylo deducciones seguin sea el caso, en el soflware contable y financiero del Municipio,

7. Elaborar las respectivas disponibilidades con sus clasificadores de acuerdo con acta de contratacion.

{ 8. Apoyar la elaboracion del presupuesto del municipio conjuntamente con los funcionarios de

| planeacion y obras publicas, ajustandolo-a los planes y programas de la administracion, de acuerdo
con las normas eslipuladas en el éstatuto de presupuesto y siguiendo los lineamientos del plan de

desarrollo.

9. Elaboracién de 6rdenes de pago y sus respeclivos egresos
10. Creacion, actualizacion y depuracion de las bases de datos de conlribuyentes, predios y terceros

de acuerdo con el RUT, en el software contable y financiero del Municipio..

11. Generar la respuesta oportuna a las peticiones y/o solicitudes enviadas por los ciudadanos,

contribuyentes y entes de control.

12, Revisar y contestar oportunamente el correo institucional
13. Asislir a las diferentes capacitaciones y asesorias segun requerimientos.

14, Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

cargo y el drea de desempefio - o
T  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

www. Tamesis-Antioguia.gov.co

.- ’
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1. Estaluto tributario

2. Presupuesto Municipal

3. Técnicas de redaccion y ortograffa

-4. Normatividad sobre la Administracién Publica

5. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint)

6. Geslion documental.

7 Modelo integrado de P!aneac:(’m y Gest:on MIPG

1. Aprendizaje continuo T

1. Conflabllldad Tecmca

2. Orientacion a resultados

2. Disciplina

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacion

5, Trabajo en equipo

8. Adaptacién al camblo

Titulo de formamén tecnoioglca en las dlSClpImas
académicas de los nlicleos basicos del
conocimiento de: Administracién, Contaduria
Plblica, y/o Economia

Doce (12) meses de experiencia relacionada,

Técﬁic'c'.w' =0

Inspector de Policia Rural

306

01

DOS (2)

| Ciudadana

Secretaria de Gobierno Y  Participacion

Facebook.com/TamesisWeb

\wam Martin:
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AREA FUNCIONA

a de Gobierno Y Parlicipacion C

Atender, instruir y fallar los procesos por contravenciones de competencia de la inspeccion de Policla
Rural consagradas en el Codigo de Policia Nacional para que se cumplan los derechos civiles y las
garantias sociales, conservando el orden plblico y la tranquilidad cludadana, emprendiendo campafhas
de seguridad, con el apoyo de las demés autoridades de policla presentes en el municipio.
" V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES:
1. Conclliar para la solucion de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.
2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, lranquilidad,
ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y privacidad, actividad
econdmica, urbanismo, espacio puiblico y libertad de circulacion. '
3. Ejecutar la orden de restitucion, en casos de lierras comunales.
4, Conocer, en (nica instancia, de la aplicacion de fas siguientes medidas correctivas; a) Reparacion
de dafios materiales de muebles o inmuebles. b) Expulsion de domicilio. ¢) Prohibicion de ingreso a
actividad que involucra aglomeraciones de ptiblico complejas o no complejas. d) Decomiso.
5. Conocer, en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas: a) Suspension
de construccion o demolicion. b) Demolicion de obra. ¢} Construccion, cerramiento, reparacion o
mantenimiento de:inmueble. d) Reparacién de dafios materiales por perturbacion a la posesion y
tenencia de inmuebles. &) Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en
el numerat 17 def articulo 205 de la ley 1801 de 2016, f} Restablecimiento del derecho de servidumbre
y materiales. g) Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas. h) Multas. ) Suspension
definitiva de actividad. , :
6. Conocer y fallar las contravenciones que por Ley sean de su competencia
7. Remitir las diligencias relativas a los delitos cometidos fuera o dentro de su jurisdiccion, al funcionario
que, por razon de su competencia, corresponda la investigacion.
8. Participar en los Consejos de Seguridad y en la ejecucion de las campafias y programas que
emprenda la administracion municipal tendientes a obtener y afianzar la seguridad ciudadana
9. Implementar y aplicar mecanismos y medidas que permitan mantener el orden publico y la
tranquilidad cludadana. '
10. Recibir denuncias y quejas que se formulen en fa Inspeccion, relativas a la comision de delitos en
el Municipio. '
11. Imponer, aplicar y ejecutar las sanciones autorizadas en las leyes y que son de su competencia. -

www.Tamesis-Antloquia.gov.co

Juan Martin
gobierno@tamesis-antioquia.gov.co
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12. Desarrollar e implementar con el secretario de despacho y demés funcionarios competentes, los
mecanismos de control de establecimientos abiertos al ptblico, desocupacion del espacic publico, de
ventas ambulantes, motorizadas o estacionarias, avisos y vallas publicitarias.

