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1. PROCESO DE CONTRATACION/SELECCION SOLICITADO

(indique con X el

NOMBRE DEL. PROCESO proceso solicitado)

1.Contrato Interadministrativo

2.Convenio Interadministrativo

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON
EL PROCESO DE CONTRATACION.

La Federacion Colombiana de Municipios es una entidad de caracter privado, sin animo de lucro,
de naturaleza asociativa y de caracter gremial, que se rige por el derecho privado, organizada con
base en |a libertad de asociacion prevista en el articulo 38 de la Constitucion Politica y que cumple
con los objetivos misionales, entre los que se puede sefalar: la promocion, la integracion y la
articulacion de acciones que apuntan al desarrollo y bienestar de los municipios en Colombia,
teniendo como finalidad la defensa de sus intereses. Su personeria juridica es propia y diferente
de la de sus asociados, con autonomia administrativa y patrimonio propio. Sus bienes no
pertenecen en forma individual a ninguno de sus asociados y los mismos deben destinarse al apoyo
de la labor que cumple a favor de sus asociados.

Por disposicion del articulo 10 de la Ley 769 de 2002, “Codigo Nacional de Transito”, le ha sido
asignada una funcion publica a la Federacion Colombiana de Municipios, consistente en
implementar y mantener actualizado a nivel nacional, un Sistema Integrado de Informacion sobre
las Multas y Sanciones por Infracciones de Transito — Simit, en el cual se consolidan los registros
de infractores a nivel nacional para garantizar la no realizacion de tramites cuando el infractor no
se encuentre a paz y salvo por dicho concepto, con el propésito de contribuir al mejoramiento de
los ingresos de los municipios.

En el sefalado articulo 10 de la Ley 769 de 2002, el legislador asigno a la Federacion Colombiana
de Municipios, por concepto de la administracion del Sistema Integrado de Informacion sobre las
Multas y Sanciones por Infraccion de Transito — Simit, un porcentaje equivalente al 10%, una vez
se cancele por parte del infractor el valor adeudado, el cual en ningun caso podra ser inferior a
medio salario minimo diario legal vigente.

Conforme a la anterior normatividad surge para las autoridades de transito territoriales la obligacion
legal no solo de reportar al Simit, toda la informacion relacionada con las multas y sanciones por
infracciones a las normas de transito que se imponen al interior de cada jurisdiccion, sino también
la obligacion legal de efectuar las transferencias del 10% sobre cada recaudo que realice por dicho
concepto' a la Federacion Colombiana de Municipios.

' Articulo 10 de la Ley 769 de 2002.

Somos REFERENTES DEL EMPODERAMIENTO Y DESARROLLO MUNICIPA

 57(1) 593402

R Cra’7 N* 74B-5i | ] Fopata UL, Lolombia merica




Proceso: Gestion Juridica y Contractual N
CODIGO FOR-SG-GJ-06
Procedimiento: Contratacion, Evaluacion y Supervision para la
: o .
@ Pispisae ol Funcién Publica - SIMIT VERSION: | V1
= DEMUNICIPIOS [ J U T
FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS CONTRATOS Y CONVENIOs | FECHA- 1 08/02/2023
INTERADMINISTRATIVOS |PAGINA | 2de23

En este orden de ideas, se tiene que el rol propio de la funcién publica que cumple la Federacion
Colombiana de Municipios y la gestion fiscal que debe realizar por administrar y manejar recursos
publicos con sujecion a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia, equidad,
imparcialidad, moralidad, transparencia y publicidad, lleva a que se encuentre sometida a la
constante vigilancia por parte de la Contraloria General de la Republica y los demas entes de
control.

En desarrollo de dicha funcién publica, cuyo fundamento constitucional se esgrime en el articulo
209 de la Carta Politica, el Sistema Integrado de Informacién sobre las Multas y Sanciones por
Infracciones de Transito - Simit, se encuentra sometido a las normas propias del derecho publico
en cuanto a los regimenes de los actos unilaterales, la contratacion, los controles y la
responsabilidad, los cuales son propios de las entidades estatales, siendo aplicable entonces para
la presente contratacion, los procedimientos contemplados en la Ley 80 de 1993, modificada por
la Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015.

Es asi, como para mantener en funcionamiento el sistema con una infraestructura y logistica de
calidad en el territorio nacional, la Federacion Colombiana de Municipios en cumplimiento de la
funciéon publica asignada debe, y esta autorizada para desarrollar actividades de caracter
administrativo, gerencial y operativo que implican costos, gastos e inversiones permanentes. Estas
erogaciones deben ser cubiertas con el recaudo del 10% de los pagos que realicen los infractores.

Al respecto, la Corte Constitucional en sentencias C-385 y C-477 de 2003, al resolver la
exequibilidad de los articulos 10 y 11 de la Ley 769 de 2002 sobre los cuales se produjo la cosa
juzgada absoluta, sefiald:

“El funcionamiento del sistema integrado de informacion sobre multas y sanciones por infracciones
de transito a que se ha hecho alusion, requiere de una actividad de caracter administrativo y de
una infraestructura para el efecto, que garanticen que el mecanismo ideado por el legislador tenga
un adecuado y permanente funcionamiento, susceptible de perfeccionamiento con el tiempo, para
que se fortalezca, cada vez mas el ingreso de los municipios por ese concepto.”

De otra parte, dentro de las competencias otorgadas a las autoridades de transito territoriales, esta
la de adelantar las actuaciones administrativas necesarias para que se logre el recaudo de las
multas de transito, lo cual esta sujeto a un procedimiento, que de no llevarse de manera adecuada
puede llevar a errores y responsabilidades ante los entes de control, y a la configuracion de
posibles nulidades, caducidades o prescripciones, que, entre otras cosas, van en detrimento de los
recursos que por mandato legal se destinan a planes de transito, transporte y movilidad, educacion,
dotacion de equipos, combustible, seguridad vial, operacién e infraestructura vial del servicio de
transporte publico de pasajeros, transporte no motorizado, y gestiéon del sistema de recaudo de las
multas.

Que, en el marco del cumplimiento de la funcion publica, la Federacion Colombiana de Municipios,
en su calidad de administrador del Sistema Integrado de Multas y Sanciones por Infracciones a las
Normas de Transito —Simit, requiere: Definir las condiciones del reporte de informacion de
comparendos, multas, sanciones, novedades y recaudos; por infracciones de transito cometidas

Somos REFERENTES DEL EMPODERAMIENTO ¥ DESARROLLO MUNICIPA

R =
. Municipic Bt bk ’ n



=

Proceso: Gestion Juridica y Contractual

CODIGO FOR-SG-GJ-06
Procedimiento: Contratacion, Evaluacion y Supervision para la

N FEDERACION .
@ COLOMBIANA Funcion Publica - SIMIT VERSION: VA
| DE MUNICIPIOS — i — _
[ FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS CONTRATOS Y CONVENIOS | FECHA 08/02/2023

INTERADMINISTRATIVOS PAGINA 3de23

en jurisdiccion del Municipio de Algarrobo Magdalena, al Sistema Integrado de Informacién sobre
Multas y Sanciones de Transito —Simit y de las transferencias de recursos recaudados por multas
de transito.

Como ya se menciono, la Federacion Colombiana de Municipios, por disposicion de los articulos
10 y 11 de la Ley 769 de 2002 administra y mantiene actualizado a nivel nacional, el Sistema
Integrado de Informacion sobre las Multas y Sanciones por Infracciones de Transito — Simit, en el
cual se consolidan los registros de infractores a nivel nacional.

El Cédigo Nacional de Transito Terrestre (Ley 769 de 2002) en su articulo 3, modificado por el
articulo 2 de la Ley 1383 de 2010, describe de forma taxativa quienes ostentan la calidad de
autoridades de transito entre los que se encuentran los Gobernadores, Alcaldes y los Inspectores
de Transito, y conforme lo establece este mismo articulo, los organismos de transito son entidades
publicas del orden municipal distrital o departamental con funciones de autoridad administrativa en
materia de transito, que tienen como fin organizar, dirigir y controlar el transito de su jurisdiccion.

Que la Ley 2197 de 2022, dicta normas tendientes a fortalecer la seguridad ciudadana y
especificamente en su articulo 58 sefiala competencias en cuanto al ejercicio de la funcion de
control y vigilancia del transito y de la conformacion de cuerpos de agentes de transito en cabeza
de los organismos y autoridades de transito.

Que el dia 9 de noviembre de 2023, la Direccion de transporte y transito del Ministerio de
Transporte, emitié la circular externa No. 20234000000677 a traves de la cual definio los
lineamientos que materializan la intencion del legislador para fortalecer el control y vigilancia del
transito por parte de los organismos y autoridades de transito de que trata la Ley 2197 de 2022
en competencias en control y vigilancia del transito y del transporte y rangos de ordenes de
comparendo por infracciéon a la ley 769 de 2002.

En la citada circular, la Direccion de transporte y transito del Ministerio de Transporte, emitio la
siguiente instruccion: “Los municipios que efectuen su conformacion institucional en la forma
prevista por la Ley 1310 de 2009, demostrando la existencia de cargos publicos de: a) Inspectores
de transito/policia para conocer actuaciones contravencionales y un superior para conocer/decidir
la segunda instancia; y b) Cuerpo de agentes de transito, de planta o vinculado por contratos;
podran solicitar directamente al Registro Unico Nacional de Transito la asignacion de rangos de
ordenes de comparendo’.

Posteriormente, el Ministerio de Transporte emitié la circular externa 20244000000257 de fecha
8/mayo/2024, a través de la cual instruyé sobre el procedimiento que se debe tener en cuenta,
para el registro de la Autoridades de Transito Municipales de las entidades territoriales que carecen
de Organismos de Transito, ante el sistema RUNT y la asignacion de rangos de comparendos para
ejercer las funciones sancionatorias en materia de transito, de conformidad con lo establecido en
la Ley 769 de 2002, modificada entre otras, por la Ley 2197 de 2022; en donde dispone que Una |
vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos, el Grupo de Transito Terrestre, |
Acuatico y Férreo de la Subdireccion de Transito, remitira oficio a la Concesion RUNT 2.0 S AS,
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dando concepto favorable para que sea registrada la Autoridad de Transito y le sean asignados los
rangos de comparendos.

Que dando cumplimiento a la anterior instruccion, el Alcalde del Municipio de San Antero —
Cordoba, a través de la Resolucion No. 1009 de fecha 25 de octubre de 2024 asigno funciones
en materia de transito y transporte al inspector de policia, y asigno funciones al Secretario de
Gobierno y Gestion Administrativa del Municipio de San Antero - Cérdoba, como superior
funcional o jerarquico de la inspeccion de policia y transito para el ejercicio de las actuaciones
contravencionales de segunda instancia referente al Codigo Nacional de Transito Ley 769 de 2002
y demas normas que lo regulen.

Que el Ministerio de Transporte, emitié concepto favorable al municipio de San Antero - Cérdoba,
el dia 19 de junio de 2025, radicado MT No.: 20254260773351, para que fuera registrado en el
Registro Unico Nacional de Transito RUNT y se le realizara asignacion de rangos de
comparendos.

Asi las cosas, los municipios a través de su cuerpo de agentes de transito tienen como funcién el
control por infracciones de transito para lo cual imponen comparendos y los Inspectores de transito
tienen la funcion de adelantar el proceso contravencional de transito y con este la expedicion de
actos administrativos de absolucion, caducidad, prescripcion, la imposicidon de sanciones por
infracciones a las normas de transito y en algunos casos la suscripcion de acuerdos de pago, etc;
originados en ordenes de comparendos, que de acuerdo con lo establecido en los articulos 10 y
11 de la Ley 769 de 2002, deben ser reportados en su totalidad al Sistema Integrado de Informacion
sobre las Multas y Sanciones por Infracciones de Transito — Simit.

Que asi mismo, los municipios con inspecciones de transito/policia que ejercen funciones de
control y vigilancia del transito, son titulares del recaudo de las multas que por infracciones de
transito se cometan en su jurisdiccion de acuerdo con lo previsto en el articulo 159 paragrafo 2 de
la Ley 769 de 2002, modificado por el articulo 26 de la Ley 1383 de 2010 y por el articulo 206 del
Decreto Nacional 019 de 2012; y que de conformidad con el paragrafo 3 del articulo 159 de 2002,
el monto de aquellas multas que sean impuestas sobre las vias nacionales, por parte del personal
de la Policia Nacional adscrito a la Policia de carreteras, se distribuira el 50% para el municipio
donde se entregue el correspondiente comparendo y el 50% para apoyar la capacitaciéon del
personal de la policia de carreteras y los planes de educacion y seguridad vial que adelanta esta
Especialidad a lo largo de la Red Vial Nacional.

Lo anterior sin perjuicio del 10% del valor asignado a la Federacion por la administracion del
sistema cuando se cancele el valor adeudado.

Actualmente, para que las personas puedan realizar tramites de transito, deben estar a paz y salvo
por concepto de multas y sanciones por infracciones a las normas de transito en el Simit, lo que
trae como consecuencia un comportamiento de pago de los infractores y consecuentemente
disminuye la tendencia a incurrir en violacién a las disposiciones de transito.
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Que conforme a lo anterior, surge para la Federacion Colombiana de Municipios, la obligacion legal
de consolidar el registro de infracciones a las normas de transito y las novedades derivadas de
estas, a partir de las ordenes de comparendo impuestas en jurisdiccion del Municipio de San Antero
- Cordoba, para garantizar la no realizacion de tramites cuando el infractor no se encuentre a paz
y salvo por dicho concepto; y para el Municipio de San Antero - Cordoba, surge la obligacion legal
no solo de reportar al Simit, toda la informacion relacionada con las multas y sanciones por
infracciones a las normas de transito que se imponen al interior de cada jurisdiccion, sino también
la obligacion legal de efectuar las transferencias del 10% sobre cada recaudo que realice por dicho
concepto a la Federacion Colombiana de Municipios.

Asi las cosas, el proposito de la suscripcion del convenio es fijar reglas claras para el reporte de la
informacion por concepto de multas y sanciones por infracciones de transito al sistema cometidas
en jurisdiccion del municipio de San Antero - Cérdoba; permitir el recaudo de las multas de transito
que se impongan al interior de su jurisdiccion en cualquier lugar del pais para contribuir al
mejoramiento de los ingresos del municipio, para ser invertidos en planes de transito, educacion,
dotacion de equipos, combustible, seguridad vial y el funcionamiento sostenible de sistemas de
transporte publico masivo y colectivo o transporte no motorizado, tal como lo dispone los articulos
160 de la Ley 769 de 2002 y articulo 97 de la Ley 1955 de 2019, logrando asi el proposito del
legislador, sin que ello signifique que la no suscripcion de un convenio o contrato, exima a los entes
territoriales del cumplimiento de los preceptos consagrados en el ya citado articulo 10 en
concordancia con el articulo 160 de la Ley 769 de 2002.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE JUSTIFICAN LA MODALIDAD DE CONTRATACIO_N

A continuacion se presentan los estudios previos requeridos, conforme a lo dispuesto en las Leyes
80 de 1993, 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

Fundamentos juridicos de la causal de contratacion directa invocada:

El Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, establece que las modalidades de seleccion mediante las
cuales las entidades estatales deben realizar sus contrataciones, en este orden, las modalidades
de seleccion son: la licitacion publica, seleccidon abreviada, concurso de méritos y contratacion
directa.

En este orden, las entides publicas, cumplen diferentes funciones segun el objeto para el que
fueron creadas, sin embargo con base en los articulos 113 y 209 de la Constitucion Politica de
Colombia, deben colaborar y cooperar armonicamente para la realizacion de sus objetivos y
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

Uno de los mecanismos mediante los cuales se materializa el principio de colaboracion armonica,
es la celebracion de contratos y convenios interadministrativos, entre entidades publicas, pues la
caracteristica de interadministrativo de un convenio o contrato, surge de la calidad de las partes,
es decir que ambas deben ser de naturaleza publica y es esa la razon por la cual el ordenamiento
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juridico colombiano les ha otorgado un tratamiento excepcional, en virtud del cual excluye estas
relaciones juridico negociables de la licitacion publica y permite acudir a la contratacién directa.

En este contexto, los contratos interadministrativos son contratos estatales teniendo en cuenta que,
la definicion contenida en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, se entiende que “Son contratos
estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que
se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o
derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad (...)".

Por lo anterior, para la suscripcion de un contrato interadministrativo, las entidades publicas deben
cefirse a los requisitos y procedimientos establecidos en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y
1474 de 2011, asi como en el Decreto 1082 de 2015.

La Ley 1150 de 2007, establece como una de las modalidades de seleccién, la contratacion directa,
especificamente el literal c) del numeral 4° del articulo 2°, modificado por el articulo 92 de la Ley
1474 de 2011, el cual reza lo siguiente:

“ARTICULO 20. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia del contratista se
efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas: (...)

4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente
procedera en los siguientes casos: (...)

c) Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan
relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.
Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de
conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia
publica cuando las instituciones de educacion superior publicas o las Sociedades de Economia
Mixta con participacion mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro
conformadas por la asociacion de entidades publicas, o las federaciones de entidades
territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas,
siempre que participen en procesos de licitacion ptiblica o contratacion abreviada de acuerdo
con lo dispuesto por los numerales 1y 2 del presente articulo.

En aquellos eventos en que el régimen aplicable a la contratacion de la entidad ejecutora no
sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucion de dichos contratos estara en todo caso sometida a
esta ley, salvo que la entidad ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector
privado o cuando la ejecucion del contrato interadministrativo tenga relacion directa con el
desarrollo de su actividad.

En aquellos casos en que la entidad estatal ejecutora deba subcontratar algunas de las
actividades derivadas del contrato principal, no podra ni ella ni el subcontratista, contratar o
vincular a las personas naturales o juridicas que hayan participado en la elaboracion de los
estudios, diserios y proyectos que tengan relacion directa con el objeto del contrato principal.
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Estaran exceptuados de la figura del contrato interadministrativo, los contratos de seguro de
las entidades estatales (...)"

En concordancia con lo anterior, el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015, prescribe:

‘La modalidad de seleccion para la contratacion entre entidades estatales es la contratacion
directa; y en consecuencia, le es aplicable lo establecido en el articulo 73 del presente decreto.
Cuando la totalidad del presupuesto de una entidad estatal hace parte del presupuesto de otra
con ocasion de un convenio o contrato interadministrativo, el monto del presupuesto de la
primera debera deducirse del presupuesto de la segunda para determinar la capacidad
contractual de las entidades estatales.”

Ahora bien, la Circular Conjunta N.° 14 de 1° de junio de 2011, expedida por el Procuraduria
General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica y el Auditoria General de la
Republica, establece que “(...) cuando una entidad publica defina la pertinencia de acudir a las
causales de contratacion directa previstas en la ley debe dejar constancia del analisis juridico,
técnico o economico que fundamenta tal determinacion, en cumplimiento de la potestad
estrictamente reglada del paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 (...)."

Que la misma circular determina que:

‘(...) En primer lugar debe reiterarse que, como causal de contratacion directa, el contrato
interadministrativo no es fruto de una potestad discrecional y exige el cumplimiento de todos los
requisitos concernientes a los estudios y documentos previos reglamentados en el articulo 3 del
Decreto 2474 de 2008. Tal como lo senala el articulo 78 del citado Decreto, las obligaciones de
los contratos interadministrativos deben tener relacion directa con el objeto o razon de ser de la
entidad ejecutora, contemplando en las leyes o reglamentos que definen la naturaleza,
estructura y funciones de las entidades. Esta estipulacion normativa obedece a la necesidad de
garantizar la idoneidad de quien celebra contratos con el Estado, que, se insiste, no deviene,
necesariamente, de la comparacion de ofertas a través de la convocatoria publica sino del
analisis del mercado de un bien, servicio u obra, de las alternativas que desde los puntos de
vista juridico, técnico y economico tiene la administracion para resolver una necesidad al mejor
precio, en el menor tiempo y con la mayor calidad. De alli que el legislador haya prohibido
expresamente que se celebren de forma DIRECTA, sin que medie convocatoria publica en los
términos de ley, contratos interadministrativos con Instituciones Publicas de Educacion Superior
que tengan por objeto obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia publica, ya que, por regla
general, estas entidades no contemplan en su objeto actividades como las descritas. Asi mismo,
el legislador precisé que los contratos de seguro estan exceptuados de celebrarse por contrato
interadministrativo. Se aconseja que ni el objeto de los contratos interadministrativos, ni sus
obligaciones constituyan medios para la transferencia de recursos, en el marco de acuerdos de
voluntad generales, que no especifiquen que la entidad ejecutora sera la directa responsable de
realizar el objeto contractual (...)".

Que de conformidad con la Resolucion No. 1009, de fecha 25 de octubre de 2025_. expedida por
el sefor alcalde del Municipio de San Antero - Cérdoba, la inspeccion de policia con funciones de
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transito del municipio de San Antero - Coérdoba, es una dependencia adscrita a la alcaldia
municipal; quien se encuentra representada legalmente por su alcalde Dr. Dennys Chica Fuentes.

Que de conformidad con la certificacion expedida por la Secretaria de Gobierno y Gestion
Administrativa del Municipio de San Antero - Cérdoba, de fecha 04 de agosto de 2025, el Alcalde
municipal de San Antero - Cordoba se encuentra autorizado a suscribir contratos y/o convenios.

Que el domicilio principal de la Inspeccién de policia con funciones de transito del Municipio de
San Antero - Cérdoba, se encuentra en el mismo municipio.

Que el Municipio de Algarrobo Magdalena, tiene como funcién el control por infracciones de transito
cometidas en su jurisdiccion a través de su cuerpo de agentes de transito; como también la funcion
de adelantar el proceso contravencional de transito a través de los Inspectores con funciones de
transito, originados en ordenes de comparendos y que con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 10 de la Ley 769 de 2002 debera reportar al Simit, la totalidad de la
informacion por concepto de multas y sanciones por infracciones de transito, para la actualizacion
del consolidado nacional y para garantizar que no se efectue ningun tramite de los que son
competencia de los organismos de transito en donde se encuentre involucrado el infractor en
cualquier calidad, si éste no se encuentra a paz y salvo.

Que con el convenio a suscribir, la Federacion Colombiana de Municipios — Direccion Nacional
Simit, contribuye a la Inspeccion de transito del Municipio de San Antero - Cordoba, a mantener
actualizado a nivel nacional el registro de infractores a las normas de transito en este municipio,
garantizando que estos no puedan realizar tramites de transito al no encontrarse a paz y salvo por
concepto de multas y sanciones impuestas por el municipio y asi mismo le contribuye al
mejoramiento de sus ingresos, al recaudarle a nivel nacional el valor de las multas impuestas en
su jurisdiccion y transferirle el valor de estas periédicamente y a no tener que adelantar tramites
administrativos para transferir al Simit el 10% que le corresponde por la administracion del sistema
de los recaudos de multas del Municipio de San Antero - Cordoba.

La Inspeccién de policia con funciones de transito del Municipio de San Antero - Cérdoba, por su
parte contribuye a la Federacion Colombiana de Municipios — Direccién Nacional Simit, a la
consolidacion de la informacion de infracciones de transito a nivel nacional, al reportarle la
informacién de infracciones de transito cometidas en su jurisdiccion con el cumplimiento de
condiciones y estandares establecidos, a obtener mejores ingresos por la administracion del
sistema, al no permitir que un infractor en el municipio de San Antero - Cordoba, adelante un tramite
de transito en cualquier lugar del territorio nacional si no se encuentra a paz y salvo con el municipio
y con este el 10% de la multa que le corresponde a la Federacion.

Con el convenio a suscribir se beneficia el Simit, al:
e Consolidar la informacion sobre infracciones de transito, comparendos, sanciones y

novedades derivadas de estas, cometidas en jurisdiccion del municipio de San Antero -
Cordoba, con lo cual da cumplimiento a la Ley;
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e Obtener mejores ingresos por la administracion del sistema, al no permitir que un infractor
en el municipio de San Antero - Cordoba, adelante un tramite de transito en cualquier lugar
del territorio nacional si no se encuentra a paz y salvo con el municipio de San Antero -
Cordoba y con este el 10% de la multa que le corresponde a la Federacion.

e Al identificar los recaudos por pago de multas de infracciones de transito, realizados en el
municipio de San Antero - Cordoba y con estos el 10% que le corresponde a la Federacion,
por la administracion del sistema:

e Recaudar fuera de la jurisdiccion del municipio de San Antero - Cérdoba, el pago de multas
de infracciones de transito cometidas en jurisdiccion del municipio de San Antero - Cérdoba
y con estas el 10% que le fue asignado por el legislador por la administracion del sistema.

Con el convenio a suscribir se beneficia igualmente el municipio de San Antero - Cordoba, al:

e Reportar al Simit, la informacién sobre infracciones de transito, comparendos, sanciones y
novedades derivadas de estas, cometidas en jurisdiccion del municipio de A San Antero -
Cordoba, con lo cual da cumplimiento a la Ley.

e Obtener mejores ingresos como titular de las multas por infracciones de transito cometidas
en su jurisdiccion, al no permitir el Simit, que quien tenga pendiente una multa de transito
del municipio de San Antero - Cérdoba, pueda adelantar un tramite de transito en cualquier
lugar del territorio nacional si no se encuentra a paz y salvo con el municipio San Antero -
Cordoba.

e Al contar con un sistema, a través del cual un infractor con una muilta pendiente o acuerdo
de pago; del municipio de San Antero - Cérdoba, la puede cancelar en cualquier parte del
territorio nacional.

e No tener que adelantar tramites administrativos para transferir al Simit el 10% que le
corresponde por la administracion del sistema de los recaudos de multas del Municipio de
San Antero - Cordoba, realizados por la Federacion.

4. CONDICIONES DEL CONVENIO O CONTRATO A CELEBRAR

4.1 OBJETO

Definir las condiciones del reporte de informacion de comparendos, multas, sanciones, novedades
y recaudos; por infracciones de transito cometidas en jurisdiccion del Municipio de San Antero -
Coérdoba, al Sistema Integrado de Informacion sobre Multas y Sanciones de Transito —Simit y de
las transferencias de recursos recaudados por multas de transito.

ALCANCE AL OBJETO: No aplica.

4.2 CODIGO CLASIFICADOR DE UNSPC
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Al tratarse de un convenio a través del cual se busca dar cumplimiento a la Ley, y que no genera
erogacion de recursos, el presente convenio no hace parte del plan anual de adquisiciones.

4.3 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El contrato que se suscriba sera de un Convenio Interadministrativo, regulado por la Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007, y demas normas que las modifiquen, adicionen o deroguen. En las
materias no reguladas en dichas leyes, las disposiciones civiles y comerciales, de conformidad con
el Decreto 1082 de 2015.

4.4 PLAZO DE EJECUCION

La duracion del presente convenio interadministrativo sera igual a la vigencia de la norma que lo
fundamenta, es decir, el Codigo Nacional de Transito Terrestre, Ley 769 de 2002 modificada por
la Ley 1383 de 2010 y el Decreto 019 de 2012.

4.5 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

Obligaciones del Municipio:

1. Efectuar el reporte diario al Simit, de la informacion proveniente de las actuaciones que se
produzcan en desarrollo del proceso contravencional, a partir del comparendo, incluyendo
resoluciones de sancién, pagos locales, suspensiones y cancelaciones de licencia, acuerdos
de pago, cobro coactivo, y demas novedades y actos administrativos que se produzcan sobre
las infracciones de transito impuestas al interior de su jurisdiccion.

2. Verificar que el reporte de los registros al Simit, contengan la totalidad de los campos
requeridos y que cumpla con los estandares definidos por el sistema.

3. Efectuar peridédicamente procesos de validacion conjunta, de la informacion que se reporta al
Simit.

4. \Verificar el Sistema Integrado de Informacién sobre Multas y Sanciones por Infracciones de
Transito -Simit, cada vez que se pretenda efectuar un tramite de transito restringiéndolo hasta
tanto el infractor no se encuentre a paz y salvo, tal como lo dispone el articulo 10 y demas
concordantes de la Ley 769 de 2002.

5. Reportar a la Federacion Colombiana de Municipios —Direccion Nacional Simit al momento de
efectuar las transferencias de que trata el articulo 10 de la Ley 769 de 2002, la informacion
discriminada del uno a uno de las multas por infracciones de transito que corresponden al valor
transferido.
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Informar a la Federacion Colombiana de Municipio, la cuenta a la cual debera realizar las
transferencias del recaudo de multas por infracciones de transito realizado fuera de la
jurisdiccion del municipio.

Transferir a las cuentas que le indique la Federacion Colombiana de Municipios, a mas tardar
dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente al del recaudo, el diez por ciento
(10%) sobre cada recaudo que efectue por concepto de infracciones de transito impuestas en
jurisdiccion de EL MUNICIPIO, sin que dicho valor pueda ser inferior a medio salario minimo
diario legal vigente por cada operacion de recaudo, si el valor del diez por ciento (10%) es
inferior a esa cifra; sin que para ello se requiera la presentacion de cuentas de cobro, ordenes
de pago u otro documento ni de la aprobacion del municipio ni de la Federacion Colombiana
de Municipios, toda vez que se trata de un mandato legal.

Transferir a las cuentas que le indique la Federacion Colombiana de Municipios, a mas tardar
dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente al del recaudo, el cincuenta y
cinco por ciento (55%) de cada recaudo que perciba por concepto de multas impuestas por
personal adscrito a la Policia Nacional, Direccion de Transito y Transporte - DITRA, con destino
a las cuentas que le indique LA FEDERACION; sin que para ello se requiera la presentacion
de cuentas de cobro, 6rdenes de pago u otro documento ni de la aprobacion del municipio ni
de la Federacion Colombiana de Municipios, toda vez que se trata de un mandato legal.

Abstenerse de efectuar recaudo de multas por infracciones de transito a favor del EL
MUNICIPIO fuera de su jurisdiccion en cuentas diferentes a la postulada por la Federacion, ni
directamente.

Abstenerse de realizar descuentos sobre las multas y sobre los intereses de las multas, que
no se encuentren previamente establecidos en una Ley que asi lo disponga.

En caso de que EL MUNICIPIO, efectue acuerdo de pago sobre las multas y sanciones por
infracciones a las normas de transito, debe informar a LA FEDERACION el monto total por el
cual se suscribié el mismo, las cuotas en las que se realizara el pago y el valor de cada una
de ellas; indicando igualmente el valor de cada multa que es objeto de acuerdo de pago, en
caso de que se suscriba por varias multas.

Descargar del aplicativo Simit, la informacion del recaudo a nivel nacional efectuado a traves
de la red bancaria autorizada por la Federacion, correspondiente a multas impuestas al interior
de la jurisdiccion del municipio de San Antero - Cordoba, a fin de actualizar la informacion
local.

Asumir la proporcion que le corresponda del gravamen a las transacciones financieras con
respecto de las transferencias que se realizan en favor de la Federacion Colombiana de
Municipios — Direccién Nacional Simit.