13. Preparar y presentar los informes propios de su gestidn requeridos a nivel externo e inerno.

14. Conocer de las quejas y querellas relativas a normas de construccion, de oficio o a solicitud de
Planeacion y Desarrollo Territorial o de parte interesada.

15, Asistir a las sesiones dei Honorable Concejo Municipal y rendir ios mformes que le sean solicitados.
16. Generar la respuesta oportuna y con calidad, a las PQRS enviadas por 0s ciudadanos relacionadas
con la Inspeccion de policia urbana.

17. Las demas que le sean asignadas por Su jefe inmediato y que estén acordes con la naturateza del
cargo

. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC!ALES i
1, Constﬂuclbn Polilica de Colombia. \
2. Normatividad sobre el Codigo de Policia
3. Resolucion y manejo de conflictos.

4, Normatividad sobre el Codigo Nacional de Transito
5. Conocimiento y manejo del Codigo de procedimiento civil
6. Normatividad relacionada con espacios publicos, urbanismos, medio ambiente y Consumldor.

7. Modelo Integrado de Planeacmn y Gesttén MIPG

'1.Apren_dizaje continuo 1. Conflabllidad Téchtca
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3, Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacién
5. Trabajo en equipo

g

8. Adaptacién al camblo .

Titulo profesaonal “o'termlnac.léh y aprobacién de
los estudios de la carrera de derecho.

Sels {06) meses de experiencia relacionada,

[

w0

[{})

-

.

o

r g
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Técnico de Almacén y Archivo

367

01

UNO (1)

Secretaria  de - Gobierno Y  Participacion
Ciudadana

Secretariofa) de Gobiemno Y Participacion

las actividades de Almacén y Archivo, de acuerdo con fas inslrucciones del jefe inmediato y funciones

| Brindar asistencia técnica y admlmstratwa ala Secrétarié d'e'G'ob:emo y part:cnpamon Cludadana en ”

_deSI nadas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir o digitar informes, cuadros y olros documentos de acuerdo con originales y pre- :mpresos
que sean requeridos para la gestion.

2. Proyectar documentos seglin solicitud de su jefe inmediato, como certificaciones, actas, oficios,
constancias, actos administrativos, informes, entre otros.

3. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de los
documentos que se le encomienden en la oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental,
Programa de Gestion Documental y Ley General de Archivo.

4. Proyectar documentos u oficios para la respuesta oportuna de cualquier tipo de peticion, queja, |
reclamo o sugerencia, puesta por los ciudadanos yio de las distintas secretarias de despacho.

5. Elaborar correcta y oportunamente los comprobantes de entradas y salidas de bienes al almacén,
con base en los documentos soporte debidamente fegalizados.

6. Suministrar los elementos necesarios para el desarrollo de actividades de las dependencias de la
entidad, debidamente tramitados y autorizados.

7. Efectuar los tramites necesarios para dar de baja a ios elementos msembles en el deposato del
almacen.

8. Llevar el control y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles pertenecientes
al municipio ‘ ‘

www.Tamesls-Antloquia.gov.co \lMd\ﬂ M&\V“%’ﬂ
gobierno@tamesls-antioquia.gov.co v H
Facebook.com/TamesisWeb ASGUZ IﬂMP
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9. Entregar y recibir Ios inventarios de los empleados y/o contratistas de la Admm:stramén Mumcupai y
expedir los correspondientes paz y salvos.

10. Recibir y aimacenar los materiales y suministros de oficina que se compren por parte del Municipio.

11, Adoptar mecanismos para el buen uso, conservacion y seguridad de elementos, documentos y
registros de carcter manual, mecéanico o electronico, con el fin de evitar pérdidas, hurtos y el deterioro
de estos.

12. Coordinar la Politica Archlwstzca y Programa de Gestaén Documental del Municipio de Acuerdo a
Ley General de Archivo.

13. Garantizar que la recepcion, radicacion y distribucion de la correspondenc;a funcionen de manera
eficiente,

14. Coordinar y manejar el cuadro de contro! de los niimeros de radicados de i ingreso y sahda de las
PQRS.

15. Conrolar el recibo, envid' y develucion de los documentos prestados para consulta a las
dependencias municipales, elaborando las constancias y anotaciones necesarias.

16. Difundir, cumpiir y hacer cumplir la normatividad y les procedimientos de fa archivistica para la
elaboracion, disposicién y custodia de los documentos que se originan en la Entidad.

17. Administrar el uso del Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos Laborados - CETIL y
generar las certificaciones que sean regueridas

| 18. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones de los empleados de carrera administrativa y/o
contratistas que laboren en la oficina de almacén y archivo municipal.

19. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naluraleza del
cargo y el area de desempefio.

M CONOC!MIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1, Ley General de Archivo

2. Manejo de inventarios

3, Tablas de Retencién Documental -

4, Técnicas de redaccion

5. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint)

6. Gestion documental

7. Modelo Integrado de P!aneacién_y Gestion_ MIPG

1. Aprendizaje contihdd B 1. Conﬂabzhdad Tecmca
2. Orientacion a resultados : 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

\Juar\ Mavtin:

AS%Q/Z _‘H’lﬂMP
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4. Compromiso con la organizacion

5 Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vil REQUISITOS DEfFORMACION ACADEM!CA Y-EXPERIENC!A ;

:XPERIENCIA -

Tltulo de formaczén técnica en las dlSClpImas
académicas de los nicleos bésicos del
conocimiento de: Bibliotecologia, Otros de
Clencias Sociales y Humanas, Administracion

Seis (06) meses de experiencia refacionada.

'ON""_'Y_?DE COMPETENCIAS LABORALES

Técnlco

Técnico de Sishén y Proyectos

367

01

UNO (1)

Secretarfa de Planeacién y Desarrollo Territorial

.| Territoria!

Secretario(a) de Planeacion 'Y Desarrollo

Secretarea de Pianeamén y Desarrollo Temtonal

[l PROPGSITO PRINCIPAL;

Brmdar asistencia técnica y administrativa a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Terrltorlal en Ias

* |V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: -

actividades de Sishén, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y funciones desig adas __

"definidos por el DNP -

1. Implementar acﬁuahzar administrar y operar la base de datos, de acuerdo con Ios ||neam|entos

aplicacién del SISBEN

2. Instalar'y configurar el software o herramlenta tecnolégica dispuesta y prevista por el DNP para fa

establecidas por el DNP

3. Enviar la informacién de los reglstros y ofras que se requiera en los términos y condiciones

| 4. Garantizar a reserva y aclualizacién de la informacion registrada en el SISBEN

- www.lamesis-Antloguia.gov.co \jb\ﬁﬂ N\mw{/ﬁ
gobierno@tamesis-antioquia.gov.co V H
Facebook.com/TamesisWeb ASGREZ lﬁMP
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5. Facilitar el acceso y uso de la base de datos certificada a las entidades y programas sociales del

Municipio ¢ distrito
6. Garantizar el correcto uso de la base de datos y de la informacién que esta contiene

7. Ejecutar los lineamientos dados por el DNP para la operacion def SISBEN

8. Recibir y administrar el DMC (Dispositivo Movil de Caplura) y sus accesorios para el desarrollo del
operative de campo.

9. Antes de salir a campo verificar que el DMC (Dispositivo Mowl de Caplura) funcione

10. Estar siempre atento a atender la demanda de nuevas encuestas y reencuestas

11.Aplicar fas encuestas bajo las directrices del DNP

12. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de
los documentos que se le encomienden en la oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental, Programa de Gestion Documental y Ley General de Archivo.

13. Proyectar documentos u oficios para la respuesta oportuna de cualquier tipo de peticion, queja,
reclamo o sugerencia, puesta por los ciudadanos y/o de las distintas secretarias de despacho.

14. Atender y orfentar a los usuarios de acuerdo con sus requerimientos o tramites en materia de
SISBEN.

15. Expedir los certificados actualizados de las personas inscritas en el SISBEN

16. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desemperio. -
 V.CONOCIMIENTOS BASECOS QESENCIALES
1 Atencrén aI pubhco y refaciones interpersonales
2, Manejo de bases de datos.
3. Normatividad del SISBEN _
4. Herramientas Ofimaticas {Word, Excel, PowerPoint)
5. Gestién documental
6. Modelo Integrado de Planeaclén y Gestlén- MIPG

1. Aprendizaje confinuo - 1'Conf’ab|||dad Técnlca

2. Orientacion a resultados - | 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacion
5, Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Jaan Mavtin:

www.Tamaesis-Antioquia.gov.co
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EXPER]ENCiA

FORMACION ACADEMICA .
Tilulo de formacién técnica en 1as d|s<:|pllnas
académicas de los nicleos basicos - del :
conocimiento -de: Saciologia, Trabajo Social y | Sels (06) meses de experiencia relacionada.
Afines, Administracién, Contadurla Publica, ~
Economia '

o MANUAL ESPEC[FECO DE FUNCIONES Y DE: COMPETENCIAS LABORALES o
ik iDENT!FiCACION DEL EMPLEO - |

-} Téenico

1 Técnico de Urbanismo y Catastro

'NEVE
:DENOMINACIC)N DEL EMPLEO'
cODIGO: '

‘GRADOQ: .
'NUMERO DE CARGOS | UNO (1)
DEPENDENCIA 1 Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

-_'CARGO_ DEL JEFE ENM DIATO-_ {' Secretariofa) de Planeacion Y Desarrollo
' | Territorial

"1l AREA FUNCIONAL:
Secretaria de Planeacién y Desarrollo Terntoriai
Brmdar asmtencua técnlca y admlnlstratwa ala Secretaria de Planeacmn y Desarrollo Ternlonal en Ias
actividades de urbanismo y catastro, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y funciones
desxgnadas .