Hacer uso adecuado de los usuarios que le sean asignados por la Federacion y notificar
oportunamente el cambio de usuarios por desvinculacion de personal.
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15. Designar un funcionario como supervisor del contrato, quien tendra a su cargo las relaciones
entre las entidades para la correcta ejecucion del contrato.

Obligaciones de la Federacion:

1.

Proporcionar los medios tecnologicos para operar el Sistema Integrado de Informacién
sobre Multas y Sanciones por Infracciones de Transito —Simit, en la forma y caracteristicas
previstas en los articulos 10 y 11 del Cadigo Nacional de Transito Terrestre en el municipio
de San Antero - Cérdoba.

Recaudar en una entidad financiera vigilada por la Superintendencia Financiera, los pagos
por concepto de multas de transito que se perciban por fuera de la jurisdiccion del Municipio
de San Antero - Cordoba.

De los recaudos de multas de transito del Municipio de San Antero - Cérdoba, realizados
por la Federacion a través de una entidad financiera, transferir al Municipio, dentro de los
cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente al del recaudo, el noventa por ciento (90%)
del recaudo sobre cada infraccion de transito impuesta por autoridades locales al interior
de su jurisdiccion; y el cuarenta y cinco (45%) de cada infraccion de transito impuesta en
vias nacionales por el personal adscrito a la Policia Nacional, -Direccion de Transito y
Transporte - DITRA, descontando previamente el diez por ciento (10%) sobre cada recaudo
que se efectle, por la administracion del SIMIT, sin que dichos valores pueden ser inferiores
a medio salario minimo diario legal vigente, cuando el valor del 10% sea inferior a dicha
cifra y sin que para ello se requiera la presentacion de cuentas de cobro, érdenes de pago,
ni de documento alguno, ni de la aprobacién del municipio, ni de la Federacion Colombiana
de Municipios. EL MUNICIPIO no podra efectuar recaudo de multas por infracciones de
transito fuera de su jurisdiccion, en cuentas diferentes a la postulada por LA FEDERACION,
ni directamente.

Informar al municipio de San Antero - Coérdoba, sobre el operador autorizado por la
Federacion Colombiana de Municipios — Direccion Nacional Simit, para que a través de éste
se efectue el reporte de la informacion sobre multas y sanciones por infracciones de transito
diariamente al Simit.

Proveer un software para la digitacion y estructura de archivos, en caso de que el municipio
no cuente con un software local que pueda generar los archivos para la carga al Simit.

Designar un supervisor del contrato, quien tendra a su cargo las relaciones entre las
entidades para la ejecucion del mismo.

Obligaciones comunes a las partes:

Los gastos bancarios e impuestos vigentes que se causen por las transacciones financieras
originadas en las transferencias de recursos, seran asumidos por las partes asi:
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a). Con cargo al valor maximo de los rendimientos financieros mensuales originados en las
cuentas bancarias del recaudo.

b). En el evento que el valor de los gastos bancarios e impuestos financieros mensuales,
supere el valor de los rendimientos financieros mensuales, la diferencia sera asumida por
LA FEDERACION a través de su operador zonal correspondiente.

c). Cuando el valor de los rendimientos financieros mensuales, supere el valor de los gastos
bancarios e impuestos financieros mensuales, la diferencia se girara a la autoridad de
transito.

d). Los gastos que no correspondan a los citados anteriormente, seguiran siendo asumidos
por cada una de las entidades, conforme sus procedimientos internos.

4.6 VALOR DE CONTRATO

Se trata de la ejecucion de una actividad enmarcada dentro del cumplimiento de la Ley 769 de
2002 y sus modificaciones, que no genera gastos con cargo a su ejecucion.

4.7 FORMA DE PAGO

El presente convenio no genera gastos con cargo a su ejecucion.

El desarrollo y cumplimiento de las obligaciones a cargo del municipio se llevaran a cabo en el
Municipio de Algarrobo Magdalena.

4.9 SUPERVISOR

De conformidad con lo establecido en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar
la transparencia de la actividad contractual, se establece que el contrato que se derive del presente
proceso de seleccion sera vigilado a través de un supervisor.

La supervisién consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
sobre el cumplimiento del objeto del contrato.

Por lo anterior, y atendiendo al objeto del contrato, la Federacion Colombiana de Municipios,
establece que el perfil del supervisor del presente proceso de seleccion, debe ser un funcionario
de planta, del grupo de operacion de la Direccion Nacional Simit, que cumpla con las calidades y
conocimientos propios de la labor a desarrollar.



Proceso: Gestion Juridica y Contractual |
CODIGO | FOR-SG-GJ-06
Procedimiento: Contratacion, Evaluacion y Supervision para la |
FEDERACIO .
@ CCELDMBr;«N: Funcién Publica - SIMIT VERSION: V.1 |
=~/ DE MUNICIPIOS — =
FORMATO DE ESTUDIOS PREVIOS CONTRATOS Y CONVENIOS | FECHA: 08/02/2023 ‘

INTERADMINISTRATIVOS PAGINA 14 de 23

Por esta razén, la supervision del contrato sera ejercida de manera compartida por los
profesionales del grupo de operacién de la Direccién Nacional Simit de la Federacion Colombiana
Municipios Delis Mosquera Mosquera y Diana Lorena Espitia Sarmiento, o quien haga sus veces
o quien designe el Director Ejecutivo, quien ejercera el control y vigilancia de la ejecucion del
contrato y tendra a su cargo entre otras funciones velar por el cumplimiento del objeto y de las
obligaciones de este.

Igualmente, el supervisor designado sera responsable de recibir los bienes, aceptar los servicios y
autorizar los pagos, y respondera por los hechos y omisiones que les fueren imputables en los
términos previstos en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 y de las demas normas legales y
reglamentarias que regulan el ejercicio de la supervision de los contratos.

Asi mismo, el supervisor del contrato en el cumplimiento de sus funciones atendera adicionalmente

lo dispuesto en el Manual de Supervision e Interventoria de la Federacion Colombiana de
Municipios.

5. ANALISIS DEL SECTOR

a) Perspectiva Legal

Normativa aplicable a la Federacion Colombiana de Municipios: Constitucion Politica de
Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 489 de 1998, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley
019 de 2012, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018.

Normatividad aplicable al Municipio: Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley

136 de 1994, Ley 1150 de 2007, Ley 489 de 1998, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012,
Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018.

b) Perspectiva Comercial

No se identifica un mercado de entorno, toda vez que se trata de una actividad enmarcada dentro
del cumplimiento de la Ley 769 de 2002 y sus modificaciones.

c) Perspectiva Financiera

Como ya se manifesto, el presente convenio no genera gastos con cargo a su ejecucion y se realiza
con el fin de dar cumplimiento a la Ley 769 de 2002.

d) Perspectiva Organizacional

El presente convenio se realiza con el fin de dar cumplimiento a los articulo 10 y 11 de la Ley 769
de 2002, siendo la Federacion Colombiana de Municipios, la unica entidad legalmente autorizada
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en el pais para administrar y mantener actualizado a nivel Nacional el Sistema Integrado de
Informacién Sobre Multas y Sanciones por Infracciones de transito SIMIT.

e) Perspectiva Técnica

La justificacion técnica de la presente contratacion fue expuesta en el numeral 1 del presente
estudio previo denominado “2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE
SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION.”

6. ANALISIS_Q__UE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.5, del Decreto 1082 de 2015, en la contratacion directa
la exigencia de garantias establecidas en la Seccion 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1
al 2.2.1.2.3.5.1. del referido decreto no es obligatoria, atendiendo al analisis del riesgo efectuado,
a la naturaleza del contrato, y la calidad de las partes.

7. INDICACION DE SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO
INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO
COLOMBIANO

En atencion a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 numeral 8 del Decreto 1082 de 2.015 vy lo
dispuesto por el Manual para el Manejo de Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion
elaborado y publicado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente, para los procesos de contratacion adelantados por las modalidades de seleccion de
contratacion directa y de minima cuantia, la Entidad Estatal no debe de hacer el analisis de
aplicacion de acuerdos comerciales vigentes.

8. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

Con arreglo a lo establecido en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del
Decreto 1082 de 2015 y en los lineamientos del Manual para la Identificacion y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente, respecto del
presente proceso de seleccion, la Federacion Colombiana de Municipios, ha estimado y asignado
los riesgos previsibles desde su planeacion hasta la liquidacion del contrato conforme al Manual
establecido por la Agencia Colombia Compra Eficiente para su analisis M-ICR-01.

1) Identificacion y clasificacion de los Riesgos
a) Clase:

e General: es un Riesgo de todos los Procesos de Contratacion adelantados por la
Entidad Estatal, por lo cual esta presente en toda su actividad contractual.
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¢ Especifico: es un Riesgo propio del Proceso de Contratacion objeto de analisis
b) Fuente:

e Interno: es un Riesgo asociado a la operacion, capacidad, o situacion particular de
la Entidad Estatal (reputacional, tecnolégico).

e Externo: es un Riesgo del sector del objeto del Proceso de Contratacién, o asociado
a asuntos no referidos a la Entidad Estatal (desastres economicos, existencia de
monopolios, circunstancias electorales).

c) Etapa:

« Planeacion: la etapa de planeacion esta comprendida entre la elaboracion del Plan
Anual de Adquisiciones y la fecha en la cual se decide continuar o no con el Proceso
de Contratacion.

* Seleccion: la etapa de seleccion esta comprendida entre el acto de Apertura del Proceso
de Contratacion y la Adjudicacién o la declaracion de desierto del Proceso de
Contratacion.

« Contratacion: Una vez adjudicado el contrato objeto del Proceso de Contratacion, inicia
la etapa de contratacion en la cual se debe cumplir con el cronograma previsto para la
celebracién del contrato, el registro presupuestal, la publicacion en el SECOP vy el
cumplimiento de los requisitos para el perfeccionamiento, ejecucion y pago.

* Ejecucion: la etapa de ejecucion inicia una vez cumplidos los requisitos previstos para
iniciar la ejecucion del contrato respectivo y termina con el vencimiento del plazo del
contrato o la fecha de liquidacién si hay lugar a ella.

Escala de Consecuencias probabilidad

i R

! EC S ROBABILID SUEITOS O
| Catastrofico < 30% | Casi cierto Contratista
Mayor 30% Probable Entidad Contratante
Moderado 15% Posible -
| Menor 5% Improbable
iml-lllsigniﬁcante - 1% Raro

M Y
Casi (stlerto 6 7
Probable
4 5 6

Posible
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9. DOCUMENTOS Y ANEXOS

Solicitud dependencia competente — Memorando CEDO.

Acta de posesion del alcalde.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del alcalde como representante legal.

Certificacion de definicion de situacion militar del alcalde como representante

legal del municipio.

Certificado REDAM del alcalde como representante legal.

Acto administrativo por el cual se asignan funciones de transito al inspector de

policia y Secretario General y de Gobierno, como superior funcional.

7. Concepto favorable emitido por el Ministerio de Transporte para la asignacion de

rangos.

Acuerdo municipal que faculta al alcalde a suscribir el convenio y certificacién.

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal.

0. Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion

del representante legal y la persona juridica. (Vigencia maxima de 90 dias).

11. Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica de la
del representante legal y la persona juridica. (Vigencia maxima de 90 dias).

12. Certificado de consulta en el Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC de la Policia Nacional del representante legal.

13. Certificacion de lista restrictiva lavado de activos, debidamente firmada por el
representante legal.

14. Certificacion de paz y salvo de aportes a salud, pension y parafiscales de los ultimos
6 meses, para las personas juridicas.

15. Suministro de informacién en atencion al Decreto 780 de 2016

16. Certificacion bancaria vigente de la cuenta en donde se realizara el recaudo.

17. Registro Unico Tributario — RUT.

BoN S

L o

20

10. Firma

Coordinddora Grupo de Operacion

Elabord: Diana Lorena Espitia Sarmiento - Profesiona’i&
Reviso: Luz Dary Serna Zuluaga - Coordinadora®

Aprobo: Luz Dary Serna Zuluaga — Coordinadora™®

VoBo. Sandra Milena Tapias Mena — Directora Técnica Simit
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Codigo tem del Cambio Cambio Realizado Motivo del Cambio Fecha del Cambio
Creacion formato *Cumplimiento deConstitucion Polica de Colombaa, Ley B0 de 1993, Ley 1150
Formato Estudio Creacién y formalizacion de de 2007, Ley 489 de 1998, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto
| FOR-5G-GJ-06 |Previos - Contratos 1 otiviais, 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 BI022023
y COnvenios
‘ interadministratives *Optimizacion de procesos

Elaboré Revisé
| DORA LUCIAMOLINA SOLANILLA LUIS ALBERTO BAUTISTAPENA
,l Contratista Grupo Juridico Coordinador Grupo Juridico NORMAN JULIO MUNOZ MUROZ
SARA GIRALDO POSADA NESLY CAROLINALONDONO GIRALDO Secretario General
Contratista Grupo Juridico Secretaria Privada (E)
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o | ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO

o7

/
f

[ Atentanyri;e,

\

L S D I e——,

San Antero, 10 octubre de 2025

Doctora

SANDRA MILENA TAPIAS MENA
Directora técnica

Federacion Colombiana de Municipios

ASUNTO: Remision de documentos requeridos para la suscripcion del Convenio con
SIMIT y registro RUNT.

Reciba un Cordial Saludo,

En atencidén a su oficio del 7 de julio de 2025, y conforme al concepto favorable emitido
por el Ministerio de Transporte que habilita al Municipio de San Antero—Cordaoba para su
registro como Autoridad de Transito ante el RUNT, me permito remitir, mediante la
presente, los documentos solicitados para dar inicio al proceso de coneclividad con el
Sistema Integrado de informacian sobre Multas y Sanciones por Infracciones de Transito
- SIMIT y para la suscripcion del convenio interadministrativo correspondiente.

Agradezco fa atencion prestada y quedo atento a cualquier observacion o requerimiento
aditional que se considere pertinente para avanzar en esle proceso.

LY

—~ \

/

i/

Dennys C uentes
Alcalde Municipal de San Antero

Proyecto Wilmer Correa — inspector de Folicia
Anexo Documentos
Con copia CARLOS ALVAREZ

Gerente del Consorcio SESUN

Carlos alvarez sesdn@tcm org co

DESPACHO DEL ALCALDE - PALACIO MUNICIPAL "FELICIANO PEREZ GARCIA", Carrera 14 N° 12013 Tel (094)
8110102 PBx San Antero - Cordoba Comeo alectronico
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Notaria wowswom GRS

ACTA DE POSESION No. 07

C

En el Municipic de San Antero, Departamento de Cordoba, a los veintiocho (28)
dias del mes de diciembre del afo dos mil veintitrés (2023), y de acuerdo a lo
dispuesto por la Ley 136 de 1294 y el decreto Ley 2626 de 1994 se presento
ante la Notaria Unica de San Antero, Cordoba, el senor DENNYS CHICA
FUENTES, identificado con la cédula de ciudadania N0.9.092.027 expedida en
Cartagena, con el fin de tomar posesion del cargo de Alcalde Municipal de San
Antero, Cérdoba, para el cual fue designado mediante volo popular de fecha
veintinueve (29) del mes de octubre del ano dos mil veintitrés (2023)

El posesionado presentd los siguientes documentos: Copia de la Credencial E-27,
Centificado de Antecedente Judicial expedido por la Policia Nacional Vigente, Certificado
de Antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion,
Centificado expedido por la Contraloria General de la Republica donde hace constar que
no aparece reportado en el Boletin Fiscal, Certificado de asistencia al seminario de
induccién a la Administracidon Publica para Alcaldes 2024-2027, expedido por la ESAP,
Declaracidn bajo juramento relacionado con el monlo de sus bienes y rentas, (Art 94 de
la Ley 136 de 1994), Declaracién juramentada donde manifiesta que NO se encuentra
en causal de inhabilidad e incompatibilidades alguna para ejercer cargos publicos de
inexistencia de procesos alimentario pendiente en su contra o que no ha sido nolificado
del mismo, ni esta vinculado a ningun ente territorial, Hoja de vida en formato tinico de ia
funcién publica, Declaracion de Bienes y rentas en dicho formato, Certificado médico del
estado fisico y mental, Certificacion de Afiliacion a la EP.S. Paz y Salvo Municipal y
Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Acto seguido el Notario tom6 el juramento de rigor al posesionado.
“JURA A DIOS Y LE PROMETE AL PUEBLO CUMPLIR FIELMENTE LA

CONSTITUCION, LAS LEYES DE COLOMBIA, LAS ORDENANZAS Y LOS
ACUERDOS”

El Notario hace la posesion hoy veintiocho (28) del mes de diciembre del ano dos
mil veintitrés (2023), pero la anterior solo tendrd efectos fiscales a partic del dia
primero (01) del mes de enero del ano 2.024

No siento otro el objeto de la presente diligencia se da por terminada y se firma la

prew en ella intervienen.

Vg i /
£ /‘ J - y :
DENMNYS CHICA FUENTES 51;EJANDR0 E. COVA/ANGULO
ALCALDE / NOTARIO
: \ e
i - 4 Notaria Unica de San Antero Cérdoda.

Nolaio Algjandro Enrique Cova Angulo
Dueccion: Calle 12 # 20-52

Teltfonos: 8110434- 3112635008

Fmall notarlan cananten@sinematanado.oov.co

S



REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
CEDULA DE CIUDADANIA

NUMERO 9.092.027
CHICA FUENTES
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO
_Sistema de Gestion Integrado

"~ Proceso: GESTION DEL TALENTO HUMANO

Procz,dmuento : Seleccion y Vinculacion del Personal

Codlgo

GH - P03

20

Versmn

o bt L bt Ll ¢ D i e e b a1
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EL JEFE DE OFICINA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS, ADSCRITA A LA
SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE SAN
ANTERO, A PETICION DE PARTE INTERESADA,

CERTIFICA

Que revisado el expediente que contiene la hoja de vida del sefior DENNYS CHICA
FUENTES, identificado con la cedula de ciudadania No.9.92.027, expedida en Cartagena
(Bolivar), quien actualmente se desempeia en el cargo de ALCALDE MUNICIPAL, se
puedo constar que su fecha de nacimiento es el 09 DE SEPTIEMBRE DE 1954, lo que
significa que actualmente tiene 70 ANOS. por tanto no esta en la obligacion de presentar
libreta militar, ni obligado a la definicion de su situacion militar, para desempenar el cargo de
ACALDE MUNICIPAL, por ser mayor de 50 anos, de conformidad con lo establecido en el
articulo 36° de la Ley 48 de 1993, modificada por el articulo 111° del Decreto Ley 2150 de

19895.

[ Nota:

| Despacho que expide:

| Fecha de Expedicion:

T —— P

La presente certificacion se expide por peticion directa del
interesado, realizada de forma verbal.

Secretaria de Gobierno y Gestion Admlmstratwa
29 de agosto de 2025

B

ANARTIN ALONSO MURILLO DIZ
Jefe de Oficina - Area de Recurso Humanos
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS PHL:-‘C|OM||II|C|F’AL FELICfANO PEREZ GARCIA Carrera 14 N° 12013 i

Tel. (094) 811 01 02 PBX San Antero - Cordoba. Correo electionico: opersonal@sanantelo-cordoba gov.co




MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con niumero de identificacion CC 9092027 NO SE ENCUENTRA
INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS

Esta certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y
numero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
aqui registrados.

Se expide en Bogota el 23/10/2025 02:40 PM

Cadigo Verificacion: MBWLT75Z8PT

Vakda hastla: 21/801/2026

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO
Sistema de Gestion Integrado
Proceso: GESTION JURIDICA

Procedimiento: Expedicion de Actos Administrativos
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Version: 20

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUSITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES
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“UNIDOS LO CONSTRUIMOS, AHORA
LOS HAREMOS REALIDAD”

SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL "FELICIANO PEREZ
GARCIA”, Carrera 14 N° 12D-13 Tel. (094) 81101 02 Codigo Postal No.231520, San Antero — Cordoba. Correo

electronico; sjundicainterna(@sananiero-cordoba.qov co
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\ Sistema de Gestion Integrado
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Version: 2.0
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RESOLUCION No.1009
(Octubre 25 de 2024)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICAN Y AJUSTAN, UNAS FICHAS DE LOS ANEXOS DEL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE CARGOS DEL NIVEL CENTRAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO,
CORDOBA, ACTUALIZADO MEDIANTE RESOLUCION MUNICIPAL No.0689 DE JULIO 30 DE
2024"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SAN ANTERO, En uso de sus atribuciones Constitucionales vy
Legales, en especial las consagradas en los articulos 315° de la Constitucional Politica de Colombia,
la Ley 136 de 1994, el Decreto No.785 de 2005 y 1083 de 2015 unico reglamentario del sector de la
funcion publica, demas normas complementarias, y

CONSIDERANDO

« Que el Articulo 122° de la Constitucion Politica establece: "No habra empleo publico 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”.

o Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional No.1083 de 2015, modificado por el articulo 4° del
Decreto No.498 de 2020, establece que las entidades expediran el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La
adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

« Que segln lo establecido en el numeral 7° del Articulo 315° de la Constitucion Nacional y el
numeral 4° Literal d) del articulo 91° de la Ley 136 de 1994, modificada por el articulo 29° de la
Ley 1551 de 2012, en concordancia con lo estipulado en el articulo 74° de la Ley 617 de 2000,
son atribuciones del Alcalde, entre otras, las de crear, suprimir y fusionar los empleos de sus
dependencias, asi como sefialarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a
la Ley, las ordenanzas y los acuerdos correspondientes.

e Que la Administracion Central del Municipio de San Antero, mediante Decreto Municipal No.0157
de Julio 30 de 2024, realizo una actualizacion de la Planta de Global de Cargos, posteriormente
fue modificada parcialmente por el Decreto Municipal No.0183 de agosto 27 de 2024 y Mediante
Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, se actualiza el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la Planta de Empleos de la Alcaldia
Municipal de San Antero.

¢ Que analizado el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la
Administracion Central del Municipio de San Antero, como entidad territorial ubicado en la Sexta
Categoria, por parte de la Oficina de Recursos Humanos y La Secretaria de Gobierno y Gestion
Administrativa, relacionado con los requisitos de educacion y experiencia exigidos dentro del
mismo, y comparando este Manuales de Funciones, con los Manuales de Municipios de igual
categoria, se encontraron condiciones similares en muchos aspectos, pero en relacién con los
requisitos de formacion académica y experiencia, se nota que las exigencias dentro del Manual
de Funciones del Municipio de San Antero, establece unos requisitos del nivel maximo,
sefialados para los niveles Directivo y Profesional en el Articulo 13° de Decreto Ley No.785 de

TS ———————
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2005 (Nivel Directivo y Profesional: Maximo: TITULO PROFESIONAL, TITULO DE POSGRADO
Y EXPERIENCIA).

Que, de conformidad con los lineamientos establecidos en la GUIA PARA ESTABLECER O
MODIFICAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES (septiembre de
2015), emitido por la Funcién Publica, recomienda en el ANEXO 1, Instructivo para el
diligenciamiento de la matriz general de requisitos, para el Grado Salarial 01: Titulo profesional
y doce (12) meses de experiencia profesional, para el Grado Salarial 02: Titulo profesional y

veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto y con la finalidad de fiexibilizar los requisitos de
experiencia e idoneidad, para un Municipio de Categoria Sexta, garantizando con ello, justicia
para el ingreso de jovenes y profesionales del entorno municipal, sin incumplir los lineamientos
del Decreto ley 785 de 2005, se hace necesario ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias laborales de acuerdo a la necesidad mencionada.

Que, ademas, el ajuste a los manuales de funciones, los perfiles y requisitos del empleo, sea
aviene a los nuevos retos de la Administracion publica y en especial, a los desafios de igualdad,
transparencia, justica social, equilibrio en el acceso a la funcion publica, y los avances de las
nuevas tecnologias, principios vacilares del estado social y democratico de derecho

Que, se requiere adicionar las funciones de a) Adelantar acciones que garanticen el goce efectivo
de los derechos de los Desplazados y prevengan la vulneracion de los mismos, de tal manera
que se garantice la Subsistencia minima de dicha poblacion, b) Disefar las rutas, protocolos,
procesos y procedimientos para la atencion integral de la poblacion desplazada en el municipio
de San Antero, asi mismo atender las quejas y reclamos de la poblacion desplazada y accionar
en la bisqueda de la solucion de las mismas, c) Brindar informacion a la poblacion desplazada
usuaria de los servicios sobre los programas que adelanta la Alcaldia y otras entidades, a los
cuales puede ser vinculado este grupo poblacional, d) Gestionar con los distintos entes estatales
competentes, los programas ylo proyectos que se puedan llevar a cabo para dar cumplimiento a
la normatividad juridica que establece derechos especiales para la poblacion de desplazados, d)
Realizar estudios e investigaciones en la poblacion, que permita determinar la condicion de
desplazado en el municipio de San Antero y e) Hacer planteamientos ante la autoridad o
funcionario competente con el fin de ejecutar programas, proyectos o acciones que materialicen
los derechos especiales que legalmente deben gozar y se le deben garantizar a la
poblacion desplazada al cargo de Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 02 adscrito a la
Secretaria de Gobierno y Gestion Administrativa.

Que el Municipio de San Antero atendiendo las diferentes instrucciones que ha emitido la
Direccion de Transporte y Transito del Ministerio de Transporte a traves de las circulares No.
20234000000677 del 9 de noviembre de 2023 y No. 20244000000257 del 8 de mayo de 2024,
tiene la necesidad de fortalecer la Inspeccion de Policia del Municipio con funciones de
regulacion y control en materia de transito para garantizar la movilidad segura de sus habitantes.

Que, la Contraloria General del Departamento de Cordoba, dentro de sus actividades,
competencias y funciones Legales, en cumplimiento de su Plan de Vigilancia de Control Fiscal
Territorial, correspondiente a la vigencia 2023, practico AUDITORIA FINANCIERA Y DE
GESTION, cuya etapa de ejecucion se llevo a cabo entre el 27 de mayo al 14 de junio de 2024.
Dentro del Informe Final se detectaron cuatro (04) hallazgos relacionados con deficiencias
relacionadas con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencia Laborales,
aprobados mediante Resolucion Municipal No.1284 de diciembre 04 de 2024.
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Que, dentro del proceso de Auditoria Financiera y de Gestion vigencia 2024, del 24 de junio al 15
de julio del presente afio 2025, se realizd una evaluacion al Plan de Mejoramiento presentado por
la Alcaldia Municipal, producto del proceso auditor vigencia 2023. Para efectos de este proceso la
Administracion Municipal, presentd ante el ente de control como soporte para la subsanacion de
los hallazgos detectados en la vigencia 2023, relacionados con las inconsistencias del Manual de
Funciones, la Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, mediante la cual se adopta
el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la Planta de
Empleos de la Alcaldia Municipal de San Antero, producto del proceso de actualizacion de la
Planta de Cargos de la Administracion Central. Después del analisis de esta Acto Administrativo
presentado como soporte de subsanacion, la Contraloria General del Departamento de Cordoba,
expreso como observaciones lo siguiente:

06. Deficiencias _en las funciones del Control Interno Disciplinario. La Funcion No.9 del
cargo Asesor Juridico de la Alcaldia Municipal establece: Llevar a cabo la etapa de
instruccion, investigacion y juzgamiento en los procesos disciplinarios que se adelante en
aplicacion del Codigo General Disciplinario. La entidad debera separar las funciones de
instruccion y juzgamiento, el proceso debe ser adelantado por dos profesionales diferentes
para garantizar el debido proceso. El funcionario instructor debe ser diferente al que adelante
el juzgamiento. En consecuencia, la accion correctiva permanece abierta.

09. Deficiencias en el manual de competencias comportamentales de los empleos
publicos resolucion no. 1284 del 04 de diciembre de 2023 del Municipio de San Antero.
Revisado el Manual de Funciones y Competencias Laborales resolucion No.0689 del 30 de
julio de 2024, la entidad no ajusté las competencias comportamentales especificas a los
empleos que desempenan las funciones de Control Interno y Archivo. En vista de ello, la
accion correctiva aun no ha sido cerrada.

Que, teniendo en cuenta estas observaciones, se hace necesarios, incluir dentro del Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencia Laborales, adoptado mediante_Resolucion
Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, Ias observaciones detectadas por el equipo auditor con
el proposito de subsanar estas inconsistencias y cumplir con el Plan de Mejoramiento suscrito
con la Contraloria General del Departamento de Cordoba

Que, en la Alcaldia Municipal de San Antero, no se ha creado en la planta de empleos una oficina
o cargo de Control Interno Disciplinario. Estas funciones fueron asignadas de manera general al
cargo de ASESOR (JURIDICO), CARGO DE NIVEL ASESOR, CODIGO 101, GRADO 01,
mediante Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024 *Por medio del cual se actualiza el
Manual Especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de la Planta de Empleos de
la Alcaldia Municipal de San Antera” en los siguientes términos: 9. Llevar a cabo la etapa de
instruccién, investigacioén y juzgamiento en los procesos disciplinarios que se adelante en
aplicacion del Codigo General Disciplinario

Que, conforme al anterior mandato, la Ley 2094 de 2021 en su articulo 3o, modificé el articulo 12
de la Ley 1952 de 2019, en el sentido de disponer que el disciplinable deba ser investigado y
luego juzgado por funcionario diferente, independiente, imparcial y autonomo gue sea
competente, quienes deberdn actuar con observancia formal y material de las normas que
determinen la ritualidad del proceso, en los términos de este codigo y dandole prevalencia a lo
sustancial sobre lo formal, determinando que en el proceso disciplinario se debe garantizar que el
funcionario instructor no sea el mismo que adelante el juzgamiento.

smrmrTm.
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¢ Que, la Procuraduria General de la Nacion mediante la Directiva 013 del 16 de julio de 2021,
orden6 a las Oficinas de Control Interno Disciplinario de las entidades publicas a adoptar sus
lineamientos para disponer la separacion de las etapas de instruccion y juzgamiento en el
proceso disciplinario.

e Que sobre este particular, el Departamentc Administrativo de la Funcion Publica emitio
recomendaciones mediante el Oficio 20224000000911 del 3 de enero de 2022, por medio del
cual sugirio (...) a las entidades obligadas por las Leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021 que
emprendan las siguientes acciones para alinear el funcionamiento de sus procesos de control
disciplinario interno: (1) modificar su estructura organizacional y las funciones de sus
dependencias, (2) garantizar la suficiencia de personal de planta, y (3) modificar su manual
especifico de funciones y de competencias laborales (...)"