' i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: S

con las variables de naturaleza social, econdmica predial e indicadores de clasificados en el sistema
de informacion geografico y catastral,

2. Mantener actualizado el catastro municipal con el correspondiente soporte tecnologico que Ie permita
establecer un adecuado proceso de seguridad en el manejo de la informacion.

3, Adelantar el trabajo de las diferentes mutaciones realizando las actividades propias de cada tramite
a través de la plataforma de la oficina virtual de catastro o la herramienta tecnologica que haga sus
veces. - .

4. Organizar la documentacion basica para el desarrollo de las actividades de catastro, previa

1 Reallzar la permanente actualizacion del sistema de informacion catastral, estadlstlco relactonado

recepcion, registro, radicacion, evaluacion y clasificacion del material.

Facebook.com/TamesisWeb

- Alcalde de Tamesis
Secretarfa do Goblerno y Participacién Cludadana 5 2020- 2023

Twitter.com/Tamesis_Web
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5, Estudiar las escrituras o documentos pablicos que lleguen a la oficina con el fin de clasificar cada
una de las actuaciones catastrales segln su tipo de mutacion.

6. Atender y diligenciar oportunamente todo reclamo que esté relacionado con errores en lainformacion
de los documentos catastrales ya sea por tramites a peticion o de oficio.

7. Incorporar en los documentos catastrales de manera oportuna los nuevos desarrolios constructivos
para garantizar |a actualizacion del aspecto fisico del catastro.

8. Afender los framites relacionados con la actualizacién y mantenimiento en la cartografia o

nomenctatura del municipio de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

9. Cumplir con el 100% de los tramites entregados por el jefe inmediato o coordinador de calastro

10. Realizar visitas de campo informacion requerida en los subprocesos misionales, elaborando el
informe correspondiente de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

11. Realizar calificacion de construcciones y levantamiento de estas, aportando los regtst{os
fotograficos y demas informacion necesaria para adelantar el framite en la Oficina Virtual de Catastro
{OVC).

12. Efectuar la edicidn geografica de cada uno de los tramites asignados en desarrollo del flujo
establecido para el tramite ante la Oficina Virtual de Catastro (OVC).

13. Apoyar la atencion a la comunidad, sea‘en forma verbal, telefénica o escrita en lo referente a los
tramites asignados y los que estén en proceso en la Oficina Virlual de Catastro (OVC),

14, Asistir a las reuniones programadas por el jefe inmediato

15. Suministrar informacion certera y oportuna ante requerimientos de entidades de control usuarios
internos y externos a la administracién Municipal.

16. Generar copia de seguridad de toda la informacion generada en cumpllmento de sus labores vy
eniregar copia de ésta al jefe inmediato, en forma periodica,

17. Apoyo en los tramites de controf urbano (alineamientos, vecinos colfindantes, certificado de retiros,
visitag), a peticion de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo territorial

18. Proyectar y dar Vo. Bo. a certificados de uso de suelo y Certificado de riesgos y amenazas

19. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de
los documentos que se le encomienden eén la oficina;, de acuerdo a las' Tablas de Retenc;én
Documental, Programa de Gestidon Documental y Ley General de Archivo.

20. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el &reade desempeﬁo

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

1. Normatividad y Procedimientos de Catastro Municipal.

2. Esquema de ordenamiento Territorial

3. Fundamentos de catastro

www, Tamesis-Antioguia.gov.co
gobierno@tamesis-antioquia.gov.co
Facebook.com/TamesisWeb
Facebook.com/JuanMartinVasquez

) h Alcalde de Tamesls
Twitter.com/Tamesis_Web Secretaria de Goblerno y Participacion Cludadana 2020 - 2023
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4, Cartografia :
5. Herramientas Ofimalicas {Word, Excel, PowerPoint) o
8. Gestion documental

7 Modelo Integrado de Pianeacrén y Gesttén MiPG

PORNIVELJERARGUICO

1. Aprendlza;e contlnuo | - T 1 Conflab|||dad Técnica
2. Orientacion a resultados ' 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo

6. Adaptacidn al cambio
- VI REQU!SITOS DE. FORMACEON ACADEMICA'Y“XPERIENCIA :
FORMACIONACADEMICA - |  EXPERENCIA - = o
Tituio de formacion técnica en las dlSCIphnaS

académicas de los nlcleos basicos del : o . :
- . - ‘ Seis (06) meses de experiencia relacionada.
conocimiento de: Ingenieria Civil y Afines, (06) meses pgr larela da.

Arquitectura y Afines,

-Nivel a5|stenc|al

Auxﬂlar
Auxiliar Admlmslratwo
407
103
Uno {1)
Donde se ubique el cargo
Alcalde o secretario de Despacho que ejerza la
superwslén dlrecta
~ ILAREA FUNCIONAL:
Donde se ubique el cargo
L PROPOSITOPRINCIPAL:

Jaan ﬂf\c\wl“’ f.

www.Tamesis-Antloqula.gov.co
goblerno@tamesis-antloguia.gov.co v %_%
facebook.com/TamesisWeb ASGUCZ IﬂMP
Facebook.com/juanMartinVasquez Alcalde de TAmesis
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Realizar aclividades asistenciales y de apoyo administrativo, relacionadas con el manejo de la

informacion, gestion documental, orientacion y atencion al usuario, manejo de correspondencia y

aquellos tramites administrativos inherentes a los objefivos del programa que proporcionen ef buen

funcionamiento de la secretaria de despacho. L \_

: . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: - e
1. Atender a los ciudadanos de manera telefonica y/o presencial y orientarlo hac:!a otra secretaria de
despacho en caso de ser necesario
2. Proyectar documentos u oficios para la respuesta oportuna de cualquier tipo de petrclén queja,
reclamo o sugerencia, puesta por los ciudadanos, entidades y/o de las distintas secretarias de
despacho.

3. Revisar y conteslar oportunamente sollcatudes realizadas a través del correo insfitucional, via
telefonica yfo de manera presencial.

4. Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre llamadas, reunicnes u otros compromisos que
deba atender.

5. Transcribir o digitar informes, cuadros y otros documentos de acuerdo con ongmaies y pre unpresos
que sean requeridos para la gestién.

8. Proyectar documentos seglin solicitud de su jefe inmediato, como certifi cac:ones actas, oficios,
constancias, actos administrativos, informes, entre otros.

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de los
documentos que se le encomienden en la oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental,
Programa de Gestidn Documental y Ley General de Archivo.

8. Radicar en la oficina de Almacén y Archivo las respuestas, oficios, o solicitudes que se generen, con

el fin de obtener el nimero de radicado y poder llevar un confrol adecuado de los documentos.

9. Asislir a las diferentes capacitaciones y asesorlas segtin requerimientos.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y ol Area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES -

1 Atenmén al plblico y refaciones interpersonales

2. Técnicas de redaccién y orfografia |

3. Normatividad sobre ia Administracion Puablica

4. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint)

5. Gestién documental ‘

: 6 Modelo Integrado de Planeacion y Gestlén MIPG

' V! COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S

NES = = POR NIVEL JERARQU!CO

Jaan Mardina

www.Tamesis-Antioquia.gov.co
gobiferno@tamesis-antioquia.gov.co

Facebook.com/TamesisWeb V&S%MQ/Z 'H’l ﬂMF
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1. Aprendizaje continuo 1, Manejo de la informacién

2. Orientacién a resultados ‘ 2. Relaciones interpersonales
3. Orientaci6n al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién

4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6 Adaptacnbn al cambio
- VIIl: REQUISITOS. DE'FORMACI_ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

; FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA: = =

Tituio de Bachiller en cualquier modalidad | Doce (12) meses de expenénma

DENTtFtCACION DELEMPLEO.

Auxiliar

| Auxiliar Administrativo Inspeccién (Citador)
1407 "

;*GRADO 103

[ UNO(1)

| Secretaria de  Gobiemo y Participacion
| Cludadana

[ Inspector(a) de Poficfa Mummpa| S—

| informacion, gestion documental, orientacion y atencion al usuario, manejo de correspondencia y
aquelios tramites administrativos inherentes a los objelivos del programa que proporcxonen el buen

Reahzar actlwdades asmtenma!es y de apoyo admlnlstratlvo relaclonadas con el mane;o de Ia

funmonamlento de ia inspecm()n de Policia Municipal,
i o " |V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: -

1 Atender a Ios cnudadanos de manera telefonica y/o presencial y orientarlo hama otra secretaria de
despacho en caso de ser necesario

2. Proyectar documentos u oficios para la respuesta oportuna de cualquier tipo de peticion, queja,
reclamo o sugerencia, puesta por los ciudadanos, enhdades ylo de las distinfas secretarlas de
despacho.