* Que la Administracion Municipal consciente de la importancia de cumplir con lo establecido en las
leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021, en mesa de frabajo realizada con la Secretaria de Gobierno
y Gestion Administrativa, el area de Talento Humano vy los asesores Juridicos externos de la
entidad, considera viable |a opcion de establecer la funcion de instruccion disciplinaria en cabeza
del ASESOR JURIDICO, CARGO DE NIVEL ASESOR, CODIGO 101, GRADO 01 y el
juzgamiento en cabeza de la SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA,
CARGO DE NIVEL DIRECTIVO, CODIGO 020 , GRADO 02, para garantizar en debida forma las
etapas del proceso disciplinario, haciende uso de los cargos existentes en la actual planta global.
La segunda instancia sera de conocimiento en los términos de la Ley 1952 de 2019 y la Ley 2094
de 2021 del Alcalde Municipal, por lo cual se deben adicionar estas funciones esenciales, las
cuales esta acorde con la funcién de ejercer el poder disciplinario en los terminos de la Ley 1551
de 2012 articulo 29. El alcalde es el superior a nivel organizacional del funcionario Secretario de
Gobierno y Gestion Administrativa que tiene la funcion de juzgamiento en primera instancia. De
esta manera se garantiza a nivel organizacional y de acuerdo a la estructura del nivel central, la
doble instancia.

« Que, en virtud de lo anterior, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica expidic la
Resolucion No. 0629 del 22 junio de 2018, la cual establece las competencias especificas para
los empleos que cuentan con funciones de archivista que exijan formacion Profesional o Técnica
e indica que las mismas deberan incorporarse al manual de funciones de la respectiva Entidad.

e Que, el ARTICULO 2.2.21.8.2. del Decreto No.1083 de 2015, adicionado por el Decreto
No0.989 de 2020, estable las Competencias para el desempeno del cargo de |efe de oficina,
asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la
Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial

« Que, en merito de lo antes expuesto, el alcalde de San Antero
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo segundo del Manual de Funciones, requisitos y
competencias Laborales para los empleos de la planta Global de personal de la Administracion
Central del Municipio de San Antero, Adoptado mediante Resolucion Municipal No.0689 de Junio 30
de 2024, en el sentido de adicionar las competencias comportamentales comunes a los servidores
publicos, las competencias comportamentales por nivel jerarquico y las competencias especificas
para los empleos que tiene asignadas las funciones de archivista y las Competencias para el
desempeno del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien
haga sus veces, de conformidad con los considerandos antes expuesto, el cual quedara asi:
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1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES

PUBLICOS
ITEM | COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTA ASOCIADA
Identificar, incorporar y
aplicar nuevos Mantiene sus competencias aclualizadas en funcion de los
conocimientos sobre cambios que exige la administracion puablica en la
regulaciones vigentes, prestacion de un aptimo servicio
tecnologias Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o
APRENDIZAJE | disponibles, métodos y participa de espacios informativos y de capacitacion
L CONTINUO programas de trabajo, Comparte sus saberes y habilidades con sus compaferos
para mantener de trabajp, y aprende de sus colegas habilidades
actualizada la diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos
efectividad de sus en flujos informales de inter-aprendizaje
practlicas laborales y su
vision del contexto
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y
realistas.
Disefa y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos.
Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
Realizar las funciones y esperados.
cumplir los Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
2 ORIENTACION A | compromisos esperados.

RESULTADOS | organizacionales con Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
eficacia, calidad y estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
oportunidad entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos.
Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.
Evalua de forma reqular el grado de consecucion de los
objetivos.
o o Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
Dingir las _decisiones y usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
acciones a la satisfaccion Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
de Eas_ : otros.
: flacasicades. @ intoroses Establece mecanismos para conocer las necesidades e

ORIENTACION | de EDS. ; inquietudes de los usuarios y ciudadanos.

AL USUARIO Y | usuarios (internos y : 5 :

3 AL externos) y de los Incorpora las _necgsn_:iades de usuarios y cmdadanols en
i los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la vision

CIUDADANO | ciudadanos, de p o P di i |
confomudad con 13 e servicio a corto, mediano y largo plazo.
responsabilidades Alplrc_a _Ios_l conceptos de no eshgmgtgamon y no
publicas asignadas a la dlscrlmlnacpn y genera espacios y Iengua_je |ncluyeme._
entidad Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o

ciudadano.
Promueve el cumplimiento de las metas de Ila
organizacion y respeta sus normas.
; Antepone las necesidades de la organizacion a sus
compromiso | Anear € propio propias necesidades.
comportamiento a las . P —_—
4 CON LA : o Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
ORGANIZACION necesidades, prioridades D " ido d P ; tod
y metas organizacionales emuestra sentido de perlenencia en lodas sus
actuaciones.
Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y con
olras areas cuando se requiere, sin descuidar sus lareas.
5 TRABAJO EN | Trabajar con ofros de Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.
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EQUIPO forma integrada y Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
armonica para la miembros del equipo.
i_:on_sec_ucién de melas Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
institucionales comunes trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y la
motivacion de sus miembros.
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales.
Establece una comunicacion directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilila su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo
del equipo.
Acepla y se adapta facimente a las nuevas siluaciones.
Enfrentar con ; i
ik Responde al cambio con flexibilidad.
flexibilidad las : .
ADAPTACION i Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
situaciones nuevas : ; ’
6 AL ek activamente en la implementacion de nuevos objetivos,
CAMBIO e formas de Irabajo y procedimientos
positivo y constructivo :
de los cambios Pmm_u_eve al grupo para que se adaplen a las nuevas
condiciones.

2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEO
2.1 NIVEL DIRECTIVO

ITEM

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

VISION
ESTRATEGICA

Anticipar oportunidades y
nesgos en el mediano y
largo plazo para el area a
cargo, la organizacion y
su enlorno, de modo tal
que la estralegia direcliva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacion presente o
evenlual, CU:‘J]UI'EiCBﬂEICI al
equipo la logica de las
decisiones directivas que
contnbuyan al beneficio
de la entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de forma lal que los
resullados generen valor

Adopla allernalivas si el contexto presenla obstrucciones
a la gjecucion de la planeacion anual, mveolucrando al
equipo, aliados y superiores para el logro de los objetivos
Vincula a los actores con incidencia polencial en 10§
resultados del area a su cargo, para arlicular asciones o
anticipar negociaciones necesarias

Monilorea periodicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacion para alcanzarlos
Presenia nuevas estrategias ante aliados y superiores
para contnbuir al logro de los objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la mela, logrando la motivacion y compromiso
de los equipos de lrabajo

LIDERAZGO
EFECTIVO

Gerenciar EqUIPDS,
optimizando la aplicacion
del talento disponible y
creando  un  entorno
positivo y de compromiso
para el logro de los
resullados

Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un entomno participalive y de
toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y lareas en
funcion de las competencias, el potencial y los inlereses
de los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo
a gestionar, aceplar retos, desafios y directrices
superando intereses personales para alcanzar las metas
Brinda apoyo y moliva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparie las mejores praclicas y
desempenocs y celebra el exito con su gente, ncidiendo
posttivamente en la calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompana las condiciones para
generar y mantener un clima laboral posiive en un
entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un entorno

e
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de respeto

3 PLANEACION

Determinar  eficazmente
las metas y priondades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estralégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos estandares de desempefio
Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base
en los indicadores y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el proceso

Orienta la planeacion institucional con una  vision
estratégica, que liene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo

TOMA DE
DECISIONES

Elegir entre dos o mas
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose  con
acciones concretas  y
consecuentes  con  la
decision

Elige con oportunidad. entre las alternativas disponibles,
los proyecios a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en |as prioridades de la enfidad

Toma en cuenta la opinion técnica de los miembros de su
equipo al analizar las allernativas existentes para tomar
una decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion la consecucion de fogros y
ohjetivos de la entidad

Efectia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de ia decision tomada
Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente

Asume los nesqgos de las decisiones tomadas

GESTION DEL
DESARROLLO
DE LAS
PERSONAS

Forjar un clima laboral en
&l que los intereses de los
equipos y de las personas
se armonicen con |os
objetives y resultados de
la organizacion,
generando oportunidades
de aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar el
alto rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del equipo,
las evala y las impulsa activamente para su desarrolio y
aplicacion a las tareas asignadas

Promueve la formacion de equipos con inferdependencias
positivas y genera espacios de aprendizaje colaborativo,
ponienda en comun experiencias, hallazgos y problemas
Organiza los entornos de trabajo para fomeniar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacidn de puestos y de tareas

Asume una funcion orientadora para promover y afianzar
las mejores practicas y desempenios

Empodera a los miembros del equipo dandoles autonomia
y poder de decision, preservando la equidad interna y
generando compromiso en su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y aclualiza sus
compelencias y astrateqias directivas

PENSAMIENTO
SISTEMICO

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integrat y
articulado de la
organizacion e incidir en
los resultados esperados

Integra varias areas de conocimiento para inferprefar las
interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interrelaciones entre fas causas
y los efectos dentro de los diferentes procesos en los que
participa

Identifica la dindmica de los sistemas en los que se ve
Inmerso y sus conexiones para afrontar los refos del
entorno

Participa activamente en el equipo considerando su
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complejidad e interdependencia para impactar en los |
resullades esperados
Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sislémica, generando una dinamica propia que inlegre
diversos enfogues para interprelar el enlormo
Eslabiece estrategias que permitan prevenir los conflictos
& 4 . 0 detectarlos a iempo
- o idantifi
Capacidad para dentificar Evalua las causas del conflicto de manera objetiva para
) situaciones que generen forar decisiones
RESOLUCKON L?niiaciq. praveniias ¢ Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los
7 DE afrontarias ofreciendo conflictos en el equipo
CONFLICTOS | alternativas de solucion ) S 4
;\ oo = Ia: Asume como propia la solucion acordada por el eguipo
¥ 4 . . s
consecuencias negalivas ’:E;lmf’:r :?|UCIC|FIE.‘S de conflictos anteriores para situaciones
2.2 NIVEL ASESOR
ITEM | COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTA ASOCIADA
Mantiene actualizados sus conocimienlas para apoyar la
gestion de la entidad
Cont I Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimienios para el
c‘;’:n:'r ot o ” o logro de resultados
CORABRIGAS .”:jl i f";mf'o? Emite conceplos técnicos u orientaciones claros, precisos,
1 : s meimiel ephcarios & pertinentes y ajustados a los lineamientos normalivos y
TECNICA siluaciones concretas de organizacionales
trabajo,  con  allos -
et rdares de calidad Genera conocimientos tecnicos de interes para la entidad,
los cuales son aprehendidos y utilizados en el acluar de la
organizacion
Apoya la generacion de nuevas ideas y conceplos para el
5 4 mejoramiento de la entidad
ERUE FOSCRNRS. Preve situaciones y alternativas de solucion que orienten
mle??“ dn'ieaa. {‘;on_LepIus. la toma de decisiones de la alta direccion
2 CREATIVIDAD E orEiIZ d?)ss ‘; ?ﬁ Lllflfr?;sla Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte
INNOVACION = i 0 : con sus jefes para contribuir al logro de objetivos y metas
compelitividad de la instiucionaes
enlidad y el uso eficiente ; . |
: dg foBiiFeas Adelanta estudios o Investigaciones y los decumenta, para
contribuir a la dinamica de la entidad y su competitividad
Esiablece y manliene relaciones cordiales y reciprocas
- ; con redes o grupos de personas internas y exlermas de la
Capacidad . bard organizacion que faciliten la consecucion de los objatives
relacionarse en diferentes institucionales
3 INICIATIVA e.nlon;us T‘Uf el b{'” L. Utiliza contactos para conseguir objetivos
::g:&':mna;; ohibiives Comparte informacion para establecer lazos
o Interactia con otros de un modo efectivo y adecuado
Establece y mantiene relaciones cordiales v reciprocas
. _ con fedes 0 grupos de personas intemas y extenas de ia
. | Capacidad , pad organizacion que faciliten la consecucion de los objelivos
CONSTRUCCION | relacionarse en diferentes Inslilticionales
4 RELAI{J:IIEONES ’f”:ﬁf‘;?s JCOU” " bn”[ b Utiliza contactos para conseguir objetivos
:;:siililciunalez Qs Comparte informacion para establecer lazos
Inleractua con olros de un modo efectivo y adecuado
e .
T . e
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Se informa  permaneniemente  sobre  politicas
gubemamentales, problemas y demandas del entorno
Comprende el entorno organizacional que enmarca las
Conocer e interpretar la siluaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
CONOCIMIENTO | organizacion, su Identifica las fuerzas politicas que afeclan |a organizacion
* DEL ENTORNO | funcionamiento y sus y las posibles alianzas v las tiene en cuenta al emitir sus
relaciones con el entorno conceptos tacnicos
Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la organizacion
2.3 NIVEL PROFESIONAL
ITEM COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTA ASOCIADA
. Aparta soluciones alternativas en lo que refiere a sus
Poner a disposicion saberes especificos
de la Administracion Informa su experiencia especifica en e! proceso de toma
i saberes de decisiones que involucran aspecios de su especialidad
APORTE TECNICO- profesllcnaies Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter
PROFESIONAL | 2SPeciicos -y SUs | o acpecialista
i i oL Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
REGIRG _ta vista diversos y alternativos al propio, para analizar y
actualizacion de sus
. ponderar soluciones posibles
saberes expertos,
Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion,
Establecer con claridad, precision y tono agradable para el receptor
comunicacion efectiva Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas
y positiva con con claridad en la expresion para hacer efectiva y sencilla
COMUNICACION | superiores la comprension
2 EFECTIVA jerarquicos, pares y Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
ciudadanos, tanto en comprender mejor los mensajes o informacion recibida
la expresion escrita, Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
como verbal y gestual. inmediato
Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
Desarrollar las tareas astablacidos
a cargo-en el marco Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
. d_e los procedimientos tiempos y resullados y para anlicipar soluciones a
3 GESTION DE ixlgentesl y proponer e problemas
FROCERNEENTIOO: | intoducys: - aetiones Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y
pale  aoslomr e protocolos definidos
mejora continua y la
productividad.
Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben
g ser elevadas a un superior, socializadas al eguipo de
Decidir  sobre  fas trabajo o pertenécen a la esfera individual de trabajo
::uesifmes £ :as que Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion
4 | INSTRUMENTACION E;Ie:.[*;?g:ff;m‘:?: valida y riqurosa
DE DECISIONES S o Maneja criterios objetivos para analizar la materia a

eficacia, eficiencia y
transparencia de la
decision.

decidir con las personas involucradas
Asume los efeclos de sus decisiones y fambien de las
adoptadas por el equipo de trabajo al que perenece

2.4 NIVEL PROFESIONAL CON PESONAL A CARGO

[ ITEM |

COMPETENCIA

DEFINICION

[

CONDUCTA ASOCIADA
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Favorecer el Identifica, ubica y desarrolla el lalento humano a su cargo
aprendiza y Orienta la identificacion de necesidades de formacion v
desarrollo  de  los capacitacion y apoya la ejecucion de las acciones
calabgtadores_ propuestas para satisfacerlas
DIRECCION Y Idenlllul.’anda Hace uso de las habilidades y recursos del talento
1 DESARROLLO DE pt)iEl'I'ICidhldadES humano a su cargo, para alcanzar las melas y los
PERSONAL persans y estandares de productividad
profesionales  para : Gy —
facilitar ol Estabieqe espacios regulares de re_{roai|men!acmn ¥
: reconocimiento  del buen desempefo en pro  del
gl a8 mejoramiento continuo de las personas y la organizacion
obetivos ' ’
institucionales
Ehige con oporfunidad, enire muchas alternativas, los
proyectos a realizar, eslableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad
Toma en cuenta la opinién técmica de sus colaboradores
Eﬁg” 3221{:;2\:13‘; al analizar las altemativas existentes para tomar una
decision y desarroliarla
2 DTSEM? iis "‘”‘?Jemas Y fe“_gc”m Decide en situaciones de alla complejidad & incertidumbre
ECISI0 ggﬁgfu&e:;{;“f:;? 1; teniendo en consideracion la consecucion de logros y
dotisit objetivos de la entidad
ousam Efectia los cambios que conskera necesanos para
solucionar los problemas detectados o alender siluaciones
parliculares y se hace responsable de la decision lomada
2.5 NIVEL TECNICO
ITEM COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTA ASOCIADA
Aplica el conocimignto técnico en el desarrallo de sus
responsabilidades
Contar con los Mantiene actualizado su conocimiento ecnico para apoyar
conocimientos su gestion
técnicos requeridos v Resuelve problemas utilizando conocimientos lécnicos de
1 COI‘;IEI&B"II(E!:\JAD aplicarlos a su especialidad, para apoyar el cumplimienio de metas y
situaciones concretas objetivos institucionales
de trabajo, con altos Emite conceplos tecnicos, juicios o propuesias claros,
estandares de calidad precisos, pertinentes y ajuslados a los lineamienios
normativos y organizacionales
Ada;marse a las Recibe instrucciones y dasarrolia actividades acordes con
p?ll?tcas ) las mismas
2 DISCIPLINA | MStluCionales V1, acapta ia supervision constante
goretar |nformac|or_1. Revisa de manera permanenie los cambio en {os procesos
acorde  con los
procesos
Conoce la magnitud Utiliza et tiempe de manera eficiente
de sus acciones y la Maneja adecuadamente los implementos requendos para la
forma de afrontarlas ejecucion de su tarea
3 RESPONSABILIDAD Realiza sus lareas con criterios de productividad, calidad,
eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la farea encomendada
2.6 NIVEL ASISTENCIAL
[ ITEM | COMPETENCIA |  DEFINICION | CONDUCTA ASOCIADA |
o —
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« Maneja con responsabilidad las informaciones personales
e institucionales de que dispone
« Evade temas que indagan sobre informacion confidencial
Manejar con | « Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo
MANEJO DE LA respnnsapi!idad ~ la dela tgrea . . -

1 INFORMACION informacion personal | e Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a
e institucional de que su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
dispone organizacion

« No hace publica la informacion laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas
« Transmite informacion oportuna y objetiva
e Escucha con interés y capta las necesidades de los
Establecer y demas
maniener relaciones | e Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
de trabajo positivas. situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente

2 RELACIONES basadas en Ia laboral

INTERPERSONALES | comunicacion abierta | « Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
y fluida y en &l avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro
respeto  por  los para los destinatarios, especialmente con las personas
demas que integran minorias con mayor vulnerabilidad social o

con diferencias funcionales
Coopera  con  los | » Articula sus actuaciones con las de los demas
: demas con el fin de | « Cumple los compromisos adquiridos

v COLABGRACION alcanzar los objetivos | e Facilita la labor de sus superiores y companeros de

nstitucionales trabajo

3 COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN ASIGNADAS

FUNCIONES ARCHIVISTICAS.

Resolucion No.0629 de Julio 19 de 2028

ARTICULO 3. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos profesional o técnico a
los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las competencias comunes
sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto No. 1083 de 2015, modificado por
el Decreto No.815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar las siguientes competencias

especificas: .
ITEM COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTA ASOCIADA
Hacer uso
responsable y claro | « Facilita el uso de la informacion para el desarrollo de las
de  los  recursos funciones inslitucionales y la prestacion del servicio
publicos, eliminar | « Sus decisiones estan basadas en criterios técnicos,
MANEJO DE LA cualquier normativos y en la informacion disponible
1 INFORMACION Y DE | discrecionalidad » Proporciona  informacion  oporiuna,  objefiva,  veraz,
LOS RECURSOS indebida en  su completa.
utilizacion y garantizar | « Facilita a la ciudadania y a los usuarios la informacion
el acceso a |la generada por la enfidad, teniendo en cuenta las normas
informacion legales y los criterios de |a organizacion
gubernamental
« Autogestion (tutoriales, guias, instructivos) el desarrollo de
Optimizar el uso de la competencia digital en el manejo de las comunicaciones
las tecnologias de Fa’ eI@ngromcas_ la mfnrmamon y sus c_anales y soportes
A A e miltiples gue habilitan los dispositivos TIC de la
USO DE informacion vy la oranizacion
2 TECNOLOGIAS DE | comunicacitn « Intercambia y nivela los conocimientos informaticos con el
LA INFORMACION Y | disponibles, en su L O N S N A WU
LA COMUNICACION | potencial efoeiiv equipo del Irabajo y con ofros equipos de la unidad de
para mejorar  su pestenaacia. 3 ; : z
desempeno. e Adopta como dinamica propia del desempefio la aplicacion
de las innovaciones TIC que mejoran los resultados de la
organizacion
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* Aplica el conccimiento lécnico en el desarrollo de sus
Contar  con  los responsabilidades.
conocimientos + Mantiene actualizado su conocimiento écnico para apoyar
teécnicos requendos y su gestion.
3 CONFIABILIDAD aplicarlos a | « Resuelve problemas ulilizando conccimientos técnicos de
TECNICA situaciones concretas su especialidad, para apoyar el cumplimienlo de metas y
de lrabajo, con allos objetivos institucionales
estandares de | « Los conceplos tecnicos, juicios o propuestas que emile
calidad. son claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
« Reconoce los procesos relalivos a su trabajo.
« Delecta la exislencia de problemas relacionados con su
Comprender ¥ frabajo
organizar de manera | « Ullliza la informacion y dafos sistematicamente para
logica el trabajo, realizar su trabajo.
identificando los | » Recopila informacion relevante y organiza las partes de un
4 CAPACIDAD DE problemas, problema, estableciendo relaciones y prionidades.
ANALISIS reconociendo « [dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas
informacion actuales y potenciales
significativa y | = Utiliza una wvision de conunto en el analisis de la
priorizando las informacicn.
achvidades. o Tiene la capacidad para organizar datos numericos o
abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre
ellos.

4 COMPETENCIAS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO DE JEFE DE OFICINA,
ASESOR, COORDINADOR O AUDITOR DE CONTROL INTERNO O QUIEN HAGA
SUS VECES. Decreto No.989 de Julio 09 de 2020 ARTICULO 2.2.21.8.2. Los aspirantes al
empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control intemo o quien haga sus
veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial deberan demostrar
las siguientes competencias:

ITEM COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTA ASOCIADA
g *  Asume la responsabilidad por sus resulfados
Realizar las EE = 2 2% 5
* Plantea estrategias para alcanzar o superar los
funciones ¥ resultados esperados
cumplir los « Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con
1 ORIENTACION A COMpPromisos los estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
RESULTADOS organizacionales entidad
con  eficacia, « QGestiona recursos para mejorar la productividad
r_'.ahd_act ¥ loma medidas necesarias para minimizar los resgos
oportunidad » Evalua de forma reqular el grado de consecucion de los
objetivos

« Mantiene a sus colaboradores molivados, genera un
clima positivo y de segunidad.

« Fomenta fa participacion de todos en los procesos de

: oy ) reflexion vy de toma de decisiones, promoviendo la
Guiar y dirigir grupos, o . N e
_ , > glicacia del equipo hacia objelives y melas
establecer y maniener i
- s Tl institucionales.
2 LOERACGOE B chhesen NBossarid | Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento y brinda
INICIATIVA para alcanzar  los JeliG SNt : POD EAgSLIEIND -0
objetivos retroalimentacion a los grupos de trabajo
organizacionales. * Preve sﬂ‘uacmnes y define alter talivas de sulg{;mr\ que
orientan 1a loma de decisiones de 1a aita direccion.

« Seanticipa y enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos y alcanzar los objelivos
propuestos,

3 ADAPTACION AL Enfrentar con | « Acepla y se adapla facimente a las nuevas siluaciones.
CAMBIO fiexibilidad las | » Responde al cambio con fiexibilidad.
—— o — e A - b 4 ATt
s R -t s
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situaciones  nuevas Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera

asumiendo un manejo
posifivo y constructivo
de los cambios

activamente en la implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo, estilos de direccion y procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones

Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estrategicos. teniendo en
cuenta actvidades, responsables, plazos y recursos
requeridos;  promoviendo  allos
desempenio

Orienta la planeacion insfitucional con una vision
estralégica, gque liene en cuenia las necesidades vy

estandares  de

expectativas de Ios usuarios: y ciudadanos

Hace seguimientp a la planeacion institucional, con base
en los indicadoras y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el proceso
Optimiza el uso de los recursos

Define y concreta oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo.

4 PLANEACION
" COMUNICACION
EFECTIVA

Determinar
eficazmente las metas
¥ prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, las
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.
Establecer

comunicacion efectiva
y positiva con
SUpEeriores Jerarquicos
paresy  ciudadanos
tanto en la expresion
escrita, como verbal y
gestual.

Utiiza los canales de comunicacion, con claridad
precision y tono apropiado para el receplor

Redacta informes. documentos, mensajes, con claridad
para hacer efectiva v sencilla la comprension y los
acompafia de cuadros, graficas, y olros cuando se
requiere.

Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion recibida.
Da respuesta alcada comunicacion recibida de modo
inmediato.

Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta
Mantiene la reserva de la informacion

ARTICULO SEGUNDO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 1 DESPACHO DEL ALCALDE,
del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, adoptado mediante
Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las fichas correspondientes a los cargos que a
continuacion se relacionan, los cuales quedaran de la siguiente manera:

ANEXO 1.
DESPACHO DEL ALCALDE
DENOMINACION DEL EMPLEO NATURALEZA DEL EMPLEO cobDIGo GRADO CARGOS
ALCALDE ELECCION POPULAR 005 01 1
LIBRE NOMBRAMIENTO Y
JEFE DE OFICINA REMOCION 006 01 2
JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE
CONTROL INTERNO DE PERIODO 115 03 1
LIBRE NOMBRAMIENTO X
ASESOR REMOCION 105 01 2
SECRETARIA EJECUTIVA DEL | LIBRE NOMBRAMIENTO Y 438 04 1
DESPACHO DEL ALCALDE REMOCION
LIBRE NOMBRAMIENTO Y
CONDUCTOR REMOCION 480 03 1
TOTAL DE CARGOS: B
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1. ALCALDE MUNICIPAL

I. FUNCIONES DEL ALCALDE MUNICIPAL

Il. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: ELECCION POPULAR
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: ALCALDE
Codigo: 005
Grado: 01
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DESPACHO DEL ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato: NO APLICA
lll. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, administrar, planear, organizar, conirolar la gestion publica en el municipio y atender los servicios que demande el
gjercicio de las funciones y alribuciones constitucionales, legales, las ordenanzas y los acuerdos municipales que
corresponda cumplir de conformidad el Articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, y las demas normas legales
vigentes con base en el plan de gobierno, plan de desarrollo y planes de accion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Cumplir y hacer cumplir en el Municipio la Constitucion. las Leyes, los Decretos, las Ordenanzas de la Asamblea
Municipal y los Acuerdos del Concejo Municipal.

Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las instrucciones y ordenes del Presidente de
ia Repliblica y el Gobernador del Departamento de Cordoba y en su calidad de primera auloridad de policia del
Municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las ordenes que le imparta por conducto del
respeclivo comandante.

Dirigir la accion adminisirativa del Municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios
a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; nombrar y remover a los empleados bajo su responsabilidad.
Ejercer la direccion y coordinacion de las actividades juridicas del Municipio y supervisar su efectividad y observancia
de sus recomendaciones.

Garantizar el ejercicio del control interno y supervisar su efectividad y observancia de sus recomendaciones.

a) EN RELACION CON EL CONCEJO:

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

Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo economico y social con
inclusian del compaonente de Derechos Humanos y de Derecho Internacional Humanitario y de obras publicas, que
debera estar coordinado con los planes Municipales y nacionales.

Presentar dentro del termino legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual de rentas y gastos.

Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones; presenlarles informes generales sobre su
administracion en la primera sesion ordinaria de cada ano, y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que solo se
ocupara de los temas y malerias para los cuales fue citado.

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que considere inconvenientes o
contrarios al ordenamiento juridico.

Reglamentar los acuerdos municipales.

Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion o expedicion los acuerdos del Concejo, los
decretos de caracter general que expida, los actos mediante los cuales se reconozea y decrete honorarios a los
concejales y los demas de caracter particular que el gobermador le solicite.

Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esié en receso.

b) EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO:

. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones del Presidente de la

Republica y del respectivo Gobernador. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las ordenes que le
imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante.

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

« Reslringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares publicos;

* Decretar el togue de queda;
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* Restringir o prohibir el expendic y consumo de bebidas embriagantes;

o Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion y 1a ley;

« Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios para el cumplimiento de las
normas superiores.

Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armonica relacion con las autoridades de policia y la

fuerza publica para preservar el orden publico y la lucha contra la criminalidad y el delito.

Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar como jefes de policia para

mantener |a sequridad y la convivencia ciudadana.

Presentar al final de cada vigencia fiscal al Director de |a Policia Nacional, un informe anual del desempeno del

respectivo comandante de policia del municipio.

Disedar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y convivencia ciudadana, para

garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia urbana y rural.

Presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo en donde se definan las conductas y las sanciones:

pedagogicas, de multas, o aquellas otras que esten definidas en el Cadigo de Policia.

Informar a la oficina de Orden Publico y Convivencia Ciudadana del Ministerio de Interior o quien haga sus veces, los

hechos o circunstancias que amenacen con alterar o subvertir el orden publico o la paz de la comunidad, con la

especificidad de las medidas que se han tomado para mantenerio o restablecerlo;

c) EN RELACION CON LA NACION, EL MUNICIPIO Y LAS AUTORIDADES JURISDICCIONALES:

Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que ejerzan sus funciones en el
municipio, cuando no haya disposicion que determine la autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso
fortuito o cuando reciba tal delegacion.

Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades nacionales o Municipales e informar a los
superiores de estas, de su marcha y del cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en
concordancia con los planes y programas de desarrollo municipal.

Visitar periodicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se ejecuten en el territorio de la
jurisdiccion.

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apoyo e infervencion.

d) EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

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.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerenles y directores de los establecimientos publicos
y las empresas industriales comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes,

Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos respectivos.

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

Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrollo economico,
social y con el presupuesto, observando las normas juridicas aplicables.

Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del municipio. Esta funcion puede
ser delegada en la secretaria de hacienda y se ejercera conforme a lo establecido en codigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo y/o la norma que la adicione sustituya o derogue.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales y dictar los actos necesarios para su
administracion.

Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas de Accion Comunal.

Imponer multas hasta por diez (10) salarios minimos diarios, segun la gravedad, a quienes le desobedezcan, o le falte
al respeto, previo procedimiento sumario administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa,
de conformidad con los acuerdos correspondientes.

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

Senalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

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, excepto en los casos en que esta ley disponga ofra cosa,

. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas industriales y comerciales,

sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y unidades administrativas especiales del municipio.

. Distribuir los negocios, segun su naturaleza, entre las secrefarias, Municipios administrativos y establecimientos

publicos.

. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa para aceptar, con caracter
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temporal, cargos de la Nacion, los Municipios o municipios.

Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o Ia revision de las condiciones economicas de los conlratos de
concesion que haya celebrado el municipio, cuando a su juicio el objeto verse sobre asuntos que no pueden ser
realizadas por particulares, o cuando se trate de la prestacion de servicios publicos domiciliarios u otros, motivado por
una ecuacion contractual que se encuentre desequilibrada en contra del municipio o porque este afectando en forma
grave el principio de sostenibilidad fiscal consagrado en la Constitucion.

. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas, nifios e indigentes y su integracion a la familia y a la vida

social, productiva y comunitaria; asi como el disenar, dingir e implementar estrategias y politicas de respeto y garantia
de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, asegurando su inclusion en los planes de desarrollo
y de presupuesto anuales.