3. Revisar y contestar oporfunamente solicitudes realizadas a través del correo instifucional, via

telefonica y/o de manera presencial.

www. Tamesis-Antloquia.gov.co \’Mﬁﬂ Mﬂ\b"{jﬂ
gobierno@tamesis-antioquia.gov.co ’ V 'H'
Facebook.com/TamesisWeb ASQURZ II"\MP

Alcalde de Tamesis
Secretar(a de Goblerno y Participacién Cludadana 2020- 2023

Twitter.com/Tamesis_Web
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4. Informar oportunamente a su ;efe inmediato sobre llamadas, retuniones u otros compromlsos que
deba atender.

5. Transcribir o digitar informes, cuadros y otros documentos de acuerdo con originales y pre-impresos
que sean.requeridos para la gestion. _
6. Proyectar documentos segin solicitud de su jefe inmediato, como certificaciones, actas, oficios,
constancias, actos administrativos, informes, entre otros.

documentos que se generen en la Inspeccion de Policia Municipal, dé acuerdo con: las Tablas de
Retencién Documental, Programa de Gestién Documental y Ley General de Archivo.

8. Radicar en la oficina de Almacén y Archivo las respuestas, oficios, o solicitudes que se generen, con
el fin de obtener el niimero de radicado y poder llevar un control adecuado de los documentos.

9. Enlregar de manera personal las citaciones que sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

10. Apoyar al inspector{a) en el recibo de denuncias y declaraciones.

11. Acompafiar al(a) inspector(a) en ias funciones que se deban cumplir fuera del Despacho.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo el érea d desem eflo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Atencion al pubhco y Telaciones interpersonales

2. Técnicas de redaccion y ortografia

3. Normatividad sobre la Administracion Plblica

4. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint)

5. Gestion documental -
6 Modelo Integrado de Pfaneacrén y Gesmﬁn- MFPG

1. Manejo de la mformamén |
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracién

1 Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados .
3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adapt cubn al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEM!CA (
__FORMACION ACADEMICA - | “: "EXPERIENCIA -

“XPERIENGIA

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de los |

Tttulo de Bachiller en cualquier modahdad Doce {12) meses de expenénma

www.Tamesis-Antioquia.gov.co
gobierno@tamesis-antioguia.gov.co
Facebook.com/TamesisWeb
Facebook.com/JuanMartinVasquez
Twitter.com/Tamesis_Web

Secretarfa de Gobierno y Participacién Cludadana

\Jum’\ Martin
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Facebook.com/fiuanMartinVasquez

" MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABOR;
ENTIFICACION DEL EMPLEO

Auxiliar

| Auxiliar Administrativo Apoyo Fiscal

407

103

UNO (1)

1 Secretaria de Hacienda

| Secretario(a) de Hacienda

~ I AREAFUNCIONAL:

_ Secretaria de Hacienda _

. T T U lIPROPOSITOPRINCIPAL: - e

Realizar actividades asistenciales y de apoyo administrativo, relacionadas con el manejo de la

informacion, gestion documental, orientacion y atencién al usuario, manejo de correspondencia y

aquellos tramites administrativos inherentes a los objetivos del programa que proporcionen el buen

funcionamiento de la secretarfa de despacho. .

"IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES: -~~~ - = ©

1. Atender a los ciudadanos de manera telefonica yfo presencial y orientarjo hacia otra érea

administrativa en caso de ser necesario

2. Proyectar documentlos u oficios para la respuesta oportuna de cualquier fipo de peticion, queja,

reclamo o sugerencia, puesta por los ciudadanos, contribuyentes, entes de control yfo de las distintas

secretarias de despacho. .

3. Revisar y contestar oportunamente solicitudes realizadas a través del correo institucional, via

telefonica yfo de manera presencial. \

4. Transcribir o digitar informes, cuadros y otros documentos de acuerdo con originales y pre-impresos

que sean requeridos para la gestion.

5. Proyectar documentos segin soficitud de su jefe inmediato, como certificaciones, actas, oficios,

constancias, actos administrativos, informes, entre otros.

6. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de los

documentos que se le encomienden en fa oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental,

Programa de Gestion Documental y Ley General de Archivo.

7 Radicar en la oficina de Almacén y Archivo las respuestas, oficios, o solicitudes que se generen, con

ol fin de obtener el nimero de radicado y poder llevar un control adecuado de los documentos.

8. Descargar los archivos planos de las diferentes entidades financieras para su respectiva contabilidad

\J.amﬂ Mavtin

Véﬁs%wz Hinm?

: Facebook.com/TamesisWeb \

. . - Alcalde de Tamesis
Twitter.com/Tamesis_Web Socretaria de Goblerno y Participacién Cludadana - 2020 - 2023
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9. Emilir certificados de paz y salvo, solicitados por los contribuyentes

10, Reallizar los respectivos comprobantes de ingreso a caja

11. Crear, actualizar y depurar las bases de datos de contribuyentes, predios y terceros de acuerdo al
RUT, en el software contable y financiero del Municipio.

12. Generar la respuesta oportuna a las peticiones y/o solicitudes enviadas por los ciudadanos,
contribuyentes y entes de conirol. :

13. Asistir a las diferentes capacitaciones y asesorias segtin requerimientos,

14. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y eI érea de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES
1 Atencibn al pablico y relaciones interpersonales ‘
2, Técnicas de redaccion y ortografia

3. Normatividad sobre la Administracion Piblica

4. Herramientas Ofiméticas {(Word, Excel, PowerPoint)

5. Gestion documental

6 Modelo Integrado de Pianeac;én y Geshén MIPG

1 Aprendizaje coninto 1. Manejo de fé lhfbrmamén |

2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadano . 3. Colaboracion

4. Compromiso ¢on la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al camblo

: Auxiliar
| Auxiliar Administrativo
" [ 407 | '

102

DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO:
GRADO:.

www.Tamesis-Antioquia.gov.co
goblerno@tamesis-antioquia.gov.co
Facebook.com/TamesisWeb
Facebook.com/JuanMartinVasquez
Twitter.com/Tarmesis_Web

Juan Mavbin:
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{ DOS (2}

1 Donde se ubigue el cargo

| Secretario de Despacho que ejerza la supervision

. | directa__ . I
Donde se ubique el cargo

iil.PROPOSITO PRINCIPAL: g

Realizar actividades asistenciales y de apoyo administrativo, relacionadas con el manejo de la
informacién, gestion documental, orientacion y atencion al usuario, manejo de correspondencia y
aquellos tramites administrativos inherentes a los objetivos del programa que proporcionen el buen

funcionamiento de la secretaria de despacho.
L '|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Orientar y atender a los ciudadanos de manera telefonica y/o presencial y orientarlo hacia ofra &rea
administrativa en caso de ser necesario ‘

2. Proyectar documentos u oficios para la respuesta oportuna de cualquier tipo de peticion, queja,
rectamo o sugerencia, puesta por los ciudadanos, contribuyentes, entes de control y/o de las distintas
secretarias de despacho. '

3. Revisar y contestar oportunamente solicitudes realizadas a través del correo insfitucional, via
telefonica y/o de manera presencial,

4. Informar oporiunamente a su jefe inmediato sobre llamadas, reuniones u ofros compromisos que
deba atender. '

5. Transcribir o digitar informes, cuadros y otros documentos de acuerdo con originales y pre-impresos
que sean requeridos para la gestion,

6. Proyectar doctmentos segun solicitud de su jefe inmediato, como certificaciones, actas, oficios,
constancias, actos administrativos, informes, entre otros. ' -

7. Lievar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, ef archivo de los
documentos que se le encomienden en la oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental,
Programa de Gestién Documental y Ley General de Archivo.

8. Radicar en fa oficina de Almacén y Archivo las respuestas, oficios, o solicitudes que se generen, con
el fin de obtener el nimero de radicado y poder llevar un control adecuado de los documentos.

9. Asistir a las diferentes capacitaciones y asesorias segiin requerimientos.

10, Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

cargoyel areade desempefio — N
~ V.CONOCIMENTOSBASICOSOESENGIALES =~ = ... "

1 Atencien at'pﬁbli'co y relaciones interpersonales

Juan Martin

Fid -
Vas%ojz Hmmp
X . Alcalde de TAmesis
Twitter.com/Tamesis_Web Secretaria de Goblierno y Participaciéon Ciudadana ' 2020-2023
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2. Técnicas de redaccion y ortografia

3. Normatividad sobre la Administracién Piblica

4. Herramigntas Ofimaficas (Word, Excel, PowerPoint)

5. Gestion documental

8. Modelo Integrado de PlaneaCIbnyGestlén MIPG -

1. Aprendizaje contlnuo T ' "1 1. Manejo de la mférmacuén
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién

4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

8. Adaptacion al cambro

ON DEL EMPLEO |

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

407

0

DOS (2)

Donde se ubique el cargo

Secretario de Despacho que ejerza la supervision
directa -

B _'NCiONAL

Donde se L:blque el cargo

lI. PROPOSITO PRINGIPAL; -

Reallzar acllwdades asmtenmaies y de apoyo administrativo, relamonadas con & mane]o de Ia
informacion, gestién documental, orientacién y atencidn al usuario, manejo de correspondencia y
aquellos tramites administrativos inherentes a los objetivos del programa que proporcionen el buen
funcionamiento de la secretaria de despacho.