. Asumir el conocimiento en segunda instancia de las decisiones adoptadas por quienes sustanciaron la etapa

instructivay juzgamiento y resolver los recursos de apelacion y de queja que conlira estas se interpongan.

. Las demas que se relacionen con la sequnda instancia en desarrollo del proceso disciplinario.

e) CON RELACION A LA CIUDADANIA:

Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania a traves de bandos y medios de comunicacion local de que
dispongan.

Convocar por lo menos dos veces al afo a las juntas de accion comunal, organizaciones sociales y veedurias
ciudadanas, para presentar los informes de gestion y de los mas importantes proyectos que seran desarrollados por la
administracion,

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios, a las organizaciones sociales
y comunitanas y & la ciudadania en general.

Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo municipal.

f) CON RELACION CON LA PROSPERIDAD INTEGRAL DE LA REGION:

. Impulsar mecanismas que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia, promover el desarrollo local a través de

figuras de integracion y asociacion que armonicen sus planes de desarrollo con las demas entidades terntoriales,
generando economias de escala que promuevan la competitividad.

Impulsar el crecimiento economico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social y la sostenibilidad ambiental, para
garantizar adecuadas condiciones de vida de la poblacion.

Para lograr el mejoramiento de la gestion local, promover la armoniosa concurrencia de la Nacion, las entidades
lerritoriales, 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 compelencias, con garantizar el despliegue de infraesiructuras para lograr el desarrollo y la competitividad
nacional de conformidad con lo dispuesto en el Plan Nacional de Desarrollo.

Generar, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan a planes de desarrollo estrategico
comunal y comunitario de mediano y de largo plazo.

Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servira como instancia superior de concertacion entre las
auloridades 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 racionalizar las acciones y el uso de los recursos
destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean objeto de cofinanciacion.

Expedir |a certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen en el territorio del area de influencia
de los proyectos de exploracion y explotacion petrolera y minera en general, y que aspiren acceder a |abores como
mano de obra no calificada. El alcalde expedira dichos certificados con base en los registros electorales o del Sisbén,
asi como en los registros de afiliados de las Juntas de Accion Comunal.

Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos que haya recibido el tesoro municipal
como cofinanciacion de proyeclos provenientes de las entidades nacionales o Municipales, o de cooperacion
internacional y adelantar su respecliva ejecucion. Los recursos aqui previstos, asi como los correspondientes a
sequridad ciudadana provenientes de los fondos territoriales de seguridad seran contratados y ejecutados en los
terminos previstos por el régimen presupuestal.

Las demas que por legislacion y normatividad le sean asignadas.

VI. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica - Regimen Municipal - Plan de Desarrolio - Sistemas de Informacion - Sistema Presupuestal y
Planeacion- Administracion de Personal - Participacion Comunitaria — Modelo Integrado Planeacion y Gestion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Para ser elegido Alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido o ser residente en el respectivo
municipio o del area correspondiente area metropolitana durante un (1) aio anterior a la fecha de la inscripeion o durante

un periodo minimo de lres (3) anos consecutivos en cualquier época.
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2. JEFE DE OFICINA - CIENCIA Y TECNOLOGIA

FUNCIONES DEL JEFE OFICINA - CIENCIA Y TECNOLOGIA |

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 006
Grado: 01
Nimero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: OFICINA DE CIENCIA Y TEGNOLOGIA
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL

CIENCIA Y TEGNOLOGIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adoptar, Promover y Coordinar la politica del sector de la Ciencia, Tecnologia y las Comunicaciones y definir la estrategia

para precisar 5u acceso, uso y apropiacion por la comunidad, el Sector Privado y entidades del orden territorial, mediante

la implementacion de tecnologia de vanguardia y el desarrollo de acciones que potencien con calidad el cumplimiento de
los programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, formular proyectos y desarrollar convenios relacionados
con los temas competencia de la direccion Tics.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la politica y los planes de accion en temas de TIC, ciencia, tecnologia en innovacion y ejercer la direccion,
coordinacion y control en la materia.

2. Dirgir y coordinar la formulacién, adopcion, ejecucion y control de las politicas, planes generales, programas y
proyectos que garanticen el apoyo tecnologico en el fortalecimiento del ecosistema digital,

3. Gestionar, coordinar y controlar la opcion de politicas, programas y proyectos que estén orientados al mejoramiento
y modernizacion de los sistemas de informacion del ente territorial.

4. Definir estrategias que orienten la creacion de ambientes favorables para el desarrollo de la industria de tecnologias
de la informacion, las comunicaciones, ciencia y tecnologia en el ente territorial o en beneficio de este.

5. Propender para que los planes y programas de la Oficina sean articulados para promover la competitividad de las
empresas localizadas en el ente territorial a través del uso y apropiacion de las tecnologias de la informacion v la
comunicacion.

6. Apoyar la formulacion del plan y programa Municipal de Ciencia, Tecnologia e innovacion, de forma articulada con el
plan nacional de desarrollo.

7. Dingir la formulacion, elaboracion y presentacion de proyectos relacionados ante entes de orden Nacional e
Internacional, segun corresponda

8. Apoyar los procesos precontractuales de los convenios que suscriba el Municipio.

. Apoyar en la elaboracion de los estudios previos relacionados con la Direccion

10. Generar estrategias de apropiacion social de la ciencia, la tecnologia y la innovacion para la consolidacion de la
nueva sociedad y economia basadas en el conocimiento.

11.  Proponer la creacion de estimulos e incentivos sociales y econdmicos para aumeniar en forma significativa la
inversion en ciencia, tecnologia e innovacion en el Municipio.

12. Revisar y aprobar los estudios previos y estudios del sector, que permitan determinar los requisitos habilitantes y
precios de los bienes y/o servicios que se pretendan contratar por parte de la entidad, de los recursos asignados a
su dependencia.

13. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia, Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, Tecnologias de la Informacion, Ciencia y Tecnologia, Ofimatica Avanzada,
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional en Ingenieria de Sistemas. Doce (12) meses de experiencia profesional.

Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados

porlaley.

3. JEFE DE OFICINA - SISTEMA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE
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FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA - SISTEMA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cadigo: 006

Grado: 01 _ -
Numero de Cargos: UNO U]- o

Dependencia u Oficina: OFICINA GESTION DE RIESGO DE DESASTRE
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

IIl. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RIESGO DE DESASTRE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir la implementacion de la gestion del riesgo de desastres en el Municipio de San Antero, con el propdsito de contribuir
a la sequridad, el bienestar de las personas, a la participacion social y al desarrollo sostenible. A su vez, asesorar y
coordinar el funcionamiento y el desarrollo continuo del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres en la
jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Formular, coordinar, supervisar y controlar planes, programas y proyeclos de naluraleza de la Unidad de Gestion del
Riesgo de acuerde con los procesos y procedimientos legalmente establecidos, con el fin de dar cumplimiento a la
labor misional de la Secretaria de Gobierno y Gestion Administrativa.

3. Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conotimiento del riesgo, reduccion de esle y manejo de desastres
y su articulacion con los procesos de desarrollo en los ambitos Nacional y Departamental.

4. Promover la articulacion con ofras areas adminisirativas, tales como la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Territorial, la Direccion de Ciencia y Tecnologia y Cuerpo de Bomberos Voluntarios de San Aniero entre otros en los
temas de su compelencia.

5. Formular y coordinar la ejecucion de un Plan Municipal para la Gestion del Riesgo de Desasires, realizar el
seguimiento y evaluacion de este.

6. Orientar y apoyar a la Administracion Municipal en el fortalecimiento institucional para la geslion del riesgo de
desastres y asesorarlos para la inclusion de la politica de gestion del riesgo de desastres en los planes territoriales.

7. Administrar y tener en funcionamiento el Sistema Integrado de Informacion de que frata el articulo 7° del Decreto Ley
919 de 1989 o el de que haga sus veces, que posibilite avanzar en la gestion del riesgo de desastres.

8. Promover la conformacién de los comilés para la prevencion de desastres y capacilarlos, asesorarlos y orientarlos en
la aplicacion de la normatividad vigente y en actividades que permitan su adecuado funcionamiento.

9. Coordinar las visitas a sitios donde se presenten fenomenos fisicos de origen natural, tecnologico o provocado por el
hombre y determinar las acciones pertinentes, verificando las necesidades y la realizacion de actividades para mitigar
al evento.

10. Coordinar con los diferentes comités locales de atencion y prevencion de desastres, acciones ylo aclividades de
Gestion del Riesgo en el Municipio.

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

12. Reporiar al Unidad Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y al Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de
Desastres, las siluaciones de emergencia y/o desastres presentados en el Municipio, con el objeto de gestionar el
apoyo apropiado para la atencion de la poblacion afectada.

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

14. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, solicitudes yfo requerimientos de la comunidad y de los
organismos del Estado vinculados con el Sistema para la Prevencion y Alencion de Desaslres.

15. Tramitar en los entes competentes, la obtencion de los documentos necesarios para soporlar las respuestas a las
solicitudes y/o requenmientos de su competencia.

16. Identificar elementos y/o insumos para la formulacion de proyectos orientados a la Prevencion y Alencion de Desastres
en el Municipio.

17. Presentar informes al Secrelario de Despacho y/o enfes de control y vigilancia sobre el estado de avance de las
aclividades realizadas en la Unidad Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres al momento que estos los requieran.

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

19. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area de su
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compelencia.

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

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

22, Cumplir de manera efectiva la mision, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucion de los procesos en que
interviene debido al cargo.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia, Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal, Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres, Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores, Normatividad Ambiental,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Tecnologias de la Informacion, Ciencia y Tecnologia, Ofimatica Avanzada.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en: Educacion, Comunicacion | Doce  (12) meses de
Social, Periodismo y Afines, Publicista y Afines, Derecho y Afines, Administracion, | experiencia profesional.
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

« Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

« Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

« Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados porlaley.

4, JEFE DE OFICINA ASESORA (CONTROL INTERNO)

FUNCIONES DEL AUDITOR DE CONTROL INTERNO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: DE PERIODO

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cadigo: 115

Grado: 03

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE

1. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DE GESTION

IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interno, verificar que el Sistema de Control
Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos v, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando

ll.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar los procesos de gestion de la adminisiracién municipal mediante el suministro de informacion institucional, la
direccion de diagndsticos, Ia presentacion y orientacion de recomendaciones con el fin de superar debilidades, obtener
el consenso y el compromiso, facilitar el aprendizaje y mejorar la efectividad institucional.

2. Evaluar el sistema de control interno mediante auditorias internas especificas y de procesos con una vision integral de
la organizacion y con un criterio de interaccion con el entorno mediante el desarrollo de las etapas de planeacion,
ejecucion, presentacion de informes y seguimiento.
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3. Fomentar en la administracion municipal fa cultura de control mediante la capacitacion, divulgacion, sensibilizacion en
el ambiente de control, el disefio de valores elficos organizacionales y el logro del compromiso de los niveles directivas
con el ejercicio del contral interno.

4. Facilitar la relacion de la adminisiracion municipal con los enles externos de control mediante el flujo eficaz, confiable y
oportuno de la informacion al interior y al exterior de esta.

5. Las demas que en el marco de su mision se deriven de planes, programas y proyectos del municipio, o le sean
asignadas por norma o autoridad compelente de acuerdo con el caracter de sus funciones.

6. Realizar el respectivo seguimiento a los planes de mejoramiento que suscriba la entidad.

7. Cumplir de manera oportuna con los informes senalados las normas legales vigentes y los relacionados en el Art.
2.2.21.4.9 del Decreto 648 de 2017.

8. Realizar la evaluacion anual de gestion de cada una de las dependencias y presentar el informe de resultados de esta,
con las sugerencias y recomendaciones que conlribuyan a su mejoramiento y optimizacion.

9. Las demas que se eslablezcan por ley.

IV. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia, Compilacion de Normas de Carrera, Carrera, Empleo y Gerencia Publica, Plan de
Capacitacion y Estimulos, Sistemas de Informacion, Planeacion y Presupuesto Publico, Finanzas Publicas, Cadigo
General Disciplinario, Régimen de Administracion Municipal, Sislema de Gestion de Calidad, Modelo de Planeacion y
Gestion, Normas Contables, Metodologia Ajustada de Proyectos, Gestion Documental y Archivo, Normas, Referentes
Técnicos y Metodologias en materia de Control Interno, Régimen de Conlratacion, Plan de Desarrollo Municipal; Manual
de procesos y procedimientos; Aplicacion de auditoria Interna
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Tilulo de Formacion Profesional. Veinlicuatro  (24) meses de experiencia
Curso de 20 horas del Codigo de Integridad profesional relacionada en asuntos de Conlrol
o Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion | Interno.

5. ASESOR JURIDICO

FUNCIONES DE ASESOR (A) JURIDICO (A)
I. __IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: ASESOR ]
Denominacion del Empleo: ASESOR
Codigo: 101
Grado: 01
Numero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: OFICINA ASESORA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE |
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Definir, dirigir y liderar la defensa de la Administracion Municipal en los diversos asuntos en malena legal y juridica,
administrativa y lecnica, para garantizar la legalidad de los actos y acciones en la administracion de la Alcaldia, A su vez
las acciones relacionadas con el proceso de Contratacion Estatal para dar cumplimiento a los Planes, programas y
proyectos que se ejecuten en la Administracion Municipal con criterios de oportunidad, eficacia, eficiencia, transparencia y
calidad y de conformidad con los lineamientos y directrices del Alcalde municipal y el cumplimiento efectivo de la
normatividad legal vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los procesos de su compelencia en asuntos de asesoria juridica, defensa judicial y prejudicial de los intereses
de la Administracion Municipal, de conformidad con los lineamientos y directrices de la administracion municipal y el
cumplimiento efectivo de la normalividad legal vigente.

2. Asesorar al Alcalde y a las dependencias de la administracion Municipal, conceplos legales y normalivos, para la
emision de actos juridicos, de conformidad con los lineamientos y directrices de la administracion municipal y el
cumplimiento efectivo de la normatividad legal vigente.

3. Asesorar, revisar y responder sobre los procesos juridicos de los cuales la Administracion Municipal hace parte. de
manera oportuna, eficiente y transparente y de conformidad con los lineamientos y directrices de la administracion
municipal y el cumplimiento efectivo de la normatividad legal vigente.

4. Realizar la defensa y representacion juridica de la Alcaldia municipal, siendo el apoderado de esta, ante los procesos
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que se inicien como demandante o demandado.

5. Dinigir los estudios procesos y procedimientos conlractuales que se desarrollen en la Administracion Municipal, de
conformidad con los lineamientos y directrices de la administracion municipal y el cumplimiento efectivo de la
normatividad legal vigente

6. Revisar y aprobar los documentos y soportes relacionados con el proceso pre-contractual, contractual y post
contractual, para la legalizacion, perfeccionamiento y liquidacion de los contratos. De conformidad con los lineamientos
y directrices de la administracion municipal y el cumplimiento efectivo de la normatividad legal vigente

7. Disefiar, liderar y definir la elaboracion y actualizacion del Manual de Confratacion de la Alcaldia Municipal de
conformidad con los lineamientos y directrices de la administracion municipal y el cumplimiento efectivo de la
normatividad legal vigente

8. Asesorar, dirigir y revisar la ejecucion del plan anual de adquisiciones por parte de las dependencias de la
Administracion Municipal, de conformidad con los lineamientos y directrices de la administracion municipal v el
cumplimiento efectivo de la normatividad legal vigente.

9. Conocer las actuaciones disciplinarias y adelantar la etapa de instruccion hasta la notificacion del pliego de cargos, o
el acta de aceptacion de cargos, de la decision de archivo, contra los sujetos disciplinables servidores y ex servidores
publicos del sector central de la administracion Municipal

10. Nofificar y comunicar las decisiones que se adopten en la etapa de instruccion de la actuacion disciplinaria e Informar a
los sujetos procesales, que, notificado el pliego de cargos, el proceso pasa al despacho de la Secretaria de Gobierno y
Gestion Administrativa, para que se surta la elapa de juzgamiento, con base en las funciones y competencias de Ia
entidad y en especial en cumplimiento del Codigo General Disciplinario Vigente.

11. Remitir al despacho de la Secretaria de Gobierno y Gestion Administrativa, los procesos disciplinarios en los que se
dicte pliego de cargos, o el acta de aceptacion de cargos debidamente notificados de acuerdo con la normatividad
vigente, a fin de que se continte con la etapa de Juzgamiento cuando haya lugar.

12. Administrar, conservar y custodiar los expedientes disciplinarios y demas documentos que se generen en la Oficina,
por el tiempo necesario segun las normas de archivo, hasta su transferencia al archivo central, Y Mantener control,
registro y actualizacion de las quejas y de los procesos disciplinarios adelantados en |a etapa de instruccion.

13. Informar oportunamente a la Procuraduria General de la Nacion, sobre la apertura de |a investigacion disciplinaria y la
imposicion de sanciones a los servidores publicos.

14. Las demas que se le asignen relacionadas con el proposito del empleo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Plan de Desarrallo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial POT, Codigo General Disciplinario,
Planeacion Estratégica, Formulacion y Evaluacion de Proyectos, Sistemas Integrados de Gestion, Normatividad
Presupuestal, Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo, Contratacién Estatal, Gestion de Talento Humano,
Atencion al Ciudadano y Manejo de Estadisticas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecha Doce (12) meses de experiencia
Curso de 20 horas del Codigo de Integridad profesional

.
.
» Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
| « Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

6. ASESOR - SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

FUNCIONES DEL ASESOR -SG-SST

|. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR

Codigo: 105

Grado: 01

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina: SG-SST

Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Liderar el disefio, implementacion y ejecucion del Sistema General de Sequridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con lo
establecido en el Decreto No, 1072 de 2015 y la Resolucion No. 0312 de 2019 y demas normas concordantes sobre la
materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Elaborar y ejecular el programa de capacitacion anual en promocion y prevencion, que incluye los peligros/riesgos
prioritarios y sea extensivo a todos los niveles de la organizacion.

2. Elaborar y ejecutar los Programas de Vigilancia Epidemiologica, de acuerdo con los riesgos de la entidad.

3. Reportar a la alta direccion las situaciones que puedan afeclar la Sequridad y Salud de los Servidores Publicos,
Contratistas y visitanles

4. Solicitar a la direccion, la realizacion de examenes médicos de ingreso, periodicos y de retiro para los Irabajadores.

5. Elaborar y actualizar las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias para el manejo de proveedares y
contratistas y solicitar la aprobacion por parte de la Secretaria de Planeacian.

6.  Elaborar, revisar y aclualizar la matriz de riesgos de la Entidad.

7. Elaborar, revisar y actualizar la matriz de requisitos legales de la Entidad.

8. Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

9. Ejecutar y dar sequimiento a los planes de accion derivados de investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo
y enfermedades laborales. Orientar capacitaciones al personal relacionadas con Sequridad y Salud en el Trabajo.

10.  Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia.

1. Preparar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, incluyendo la asignacion de
recursos y el presupuesto necesario para su ejecucion.

12. Realizar el seguimiento y ejecucion a los planes de accion derivados de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora, que se originen de las diferentes actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13, Elaborar los Informes que sean requeridos por la Direccion, por las entidades administrativas o por la Administradora
de Riesgos Laborales.

14.  Apoyar y asesorar a los integrantes del Comité de Convivencia, el COPASST, las Brigadas y la Gerencia de la
Enlidad en la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas.

15.  Programar audilorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las auditorias externas gue contrate la
Entidad,

16. Realizar sequimiento a las restricciones originadas en los examenes medicos ocupacionales y notificar a la gerencia
cuando no se dé cumplimiento por parte de los empleados.

17. Realizar la solicitud a la IPS contratada para los examenes ocupacionales de la informacion relativa a licencias,
garantia de cuslodia de las historias clinicas y demas documentos reglamentados en la normalividad vigente.

18. Presentar a consideracion de |a Secretaria de Planeacion, modificaciones a las politicas, reglamentos u objetivos del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los informes de rendicion de cuentas y los resullados
de los Indicadores

19. Implementar las medidas de prevencion y conifrol con base en el resultado de la identificacion de peligros, la
evaluacion y valoracion de los riesgos, incluidos los prioritarios y ejecutarlas acorde con el esquema de
jerarquizacion, de ser factible priorizar la intervencion en |a fuente y en el medio.

20. Elaborar y actualizar manuales, procedimientos, formatos e instructivos relacionados con el Sistema de Geslion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

21. Elaborar y mantener actualizada toda la documentacion del SG-SST que sea requerida por la normatividad vigente
en Colombia o por normas o estandares que la empresa haya adopiado.

22.  Las demas funciones que la ley determine para el rol de encargado del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Plan de Desarrollo Municipal, Planeacion Estratégica, Formulacion y Ewvaluacion de Proyeclos,

Sistema General de Sequridad y Salud en el Trabajo, Sistemas Integrados de Gestion, Gestion de Talento Humano y

Manejo de Esladisticas, Ofimatica Avanzada

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
« Tilulo Profesional en Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo o Titulo | Doce (12) meses de experiencia
Profesional de cualquier nucleo del conocimientos y Postgrado en SGSST profesional.

e Licencia de Salud Ocupacional Vigente

« Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

« Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion |

| « Tarjeta profesional o malricula vigente en los casos reglamentados por la Ley. N
7. SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO DEL ALCALDE
FUNCIONES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO DEL ALCADE
7 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Nivel: ASISTENCIAL ]

Denominacion del Empleo: SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO DEL ALCALDE

Codigo: 438
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Version: 2.0
Grado: 04
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DESPACHO DEL ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
8 AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE

9 PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar labores de apoyo administrativo y asistencial, en lo referente a la atencion al publico, manejo de
correspondencia, control de archivo y aquellos tramites administrativos inherentes a los objetivos del municipio de
acuerdo con la normatividad vigente.

10 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Afender a los ciudadanos y usuarios por los diferentes canales de comunicacion, de acuerdo con los procesos
institucionales y la normatividad aplicable.

2. Asistir al alcalde en las reuniones, comités o consejos de gobierno cuando se requiera, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

3. Radicar los procesos en segunda instancia y/o comision, e informes secretariales, edictos y demas documentos,
de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

4. Organizar la agenda de su superior de conformidad con las instrucciones recibidas.

5. Realizar actividades de archivo y correspondencia interna y externa de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Organizar las reuniones y los eventos de la dependencia de acuerdo con los procesos institucionales y las normas
sociales de profocolo.

7. Mantener actualizado y organizado el inventario de los elementos de consumo que requiere la dependencia, de
acuerdo con las necesidades del servicio.

8. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seqgun las normas técnicas de produccion
documental.

9. Analizar la correspondencia dirigida al Alcalde, priorizar la que requiera accion inmediata. Tomar acciones cuando asi
lo requiera en coordinacion con los asesores de despacho.

10. Responder por la actualizacion, modernizacion y documentacion de los diferentes proceses que desarrolle la
dependencia a su cargo, en concordancia con MIPG.

11. Las demds que se le asignen y que correspandan a la naluraleza del empleo

11_CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Normatividad en el 4rea de desempeno, herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Infernet),
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Atencion y servicio al usuario, Técnicas de redaccion y Gestion documental

12 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Veinlicuatro_ (24) meses de experiencia
o Curso de 20 horas del Codigo de Integridad laboral relacionada.
e Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

8. CONDUCTOR

FUNCIONES DEL CONDUCTOR

I._ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Cadigo: 408 _
Grado: 03
Nuimero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DESPACHO DEL ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Il. AREA FUNCIONAL
DESPCHO DEL ALCALDE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Conducir el vehiculo asignado, conforme a las normas de transito vigentes y el mantenimiento preventivo y correctivo del
mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado teniendo en cuenta los requisitos establecidos por las normas de trénsito vigentes.
2. Conservar y mantener las condiciones mecanicas del vehiculo a su cargo, tomando las medidas preventivas y
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correctivas que se requieran.

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta las disposiciones y
normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte dictaminen.

4. Llevar al regisiro de las ordenes de los servicios de mantenimiento solicitadas de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el area compelente.

5. Responder por el buen uso y cuslodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a su cargo de acuerdo con los
procesos institucionales.

6. Realizar el transporte y entrega de los elementos, documentos y correspondencia asignada en concordancia con los
procesos institucionales.

7. Cumplir con los itinerarios, horarios y rutas asignados de conformidad con los requerimientos de |a enlidad, asi como
retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por la Alcaldia

8. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, los horarios, el personal que moviliza y demas informacion a la que tenga
acceso de acuerdo con las situaciones de sequridad de la Alcaldia.

9. Informar a las autondades competentes sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con el funcionamiento
del vehiculo y el desempeno de las funciones en concordancia con los procedimientos de la entidad.

10. Responder por la actualizacion, modernizacion y documentacion de los diferentes procesos que desarralle la
dependencia a su cargo, en concordancia con MIPG.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Normatividad en el area de desemperio, herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet),

Modelo Integrado de Planeacion y Geslion, Atencion y servicio al usuario, Conduccion de vehiculos. Mecanica Automotriz,

Pleno conocimiento de la ciudad donde conduce y del entorno. Normatividad de transito y

seguridad vial.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
« Titulo de Bachiller en cualquier modalidad y Licencia de | Dieciocho (18) ano de experiencia laboral relacionada.
conduccion.
« Curso de 20 horas del Codigo de Integridad
¢ Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion

ARTICULO TERCERO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 2 SECRETARIA DE GOBIERNO
Y GESTION ADMINISTRATIVA, del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, adoptado mediante Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las fichas
correspondientes a los cargos que a continuacion se relacionan, los cuales quedaran de la siguiente

manera:
ANEXO 2.
SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DEL EMPLEO NATURALEZA DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | CARGOS
LIBRE  NOMBRAMIENTO Y
'SECRETARIO DE DESPACHO REMOCION 020 02 1
LIBRE ~ NOMBRAMIENTO Y
JEFE DE OFICINA REMOCION o 006 01 1
LIBRE  NOMBRAMIENTO Y
R | revogion s = ;
PROFESIONAL UNIVERSITARIO | CARRERA ADMINISTRATIVA 219 02 & ]
INSPECTOR DE POLICIA CARRERA ADMINISTRATIVA 303 03 1
TECNICO OPERATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 314 01 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 407 02 1
SECRETARIAS CARRERA ADMINISTRATIVA 440 02 2
TOTAL DE CARGOS: 1
1. SECRETARIO DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
FUNCIONES DEL SECRETARIO DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
I.__IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION |
Nivel: DIRECTIVO |
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091 Version: 20
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
Cadigo: 020
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL

GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, fijar, ejecutar y coordinar las politicas y programas relacionados con la conservacion del orden publico, el
desarrolio y participacion de la comunidad; administrar, planear, organizar, controlar y dinamizar las relaciones
interinstitucionales y fortalecimiento de la administracion, los sistemas de informacion de la administracion de personal y
demas programas tendientes al desarrollo de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

20.

Organizar, dirigir y controlar las acciones institucionales necesarias para promover la participacion y convivencia
ciudadana dentro de los principios basicos de |a tolerancia, la resolucion pacifica de conflictos y de los derechos
humanos.

Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias sociales y salvaguardia de la vida, honra y bienes de los
ciudadanos, conservacion del orden publico y ejercer el control de precios, pesas, medidas, rifas. espectaculos y
demas programas tendientes al desarrollo de la comunidad.

Velar por la conservacion del orden publico, de conformidad con la Constitucion Politica, la ley y las orientaciones que
al respecto imparta el Gobierno Nacional y Municipal y coordinar las acciones que le sean encomendadas.

Dirigir v controlar el funcionamiento de la Inspecciones de Palicia Municipal, conforme a las disposiciones legales
vigentes y los parametros de eficiencia definidos por la administracion.

Coordinar, bajo la direccion del alcalde y demas autoridades competentes que intervienen en los procesos electorales
y de ejercicio democratico que se deban efectuar en la jurisdiccion municipal, las actividades de apoyo necesarias para
garantizar que los mismos se adelanten en tranquilidad, paz y armonia.

Responder, dentro de los términos establecidos por la ley, a las impugnaciones adelantadas por los ciudadanos en el
ejercicio del Derecho de Peticion, en todas sus modalidades.

Desarrollar proyectos para motivar la participacion comunitaria y programar capacitacion para lideres y asociaciones
con el fin de cualificar a sus integrantes.

Realizar los despachos comisorios que dispongan los diferentes despachos judiciales.

Definir las politicas y estrategias para la conservacion del espacio publico en el Municipio.

. Coordinar todo lo relacionado con los Comités de orden publico y Consejos de seguridad.
. Implementar de conformidad con la ley, la politica publica de discapacidad.
. Ejecutar, coordinar y apoyar politicas para el disefio y desarrollo de programas de atencion y reparacion a la poblacion

desplazada por la violencia y victima del conflicto armado.

. Velar por el cumplimiento de las normas existentes sobre reglamentacion de rifas, juegos y espectaculos en el

municipio y coordinar con las autoridades policivas visitas a los establecimientos y personas naturales o juridicas que
desarrollen actividades de juego, rifas o especlaculos.

. Expedir permisos o imponer sanciones en relacion con el control de las actividades privadas y de la defensa del orden

publico y asesorar al Alcalde para la formulacion de politicas, planes y programas relacionados con la defensa, y
seguridad, orden publico, y presentar el proyecto de Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

. Preparar los proyectos, planes y programas y recomendar la ejecucion de las decisiones y drdenes de los asuntos de

su competencia, definir estrategias de identificacion e intervencion de factores que afectan la convivencia ciudadana

. Representar al Alcalde ante las diferentes instituciones publicas o privadas para agilizar las relaciones con la

Administracion Municipal vy articular las relaciones del Gabinete Municipal con las diferentes Instituciones,
Organizaciones y autoridades locales, y armonizar las acciones particulares de cada una de ellas para generar
resultados integrales y evitar contradicciones en la actuacion administrativa.

. Desarrollar el sistema de administracion de personal de carrera administrativa, asi como en los demas sistemas que la

ley establezca para la administracion del talento humano y orientar los lineamientos, politicas y esirategias que
conduzcan al cumplimiento de la mision, vision y objetivos estratégicos, ademas de dirigir la atencion de peticiones y el
suministro de la informacion que requieran los funcionarios publicos sobre los asuntos de su competencia y controlar el
desarrollo de las actividades relacionadas con la correspondencia interna y externa

. Disefar y ejecutar los planes y programas de bienestar social, sequridad industrial y salud ocupacional de los

servidores publicos y realizar los procesos de ingreso, permanencia, reclutamiento, seleccion de personal, retiro, para
provision de cargos, en coordinacion con los secretarios de Despacho y ajustarse a normas sobre la materia.

. Determinar las necesidades de capacitacion y adiestramiento del personal, mantener actualizadas las novedades del

personal, archivo de hojas de vida y supervisar la aplicacion y cumplimiento de las normas legales relacionadas con la
administracion de personal.
Dirigir, coordinar y controlar los recursos humanos que prestan sus servicios y velar por el cumplimiento de las normas

SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANO PEREZ
GARCIA", Carrera 14 N° 12D-13 Tel. (094) 811 01 02 Cadigo Postal No.231520, San Anlero - Cordoba, Correo
electronico: sjundicainterna@ sanantero-cordoha.gov.co




NIT.800096781-8 Codigo: GJ - P05

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO
Sistema de Gestion Integrado
Proceso: GESTION JURIDICA

Procedimiento: Expedicion de Actos Administrativos

Version: 2.0

41

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27.
28.