Facebook.com/TamesisWeb

: Alcalde de Tamesis
Secretarfa de Gobjerno y Participaciéon Ciudadana 2020-2023

Twittercom/Tamesis_Web
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T V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: = B

administrativa en caso de ser necesatio

1. Orientar y atender a los ciudadanos de manera telefonica ylo presencial y orlentarlo hacia otra area

secretarias de despacho.

esta oportuna de cualquier tipo de peticion, queja,

2. Proyectar documentos u oficios para la respu
contribuyentes, entes de control y/o de las dislintas

reclamo o sugerencia, puesta por os ciudadanos,

telefénica y/o de manera presencial.

3. Revisar y contestar oportunamente solicitudes realizadas a través del correo institucional, via

deba atender.

4. Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre lamadas, reuniones u otros compromisos que

5. Transcribir o digitar informes, cuadros y
que sean requeridos para la gestion.

otros documentos de acuerdo con originales y pre-impresos

6. Proyectar documentos segin solicitud

. de su jefe inmediato, como certificaciones, actas, oficios,
“constancias, actos adminislrativos, informes, entre ofros.

7. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucclones recibidas, el archivo de los
documentos que se le encomienden en fa oficina, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental,
Programa de Gestion Documental y Ley General de Archivo. ‘

8. Radicar en la oficina de Almacén y Archivo las respuestas, oficios, 0 solicitudes que se generen, con
ol fin de obtener el ntimero de radicado y poder ifevar un control adecuado de los documentos,

9. Asistir a las diferentes capacitaciones y asesorlas segin requerimigntos.

cargo y el area de desempefio

10. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .~ T

1: Atencubn aI pﬂ“bli'co y relaciones interpersonales

| 2. Técnicas de redaccion y ortografia

3. Normatividad sobre la Administracién Pablica

4. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint)

5. Gestién documental

6. Mod_e_lq _inleg_rado__de’ P_l_aneacién y Gestidn- MIPG

"COMUNES.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

1 Mane;o de la informacion

2. Orientacidn a resuitados

2. Relaciones interpersonales

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Colaboracion

4. Compromiso con la organizacion

p

www.Tamesis-Antioguia.gov.co
gobierno@tamesis-antioquia.gov.co
Facebook.com/TamesisWeb
Facebook.com/luanMartinVasquez

Jaan Martin
V&s%w: Hiﬂmy

Alcalde de TAmesis

Twitter.com/Tamesis_Web
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Municipio de TAmesis
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Casa de Gobierno Pedro Orozco Ocampo / Calle 1049-51 / CP056020 / T

AN
+ 5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio _ S .._
_ Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. FORMACION ACADEMIC EXPERIENCIA ._
Tituio de Bachiller en cualquier modalidad Cuatro (04) meses de experiencia relacionada -

N

ARTICULO SEGUNDO: A los empleados plblicos que, al expedir el presente acto administrafivo, estén
desempefiando empleos de- conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, y
mientras permanezcan en los mismos empleos o sean Irasladados a cargos equivalentes o de fgual
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos de formacion

académica y experlencia en el presente manual de funciones.

)

ARTiCULO TERCERO: VIGENCIA, Ei presente decreto rige a partir de la fecha de su expedici6n, y
modifica el parcialmente el decreto 35 de 2008, solo a lo que funciones se refiere.

COMUNIQUESE, P

JUAN MA

QUESE Y UMPLASE

. FUNCIONARIO J o FRMA_~ FECHA
Elabord: DIEGQ ALEJANDRO BUILES RIVERA [ CONTRATISTA ASESCR CONTROL . f / .
INTERNG _ M“/ e // Do 180472022
Revisd; JUAN CARLOS BELTRAN / CONSTRATISTA ABOGADO . / ] 0/\ Py 18042022
Apcobé: DANIEL DARIO MARIN PANIAGUA/ SGPC V)b p\ /[ 18042022
A i g B
Roroté: GLAUDIA YASHIN RENDON TORD 1 SH ! € 180412022
4 ] S
Aprob: " GLORAELGY GIRALDO MARIN /SESD WM, 18042022
Aprobd; JARD ALBERTO DUQUE SANCHEZ / STC " M \!/ A &5 10402
Apcobd: © MARIAELCY OSPINAMEJA /SPOT j LA Cl:@"{ _ j \ T
Apiobs: ANDRES FELIPE ESCOBAR RAMIREZ | SORMA (_[ W”“ vl 160472022
Aprobé: " LALIANA MARIA MERINO GAVIRIAJ SMBS N 180412022
Los amiba frmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramas usiado a tas normas y Bisposiciodes legales vigenles, en consecuencla, bao nuestra responsabiidad el mismo 65
presentado parala firma .

www.Tamesis-Antioquia.gov.co
goblerno@tamesis-antiogquia.gov.co
Facebook.com/TamesisWeb
Facebook.com/JuanMartinVasquez

Juan Martin
Vasquez Hineap

" Alcalde de Tamesis

Twitter.com/Tamesis_Web

Secretaria de Gobierno y Participacidn Ciudadana
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