29,

30.

31

32.

33.
. Resolver los recursos que procedan contra las decisiones proferidas durante la etapa de juzgamiento y que por

35.

36.

3r.

38.

39,

40.

42.

43,

a que deben sujelarse la seleccion, evaluacion del desempeno laboral, capacitacion y bienestar social de los
empleados, liderar los programas de induccion ylo reinduccion, salud ocupacional de los servidores publicos de la
alcaldia.

Dar respuesta a solicitudes sobre pensiones, cuotas partes, bonos pensionales u otros asuntos relacionados a la
sequridad social en pensiones del municipio.

Diligenciar la nomina en el aplicativo del sistema de informacion, efectuar los descuentos de aportes parafiscales,
salud, pension, riesgos profesionales, otros, determinar las novedades de personal, generar los desprendibles de
nomina, determinar las fechas de page, conforme al procedimiento administrativo de persanal,

Coordinar los procesos contractuales realizados por cada una de las dependencias de la alcaldia para su posterior
suscripcion por el sefor alcalde, direccionar, supervisar el proceso de inscripcion y recepcion de propuestas de los
proponentes, para los procesos de contratacion en la Administracion Municipal y asistir a su superior inmediato en lo
que tiene que ver con el area administrativa y los riesgos profesionales.

Definir las caracteristicas de informacion de archivo, correspondencia de la Administracion Municipal y garantizar la
aplicacion de mecanismos coherentes y adecuados en la administracion de personal del Municipio.

Hacer seguimiento a todas las acciones judiciales interpuestas en contra de la administracion municipal y garantizar el
cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinculacion hasta la desvinculacion de personal, garantizando el
cumplimiento de los compromisos salariales, prestacionales y de sequridad social de los servidores publicos.

Evaluar que se den las condiciones necesarias para diagnosticar el ambiente laboral, verificar el cumplimiento de los
requisitos para adoptar la planta de empleados de la Administracion Municipal y disefar y/o actualizar los manuales de
funciones y de procedimientos de la Alcaldia.

Presentacion de los proyectos de acuerdo de iniciativa del sefor Alcalde ante el Concejo Municipal, conforme al
procedimiento administrativo.

Administrar la pagina del sistema de informacion de gestion de personal SIGEP y llevar la informacion actualizada en
el sistema conforme a las disposiciones del Municipio Administrativo de la Funcion Publica.

Recibir, elaborar la informacion preliminar de pre pliegos de los procesos conlractuales que generen las dependencias
{tipos de contralo de: suministro, bienes y servicios, adguisicion de inmuebles, arrendamiento, compraventa,
concesian, consulloria, crédito, iducia, interventoria, obra, comodalo entre otros), con su respectivo cronograma para
ser enviados al area de juridica, quien los aprueba para ser cargados en el sitio oficial de contratacion que implemente
el gobierno nacional, y hacer seguimiento del mismo desde su estado borrador hasta su estado de liquidacion.

Velar por la correcta aplicacion del Sistema de seguridad y salud en el frabajo y establecer las politicas para su
desarrollo dentro de la administracion Municipal.

Realizar la etapa de juzgamiento en las investigaciones disciplinarias de manera independiente, imparcial, autonoma
con observancia formal y material que determine Ia ritualidad del proceso de acuerdo con la Conshitucion Politica, en
concordancia con el Codigo General Disciplinario, la Ley y las disposiciones convencionales vigentes.

Conocer, a partir de la notificacion del pliego de cargos y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se
adelanten conlra los servidores publicos de la Administracion Municipal.

Imponer las sanciones disciplinarias a que haya lugar, sequn las disposiciones legales vigentes.

competencia correspondan a la primera instancia,

Dar tramite ante el despacho del sefor alcalde de los recursos de alzada que procedan confra las decisiones
proferidas durante la etapa de juzgamiento disciplinario.

Las demas gue en el marco de su mision se denven de planes, programas y proyeclos de la Alcaldia, o le sean
asignadas por norma o autoridad competente de acuerdo con el caracter de sus funciones.

EN RELACION CON LA MOVILIDAD

Como superior funcional o jerarquico de la Inspeccion de Policia y Transilo, resolvera sobre las apelaciones y
consullas en segunda instancia que interpongan conlra decisiones tomadas en maleria de transito por personas
naturales, juridicas y autoridades de fransito en cumplimiento de lo establecido en el Codigo Nacional de Transilo.
Dirigir, vigilar y coordinar el trabajo de la Inspeccion de Policia y Transito, en la ejecucion d politicas, planes,
programas y proyecios asignados a dicha dependencia y en el despacho correclo y oportune de los asuntos de su
competencia.

Proyectar los actos administratives en el curso de la sequnda instancia en los procesos contravencionales adelanlados
por la presunta comision de infracciones del Codigo Nacional d fransito (Ley 769 de 2002) o las normas que lo
modifiquen, adicionen o complementen.

Disefiar, ejecutar y evaluar la politica municipal de transito, transporte y movilidad.

. Preparar los proyectos de actos administrativos que, en materia de movilidad, transito, y transporte publico, deba

expedir el alcalde y tramitar tales disposiciones.
Coordinar e implementar mecanismos agiles en la toma de audiencias y procesos contravencionales en cumplimiento
de la normatividad vigente.

Dirigir el control vial e intervenir por el cumplimiento del Codigo Nacional de Transito Transporte y el Cadigo de
Transporie Terrestre Automolor
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44, Disenar, ejecutar y promaover los programas de capacitacion de los Agentes de transito y demas personal encargado
de regular el trafico vial.

45. Ejercer el control y definir las directrices bajo las cuales actuaran el Comandante y los Agentes de Transito.

46. Liderar la ejecucion de los operativos de control de transito y transporte que den cumplimiento a la normatividad
vigente

47. Velar por el correcto reporte del proceso contravencional con las plataformas con las que interactua: RUNT, SIMIT,
ANSV y conexas.

48. Ejercer las funciones relacionadas con el cobro coactivo de la entidad.

49. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las que de manera
reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Compilacion de Normas de Carrera, Administracion de Talento Humano, Gerencia
Publica, Plan de Capacitacion y Estimulos, Sistemas de Informacion, Metodologia y Gerencia de Proyectos, Contratacion
Estatal, Codigo Disciplinario Unico, Régimen Municipal, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Codigo de Convivencia
Ciudadana e Infancia y Adolescencia.

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

o Titulo profesional en Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria y Afines, | Veinticuatro  (24) meses  de
Administracion Publica y Afines, Economia, Contaduria, Ingenieria y afines, | experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines.

« Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

« Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

2. JEFE DE OFICINA - TALENTO HUMANO

« Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la Ley. |

FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA - TALENTO HUMANO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 006
Grado: 01
Nimero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
1. AREA FUNCIONAL
GESTION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Direccionar, controlar y velar por la formulacion de politicas institucionales y la adopcion y ejecucion de los planes,
programas y proyectos de la Administracion del Talento Humano, procurando la oportuna y debida prestacion del servicio,
asi como dirigir las actividades relacionadas con la direccion de personal, para el cumplimiento de la Mision, Vision,
Principios y Objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el plan de accion de talento humano, el cual debe responder integramente a las prioridades y necesidades
de la administracion.

2. Dirigir las actividades de su equipo de trabajo en cuanto a la normalizacion, capacitacion y ejecucion de los procesos y
procedimientos al area de talento humano.

3. Coordinar el proceso administrativo de convocatoria, eleccion y funcionamiento de los miembros de la Comision de
Personal de la Entidad.

4. Disefiar y coordinar los programas que en materia de salud ocupacional se establezcan para los funcionarios de la
administracion municipal, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Asesorar a la Secretaria de Gobierno y Gestion Administrativa en el disefio y elaboracion de los planes estratégicos de
recursos humanos y ejecutar las politicas institucionales sobre administracion y desarrollo del Talento Humano del
Municipio.

6. Administrar y actualizar la planta de personal del Municipio, como una herramienta para la planeacion del recurso
humano, de acuerdo con las obligaciones impuestas por la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

7. Organizar y llevar los registros necesarios para la administracion de personal y expedir las certificaciones relacionadas
con dichos registro y situaciones laborales y dar respuesia a solicitudes sobre pensiones, cuotas partes. bonos
pensionales u otros asuntos relacionados a la seguridad social en pensiones de |a administracion municipal.

-
e
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8. Apoyar y participar en la elaboracion del proyecto anual de presupueslo para amparar los gastos por servicios
personales asociados a nomina.

9. Liderar la evaluacion de desempenio de los funcionarios de carrera administraliva, de acuerdo con las directrices de la
Comision Nacional del Servicio Civil.

10. Disenar los instrumentos para la evaluacion del personal vinculado en provisionalidad ylo temporalidad en la

Administracion Municipal

. Formular, elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Institucional Anual de Capacitacion, de Induccion y Reinduccion, de

acuerdo con el diagnostico realizado y aplicable a los funcionarios de la administracion municipal.

12. Adoptar politicas tendientes a mejorar el bienestar laboral de las personas vinculadas al Municipio.

13. Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Sistema de Informacion de empleo Publico, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

14. Coordinar la realizacion de estudios sobre la planta de personal; proponer la actualizacion del manual especifico de
funciones, competencias y requisites para los empleos del Municipio; y determinar los perfiles de los cargos que
deberan ser provistos.

15. Las demas que por necesidad de! servicio de le asignen

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Sistemas de Informacion, Cadigo de Procedimiento Administrativo, Atencion al Usuario

y Ciudadano, Sistema de Gestion Documental, Régimen Municipal, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, ofimatica

Avanzada.

1

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo de formacion profesional en Agronomia, Velerinaria y Afines, Ciencias | Doce (12) meses de experiencia
de la Educacion, Ciencias Sociales y Humanas, Economia, Administracion | profesional
Publica, Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines,
Matematicas y Ciencias Naturales.

s Curso de 20 horas del codigo de integridad

o Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

» Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la Ley.

3. ALMACENISTA

l. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Nivel: PROFESIONAL -

Denominacion del Empleo: ALMACENISTA GENERAL

Codigo: 215

Grado: 02

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
Il. EA FUNCIONAL

AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS
lll._ PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Velar por la custodia y administracion de los bienes del municipio y planear, programar y efectuar las diferentes
colizaciones y compras que se requieren suministrar a las diferentes dependencias del municipio.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Efectuar cotizaciones y compras de materiales y demas elementos solicitados por la Administracion.
Velar por que los suministros adquiridos sean de excelente calidad y precio.
Verificar que todo pedido y orden de compra cumpla con los requisitos legales de aultorizacion.
Controlar que los elementos que se compren cumplan con las condiciones que se exigen en |a orden de compra o en
el contrato de suministros.
5. Programar, coordinar y supervisar |a ejecucion de los inventarios fisicos de mercancias, maienales y elemenios en las
diferentes dependencias.
6. Recibir los elementos adquindos por el municipio y velar porque se diligencie en forma inmediala el comprobante de
entrada al Almacen.
7. Entregar los elementos a las dependencias solicitantes y velar porque se diligencie completamente y con las firmas, el
comprobante de salida y la orden de baja.
8. Propender por el eslricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de los elementos a su cargo.
9. Velar porque se cumplan las normas legales de conlratacion para la adquisicion de suministros.

cohh s
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10. Velar porgue la totalidad de |as compras se realicen por medio del almacen municipal.

11. Velar por los elementos que tiene una vida util duradera y que en algun momento se pueden volver a utilizar.

12. Concientizar a las diferentes dependencias de la importancia que tiene informar oportunamente al almacén el
movimiento de los bienes que posee cada una, o si es del caso los elementos que se dan de baja para tener un
inventario actualizado.

13. Desempenar las demas funciones inherenles al cargo que le sean encomendadas en forma regular u ocasional por su
superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Sistemas de Informacion, Atencion al Usuario y Ciudadano, Sistema de Gestion
Documental, Régimen de Administracion Municipal, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Ofimatica Avanzada,
normas coniables y financieras.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

e Titulo de formacion profesional en Ciencias De La Educacion, Ciencias | Veinticualro  (24) meses  de
Saciales y Humanas, Economia, Administracion Publica, Contaduria y Afines, | experiencia profesional.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines, Matematicas y Ciencias
Naturales

o Curso de 20 horas del codigo de integridad

« Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

_ Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la Ley.

4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (ARCHIVO)

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO (ARCHIVO)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
GESTION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desempeniar labores profesionales en todo lo relacionado con el manejo de los archivos, cuyo campo de accion se
desarrolla fundamentaimente en las areas relacionadas con el conocimiento, organizacion, recuperacion, difusion,
preservacian de la informacion, conservacion y conformacion del patrimonio documental del Municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las labores de organizacion y mantenimiente actualizado del archivo central y archivo historico de la
Alcaldia para garantizar la correcta aplicacion del sistema de gestion documental, conforme a las normas vigentes.

2. Apoyar a los funcionarios encargados de los archivos de gestion en cada una de las dependencias para difundir la
informacion que contribuya al cumplimiento de las funciones de las diferentes dependencias concernientes a su
archivo de gestion.

3. Suministrar la informacion requerida por los usuarios del archivo central e histérico de forma oportuna y de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Realizar las capacitaciones que le sean asignadas en materia de gestion documental y manejo de archivos de gestion.

5. Optimizar el manejo y utilizacion de tecnologias disponibles en la organizacion y suministro de la informacion del
archivo.

6. Mantener estricta confidencialidad de los documentos

7. Elaborar periodicamente el cronograma de transferencias documentales, y promover y coordinar el adecuado traslado
de los archivos de gestion al archivo central.

8. Desempedar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad o norma competente, acordes con la
naluraleza general de las funciones del empleo.

9. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Sistemas de Informacion, Sistema de Gestion Documental y Archivo, Régimen de
Administracion Municipal, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Ofimatica Avanzada.

10. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
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Titulo de formacion profesional en, Archivistica, administracion publica y afines. | Veinticuatro  (24)  meses  de
Curso de 20 horas del codigo de integridad experiencia profesional relacionada
Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

Curso en elaboracion de Programa del Plan Institucional de Archivos — PINAR
Curso de Metodologia para |a elaboracion del Programa de Gestion Documental

5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SOPORTE TECNICO

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SOPORTE TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 02

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL

GESTION ADMINISTRATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar, coordinar y desarrollar acciones tendientes a la consecucion de las melas establecidas a nivel de Tecnologia de la
informacion y las comunicaciones, mediante el soporte, asesoria y trabajo en equipo e interdisciplinario en cumplimiento
de los objetivos institucionales en los procesos y procedimientos definidos en cumplimiento de objetivos Misionales a
traves de |a ejecucion de proyecios orientados a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios internos y externos de
la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar y ejecutar el apoyo técnico correctivo de soporte a las distintas dependencias y oficinas. procurando la
operatividad y funcionalidad de los distintos equipos de compulto, periféricos y de red de dalos que se encuentren bajo
la administracion de la Entidad Territorial.

Coordinar el funcionamiento de las herramientas de software disponibles y en operacion para el manejo y
administracion de las actividades operativas (presupuesto, Contabilidad, tesoreria e impuesios) de los diferentes
puestos de trabajo en la secretaria de Hacienda Municipal.

Coordinar el funcionamiento de las herramientas de software disponibles y en operacion para el manejo y
administracion del recurso humano (Nomina) y Aimacen (Inventario).

Apoyar y brindar soporte en los procesos de puesta en marcha y funcionamiento de herramientas ofimaticas o de
software que sean requeridas por alguna dependencia que lo solicite, dentro del area de competencias.

Coordinar el soporte para la realizacion de mantenimiento técnico preventivo de los equipos de computo, logrando la
correcta operacion y funcionamiento de estos.

Apoyar a las distintas dependencias y areas de oficina con asesoria y soporte en casos que se requiera para el
cumplimiento de los objetivos institucionales en procesos y procedimientos de sus actividades o procesos.

Apoyar con el cargue de los tramites en el SUIT, con el fin de apoyar la identificacion y realizacion de los mismos en la
entidad territorial, para lograr el cumplimiento de sus objetivos y mejoramiento de sus procesos y procedimientos
orientados a la mejora continua del servicio al ciudadano.

Administrar, asesorar, brindar soporte y apoyar a la Alcaldia de San Antero, Departamento de Cordoba, en Temas TIC |

para lograr el cumplimiento de sus objetivos y mejoramiento de sus procesos y procedimientos internos para la loma
estratégica de decisiones.

Realizar las publicaciones ylo actualizaciones de la informacion en la sede electronica de la Alcaldia de San Antero
hitps://www.sanantero-cordoba.gov.co/ de acuerdo a Ley 1712 de 2014 y las normas concordantes.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, ofimatica avanzada, habilidades técnicas en programacion, bases de dalos y redes y
sistemas operativos manejo de las Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones, Ciencia y Tecnologia Digital,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento | Veinticuatro  (24)  meses  de
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Curso de 20 horas del codigo de integridad

Cursa de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANO PEREZ
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« Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la Ley. j

6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO APOYO JURIDICO

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO APOYO JURIDICO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVESITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1L AREA FUNCIONAL

GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA

i PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en |a planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

—

8

Participar en el diseio de estrategias que vinculen a la administracion municipal a las politicas de convivencia
ciudadana y resolucion pacifica de conflictos en un marco regional e inslitucional.

Participar en la formulacion de proyecios y programas de prevencion de delitos, confravenciones y problemas de
convivencia y sequridad ciudadana.

Apoyar en la definicion de mecanismos que permitan la coordinacion y combinacion de esfuerzos publices, privados y
comunitarios para buscar la resolucion pacifica de conflictos.

Apoyar en el disefio de instrumentos promocionales y pedagogicos orientados a generar interiorizacion y accion
individual y colectiva sobre los valores civilistas, los derechos humanos, la preservacion de la disciplina social y la
participacion ciudadana

Apoyar el proceso de enajenacion voluntaria o de expropiacion de inmuebles en los casos previstos en articulo 10 de
la Ley 388 de 1997 y demas normas que la modifiquen, reglamenten, sustituyan o complementen, cuando sean
requeridos.

Asegurar la participacion de la alcaldia municipal en el Comités de Justicia Transicional (CJT) como escenario de
incidencia politica y participacion efectiva de las victimas del conflicto armado.

Mantener actualizado el registro unico de victimas del conflicto armado.

Apoyar a las autoridades administrativas del orden Municipal, en el desarrollo institucional y el disefio y aplicacion de
planes y programas relacionados con el acceso a la justicia transicional.

Participar en el disefio de estralegias para difundir, fomentar y mejorar el uso de los mecanismos alternativos de
solucion de conflictos y la relacion entre los distintos operadores de justicia.

. Participar en el establecimiento de elementos para elaborar propuestas legislativas en materia de acceso a la justicia
transicional y mejoramiento de Ia convivencia ciudadana.

Apoyar en la prestacion del servicio de los diferentes entes gubernamentales municipales, depariamentales y
nacionales que alli se presentan.

. Adelantar acciones que garanticen el goce efectivo de los derechos de los Desplazados y prevengan la vulneracion
de estos, de tal manera que se garantice |a Subsistencia de dicha poblacion.

. Disefar las rutas, protocolos, procesos y procedimientos para la atencion integral de la poblacion desplazada en el
municipio de San Antero, asi mismo atender las quejas y reclamos de la poblacion desplazada y accionar en la
buisqueda de la solucion de estas.

. Brindar informacion a la poblacion desplazada usuaria de los servicios sobre los programas que adelanta la Alcaldia u
otras entidades, a los cuales puede ser vinculado este grupo poblacional.

Gestionar con los distintos entes estatales competentes, los programas y/o proyectos que se puedan llevar a cabo
para dar cumplimiento a la normatividad juridica que establece derechos especiales para la poblacion de
desplazados.

. Realizar estudios e investigaciones en la poblacion, que permita determinar la condicion de desplazado en el
municipio de San Antero.

. Hacer planteamientos ante la autoridad o funcionario competente con el fin de ejecutar programas, proyectos o
acciones que materialicen los derechos especiales que legalmente deben gozar y se le deben garantizar a la
poblacion desplazada.

. Las demas, que por necesidad del servicio se le asignen y correspondan al propésito principal del empleo.

SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANO PEREZ
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V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Régimen Municipal, Codigo de Convivencia Ciudadana, Sistema Nacional de Atencian y
Reparacion Integral a las Victimas, Sistema alternativo de Resolucion de Conflictos, Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, Ofimatica nivel I1.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

o Titulo de formacion profesional del nucleo basico de conocimiento en: | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, Administracion Publica y Afines. profesional relacionada

» Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

« Curso de 20 horas del codigo de integridad

+  Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

7. INSPECTOR DE POLICIA

FUNCIONES DEL INSPECTOR DE POLICIA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA . -
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE POLICIA
Caodigo: 303
Grado: 03
Numero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
INSPECCION DE POLICIA

ll.__ PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Defender los principios Constitucionales a través de la aplicacion de medidas policivas velando por los derechos civiles y
garantias sociales en cuanto a la conservacion del orden publico y aplicar los mecanismos definidos a traves de la
ejecucion de acciones que permitan conciliar el ejercicio de deberes y derechos ciudadanos de acuerdo con el orden civil
establecido

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Las contempladas en el Art. 206 de la ley 1801 del 29 de julio de 2016 “Cadigo Nacional de Policia y Convivencia™:

2. Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.

3. Conocer de los comportamienios conlrarios a la convivencia en maleria de seguridad, tranquilidad, ambiente y
recursos nalurales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y privacidad, actividad economica, urbanismo, espacio
publico y libertad de circulacion.

4. Ejecutar la orden de reslitucion, en casos de tierras comunales.

5. Conocer, en unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a) Reparacion de danos malenales de muebles o inmuebles;

by Expulsion de domicilio:

c) Prohibicion de ingreso a acltividad que involucra aglomeraciones de publico complejas o no complejas:
d) Decomiso.

e) Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

fi  Suspension de construccién o demolicion;

g) Demolicion de obra;

h)  Construccion, cerramiento, reparacion o manienimiento de inmueble;

il Reparacion de danos materiales por perturbacion a la posesion y lenencia de inmuebles;

j)  Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17 del articulo 205;
k) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de danos maleriales;

1) Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas;

m) Multas;

n)  Suspension definitiva de aclividad.

Control de precios y medidas y proceder en armonia con la superintendencia de industria y comercio.

Ejercer funciones en materia de transito y transporte.

Ejercer inspeccion y control a los actos que atenten contra el cuidado del medio ambiente

Llevar el registro y el archivo organizado de los expedientes que se abran en desarrollo de sus actuaciones de acuerdo

con los procesos institucionales.

10. Garantizar en su jurisdiccion el respeto a los derechos civiles y garantias sociales conservando el orden interno y

emprendiendo campanas de sequridad con el apoyo de las autoridades de palicia.

wo~No
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11. Hacer cumplir los reglamentos y normas que, sobre precios en general establezca la Superintendencia de Industria y
Comercio en la administracion municipal.

12. Realizar las acciones pendientes a restablecer el espacio publico y del respeto de los espacios comunitarios

13. Asistir al comité técnico de seguridad y emergencia y de justicia transicional y presentar propuestas y proyeclos.

14. Adelantar campaiias de movilizacion, socializacion, control de precios y medidas, calidad de producies, tendientes a
garantizar el bienestar colectivo y el acalamiento de la normatividad.

| 15. Velar por la seguridad de las personas y las cosas en la via publica, y privada abierta al publico.

| 16. Promover acciones encaminadas a la prevencion y la asistencia técnica y humana de los usuarios de |as vias.

17. Abocar el conocimiento de una infraccion o de un accidente mientras la autoridad competente asume la investigacion.

1B. Adelantar los procesos administrativos sancionatorios por infracciones a las normas de transporte y sancionar al
investigado si es el caso.

19. Aplicar las sustantivas y procedimentales de transito y transporte.

20. Conocer y fallar de los procesos de infraccion a las normas de Iransito de acuerdo con los procedimientos y normas
sustanciales vigentes.

21. Conocer y tramitar lo relacionado con la parte sustantiva y procesal de accidentes de transito, en cuanlto sea de su
competencia.

22. Conocer de las faltas ocurridas dentro del territorio de su jurisdiccion en Unica instancia de las infracciones
sancionadas con multas de hasta veinte (20) salarios, y en primera instancia de las infracciones sancionadas con
multas superiores a veinte (20) salarios minimos diarios legales vigentes o las sancionadas con suspension o
cancelacion de la licencia para conducir, siendo la segunda instancia su superior jerarquico.

23. Garantizar el framite oportuno a los derechos de peficion presentados por los usuarios, con observancia de los
términos de ley.

24. Custodiar los expedientes de las contravenciones y asuntos de la competencia del cargo.

25. Cumplir con las disposiciones existentes en maleria disciplinaria, sobre derechos. deberes, prohibiciones,
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

26. Apoyar a la Secretaria de Gobiemno y Gestién Administrativa y en la definicion de las politicas, procesos y
procedimientos en materia de imposicion de multas de transito

27. Reportar oportunamente el proceso contravencional a las plataformas con las que interactua: Runt, Simit, ANSV y
conexas,

28. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las delegadas por el superior jerarquico, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo y las designadas por la Ley

V.  CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Codigo Nacional de Policia, Administracion Publica, Régimen Municipal, Codigo Civil y

Procedimiento Civil, Codigo de Procedimiento Administrativo, Codigo de Procedimiento Penal, Legislacion sobre

Conciliacion, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de Informacion, MIPG

V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Terminacion y aprobacion de estudios de la carrera de Derecho. Sin experiencia

« Curso de 20 horas del codigo de integridad

L+ Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion _

8. TECNICO OPERATIVO (DESARROLLO COMUNITARIO)

FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO EN DESARROLLO COMUNICTARIO
I.__IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314

Grado: 01

Namero de Cargos: UNO (01) -
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
DESARROLLO COMUNITARIO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar, capacitar y promover el desarrollo de la comunidad a través de programas de asesoria y orientacion con las
diferentes asociaciones a las Juntas de Accion Comunal del Municipio de San Antero. Disefar, implementar y ejecutar
politicas, planes y programas orientados al crecimiento economico, al desarrollo social y comunitario
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

R —————
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1. Apoyar a traves de programas de asesoria y/o capacilacion las juntas de accion comunal y los grupos cooperativos en
pro del desarrollo municipal, la organizacion de comunas y corregimientos, lo mismo que para la integracion de las
juntas administradoras locales tanto en su aspeclo legal como de operacion.

2. Programar eventos con el fin de fomentar la participacion comunitaria y capacitacion y asesoria a la comunidad para
mejorar sus condicionas y calidad de vida

3. Recibir informacion de las junias de accién comunal ¢ juntas adminisiradoras locales interesadas en conlratar la
realizacion de obras con el municipio.

4. Fomentar a nivel de grupos comunitarios actividades de autogestion y veeduria ciudadana.

5. Orientar a los grupos comunitarios sobre la legislacion vigente en materia de participacion.

6. Proponer y coordinar procesos de identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos relacionados con el desarrollo
comunitario.

7. Promover metodologias que garanticen los canales de comunicacion y la concertacion con la administracion municipal,
la comunidad, las mujeres organizadas y las etnias que existan.

8. Promover reuniones periodicas con la comunidad, organizaciones y demas organizaciones sin animo de lucro a fin de
estudiar las necesidades prioritarias y las estrategias o maneras de solucionarlas.

9. Promaver la constitucion de Juntas de Accion Comunal en aquellos barrios o lugares del territorio Municipal donde no
existan eslas organizaciones.

10. Las demas asignadas por el secretario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia, Codige Nacional de Policia, Regimen Municipal, Legislacion Comunal, Gestion
Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de Informacion, Ofimatica Nivel | y MIPG
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Seis (6) meses de experiencia laboral

s Curso de 36 horas en legislacian comunal. relacionada

« Curso de 20 horas del codigo de integridad

| * Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

9. AUKXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONSE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, suministro de informacion y
atencion al publico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal en
cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el
marco de las disposiciones legales en la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Informar al Jefe inmediato, en forma oportuna sobre la inconsistencia o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos, documentos y/o materiales recibidos en la dependencia.
2. Eniregar oportunamente los documentos que sean requeridos por las demas dependencias, originados en la
Dependencia asignada. |
3. Efectuar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos que reciba o genere la dependencia, de |
acuerdo con las indicaciones eslablecidas por el Area de Archivo y Correspondencia. |
4. Vigilar por la respuesta a los comunicados y soliciludes enviados por la Dependencia, para que se tramite en los ‘
|

terminos establecidos de acuerdo con los procedimientos.
5. Atender llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes recibidos.
6. Preparar y organizar reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el Jefe inmediato, siguiendo los
protocolos existentes. [
7. Coordinar los servicios de manejo y tramite de correspondencia de la dependencia para lograr la prestacion de servicio ]
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en sus funciones, de acuerdo con los pardmetros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

8. Hacer buen uso de los elementos, equipos, materiales y suministros asignados y cuidar de ellos

9. Llevar el Archivo de Gestion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
por los archivos de la oficina y por los documentos que acompafien como soportes a los asuntos de que conoce su
superior.

10. Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion sujeta a reserva legal o que
puedan afectar la buena marcha de la entidad.

11. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos y/o correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos

12. Las demas asignadas por el secrelario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Régimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de
Informacion, Ofimatica Basica Nivel |, MIPG

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada
o Curso de 20 horas del codigo de integridad
e Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion

y gestion - = e —
10. SECRETARIAS
FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIA (O)
Codigo: 440
Grado: 02
Numero de Cargos: DOS(02)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, secretariado, suministro de
informacion y atencion al publico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el
marco de las disposiciones legales en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar trabajos, informes, memorandos y oficios que se requieran en el desarrollo de las actividades de la
dependencia, de acuerdo con normas écnicas de oficina y de trabajos administrativos

2. Organizar reuniones y eventos que deba atender el Jefe Inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos

3. Efectuar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos que reciba o genere la dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas por el Area de Archivo y Correspondencia.

4. Vigilar por la respuesta a los comunicados y solicitudes enviados por la dependencia para que se tramite en los
terminos establecidos de acuerdo con los procedimientos.

5. Atender llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes recibidos.

6. Preparar y organizar reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el Jefe inmediato, siguiendo los
protocolos existentes.

7. Coordinar los servicios de manejo y tramite de correspondencia de la dependencia para lograr la prestacion de servicio
en sus funciones, de acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

8. Hacer buen uso de los elementos, equipos, materiales y suministros asignados y cuidar de ellos

9. Llevar el Archivo de Gestion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
por los archivos de la oficina y por los documentos que acompafen como soportes a los asuntos de que conoce su
superior.

10. Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion sujeta a reserva legal o que
puedan afectar la buena marcha de la entidad.
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11. Las demas asignadas por el secrelario de despacho afine con el cumplimiento de los objgtivos

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Régimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Parficipacion Comunitaria, Sistemas de
Informacion, Ofimatica Nivel |, MIPG

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral
« Curso de 20 horas del codigo de integridad relacionada

« Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

ARTICULO CUARTO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 3 SECRETARIA DE HACIENDA,
del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, adoptado mediante
Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las fichas correspondientes a los cargos que a
continuacion se relacionan, los cuales quedaran de la siguiente manera:

ANEXO 3.
SECRETARIA DE HACIENDA
DENOMINACION DEL EMPLEO NATURALEZA DEL EMPLEO CODIGO GRADO CARGOS
LIBRE NOMBRAMIENTO Y
SECRETARIO DE DESPACHO REMOCION 020 02 1
LIBRE NOMBRAMIENTO Y
JEFE DE OFICINA REMOCION 006 01 :
LIBRE NOMBRAMIENTO Y
TESORERO GENERAL REMOCION 201 02 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CARRERA ADMINISTARTIVA 219 02 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTARTIVA 407 02 2
TOTAL DE CARGOS: 6
1. SECRETARIO DE HACIENDA
FUNCIONES DEL SECRETARIO DE HACIENDA
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: NIVEL DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE HACIENDA
Codigo: 020
Grado: 02
Nimero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: SECRETARIO DE HACIENDA
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL

Ejecutar las politicas financieras y economicas de la administracion, encargado del manejo presupuestal y formulacion de
politicas financieras. fiscales y economicas, garantizar el equilibrio economico y financiero municipal a traves de ia
coherencia entre la proyeccion y la ejecucion de ingresos y egresos, garantizando la confiabilidad y la oportunidad de la
informacion financiera, economica y social.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y ordenes del Alcalde en todo lo
relacionado con la hacienda municipal, formular las politicas que en materia fiscal y financiera se requiera en su
gestion institucional,

2. Coordinar con el Alcalde y el Concejo de Gobierno la fijacion de politicas financieras y gasto publico con la Secretaria
de Planeacion, la preparacion del proyecto de presupuesto para la vigencia siguiente de acuerdo con las normas con
base en el sistema presupuestal.

3. Disenar, ejecutar, supervisar procedimientos, planes y programas financieros, contables, presupuéstales y de tesoreria
en coordinacion con las dependencias adscritas, conforme a las disposiciones vigentes.

4. Intervenir en la elaboracion, ejecucion, evaluacion, el control del presupuesto, |a ejecucion presupuestal y expedir los
certificados de disponibilidad, reserva presupuestal y drdenes de pago que requiera el Alcalde, con base en el

procedimiento del sistema de informacion y presentar los correspandientes informes en las fechas previstas.
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5. Definir los objetivos, politicas y estrategias para ejecutar los procesos de Administracion Presupuestal y Ejecucian
Contable y definir los componentes presupuéstales y su clasificacion.

6. Mantener coherencia entre el plan de desarrollo de la administracion municipal y plan de accion con las politicas
macroeconomicas, fiscales; nacionales y locales, sustentando las asignaciones presupuéstales en las diferentes
instancias.

7. Redefinir la politica fiscal a seguir, de acuerdo con el comportamiento de la generacion de ingresos, determinar
modificaciones o traslados presupuestales y la via administrativa por la cual se deben realizar.

8. Verificar por el oportuno recaudo de los impuestos aportes, participaciones y demas ingresos municipales, mediante
los procesos del sistema de control y evaluacion, ademas de efectuar las adiciones y traslados presupuéstales que
sean autorizados por las autoridades competentes

9. Velar por el adecuado uso de las transferencias recibidas de la Nacion o del Municipio y adoptar de acuerdo con el
Alcalde, las medidas conducentes para garantizar el cumplimiento de la politica de planeacidn financiera del municipio,
por parte de estos en coordinacion con la Secretaria de Planeacion municipal.

10. Elaborar los proyectos de modificaciones al Presupuesto de acuerdo con las orientaciones del sefior Alcalde y Concejo
Municipal, conforme al procedimiento administrativo y el proyecto de liquidacion anual del Presupuesto General del
Municipio, con base en las disposiciones legales vigentes.

. Ordenar y revisar la apertura de libros de presupuesto y contabilidad para la vigencia fiscal, los regisiros de las
apropiaciones respectivas, en el sistema de informacién, y elaborar los actos administrativos referentes al movimiento
de créditos traslado y contra créditos de las apropiaciones de presupuesto en la vigencia fiscal.

12. Revisar los informes de rendicion de cuentas a los organismos de control, y hacer cumplir los envios tanto fisicos como

en el sistema de informacion en las fechas determinadas y metodologia establecida.

13. Asistir a las reuniones que sea convocado y/o cuando sea delegado por el Sefior Alcalde y hacer las recomendaciones
respectivas.

14. Ejecutar |as politicas necesarias para la prevencion del fraude o la evasion de rentas municipales de conformidad con
las disposiciones vigentes.

15. Gestionar el acceso a recursos del crédito y establece directrices para el manejo eficiente de la deuda, consolidar los
proyectos de inversion a desarrollar en el area de su competencia, con base en la metodologia formalizada para el
proceso.

16. Elaborar los Proyectos de Actos Administrativos requeridos para reglamentar los aspecios de su Secretaria, de
competencia de la Administracion Municipal.

17. Aplicar mecanismos de inspeccion, vigilancia y supervision a la ejecucion de los contratos y/o convenios que liene bajo
su responsabilidad.

18. Dirigir y supervisar la ejecucion del procedimiento coactivo de los tributos y demas recursos administrativos para el
municipio

19, Presentar oportunamente los informes requeridos por entidades, dependencias internas o externas, relacionados con
el desemperio de sus funciones y gestion de su Secretaria.

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo.

1

21. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Manejo de Software sobre Presupuesio y Contabilidad, Sistemas de Informacion, Finanzas Publicas, Gestion Documental
y Archivo, Régimen Municipal, Cobro Coactivo, catastro e impuestos sobre la propiedad raiz, disposiciones de caracter
tributario, Software de Recaudo de Ingresos, Contratacion Estatal y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

22. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Manejo de Software sobre Presupuesto y Contabilidad, Sistemas de Informacion, Finanzas Publicas, Gestion Documental
y Archivo, Régimen Municipal, Cobro Coactivo, catastro e impuestos sobre la propiedad raiz, disposiciones de caracter
tributario, Software de Recaudo de Ingresos, Contratacion Estatal y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

23. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo Profesional Administracién, Economia, Contaduria y afines. Veinticuatro  (24) meses de
Curso de 20 horas del Codigo de Integridad experiencia profesional.
Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

_ Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por Ia Ley.

2. JEFE DE OFICINA - PRESUPUESTO

FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA - PRESUPUESTO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Codigo: 006
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Nimero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE HACIENDA
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO DE HACIENDA
Il. AREA FUNCIONAL
AREA DE PRESUPUESTO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular la politica publica del presupuesto municipal y presentar los proyectos de incorporaciones, reducciones, traslados
y aplazamientos presupuestales. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrados de Gestion y la observancia
de sus recomendaciones en el ambito de su competencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la programacion, presentacion y liquidacion del presupuesto Municipal dando estriclo cumplimiento al Estatuto
Organico de presupuesto, de acuerdo a las directrices del Secretario de Hacienda y velar que el mismo responda al
cumplimiento del Plan de Desarrollo del Municipio, orientar el proceso presupuestal de los establecimientos publicos y
asesorar a las administraciones locales en esta malenia.

2. Realizar regisiro presupuesial de los movimientos que se realicen por concepto del gasto, incluidos los recursos
provenientes de los sectores de salud y educacion.

3. Controlar |a ejecucion del presupuesto del Sector Central y de los establecimientos publicos, identificando los riesgos
propios de la operacion presupuestal.

4. Analizar y evaluar soliciludes de modificacion del presupuesto y presentar los proyectos de incorporaciones,
reducciones, traslados y aplazamientos presupuestales.

5. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrados de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en
el ambito de su competencia.

6. Promover la cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

7. Velar porque los procesos y procedimientos de compelencia de la Direccion, se encuentren documentados,
actualizados y publicados.

8. Elaborar el plan indicativo y plan de accion (incluido el componente administrativo), de la direccion.

9. Reporlar oporiunamente a la Secretaria de Gobiemo y Gestion Administrativa, las novedades que ocurran en materia
de necesidades y manejo de recursos para cumplir con las obligaciones y compromisos propios del despacho.

10. Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de la dependencia, con el objetivo de facilitar la consulta
ylo requenmientos que sobre el particular realicen los usuarios.

11. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyeclos a su cargo y que le sean
asignados por auloridad competente.

12. Coordinar la programacian, elaboracion, presentacion y liquidacion del presupuesto Municipal dando estricto
cumplimiento al Estatuto Organico de presupuesto, de acuerdo a las directrices del Secretario de Hacienda y velar que
el mismo responda al cumplimiento del Plan de Desarrollo del Municipio.

13. Orientar el proceso presupuestal de los establecimientos publicos y asesorar a las administraciones locales en esla
materia.

14. Realizar registro presupuestal de los movimientos que se realicen por conceplo del gasto, incluidos los recursos
provenienies de los sectores de salud y educacion.

15. Controlar |a ejecucion del presupuesto del Sector Central y de los establecimientos publicos, identificando los riesgos
propios de la operacion presupuestal.

16. Analizar y evaluar solicitudes de modificacion del presupuesto y presentar los proyectos de incorporaciones,
reducciones, traslados y aplazamientos presupuesiales.

17. Apoyar el desarrollo y soslenimiento del Sistema Integrados de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en
el ambito de su competencia.

18. Elaborar el plan indicativo y plan de accion (incluido el componenie administrativo), de la direccion.

19. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyeclos a su cargo y que le sean
asignados por auloridad compeltente

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Sistemas de Informacion, Codigo de Procedimiento Civil, Atencion al Usuario y
Ciudadano, Sistema de Gestion Documental, Régimen Municipal, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Normas, leyes y reglamentaciones financieras,
contables, presupuestales, fributarias y de tesoreria. Estatuto Tributario

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

 Titulo en formacion académica en economia, administracion publica, contaduria | Doce (12) meses de experiencia
y afines. profesional.

Tarjeta profesional

Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados
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3. TESORERO GENERAL
1. FUNCIONES DEL TESORERO GENERAL

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: TESORERO GENERAL
Cadigo: 201 -
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (1) -
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE HACIENDA
Cargo del Jefe Inmediato: | SECRETARIO DE HACIENDA

Il. AREA FUNCIONAL
TESORERIA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Recaudar las rentas e ingresos del orden municipal, Municipal y nacional propias del presupuesto municipal y hacer
efectivo el pago a los beneficiarios de acuerdo con las cuentas y documentos que lo soportan, exigiendo para ello la firma
y plena identificacion de beneficiario.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos y actividades, relacionadas con el recaudo, control, ejecucion y desembaolso de los recursos
por concepto de funcionamiento e inversion del Municipio de acuerdo con la Ley y sujetandose a los procedimientos y
reglamentos fijados por la Alcaldia.

2. Recaudar, guardar, conservar, custodiar, manejar y garantizar la proteccion y de los recursos, titulos y valores del
Municipio.

3. Formular y preparar en coordinacion con el Secretario de Hacienda el Programa Anual Mensualizado de Caja (P.A.C))
y controlar su ejecucion, teniendo en cuenta las pautas generales para la elaboracion de los programas mensuales y
anuales de flujos de caja y de fondos.

4. Administrar los fondos financieros disponibles de manera eficiente y oportuna, conforme a las proyecciones del
Programa Anual de Caja (P.A.C.).

5. Apoyar al Secretario de Hacienda en la formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la
Administracion Central Municipal.

6. Efectuar el pago de las obligaciones laborales, salarios, prestaciones, reportes, beneficios, pensiones,
indemnizaciones etc., derivadas de las relaciones legales y reglamentarias de los servidores municipales, contenidas
en nominas, planillas, actos administrativos de la Alcaldia, debidamente legalizados.

7. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio

8. Recepcionar, revisar, liquidar, tramitar, girar y efectuar los pagos correspondientes de las obligaciones legalmente
exigibles que presenten los acreedores del Municipio, verificando los soportes legales, la correcta identificacion del
beneficiario y los descuentos previstos en la Ley

9. Verificar la exactitud de las facturaciones y demas operaciones realizadas, definir los correctivos necesarios y
mantener actualizado el archivo de las cuentas canceladas.

10. Girar y efectuar los pagos acordes a la fuente de destinacion.

11. Expedir paz y salvos, certificados de pago y descuentos efectuados por el Municipio.

12. Maneiar los libros y registros de bancos, libros auxiliares, presupuesto y en general los que por Ley le correspondan.

13. Cooperar en la recopilacion y actualizacion de las normas y disposiciones legales vigentes emanadas de los
organismos de control, vigilancia y direccion en materia tributaria, contable y velar por su estricto cumplimiento

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y las
directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil.

15. Preparar, elaborar y presentar todos los informes y estados financieros que le sean solicitados. por el Alcalde, la
Secretaria de hacienda y los de obligatorio cumplimiento ante las autoridades respectivas, con sus anexos y notas
explicativas.

16. Mantener discrecion, reserva, alender de manera personal y con absoluta responsabilidad los asuntos confidenciales
tramitados en la dependencia que le sean asignados por su jefe inmediato.

17. Propender por la adecuada presentacion de la oficina o sitio de trabajo y acatar desarrollar y propender al buen uso de
los equipos, materiales, e insumos que estén a su cargo, para garantizar la conservacion del medio ambiente en la
realizacion de las funciones y actividades a cargo.

18. Presentar los informes técnicos, requeridos por el jefe inmediato.

19. Responder por los bienes asignados y en caso de refiro hacer la correspondiente entrega en el Aimacén Municipal.

20. Mantener discrecion, reserva, atender de manera personal y con absoluta responsabilidad los asuntos confidenciales
tramitados en la dependencia que le sean asignados por su jefe inmediato.

| 21. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio
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V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Codigo de Procedimiento Administrativo, Politicas Publicas en materia de lesoreria.
Bases en contabilidad. Presupuesio publico. Programa Anual Mensualizado de Caja, Finanzas Publicas. Eslatuto tributario
Municipal. Sistema Internacional de Normas Financieras, Modelo Integrado de planeacion y Gestion.

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo profesional vigente en contaduria, economia, administracion y afines. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
« Curso de 20 horas del Codigo de Integridad profesional.
« Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
+ Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la
Ley. S R ([ g _
4, PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTABILIDAD)
FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTABILIDAD)
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL

AREA DE CONTABILIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional y que segun su complejidad y competencias exigidas
le corresponde funciones de coordinacion, supervision y control de areas intemas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos insfitucionales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2
3;
4

o o

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

Elaborar el Plan de Accion para las operaciones del area de Contabilidad en cumplimiento del Sistema Integral de
Gestion - SIG.

. Recibir dinero en efectivo de acuerdo con el procedimiento establecido.

Realizar el cuadre de caja diario cumpliendo con el procedimiento.

. ldentificar consignaciones realizadas por terceros en cuentas de la enlidad de acuerdo con el procedimiento

establecido.

Elaborar el recibo de caja de acuerdo con el procedimiento de contabilidad.

Registrar las operaciones conlables en el Sistema de Informacion Financiera acorde con el catalogo de cuentas del
sector publico y los lineamientos institucionales.

Elaborar las conciliaciones bancarias teniendo en cuenta los extractos bancarios, el libro diario y lo establecido en el
procedimiento institucional.

Elaborar boletin de caja y banco de acuerdo con la normatividad vigente, las politicas institucionales y los
procedimientos establecidos.

Dar tramite al pago de las obligaciones financieras acorde con los procedimientos establecidos.

. Conciliar las cuentas de contabilidad con las dependencias que alimentan el modulo contable teniendo en cuenta los

lineamientos institucionales.

Cobrar la cartera de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Conciliar la cartera con las dependencias sequn los procedimientos establecidos.

Realizar interface de cartera a contabilidad de acuerdo teniendo en cuenta los lineamientos institucionales,

Publicar estados financieros de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

Realizar el seguimiento y monitoreo permanente a las operaciones del area de contabilidad de la entidad de acuerdo
con los indicadores establecidos.

Realizar el sequimiento a los indicadores de ejecucion de acuerdo con los requerimientos y politicas establecidas.
Reportar las novedades que se presenten en relacion con la gestion contable acorde con las necesidades y en
cumplimiento de las normas vigentes

Evaluar la gestion de contabilidad cumpliendo con los lineamientos de SIG.

Aplicar programas de mejora continua a las operaciones contables acorde con los resultados de |a evaluacion
realizada y en cumplimiento de las normas vigentes y el SGI

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la auloridad competente, las que reciba por delegacion y
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aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Sistemas de Informacion, Cédigo de Procedimiento Civil, Alencion al Usuario y
Ciudadano, Sistema de Gestion Documental, Régimen Municipal, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Ofimatica Avanzada, normas contables vy
financieras.

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

e Titulo de formacion profesional en Economia, Administracion | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Publica, Contaduria y Afines. profesional relacionada

« Tarjeta Profesional

« Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

« Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 02
Namero de Cargos: DOS(02)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, suministro de informacion y
atencion al publico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal en
cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el
marco de Ias disposiciones legales en la materia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar al Jefe inmediato, en forma oportuna sobre la inconsistencia o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos, documentos y/o materiales recibidos en la dependencia.

2. Entregar oportunamente los documentos que sean requeridos por las demas dependencias, originados en |a
Dependencia asignada.

3. FEfectuar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos que reciba o genere la dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas por el Area de Archivo y Correspondencia.

4. \Vigilar por la respuesta a los comunicados y solicitudes enviados por la Dependencia, para que se tramile en los
terminos establecidos de acuerdo con los procedimientos.

5. Atender llamadas telefonicas, fransmitiendo los mensajes recibidos.

6. Preparar y organizar reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el Jefe inmediato, siguiendo los
protocolos existentes.

7. Coordinar los servicios de manejo y tramite de correspondencia de la dependencia para lograr la prestacion de servicio
en sus funciones, de acuerdo con los pardmetros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

8. Hacer buen uso de los elementos, equipos, materiales y suministros asignadas y cuidar de ellos

9. Llevar el Archivo de Gestion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
por los archivos de la oficina y por los documentos que acomparien como soportes a los asuntos de que conoce su
superior.

10. Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion sujeta a reserva legal o que
puedan afectar la buena marcha de la entidad.

11, Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos y/o correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos

12. Las demas asignadas por el secretario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Régimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de

Informacion, Ofimatica Basica Nivel |, MIPG
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral
s Curso de 20 horas del Codigo de Integridad relacionada
« Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

ARTICULO QUINTO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 4 SECRETARIA DE PLANEACION,
del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, adoptado mediante
Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las fichas correspondientes a los cargos que a
continuacién se relacionan, los cuales quedaran de la siguiente manera:

ANEXO 4.
SECRETARIA DE PLANEACION
DENOMINACION DEL EMPLEO NATURALEZA DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | CARGOS
LBRE  NOMBRAMEENTO Y

SECRETARIO DE DESPACHO o 020 02 1
PROFESIONAL UNIVERISTARIO | CARRERA ADMINISTRATIVA 219 02 1
| PROFESIONAL UNIVERISTARIO | CARRERA ADMINISTRATIVA 219 01 1
TECNICO ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 367 02 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 407 02 | 1
TOTAL DE CARGOS: s

1. SECRETARIO DE PLANEACION

~ FUNCIONES DEL SECRETARIO DE PLANEACION
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE PLANEACION
Codigo: 020
Grado: 02 = —. -]
NGmero de Cargos: UNO (1) )
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE PLANEACION -
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ
Dirigir, coordinar, supervisar los planes y programas y mecanismos de control al desarrollo fisico, urbanistico, usos del
suelo, preservacion y proteccion del patrimonio ecoldgico, ambiental y cultural en el Municipio.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
« ENRELACION CON LOS ESTUDIOS, ANALISIS PLANIFICACION FINANCIERA Y DE GESTION:

1. Asesorar al alcalde en la adopcion de politicas, objetivos y formulacion de planes estratégicos con base en las
directrices generales de la administracion municipal y plan de desarrollo,

2. Dinigrr, coordinar y evaluar los procesos relacionados con la formulacion y adopcion de las politicas, programas y
proyectos del plan tactico y operativo para cada una de las areas y/o dependencias de la administracion.

3. Planear, dirgir, coordinar, evaluar y controlar las politicas, planes y programas de fortalecimiento, desarrollo,
mantenimiento y cuidado del medio ambiente como fuente de riqueza Municipal y de la humanidad.

4. Formular y desarrollar los mecanismos de coordinacion administrativa y funcional con las secretarias, oficinas y demas
organismos adscritos o vinculados de la administracion municipal.

5. Planear los estudios y evaluaciones sobre el alcance, impacto e incidencia de la politica fiscal, cambiana, tributaria,
presupuestaria y crediticia del Gobierno Nacional y de las reformas legales que incidan en el comportamiento de la
Hacienda Publica Municipal.

6. Elaborar los analisis y estudios de corto, mediano y largo plazo de la situacion econémica y financiera del Municipio.

7. Planear, promocionar, ejecutar y evaluar los estudios técnicos referentes al analisis de las condiciones y estado del
mercado financiero y proponer |as fuentes de financiacion credilicia, asi como la ubicacion de los recursos y rentas del
municipio.

8. Planear, dirigir y organizar el plan, programas y acciones para la venficacion y evaluacion de la gestion municipal en
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coordinacion con la oficina de control interno.
Capacitar, inducir para el desarrollo del manual de indicadores de gestion y evaluacion de resultados de todas las
dependencias de la administracion municipal.

. Planear, formular, coordinar e integrar los manuales de indicadores de gestion por sectores.
. Formular y elaborar el Manual de Interventoria del Municipio.
. Sequir, evaluar y verificar la gestion a nivel municipal y por sectores, mediante la aplicabilidad de indicadores de

gestion basados en objefivos resultados y el logro de la mision institucional.

. Sequir, evaluar y verificar el proceso de administracion y ejecucion del presupuesto municipal de manera que los

recursos garanticen el cumplimiento de los objetivos, programas y proyectos de inversion del Municipio.

. Formular y aplicar los procesos, estrategias y medidas de sequimiento efectivo para prevencion de riesgos, y toma de

correctivos oportunos que se presenten en el desarrollo de la gestion que puedan afectar el logro de sus objetivos o
para garantizar las metas propuestas.

. Participar en las reuniones del CONFIS de acuerdo con lo establecido en las normas que rigen la materia.

« EN RELACION CON LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y EL BANCO MUNICIPAL DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS:

Formular, desarrollar y aplicar las tecnologias modernas de informatica y evaluar la necesidad de estudios tendientes a
optimizar los sistemas de informacion geografica y estadistica municipal y regional

Asesorar las dependencias y entidades del municipio en el disefio, integracion, estandarizacion y puesta en marcha de
proyectos de informacion e informatica.

Consolidar, mantener y actualizar el Sistema de Informacion Geografica y estadistica Regional y expediente municipal
para la toma de decisiones, gestion y formulacion de planes, programas y proyectos de inversion y desarrollo municipal
ylo regional.

Dirigir la implementacion del sistema estadistico municipal y definir los mecanismos para garantizar la recoleccion
oportuna y consolidacion de la informacion estadistica del municipio.

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los programas para el disefio, integracion, consolidacion, programacion
operacion y evaluacion de la base de datos para el Banco de Proyectos, Sisbén Municipal y sistema de Estralificacion:
asi como para los demas programas o sistemas de informatica de las diferentes dependencias.

Planear, dirigir coordinar y evaluar el funcionamiento, mejoramiento y actualizacion permanente del Banco de
Programas y Proyectos Municipal.

Disear e implementar las metodologias, mecanismos, criterios y procedimientos relacionados con la identificacion,
factibilidad y viabilidad de programas y proyectos.

Planear dirigir coordinar y evaluar los programas de capacitacion asesoria técnica a los Secretarios y Jefes de Oficina
de la Administracion a nivel comunitario sobre identificacion, formulacion, tramite y gestion de proyectos de inversion.
Elaborar fichas y documentos técnicos sobre programas y proyectos que gestione o solicite Ia Administracion Municipal
o la comunidad a través del Despacho del Alcalde.

. Consolidar la informacion y estadistica del Banco de Proyectos para su inclusion en el Centro de Informacion y

Estadistica Municipal.

. Coordinar la articulacion de planes, programas y proyectos de desarrollo municipal con los planes de desarrollo

regional, Municipal y nacional.

« ENRELACION CON EL DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL:

. Dirigir, Coordinar, ejecutar, evaluar y controlar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo urbano y

espacio publico, asi como de regulacion, seguimiento y control sobre usos del suelo dentro de la jurisdiccion municipal.
Coordinar y ejecutar los procesos, procedimientos de licenciamiento para obras y proyectos de urbanismo, obra civil,
vivienda, construcciones, parcelaciones, loteo y demas actividades relacionadas con el uso, ocupacion y desarrollo
inmobiliario publico o privado.

Expedir las certificaciones o actos administrativos sobre cerramientos, demarcaciones de inmuebles; vocacion o uso
del suelo, estratificacion, nomenclatura.

Dirigir, Coordinar, Ejecutar, evaluar y controlar las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la
creacion, Administracion y funcionamiento del Banco Inmobiliario Municipal.

Coordinar y desarrollar los procesos relacionados con el funcionamiento del banco inmobiliario municipal y de sus
funciones y competencias sefialadas en las leyes pertinentes.

Dingir, coordinar y ejecutar las funciones de Supervision no contratada a los contratos de consultoria y a los proyectos
relacionados con el area de: gestion de planeacion, urbanismo y medio ambiente.

Administrar, coordinar y actualizar el archivo y sistemas de informacion geografica y cartografica municipal.

Coordinar y ejecutar el sistema, planes, programas y proyectos de desarrollo por el sistema de valorizacion.

Coordinar técnicamente a nivel Municipal del sistema, planes y programas para |a prevencion y atencion de desastres.

. Dirigir y coordinar el disefio y reglamentacion de los Instrumentos, metodologias para el desarrollo y operatividad del

Plan de Ordenamiento Territorial.
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11. Dirigir, coordinar ejecutar, controlar y evaluar los proE‘elsos relacionados con la formulacion y desarrollo de los planes
parciales y actuaciones administrativas que reglamenlen y garanticen la aplicabilidad y observancia del Plan de
Ordenamiento Territorial.

12, Dirigir, coordinar, supervisar los planes y programas y mecanismos de control al desarrollo fisico, urbanistico, usos del
suelo, preservacion y proteccion del patrimonio ecologico. ambiental y cultural en el Municipio.

13. Expedir conceptos, direccion, coordinacion y supervision de programas de visitas e inspectoria de obras civiles.

14. Coordinar el funcionamiento del consejo lerritorial de planeacion y consejo consultivo de ordenamiento.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de Accion y Plan
Operativo Anual de Inversiones. « Normatividad urbanistica y Normatividad Ambiental, Normatividad sobre amenaza,
vulnerabilidad y riesgo, Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores, Disefio y metodologia de planes,
programas y proyectos, Informatica Avanzada, Sistema Geslion de Calidad, Normas de Racionalizacion del Gasto Publico,
Plan de Adquisiciones, Sistema Presupuestal, Contratacion Estatal y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Tilulo profesional del nucleo basico de conocimiento en: Administracion Publica, | Veinticuatro  (24)  meses  de
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y | experiencia profesional
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ciencias Polilicas
y Relaciones Internacionales

e Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

» Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestian

* Tarjela profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por fa Ley

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SISTEMA GENERAL DE REGALIAS)

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

| IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVESITARI

Codigo: 219

Grado: 02 o
Numero de Cargos: UNO (01) ) -
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL

SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar al superior jerarquico y geslionar las actividades correspondientes a la implementacion y ejecucion del Sislema
General de Regalias ~SGR en el marco de la normatividad vigente, |as politicas y los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la estructura organizacional necesaria para asumir las funciones asignadas por las leyes y decrelos al
Municipio en el Sistema General de Regalias ~SGR, conforme a las normas vigentes en la maleria y los lineamientos
impartidos.

2. Asesorar el desarrollo de las funciones del Municipio en el Sistema General de Regalias -SGR, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Gestionar y participar en la elaboracion de los actos administrativos, reglamentos, procesos, procedimientos, manuales
y formatos que se requieran para la operacion del Sistema General de Regalias -SGR, acorde a los lineamientos |
eslablecidos. |

4. Gestionar con la Oficina de Ciencia y Tecnologia del Municipio la implementacion de la herramienta soporte requerida |
en la administracion presupuestal y de giros del Sistema General de Regalias -SGR, conforme a las normas, las
politicas y los procedimientos definidos.

5. Asesorar la evaluacion de las politicas que disene la Comision Rectora respecto del Sistema General de Regalias -
SGR, acorde a las normas vigentes.

6. Gestionar la participacion del Municipio en los Organos Colegiados de Administracion y Decision que le sean
designados, acorde a los lineamientos impartidos.

7. Asesorar el desarrollo de los temas presupuestales y de giros del Sistema General de Regalias -SGR, de acuerdo con
la normatividad vigente en la materia,

8. Gestionar las capacitaciones que se requieran sobre la concepcion y operatividad del Sistema General de Regalias -
SGR del Municipio, asi como sobre reglamentos. procesos, procedimientos, manuales y formatos del Sistema General
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de Regalias -SGR, de acuerdo con las pofiticas y los procedimientos establecidos. o |

9. Asesorar las respuestas a las consultas formuladas por la Entidad y los entes de control sobre &l Sistema General de |
Regalias — SGR, conforme a la normatividad vigente

10. Conocer y aplicar el Sistema de Geslién en Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST, en cumplimento de la normativa
vigente.

11. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion vigentes en cumplimiento de sus funciones,
reportando cualquier incumplimiento de estas a las instancias definidas, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

12. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de gestion, propios del area.

13. Ejercer el control interno sobre cada una de fas actividades a su cargo.

14. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas en relacion con el proposito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto Publico y demas normas inherentes, Normatividad sobre el Sistema General de
Regalias, Disefo de la reforma constitucional del Sistema General de Regalias y su implementacion y Herramientas de
ofimatica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo de pregrado en ingenieria de sistemas, ingenieria industrial, | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
ingenieria civil, telematicas y afines. profesional.

o Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

«  Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (FORMULACION DE PROYECTOS)

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIOS FORMULACION DE PROYECTOS

VII. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 01

Numero de Cargos: UNO(01)

Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
ViIl. AREA FUNCIONAL

FORMULACION DE PROYECTOS

IX. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Preparar planes, programas y proyectos del plan de inversion, para el desarrollo del Municipio

X. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, en fomento
del municipio, con el fin de optimizar la y utilizacion de los recursos disponibles.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los diferentes objetivos y las
metas propuestas en las areas del Municipio.

3. Estudiar, evaluar y concepluar sobre las materias de compelencia en las diferentes areas del municipio y absolver
consultas de acuerdo con las politicas de la entidad.

4, Elaborar, los estudios previos y estudios del sector, que permitan determinar los requisitos habilitantes y precios de los
bienes ylo servicios que se pretendan contratar por parte de la entidad, que le sean asignados por escrito.

5. Realizar los respectivos estudios de conveniencia para la contratacion de bienes y servicios.

6. Apoyar al municipio en la identificacion, formulacion y gestion de proyectos de desarrollo institucional

7. Definir criterios procedimientos y responsabilidades para la calificacion de los proyectos.

8. Realizar las coordinaciones con las secretarias para consolidar sus necesidades e informar los parametros que deben
sequir para enviar la informacion del Plan Anual de Adquisiciones.

9. Definir el plazo para él envio del formato, con el fin de consolidar y enviar a tiempo el Plan Anual de Adquisiciones y
tendra la facultad de rechazar aquellas adquisiciones que no cumplan con los requisitos exigidos por la normatividad
vigente.

10. Realizar el registro y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP, de acuerdo con las normas vigentes
para el efecto.

11. Participar en las reuniones a que haya lugar con relacion a cualquier cambio del Plan Anual de Adquisiciones.

12. Realizar evaluacion técnica a los procesos precontractuales realizados por la entidad.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
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desempeno del cargo.

Xl. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Plan de Desarrollo Nacional y Departamental, Metodologias del MGA en versiones actualizadas para
proyectos con Recursos propios y MGA version actualizada para proyectos con recursos de regalias, Planificacion de
Proyectos privados y publicos, Proyectos Sociales, Nivel Intermedio de Ofimatica, Contratacion Estatal, Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion.

XIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento | Doce (12) meses de experiencia
en: Economia, Administracion Publica, Administracion de empresas, | profesional.
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

« Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
« Curso de 20 horas del Codigo de Integridad.
| » Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. - ) -
4. TECNICO ADMINISTRATIVO DEL SISBEN
FUNCIONES DEL TECNICO ADMINISTRATIVO DEL SISBEN
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO —
Cadigo: 367
Grado: 02
Namero de Cargos: 1
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
IIl. REA FUNCIONAL
PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dingir y ejecutar los planes y programas en materia de planificacion, estratificacion y régimen subsidiado, cumpliendo con
las politicas y normas que la regulan, respondiendo a las necesidades institucionales y de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar, operar y adminisirar la base de dalos del Sisbén siguiendo las directrices del DNP.

Administrar la base de datos unica de afiliados al Régimen Subsidiado (BDUA).

Alimentar permanentemente la base de datos del Sisbén y del regimen subsidiado.

Cumplir con los procedimientos dados por el comité tcnico del Sisbén.

Convocar el comité técnico del Sisbén cuando sea necesario.

Propiciar la participacion de los organismos de control y vigilancia y de la comunidad.

Entregar las bases de dalos del Sisbén en las fechas establecidas al DNP.

Corregir inconsistencias reportadas por el DNP de |a base certificada del Sisbén.

. Realizar los procesos requeridos para la fase de demanda del Sisben.

10. Generar mensualmente copia de seguridad de la base de datos del sistema del régimen subsidiado y Sisben.
11. Realizar cruce de base de datos para identificar la Poblacion pobre no asegurada al SGSSS.

12. Cargar novedades del régimen subsidiado mensualmente.

13. Enviar mensualmente |a base de datos del Sisbén al instituto departamental de salud.

14. Hacer la labor administrativa que demanda el Sisbén y el Regimen Subsidiado.

15. Archivar la documentacion generada por el proceso conforme a la ley general de archivo.

16. Las demas funciones originadas por las autoridades compelentes de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo.

CENDOE LN

17. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, ley 1176 de 2007, decreto 441 de 2017 y decreto 1082 de 2015 Decreto Unico
Reglameniario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, Ofimatica Basica, Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

18. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo de bachiller en cualquier modalidad y formacién técnica de 120 | Doce (12) meses de experiencia Laboral
horas de ofimatica.

* Curso de 20 horas del Codigo de Integridad

* Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il AREA FUNCIONAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, suministro de informacion y
atencion al pablico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal en
cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el
marco de |as disposiciones legales en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar al Jefe inmediato, en forma oportuna sobre la inconsistencia o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos, documentos y/o materiales recibidos en la dependencia.

2. Entregar oportunamente los documentos que sean requeridos por las demas dependencias, originados en la
Dependencia asignada.

3. Efectuar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos que reciba o genere la dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas por el Area de Archivo y Correspondencia.

4. Vigilar por la respuesta a los comunicados y solicitudes enviados por la Dependencia, para que se tramite en los
terminos establecidos de acuerdo con los procedimientos.

5. Atender llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes recibidos.

6. Preparar y organizar reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el Jefe inmedialo, siguiendo los
protocolos existentes.

7. Coordinar los servicios de manejo y tramite de correspondencia de la dependencia para lograr la prestacion de servicio
en sus funciones, de acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

8. Hacer buen uso de los elementos, equipos, materiales y suministros asignados y cuidar de ellos

9. Llevar el Archivo de Gestion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
por los archivos de la oficina y por los documentos que acompaiien como soportes a los asuntos de que conoce su
superior.

10, Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion sujeta a reserva legal o que
puedan afectar la buena marcha de la entidad

11. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos y elementos y/o correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos

12. Las demds asignadas por el secretario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Régimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de
Informacion, MIPG

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral
o Curso de 20 horas del Codigo de Integridad relacionada

ARTICULO SEXTO: Madificar y ajustar el Anexo Técnico No. 5 SECRETARIA DE EDUCACION,
DEPORTES Y RECREACION, del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, adoptado mediante Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las fichas
correspondientes a los cargos que a continuacion se relacionan, los cuales quedaran de la siguiente
manera:

ANEXO 5.
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SECRETARIA DE EDUCACION, DEPORTES Y RECREACION

DENOMINACION DEL EMPLEO NATURALEZA DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | CARGOS
LBRE  NOMBRAMIENTO Y
SECRETARIO DE DESPACHO EEMOS 020 02 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO | CARRERA ADMINISTRATIVA 219 01 1
TECNICO OPERATNO | CARRERA ADMINISTRATIVA 314 01 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 407 02 1
TOTAL DE CARGOS: 4

1. SECRETARIO DE EDUCACION, DEPORTES Y RECREACION

FUNCIONES DEL SECRETARIO DE EDUCACION, DEPORTE Y RECREACION

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Nivel: DIRECTIVO e o
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE EDUCACION, DEPORTE Y RECREACION
Cadigo: 020

Grado: 02 -

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE EDUCACION, DEPORTES Y RECREACION
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

Il.  AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION, DEPORTES Y RECREACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Di

rigir, proyectar, implementar y controlar la ejecucion de planes, programas y proyeclos orientados a garantizar

ampliacion de cobertura y mejoramiento de la calidad educativa en el Municipio, mediante el debido aprovechamiento de
los recursos humanos, tecnicos y financieros

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

P —

« ENRELACION CON EL SERVICIO PUBLICO DE EDUCACION:

Propaner polilicas, estrategias y acciones acordes con el sistema de educacion local.

. Elaborar el plan sectorial de educacion e implementar los programas, proyectos y metas establecidos, en armonia con

las politicas, planes y programas nacionales y/o seccionales dentro de la normatividad vigente.

Garantizar la prestacion de los servicios de educacion acorde con las condiciones legales, teécnicas e institucionales
vigentes.

Garantizar de acuerdo con el principio de complemenlariedad la prestacion de los servicios de educacion, siempre y
cuando su capacidad cientifica, tecnologica, financiera y administrativa lo permitan y garanlicen debidamente la
prestacion eficiente de este.

Registrar los usuarios de regimen educativo y trazar politicas e implementar acciones que garanticen las mismas.
Organizar el sistema de subsidios a la poblacion mas pobre y vulnerable para garantizar el acceso a la educacion
Diagnosticar y caracterizar en materia de educacion al municipio de San Antero y proponer las medidas correctivas
correspondientes.

Proyectar el manejo educativo del municipio de San Antero.

Proponer las estralegias, polilicas y acciones que en maleria fiscal y financiera requiera el municipio observando la
normatividad vigente para la correcta preslacion del servicio educativo,

10. Garantizar un eficiente uso de recursos utilizando las herramientas lécnicas legales existentes.
1.

Evaluar, proyectar y proponer estrategias de financiamiento, Cofinanciacion y apalancamiento y/o inversion en materia
educativa cuando sea necesario.

12. Asistir en la elaboracion del plan de desarrollo y elaborar el plan sectorial de educacién con la secretaria de

planeacion.

13. Asistir al alcalde en el analisis y planeacion en los asuntos relativos a la educacion municipal para la prestacion del

servicio en los terminos definidos por la ley.

14. Elaborar los proyeclos de factibilidad, pre factibilidad y bajo las mefodologias del DNP, asi como proyectos de acuerdo

que la administracion deba presentar a consideracion de las enlidades cofinanciadoras y el concejo, que tengan
relacion con el sector de la educacion.

15. Cumplir las funciones y atender los asuntos y decisiones que le sean confiados por el alcalde o que le hayan sido

confiadas por el concejo o la junta municipal de educacion.

16. Coordinar y coadyuvar con los demas entes oficiales la prestacion del servicio de educacion en la jurisdiccion del
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17.

18.

14.

15.

16.

17,
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-

municipio.

Garantizar una adecuada comunicacion entre la administracion municipal y las entidades relacionadas con el sector de
educacion, para garantizar la prestacion eficiente del servicio en el municipio.

Ejercer las funciones establecidas por las normas vigentes.

« ENRELACION CON EL DEPORTE Y LA RECREACION:

Direccionar la creacion de espacios que faciliten la actividad fisica, el deporte la recreacion como habito de salud.
Fomentar las escuelas deportivas, formar técnica y profesionalmente al personal necesario para mejorar la calidad
técnica del deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre.

Promover el reconocimiento publico a los deportistas de alta figuracion y rendimiento que representen a nuestro
municipio en los eventos deportivos.

Formular e implementar las politicas para el patrocinio, el fomento, la masificacion, la divulgacion, de la practica del
deporte, |a recreacion, |a actividad fisica y del aprovechamiento y el tiempo libre.

Formular, orientar y coordinar politicas que propicien y consoliden la conformacion y permanencia de los clubes,
escuelas, ligas o asociaciones de deportistas.

Formular mecanismos para lograr la participacion de los ciudadanos en programas recreativos y deportivos en
desarrollo del derecho constitucional que le asiste a todas las personas para la practica del deporte y el
aprovechamiento del tiempo libre.

Implementar y fomentar la educacion fisica para coniribuir a la formacion integral de las personas.

Formular y ejecutar el Plan Municipal del Deporte, la Recreacion, la Educacion Fisica, la Actividad Fisica y el
aprovechamiento del tiempo libre.

Formular y estructurar estrategias para garantizar la formacion y apoyo integral a los deportistas y la actividad
deportiva, en todas las areas, en el Municipio.

. Fomentar el ejercicio del deporte en sus manifestaciones recreativas, competitivas y autéctonas en pro de la formacion

de las personas y la preservacion del desarrollo de una mejor salud en el ser humano.

. Promocionar actividades recreativas e impulsar masivamente la practica deportiva no competitiva prioritariamente para

los nifos, jovenes y adultos mayores.

. Formular y ejecutar programas especiales para la educacion fisica, deporte, y recreacion para las personas con

discapacidades.

. Liderar, en coordinacion con otras entidades publicas y privadas, |a formacion de deportistas hacia los altos logros, en

el municipio

Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes de control y dependencias al
interior de la administracion municipal o autoridades competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el
area desempeno.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes.

. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decrelos, las Ordenanzas, Acuerdos y

Manual de Funciones

. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido sequimiento y evaluacion del desempeno laboral de los

servidores a cargo.

. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los planes de accion y sus

respectivos planes de mejoramiento.

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o que le

sean asignadas por la ley o autoridad

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Plan Decenal de Educacion, Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de
Desarrollo, Plan de Accion y Plan Operativo Anual de Inversiones, Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de
indicadares. + Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos, Informatica basica, Sistema Gestion de Calidad
Tributarios, Normas de Racionalizacion del Gasto Publico, Plan de Adquisiciones, y Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en: economia, | Veinticualro  (24) meses de
administracion publica, contaduria y afines, ciencias sociales y humanas y | experiencia profesional

Ciencias de la Educacion.

Curso de 20 horas del codigo de integridad Curso de 30 horas del modelo
integrado de planeacion y gestion

e
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[« Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la Ley. |

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SIMAT)

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SIMAT)

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
SIMAT

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar el ingreso de la poblacion Sananterana al Sistema Educativo Oficial, a fravés del Sistema Integrado de
Malriculas (SIMAT), bajo los parametros establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Publicar y entregar los comunicados de las eslrategias de acceso definidas para el servicio educativo, teniendo en
cuenta los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de matricula oficial.

2. Coordinar y ejecutar las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestion de matricula, suministrando a los
asistentes el material disenado como guia o soporle de la capacitacion.

3. Coordinar la aplicacion de la evaluacion de entendimiento realizada para evaluar el grado de comprension de los
temas relacionados con las directrices y los lineamientos de la gestion de cobertura educativa, de acuerdo a las
directrices emanadas del MEN.

4. Convocar y capacitar en el Sistema de Informacion de Matricula SIMAT, teniendo en cuenta los parametros tecnicos
de la herramienta tecnoldgica.

5. Gestionar la realizacion de talleres de capacitacion a los Establecimientos Educativos, para asegurar el entendimiento
de los lineamientos relacionados con la proyeccion de cupos escolares.

6. Solicitar, recibir, consolidar y generar reportes de proyeccion de cupos de los Establecimientos Educativos
pertenecientes a la jurisdiccion; validar la informacion, asegurando el cumplimiento de los parametros técnicos
establecidos.

7. Considerar y evaluar la informacion de oferta educativa de los Establecimientos Educativos de la jurisdiccion, teniendo
en cuenta las directrices definidas para la organizacion y gestion de cobertura educativa.

8. Definir estrategias de continuidad y evaluar su viabilidad para la generacion de cupos, alendiendo las direclrices
Ministeriales y del Comité Municipal.

9. Coordinar la actualizacion en el registro de las novedades de matricula.

10. Ejecutar los criterios de asignacion de cupos oficiales y pesos para las variables de priorizacion, feniendo en cuenta

los lineamientos y directrices definidos por el MEN y la Entidad Territorial, para la gestion de cobertura educativa.

. Solicitar registro de los ninos al Bienestar Social o Familiar de la jurisdiccion que requieren cupo para acceso en el
Establecimiento Educativo, verificar el cargue de esta informacion y comunicar al establecimiento que ninos debe
atender y a los padres de familia el nombre del establecimienio educativo que atendera a sus hijos.

12. Verificar el reporte de nifios provenientes de entidades de Bieneslar Social o Familiar a los cuales se les asigno cupo
en cada Establecimiento Educativo y confrontarlo con la informacion que se ha brindado con el fin de verificar si a
todos los ninos que se les asigno cupo seran atendidos.

13. Coordinar cuando se requiera, las actividades relacionadas con la inscripcion de los alumnos nuevos en el
Establecimiento Educativo, acordando con los reclores los puntos de inscripcion, centros de acopio y distribucion de
los formatos de inscripcion a los aspirantes, ademas realizar registro de la inscripcion, consolidacion y reporte de
informacion a la Secretaria de Educacion Municipal.

14, Consolidar, clasificar y revisar las solicitudes de fraslado y los cupos faltantes reportados por las |E de la jurisdiccion,
para definir las eslrategias a implementar; lo anterior teniendo en cuenta los parametros de tiempo eslablecidos en el
cronograma de matricula.

15. Las demas que le sean asignadas en relacion con el propdsito principal del empleo y las competencias funcionales
trasversales.

1

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Plan Decenal de Educacion, Ofimatica Nivel Il, Sistema Gestion de Calidad y Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

o Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento en: Educacion, | Sin experiencia
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicista y Afines, Administracion
Publica, Ingenieria de Sistemas, Telematicas y Afines,

« Curso de 20 horas del codigo de integridad

* Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

3. TECNICO OPERATIVO (DEPORTE Y RECREACION)

FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO EN DEPORTES Y RECREACION

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 02
Nimero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
DEPORTE Y RECREACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Planear y coordinar actividades de integracion, deportivas, recreativas o afléticas, determinar equipos e implementos
deportivos para el desarrollo de las actividades, instruir sobre las actividades a realizar. Formar grupos o individuos en
artes, arlesanias y actividades similares para aprovechamiento del tiempo libre

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Integrar la educacion y las actividades fisicas, deportivas y recreativas en el sistema educativo general en lodos sus
niveles.

2. Fomentar, proteger, apoyar y regular la asociacion deportiva en todas sus manifestaciones como marco idéneo para
las practicas deportivas y de recreacion.

3. Coordinar la gestion deportiva con las funciones propias de las entidades territoriales en el campo del deporte y la
recreacion y apoyar el desarrollo de éslos,

4, Formular y ejecutar programas especiales para la educacion fisica, deporte, y recreacion de las personas con
discapacidades fisicas, siquicas, sensoriales, de la tercera edad y de los sectores sociales mas necesitados creando
mas facilidades y oportunidades para la practica del deporte, de la educacion fisica y |a recreacion.

5. Fomentar la creacion de espacios que faciliten |a actividad fisica, el deporte y la recreacion como habito de salud y
mejoramiento de la calidad de vida y el bienestar social, especialmente en los sectores sociales mas necesitados,

6. Promover y planificar el deporte compefitivo y de alto rendimiento, en coordinacion con las federaciones deportivas
nacionales y ofras autoridades competentes, velando porque se desarrolle de acuerdo con los principios del
movimiento olimpico.

7. Ordenar y difundir el conocimiento y la ensefianza del deporte y la recreacion, y fomentar las escuelas deportivas para
la formacion y perfeccionamiento de los practicantes y cuidar la practica departiva en la edad escolar, su continuidad y
eficiencia.

8. Formar técnica y profesionalmente al personal necesario para mejorar |a calidad técnica del deporte, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre, con permanente actualizacion y perfeccionamiento de sus conocimientos.

9. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la seguridad de los participantes y espectadores en las
actividades deportivas, por el control médico de los deportistas y de las condiciones fisicas y sanitarias de los
escenarios deportivos.

10. Estimular la investigacion cientifica de las ciencias aplicadas al deporte, para el mejoramiento de sus técnicas y
modernizacion de los deportes.

11. Velar porque la practica deportiva esté exenta de violencia y de toda accion o manifestacion que pueda alterar por vias
extradeportivas los resultados de las competencias.

12. Identificar y programar |a construccion de instalaciones deportivas con los equipamientos necesarios, procurando su
optima utilizacion y uso de los equipos y materiales destinados a la practica del deporte y la recreacion.

13. Velar porque el municipio expida normas urbanisticas que incluyan la reserva de espacios suficientes e
infraestructuras minimas para cubrir las necesidades sociales y colectivas de caracter deportivo y recreativo.

14, Favorecer las manifesiaciones del deporte y la recreacion en las expresiones culturales folcloricas o tradicionales y en
las fiestas tipicas, arraigadas en el territorio y en todos aquellos aclos que creen conciencia del deporte y reafirmen la
identidad local.

SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANO PEREZ
GARCIA", Carrera 14 N°® 12D-13 Tel. (094) 811 01 02 Codigo Postal No.231520, San Antero — Cordoba. Correo
electronico: sjuridicainterna(@ sanantero-cordaba.gov.co




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO
Sistema de Gestion Integrado
Proceso: GESTION JURIDICA

Procedimiento: Expedicion de Actos Administrativos
Codigo: GJ - P05
Version: 2.0

NIT.800096781-8

15. Compilar, suministrar y difundir la informacion y documentacion relativas a la educacion fisica, el deporte y la
recreacion y en especial, las relacionadas con los resultados de las investigaciones y los estudios sobre programas,
experiencias tecnicas y cientificas referidas a aquellas.

16. Fomentar la adecuada seguridad social de los deportistas y velar por su permanente aplicacion.

17. Contribuir al desarrollo de la educacion familiar, escolar y exiraescolar de la nifiez y de la juventud para que utilicen el
tiempo libre, el deporte y la recreacion como elementos fundamentales en su proceso de formacion integral tanto en lo
personal como en lo comunitario.

18. Apoyar de manera especial la promocion del deporte y la recreacion en las comunidades indigenas a nivel local,
regional y nacional representando sus culturas.

19. Las demas que por necesidad del servicio se le asignen de acuerdo con el proposilo principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES
Constitucion Politica, Régimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitana, Sistemas
de Informacion, Ofimatica Basica, Procesos de formacion Deportiva, MIPG
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Tilulo de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

« Titulo en el nivel de formacion técnica o tecnologica en formacion
deportiva o acreditacion de 60 horas en cursos y/o diplomados en
formacion deportiva,

e Curso de 20 horas del codigo de integridad

» Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO .
Codigo: 407
Grado: 02
Namero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL SECRETARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, suministro de informacion y

atencion al publico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal en

cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el

marco de las disposiciones legales en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar trabajos, informes, memorandos, oficios y cuadros en computador, que se requieran en el desarrollo de las |
aclividades de la dependencia, de acuerdo con normas técnicas de oficina y de trabajos administrativos.

2. Organizar reuniones y eventos que deba atender el Jefe Inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando !

los compromisos adquindos |
|

3. Efectuar la clasificacion, tramite y archivo de |a correspondencia y documentos que reciba o genere |a dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas por el Area de Archivo y Correspondencia,

Vigilar por la respuesta a los comunicados y solicitudes enviados por la Dependencia, para gue se framite en los
terminos eslablecidos de acuerdo con los procedimientos.

Atender llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes recibidos.

Preparar y organizar reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el Jefe inmediato, siguiendo los
protocolos existentes. |
Coordinar los servicios de manejo y tramite de correspondencia de la dependencia para lograr la prestacion de servicio |
en sus funciones, de acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion. |
Hacer buen uso de los elementos, equipos, materiales y suministros asignados y cuidar de ellos

Llevar el Archivo de Gestion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
por los archivos de la oficina y por los documentos que acompanen como soportes a los asuntos de que conoce su
superior.

| 10. Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de |a informacion sujeta a reserva legal o que

D
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[ puedan afectar la buena marcha de la entidad.
11. Las demas asignadas por el secretario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Régimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de
Informacion, Ofimatica Basica, MIPG

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral
« Curso de 20 horas del codigo de integridad relacionada
 Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

ARTICULO SEPTIMO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 6 SECRETARIA DE SALUD Y
SEGURIDAD SOCIAL, del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales,
adoptado mediante Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las fichas correspondientes a
los cargos que a continuacion se relacionan, los cuales quedaran de la siguiente manera:

ANEXO 6.
SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO NATURALEZA DEL EMPLEO CODIGO GRADO CARGOS
LIBRE = NOMBRAMIENTO Y
SECRETARIO DE DESPACHO REMOCION 020 02 1
LIBRE = NOMBRAMIENTO Y
JEFE DE OFICINA REMOCION 006 02 1
PROFESIONAL AREA DE LA SALUD | CARRERA ADMINISTRATIVA 237 02 2
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CARRERA ADMINISTRATIVA 219 01 1
TOTAL DE CARGOS: 5

1. SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL
Cadigo: 020

Grado: 02 o

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Dirigir los planes, programas y proyectos, tenientes a la aplicacion de politicas publicas en salud en el municipio, en
concordancia con las acciones ejecutadas a nivel Municipal y Nacional de acuerdo con la normatividad vigente y al plan de
desarrollo municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas relacionadas con el fomento de la salud y la prevencion de la enfermedad y velar por el cumplimiento
de los términos y condiciones establecidos para su aplicacion.

2. Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria y al personal a su
cargo y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Dirigir la elaboracion de los estudios para diagnosticar el estado de salud - enfermedad y elaborar el plan local de
salud.

4. Promover programas de atencion preventiva, familiar, extra hospitalaria, el control del medio ambiente y control de
factores de riesgo referentes al estado de salud - enfermedad de la poblacién.

5. Gestionar la financiacion de la dotacién, construccion, ampliacion, remodelacion y mantenimiento integral de las
instituciones de prestacion de servicios a cargo del municipio y de los centros de bienestar del anciano.
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18.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24,

25.
26.

27,
28.

29.

Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas para la conslruccion de obras civiles, dotaciones basicas y mantenimiento
integral de instituciones del primer nivel de atencion en salud, o para los centros de bienestar del anciano y las normas
de orden sanitario.

Dirigir labores de inspeccion, vigilancia y control de las inslituciones que prestan servicios de salud, e informar a las
autoridades competentes sobre |a inobservancia de las normas de obligatorio cumplimiento.

Promover y vigilar la afiliacion de patronos y trabajadores a dichas entidades, asi como velar por el cumplimiento de
las normas sobre seguridad industrial y salud ocupacional.

Estimular la participacion comunitaria en la gestion y control del sector de la salud.

. Supervisar y controlar el recaudo de los recursos locales que tienen destinacion especifica para salud y coordinar su

distribucion.,

. Coordinar con la oficina de planeacion la aplicacion de instrumentos y metodologias de focalizacion de los

beneficiarios del regimen subsidiado en el area de su jurisdiccion y onientar su puesta en marcha.

. Administrar los recursos del subsidio para la poblacion mas pobre y vulnerable en los términos previstos en la ley de

seguridad social.

. Ejercer la inspeccion y vigilancia de |a aplicacion de las normas técnicas, cientificas, administrativas y financieras que

expida el Ministerio de Salud.

. Velar por el cumplimiento de las normas sobre pasivo prestacional de los trabajadores de la salud en su respectiva

Jurisdiccion.

Coordinar la celebracion de contratos para la atencion de salud de la poblacion pobre y vulnerable.

Ejercer la vigilancia y control del saneamiento ambiental y de los factores de riesgo de consumo.

Preparar los proyectos de actos administrativos sobre las areas propias de su competencia.

Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de requerimientos de recursos fisicos, materiales,
financieros y de faclor humano necesarios para la ejecucion de los planes, programas y proyectos que desarrolle la
Secretaria y administrar correctamente los que le sean asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Garantizar |a aplicacion de estrategias y metodos de control interno, conforme a lo dispuesto por la Ley y demas
normas vigentes con el fin de promover la eficiencia y eficacia en el desarrolio de las funciones de la Secretaria.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la
Secretaria y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de estos.

Proponer ajustes a la organizacion interna, funcionamiento y demas disposiciones que regulan los procedimientos y
tramites administrativos internos de la Secretaria,

Representar al Municipio por delegacion del Alcalde en reuniones relacionadas con asuntos de competencia del
Municipio o de la Secretaria a su cargo.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento el Municipio y para lo
cual haya sido delegado o efectuar las delegaciones perfinentes.

Orientar a la administracion municipal, en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos que se relacionen
con el ambito de su compelencia.

Asistir al Alcalde en la atencion de quejas, reclamos y demandas de la ciudadania.

Participar en la ejecucion de los programas y proyectos que integren un plan coordinado por olra Secrelaria o
dependencia.

Rendir ante la autoridad competenle o ante quien lo solicite, informes acerca de las actividades desarrolladas y
resultados obtenidos en la Secrelaria a su cargo.

Desempenar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se deriven de los planes, programas o
proyecios de la dependencia y que le sean asignadas por autoridad competente.

Responder por los bienes asignados y en caso de refiro hacer la correspondiente entrega en la oficina de Recursos |

Fisicos.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de Accion y Plan
Operativo Anual de Inversiones, Normatividad urbanistica y Normatividad Ambiental. Normatividad sobre amenaza,
vulnerabilidad y riesgo, Gestion Publica, diserio, formulacion y evaluacion de indicadores, Diseno y metodologia de planes.
programas y proyectos, Informatica basica, Sistema Gestion de Calidad, Tributarios, Normas de Racionalizacion del Gasto
Publico, Plan de Adquisiciones, Software de Recaudo de Ingresos, Sistema Presupuestal, Confratacion Estatal y Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento en: Bacleriologia, | Veinticuatro  (24) meses de
Enfermeria, Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia, Optomelria, Otros | experiencia profesional.

programas de ciencias de la salud, Salud Publica, Terapias.

Curso de 20 horas del codigo de integridad.

Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

Tarjela profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la Ley.

2. JEFE DE OFICINA - SALUD PUBLICA
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FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA - SALUD PUBLICA
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 006
Grado: 01
Numero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL
Il. AREA FUNCIONAL
AREA DE SALUD PUBLICA

il._PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, adoptar, coordinar la ejecucion y evaluar estrategias de promocion de la salud y la calidad de vida, y de
prevencion y control de enfermedades transmisibles y de las enfermedades cronicas no transmisibles. Dirigir y orientar el
sistema de vigilancia en salud publica

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la elaboracion del diagnéstico y pronostico de la situacion en Salud Pablica del area de influencia, con el apoyo
de las areas Sistemas de Informacion en Salud y Prestacian de Servicios de Salud.

2. Supervisar, promover ylo participar en los estudios e investigaciones tendientes a esclarecer y solucionar los
problemas de Salud Publica de la comunidad.

3. Apoyar en la planificacion de politicas, programas, proyectos y acciones para el mejoramiento de |a situacion en Salud
Publica de la poblacion del municipio.

4. Realizar sequimiento y control a los planes, programas y proyectos en Salud Publica,

5. Articular y controlar los planes operativos anuales de intervenciones colectivas en salud de las diferentes EPS e IPS
que atienden poblacion del Municipio, con el Plan Local de Salud.

6. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones de inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo del
consumo y el ambiente, de acuerdo con la normatividad vigente, segun directrices impartidas por el Plan Decenal de
Salud Publica.

7. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones de vigilancia epidemiolégica en aquelias situaciones que sean
factor de riesgo en Salud, sequn directrices impartidas por el Plan Decenal de Salud Publica.

8. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones del Programa Ampliado de Inmunizaciones — PAl -, Atencion
Primaria en Salud — APS -, Enfermedades Cronicas no transmisibles — ECNT - y demas, segun directrices impartidas
por el Plan Nacional de Salud Publica.

9. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones de Salud Mental, segun directrices impartidas por el Plan Nacional
de Salud Publica.

10. Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes de control, dependencias al
interior de la administracion municipal, autoridades competentes o los determipados en la Ley.

11. Garantizar y realizar control a la oportunidad en la respuesta a quejas, reclamos y requerimientos de la comunidad en
temas de Salud Publica,

12. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el
area desempeno.

13. Asistir y participar en representacion de la entidad en reuniones, consejos, juntas o comites de caracter oficial, cuando
sea convocado o delegado.

14. Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden
relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

15. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos y el
Manual de Funciones.

16. Concertar los abjetivos y acuerdos de gestion, para el debido sequimiento y evaluacion del desemperio laboral de los
servidores a cargo.

17. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los planes de accion y sus
respectivos planes de mejoramiento.

18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de |a dependencia o que le
sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente, Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos, Sistema
General de Sequridad Social en Salud, Sistema de gestion en calidad, Técnicas y herramientas de planeacion,
administracion y evaluacion de la gestion, Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, Ofimatica
Intermedia y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANO PEREZ
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Titulo Profesional en Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion y Dietética, | Doce (12) meses de experiencia
Odontologia, Optometria, Otros programas de ciencias de la salud, Salud | profesional.

Publica, Terapias perteneciente al Nicleos Basicos del conocimiento -NBC-
Ciencias de la Salud y afines.

Curso de 20 horas del codigo de integridad

Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

Tarjeta profesional o matricula vigente en |os casos reglamentados por la Ley. |

3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE INSPECCION VIGILANCIA'Y CONTROL

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO

I. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA -
Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL DEL AREA DE LA SALUD

Cadigo: 237

Grado: 02

Nimero de Cargos: UNO (01)

Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL

Il.  AREA FUNCIONAL

Servicios de Salud y Garantia de la Calidad - Inspeccion, Vigilancia y Control

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores de programacion, organizacion, coordinacién, control y evaluacion a las actividades objeto de Vigilancia y
Control conforme la normatividad nacional vigente

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

1%
12.
13
14.
15.
. Presentar informes anuales de la gestion y cumplimiento de metas del programa.

17.

18.

Elaborar el plan de accion a ejecutar durante el ano para el programa, siguiendo los lineamientos de la normalividad
vigente en el Ministerio de Salud y la Proteccion Social.

Geslionar eficientemente los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de las metas propuestas en el POA
y POAI del programa

Garantizar la gestion para la contratacion del personal idoneo para el desempenio de las actividades descrilas en el
Plan Operativo Anual del programa y supervision idénea a los mismos.

Asegurar el tramite de su competencia para la adquisicion pronta y adecuada de los insumos y elementos necesarios
para la operatividad del proyecto

Desarrollar las estrategias programadas en el POA, de tal manera que se cumpla con los indicadores propuestos por el
nivel nacional y Plan de desarrolio.

Participar en la elaboracion del analisis de situacion de salud de la poblacion del Municipio.

Vigilar y evaluar el cumplimiento del sistema de fortalecimiento de la gestion de las aseguradoras presentes en el
Municipio

Liderar las acciones necesarias para el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud en
todos sus componentes

Coordinar, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con el manejo de medicamentos de control especial y todo lo
relacionado con el Fondo Regional de Estupefacientes.

. Coordinar y elaborar los informes correspondientes al sistema de informacion, auditoria y seguimiento a los

indicadores correspendientes al sector salud.

Acompanamiento en la implementacion de los planes de saneamiento fiscal y financiero de la ESE de su Jurisdiccion,
de conformidad a lo establecido en la Ley 1438 de 2011,

Realizar seguimiento a la elaboracion y ejecucion del Plan Bienal de Inversiones en Salud del Municipio.

Liderar el proceso de planeacion y ejecucion de visitas integrales de conformidad a los lineamientos olorgados por la
Superintendencia Nacional de Salud mediante la Resolucion Numero 00420 de 2010, Circular Conjunta 005 de 2012 y
demas normalividad competencia de esta secretaria.

Presentar informes técnicos y publicaciones sobre las actividades realizadas oportunamente con la periodicidad que se
requiera a nivel Municipal y nacional.

Presentar trimestralmente informe de avances de ejecucion del plan de accion del proyecto.

Elaborar, los estudios previos y estudios del sector, que permitan determinar los requisitos habilitantes y precios de los
bienes y/o servicios que se pretendan contratar por parte de la entidad, que le sean asignados por escrito.

Las demas funciones asignadas por el director de salud, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno
del cargo.

L
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V.  CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Municipal de Desarrollo, Plan Decenal de Salud,
Conocimientos generales del $.G.S.8.S, Conocimientos basicos de informatica y manejo de bases de datos, Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, Conocimientos basicos de auditoria y verificacion de estandares de habilitacion.

V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en: Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion y | profesional relacionada
Dietética, Odontologia,

o Curso de 20 horas del codigo de Integridad.

« Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO SERVICOS DE SALUD, EMERGENCIAS Y

DESASTRES
FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD,
EMERGENCIAS Y DESASTRES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA = ]
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL AREA DE LA SALUD
Codigo: 237
Grado: 02
Namero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL

Il AREA FUNCIONAL

Servicios de Salud y Garantia de la Calidad

li._ PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores de programacion, organizacion, coordinacion, control y evaluacion de las diferenles acciones de
Desarrollo - Prestacion de servicios de salud y Emergencias y Desastres en el Municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la implementacion y adopcion de las politicas nacionales en materia de prestacion de servicios de salud y
Emergencias y Desastres en el nivel territorial.

2. Elaborar el plan de accion a ejecutar durante el ano para prestacion y desarrollo de servicios de salud y emergencias y
desastres, siguiendo los lineamientos de la normatividad vigente en el Ministerio de Salud y la Proteccion Social.

3. Gestionar eficientemente los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de las metas propuestas en el POA
y POAI del programa

4. Garantizar la gestion para la contratacion del personal idoneo para el desempeno de las actividades descritas en el
Plan Operativo Anual del programa y supervision idonea a los mismos.

5. Asegurar el tramite de su competencia para la adquisicion pronta y adecuada de los insumos y elementos necesarios
para la operatividad del proyecto.

6. Desarrollar las estrategias programadas en el POA, de tal manera que se cumpla con los indicadores propuestos por el
nivel nacional y Plan de Desarrollo.

7. Garantizar a la poblacion del regimen subsidiado a los servicios de salud no incluidos en el plan obligatorio en salud-
subsidiado.

8. Participar en la elaboracion del analisis de situacion de salud de la poblacion del departamento.

9. Gestionar y liderar la garantia integral de la prestacion de servicios de salud a la poblacion pobre no asegurada del
Departamento.

10. Evaluacion del impacto de la prestacion del Servicio de Salud a la comunidad e informar al jefe inmediato las acciones
correctivas pertinentes.

11. Realizar las auditorias concurrentes y oportunas a la ejecucion de Confratos que se realicen en el marco de la
prestacion de servicios de salud a la poblacion no asegurada del Departamento,

12. Desarrollar la asistencia técnica oportuna a los aseguradores y prestadores de servicios de salud en materia de
aplicacion y adherencia a guias y normas de atencion en salud.

13. Realizar las acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control a la prestacion de servicios de Salud que ofrecen los
diferentes asequradores y prestadores de servicios de salud en el Municipio.

14, Realizar la gestion necesaria para garanlizar la operatividad del Centro Requlador de Urgencias y Emergencias del

Municipio segun normatividad vigente.
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15. Liderar, planear y evaluar las acciones de salud en materia emergencia y desastres segun normatiﬁ&éﬁ@ﬁéf

16. Presentar trimesiraimente informe de avances de ejecucion del plan de accion del proyecio.

17. Presentar informes anuales de la gestion y cumplimiento de metas del programa.

18. Elaborar, los estudios previos y estudios del sector, que permilan determinar los requisitos habilitantes y precios de los
bienes y/o servicios que se pretendan contratar por parte de la entidad, que le sean asignados por escrito.

19. Garantizar la geslion para la contratacion del personal idoneo para el desempefio de las actividades descritas en el
Plan Operativo Anual del proyecto y supervision idonea a los mismos

20. Las demas funciones asignadas por el director de salud, de acuerdo con el nivel, 1a naluraleza y el area de desempeio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Municipal de Desarrollo, Plan Decenal de Salud,
Conocimientos general.es del S.G.S.S.S, Conocimientos basicos de informatica y manejo de bases de datos, Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, Conocimientos especificos en normatividad vigente en materia de prestacion de
servicios de salud y auditoria de cuentas medicas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento  en: Enfermeria, Medicina, Odontologia, Salud | profesional relacionada
Publica,

* Curso de 20 horas del codigo de Integridad.

» Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS DE INFORMACION

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS DE INFORMACION

4 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Nivel: PROFESIONAL -

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01 -
Nimero de Cargos: UNO (01)

Dependencia u Oficina: SECRETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL

21. AREA FUNCIONAL

Area de Salud Publica - Aseguramiento - IVC - SAC

I PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos en aseguramiento y control de
la salud, ejecutar las acciones correspondientes a la adminisiracion de base de datos de poblacion afiliada al regimen
subsidiado y disponer de informacion para el Sistema General de Seguridad Social en Salud sobre poblacion, afiliaciones,
financiamiento, prestacion de servicios de salud, estado de salud, factores de riesgos de acuerdo con las necesidades del
Municipio

118 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar todas las solicitudes de creacion, cancelacion y medificacion de usuarios y sus respectivos perfiles para los
equipos y aplicaciones.

2. Mantener actualizada una lista de todos los usuarios con permisos de acceso a los equipos y sistemas de informacion
bajo su responsabilidad en la Secretaria de Salud Municipal,

3. Analizar e informar por los medios establecidos al Lider de Seguridad de la Informacion y/o Coordinacion de Seguridad
de la Informacion y Proteccion de Datos Personales, cualquier evento que atente contra la seguridad de la informacion.

4. Realizar el reporte trimestral del anexo técnico de la resolucion No.1756 de 2019, modificada por la 1413 de 2020.

5. Reportar el Plan de Accion de la Politica de Parlicipacion Social en Salud, teniendo en cuenta el instrumento
presentado tiene el proposito de orientar el diligenciamiento de la informacion del anexo técnico de seguimiento 2021 y
la programacion 2022, con el fin de que lo actores del sistema de salud en los diferentes ambilos territoriales e
institucionales, logren una ejecucion de acciones que generen las condiciones necesarias para garantizar el derecho
fundamental a la participacion y a la salud, en el marco de la Resolucion 2063 de 2017.

6. Consolidar, Recepcionar la informacion para realizar reporte oportuno de las areas de salud publica, aseguramiento y
servicio de atencion a la comunidad “SAC" en la plataforma SISPRO del ministerio de proteccion Social,

7. Establecer los procedimientos tecnicos necesarios para garantizar que las bases de datos y repositorios en general de
informacion personal no puedan ser accedidos, manipulados o alterados por lerceros, sin la debida autorizacion.

8. Garantizar que se generen copias de respaldo de las bases de datos de informacion personal y soportes de las

i
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autorizaciones, las cuales deben tener las mismas medidas de sequridad que los criginales.

9. Apoyar en el andlisis, disefio y operacion de los sistemas de informacion requeridos para el mejoramiento de la
informacion y 1a automatizacion de las dependencias, de acuerdo con los requerimientos de |a entidad.

10. Atender problemas eventuales de los sistemas de informacidn y Ia infraestructura tecnologica, en atencion a las
necesidades y requerimientos institucionales.

11. Establecer un procedimiento de archivo, custodia y eliminacion de informacion personal,

12. Garantizar la aplicacion de medidas técnicas superiores para el acceso a las bases de datos o repositorios de
informacion personal.

13. Estadisticas Vitales (DANE). SISPRO. Ministerio de Salud y Proteccion Social,

14. Reporte de listados censales de acuerdo con los lineamientos del anexo de la resolucion 1838 de 2019,

15. Realizar el cronograma por areas de salud publica, asequramiento y oficina SAC para reportar oportunamente en las
diferentes plataformas tecnologicas de caracter obligatorio.

16. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnologicas que apoyan la
operacion de la Superintendencia, de conformidad con las responsabilidades y aulorizaciones que se le asignen, y
sugerir alternativas de uso y funcionalidades respecto de estos.

17. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la naluraleza del
empleo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Municipal de Desarrollo. Plan Decenal de Salud,
Conocimientos generales del S.G.8.5.S, Conocimientos Avanzados de Ofimatica, Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, Conocimientos especificos en normatividad vigente en materia de prestacion de servicios de salud y auditoria de
cuentas medicas.

v, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

e Titulo de formacion profesional en Ingenieria de Sistemas, | Sin experiencia
Telematica y Afines.

« Curso de 20 horas del codigo de Integridad,

« Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

ARTICULO OCTAVO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 7 SECRETARIA DE
INFRAESTUCTURA, VIVIENDA Y SERVICIOS PUBLICOS, del Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales, adoptado mediante Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30
de 2024, las fichas correspondientes a los cargos que a continuacion se relacionan, los cuales
quedaran de la siguiente manera:

ANEXO 7.
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y SERVICIOS PUBLICOS
| DENOMINACION DEL EMPLEO NATURALEZA DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | CARGOS
LIBRE ~ NOMBRAMIENTO Y
SECRETARIO DE DESPACHO REMOCION 020 02 1
| PROFESIONAL UNIVERSITARIO | CARRERA ADMINISTRATIVA 219 02 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 407 02 1
TOTAL DE CARGOS: 3

1. SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y SERVICIOS PUBLICOS

FUNCIONES DEL SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y SERVICIOS PUBLICOS

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: | SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y SERVICIOS PUBLICOS
Cadigo: 020
Grado: 02 )
Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina: SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y SERVICIOS PUBLICOS

Cargo del Jefe Inmediato: | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL

e —
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i SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, VIVIENDA Y SERVIICIOS PUBLICOS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
s ENRELACION CON LA INFRAESTRUCTURA EN EL MUNICIPIO:

1. Planear, formular, dirigir, ejecutar evaluar y controlar las politicas, plan tactico y operativo en maleria de obras
publicas, plan vial, electrificacion e infraestructura.

2. Coordinar y desarrallar los estudios de pre y factibilidad de proyectos de obras publicas y su respectiva viabilizarian y
desarrollo.

3. Realizar y viabilizar los estudios, calculos y coberluras de obras a realizar, para ejecucion de obras de infraestructura,

4. Ejecutar los estudios, disefios para la construccion, adecuacion y mantenimiento de obras publicas, e infraestructura
en el municipio mediante la ejecucion directa o indirecta.

5. Formular el plan anual de inversiones para el seclor de obras publicas pricrizado de acuerde con el plan de desarrollo
y plan financiero.

6. Coordinar y asesorar la construccion de obras de infraestructura por autogestion comunitaria y asociativa.

7. Coordinar, controlar y evaluar los procesos de mantenimiento, adecuacion, restauracion o recanstruccion de vias,
parques, eslablecimientos publicos y en general del equipamiento municipal que desarrolle la entidad

8. Dingir, coordinar, controlar y evaluar programas y proyectos de adquisicion y suministro de elementos, equipos,
malenales y bienes que se requieran para el desarrcllo de procesos de mantenimiento, adecuacion, restauracion o
reconstruccion de vias, parques, establecimientos publicos y en general del equipamiento municipal que desarrolle la
entidad.

9. Asesorar tecnicamente el sector de obras a la comunidad en la solucion de sus necesidades en materia de
consirucciones generales, vias, carreteras y caminos enlre otros.

10. Planear y formular el plan local de movilidad y programas para el control, adecuacion y cumplimiento de sefales de
transito.

11. Planear, coordinar y controlar los planes, programas, proyectos en relacion con ocupacion, restriccion, limitacion o
cierre temporal de vias de caracter municipal.

» ENRELACION CON LA INTERVENTORIA Y MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA E INFRAESTRUCTURA:

1. Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos de Interventoria y sequimiento al desarrollo de las obras
que contrate y realice directamente la entidad.

2. Desarrollar los procesos de supervision y revision de la calidad y cantidad en los bienes, elementos y matenales que
conirate el municipio para la ejecucion y/o mantenimiento de obras civiles adelantadas y/o contratadas por la
administracion

3. Planear, ejecutar y controlar los programas y procesos para la construccion, interventoria, mantenimiento y
remodelacion de Obras Publicas, infraestructura y del sistema vial, urbano y rural en el Municipio.

4. Planear y formular el plan local de movilidad y programas para el control, adecuacion y cumplimiento de sefales de
transito.

5. Planear, coordinar y conirolar los planes, programas, proyectos en relacion con ocupacion, restriccion, limitacion o
cierre temporal de vias de caracter municipal.

« ENRELACION CON PROGRAMAS VIVIENDA DE INTERES SOCIAL:

1. Dingir, coordinar ejecutar, controlar y evaluar los procesos relacionados con la formulacion y desarrollo del plan
municipal de vivienda a nivel Municipal.

2. Dingir, coordinar y ejecutar las funciones de interventoria a los contratos de consultoria y asesoria relacionados con el
desarrollo de proyectos de vivienda.

3. Dingrr, coordinar, supervisar y viabilizar los planes, programas y proyectos de construccion y/o mantenimiento de
vivienda rural y urbana de interés social en el Municipio.

4. Dirigir, coordinar, supervisar el fondo de vivienda a nivel municipal.

5. Dingir, coordinar ejecular, controlar y evaluar los procesos relacionados con la formulacion, desarrollo y ejecucion de
los planes y proyectos de servicios publicos, concesion de vias, areas y espacios a tener en cuenta en el desarrollo de
los proyectos de vivienda de interes social.

« ENRELACION CON LOS SERVICIOS PUBLICOS

1. Definir, liderar y orientar las politicas, programas y proyecios orientados a la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios garantizando la calidad y cobertura para los habitantes del municipio, de conformidad con los
lineamientos y protocolos de la administracion y el cumplimiento de |a normatividad legal vigente.

.
S
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2. Revisar y orientar los estudios e investigaciones enfocados a identificar las falencias y problematicas que se presentan
en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios, con el fin de fomar decisiones que garanticen su calidad y
cobertura de la administracion de conformidad con los lineamientos y protocolos de la administracion y el cumplimiento
de la normatividad legal vigente.

3. Ser el enlace y coordinador entre la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, la Comision reguladora de

agua potable y la autoridad ambiental de la jurisdiccion para que se cumplan las disposiciones en materia de servicios

publicos que debe aplicar el municipio

Cumplir con todos los informes y manejo de la informacién referente a los servicios publicos del municipio.

5. Garantizar la prestacion, calidad, cobertura y continuidad en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios a la
comunidad del Municipio

6. Suscribir alianzas publicas-privadas con el fin de ampliar la cobertura y la calidad en la prestacion de los servicios
publicos que se ofrecen a la poblacion, de conformidad con los lineamientos y protocolos de la administracion y el
cumplimiento de la normatividad legal vigente.

7. Liderar, gestionar y definir en conjunto con las empresas de servicios publicos planes, estrategias y proyectos que
garanticen mayor cobertura y calidad de los servicios ofrecidos a la comunidad, de conformidad con los lineamientos y
protocolos de la administracion y el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

8. Dirigir y liderar acciones de evaluacion y seguimiento a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios que
garanticen la modernizacion, cobertura, calidad y continuidad de los servicios prestados a la comunidad de
conformidad con los lineamientos y protocolos de la administracion y el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

9. Definir &l otorgamiento de subsidios por la prestacion de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo de
conformidad con los lineamientos y protocolos de la administracion y el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo

e

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Pian de Accion y Plan
Operativo Anual de Inversiones, Normatividad urbanistica y Normatividad Ambiental, Normatividad sobre amenaza,
vulnerabilidad y riesgo, Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacién de indicadores, Disefio y metodologia de planes,
programas y proyectos, Informatica basica, Sistema Gestion de Calidad Tributarios, Normas de Racionalizacion del Gasto
Publico, Plan de Adquisiciones, Software de Recaudo de Ingresos, Sistema Presupuestal, Contratacion Estatal y Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en; Derecho y Afines, | Veinticuatro  (24) meses  de
Administracion, Contaduria, Economia y Afines, Arquitectura y Afines, | experiencia profesional.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Indusirial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines.

« Curso de 20 horas del codigo de integridad

« Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

_ Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la Ley.

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (FORMULACION DE PROYECTOS)

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE FORMULACION DE PROYECTOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL
BANCO DE PROYECTOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos de |la dependencia,
de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios,
con el fin de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar informacion a la ciudadania con respecto a vias obligadas y secciones viables contenidas, en el Plan de

SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANO PEREZ
GARCIA”, Carrera 14 N° 12D-13 Tel. (094) 811 01 02 Cadigo Postal No.231520, San Antero — Cérdoba. Correo
electronico: sjunidicainternafd sanantero-cordoba.gov.co




NIT.800096781-8

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO
Sistema de Gestion Integrado
Proceso: GESTION JURIDICA

Procedimiento: Expedicion de Actos Administrativos
Codigo: GJ - P05
Version: 2.0

. Servir de apoyo al proceso de gesiion de recursos de cofinanciacion para la administracion municipal ante entidades,
. Viabilizar la articulacion de los procesos contractuales con el desarrollo de las actividades de los proyectos de
13.

14.

15.

16.

Ordenamiento Territorial - POT -y en otros instrumentos que lo desarrollan,

Apoyar la planificacion de los Sistemas Integrados de Transporte que operan en el Municipio de San Antero.

Participar en la formulacion e implementacion de los planes y programas especiales de desarrollo urbano, contenidos
en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT -y en el Plan de Desarrollo Municipal.

Generar informacion a la ciudadania con respecto a vias obligadas y secciones viables contenidas, en el Plan de
Ordenamiento Territorial — POT — y en ofros instrumentos que lo desarrollan.

Apoyar la planificacion de los Sistemas Integrados de Transporte que operan en el Municipio de San Antero.

Participar en la formulacion e implementacion de los planes y programas especiales de desarrollo urbano, contenidos
en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT -y en el Plan de Desarrollo Municipal.

Acompanar en la formulacion de los modelos, observatorios, sistemas de informacion Especializada, estudios basicos
y prospectiva para la planificacion municipal

Asesorar y capacitar a los funcionarios delegados por las unidades administrativas, en el proceso de formulacion,
seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion.

Radicar y viabilizar los proyectos de inversion que sean presentados al Banco de Programas y Proyeclos de la
administracion municipal.

. Apoyar el proceso de seguimiento y control al Plan de Desarrollo conforme a la ejecucion de los proyectos de las

diferentes unidades administrativas.

organizaciones o instituciones publicas o privadas.

inversion formulados y radicados en la Secretaria.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la que pertenece, para la oportuna
realizacion de los planes, programas y proyectos.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contralos que le sean
asignados y gue guarden relacion con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes.

Esludiar, evaluar y conceptuar sobre las malerias de competencia del area interna de desempeno y proyectar
respuesla a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

Las demas que le sean asignadas en relacion al propasilo principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia, Sistemas de Informacion, Sistema de Gestion Documental, Regimen Municipal, Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, ofimatica Avanzada.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en Ingenieria Civil y afines. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Matricula profesional. profesional relacionada

Curso de 20 horas del codigo de integridad

Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion |

3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUCNIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]
Cadigo: 407

Grado: 02

Nimero de Cargos: UNO (01)

Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

TODAS LAS DEPENDENCIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, secretariado, suministro de
informacion y atencion al publico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el
marco de |as disposiciones legales en la matena

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Elaborar trabajos, informes, memorandos, oficios y cuadros en computador, que se requieran en el desarrollo de las
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actividades de la dependencia, de acuerdo con normas técnicas de oficina y de trabajos administrativos.
2. Organizar reuniones y eventos que deba atender el Jefe Inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos
3. Efectuar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos que reciba o genere la dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas por el Area de Archivo y Correspondencia.
4. Vigilar por la respuesta a los comunicados y solicitudes enviados por la Dependencia, para que se tramite en los
términos establecidos de acuerdo con los procedimientos.
Atender llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes recibidos.
Preparar y organizar reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el Jefe inmediato, siguiendo los
protocolos existentes.
7. Coordinar los servicios de manejo y tramite de correspondencia de la dependencia para lograr |a prestacion de servicio
en sus funciones, de acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.
Hacer buen uso de los elementos, equipos, materiales y suministros asignados y cuidar de ellos
Llevar el Archivo de Gestion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
por los archivos de la oficina y por los documentos que acompafien como soportes a los asuntos de que conoce su
superior.
10. Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de |a informacion sujeta a reserva legal o que
puedan afectar la buena marcha de la entidad.
11. Las demas asignadas por el secrefario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos
V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES
Constitucion Politica, Régimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de
Informacion, Ofimatica Basica, MIPG
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Sin experiencia
«  Curso de 20 horas del codigo de integridad

oo

o oo

| » Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion |

ARTICULO NOVENO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 8 SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO, del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, adoptado mediante Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las fichas
correspondientes a los cargos que a continuacion se relacionan, los cuales quedaran de la siguiente
manera:

ANEXO 8.
SECRETARIA DE TURISMO Y DERROLLO ECONOMICO
05"023‘:&3" DEL | NATURALEZA DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO | CARGOS
LIBRE NOMBRAMIENTO Y

SECRETARIO DE DESPACHO REMOCION 020 02 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CARRERA ADMINISTRATIVA 219 01 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 407 02 1
TOTAL DE CARGOS: 3

1. SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

FUNCIONES DEL SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo:

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO
Cadigo: 020

Grado: 02

Nimero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina:

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
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IIl. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

de

Formular, orientar y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos en materia de desarrollo economico del
municipio relacionados con el desarrollo de los sectores productivos de bienes y servicios en un marco de competitividad y

integracion creciente de la actividad econémica. Liderar la conformacion de los Circulos Turisticos con el fin de

promover y desarrollar el turismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

2

13.
14.

15.
16.

20.

22.

Liderar la conformacion de los Circulos Turisticos con el fin de promover y desarrollar el turismo, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1454 de 2011 y la Ley 1558 de 2012.

Dirigir planes politicos y programas encaminados a fortalecer el desarrollo turistico del Municipio.

Fromover en los Circulos Turisticos que se creen la formulacion proyectos al Banco de Proyectos del Fonde Nacional
del Turismo.

Proponer la asignacion de recursos de destinacion para el turismo y en especial las referidas en el articulo 42 de la
Ley 1450 de 2011 para destinarlas al mejoramiento directo de la competitividad turistica del municipio.

Preparar las iniciativas del ejecutivo municipal para someter a consideracion del Concejo Municipal la determinacion de
las Zonas de Desarrollo Turistico priontario del municipio.

Liderar la conformacion de los planes integrales del municipio cuando fuere declarada una Zona de Desarrollo
Turistico Prioritario.

Establecer las direclrices para preparar e inscribir los proyectos del municipio en el Banco de Proyectos Turisticos para
demandar los recursos para promocion.

Formular, orientar y coordinar las politicas, planes, programas y proyeclos en materia de desarrollo economico del
municipio relacionados con el desarrollo de los sectores productivos de bienes y servicios en un marco de
competitividad y de integracion crecienie de la actividad economica.

Liderar la politica de competitividad regional, la internacionalizacion de las actividades economicas. las relaciones
estrategicas entre los sectores publico y privado y la asociatividad de las distintas unidades productivas.

. Formular, orientar y coordinar las politicas para la generacion de empleo digno e ingresos justos, y estimulo y apoyo al

emprendimiento economico y al desarrollo de competencias laborales.

. Coordinar con las autoridades competentes la formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas, planes, programas

y estrategias en materia de desarrollo economico sostenible, tanto urbano como rural, en los sectores; luristico,
industrial, agropecuario, de comercio y de abastecimiento de bienes y servicios de pequena y gran escala.

. Formular, orientar y coordinar las politicas, planes y programas para la promocion del turismo y del turismo sostenible,

fomentando su industria y promoviendo la incorporacion del manejo ambiental en los proyectos turisticos.

Coordinar con los municipios aledanos, los planes y programas que promuevan el desarrollo del sector Turismo.
Coordinar con las autoridades competentes en el marco regional la formulacion, ejecucion y evaluacion de las
politicas, planes, programas y estrategias en materia de abastecimiento de alimentos y seguridad alimentaria,
promoviendo la participacion de |as organizaciones campesinas y de tenderos.

Formular, orientar y coordinar la politica de promocion a la inversion nacional y exiranjera.

Formular, orientar y coordinar estrategias que permitan mejorar las competencias y capacidades de las unidades

economicas informales para apoyar una mejor inclusion en la aclividad economica y con ella un mejoramiento |

progresivo del nivel de vida.

. Formular, y coordinar politicas orientadas a consolidar la asociacion productiva y solidaria de los grupos

economicamente excluidos.

. Coordinar con la Secretaria de Planeacion la articulacion del municipio con el ambito regional, para la formulacion de

politicas y planes de desarrollo conjuntos, procurando un equilibrio entre los aspectos economicos y medio
ambieniales.

. Formular, onientar y coordinar politicas para el desarrollo de microempresas, famiempresas, empresas asocialivas y

pequenas y medianas empresas.
Estructurar estrategias conducentes a la bancarizacion y el acceso al crédito de las personas y unidades productivas
que requieren ampliar sus oportunidades de inclusion economica.

. Coordinar con la Secretaria de Planeacion, la implementacion de las estralegias de cooperacion y asistencia tecnica

de caracter internacional dirigidas a mejorar los niveles de competitividad y la generacion de economias de escala.
Formular y orientar la politica de ciencia, tecnologia e innovacion del municipio, en coordinacion con la Secretaria de
Planeacion, la Secretaria de Educacion y la Oficina de Ciencia y Tecnologia.

|

|
|
|
i
|

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

I
i Constitucion Politica, Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de Accion y Plan
|

Operativo Anual de Inversiones, Normatividad Ambiental y Turistica, Gestion Publica, diseno, formulacion y evaluacion de
indicadores, Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos, Informatica Avanzada, Plan de Adguisiciones y
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional del niicleo basico de conocimiento en: Administracion, | Veinticuatro  (24) meses  de
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_ Tarjeta profesional o mafricula vigente en los casos reglamentados por la Ley.

Contaduria, Economia y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa | experiencia Profesional.
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.
Curso de 20 horas del codigo de integridad

Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (ASISTENCIA TECNICA)

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO (ASISTENCIA TECNICA)

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

I Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el Servicio de Extension Agropecuaria, al pequefio y mediano productor con el fin de mejorar los sistemas de
produccion, el nivel de ingresos y las condiciones de vida sin que esta labor conlleva al delerioro de los Recursos
Naturales, teniendo en cuenta los renglones productivos en hortalizas, sistemas agroforestales, frutales, flores y huertas
caseras

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.

13.
14,
15.

16.
. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas, buscando calidad en la prestacion del servicio.
18.

Brindar la Asistencia Técnica Directa-, regular y continua a los pequefios y medianos productores agricolas, pecuarios
y forestales, para mejorar la seguridad alimentaria y el desarrollo sostenible del territorio rural del Municipio conforme a
las normas que rigen la materia.

Registrar a los pequefios productores de los corregimientos del municipio que reciben el Servicio de Extension
Agropecuaria mediante el Registro Unico de Usuarios de Extension Agropecuaria (RUEA) del Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural.

Recopilar, consolidar y analizar la informacion sociodemografica de los pequenos y medianos productores de los
corregimientos del municipio que reciben el Servicio de Extension Agropecuaria.

Registrar el estado de los cultivos en los predios de los pequefos y medianas productores que reciben el Servicio de
Extension Agropecuaria.

Formular el Programa Agropecuario Municipal - PAM y formular, ajustar y ejecutar el Plan General de Asistencia
Tecnica —PGAT, con enfoque de sostenibilidad ecosisiémica.

Realizar la evaluacion y el seguimiento al Servicio de Asistencia Técnica Directa - Rural ATDR, y al Programa
Agropecuario Municipal -PAM, y reportarlo al Sistema Nacional de Seguimiento y evaluacion del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

Realizar las Evaluaciones Agropecuarias -EVA que registra la informacion de los cultivos permanentes, transitorios,
anuales y de produccian agricola, pecuaria, ganadera y forestal del municipio.

Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural - COMR.

Impulsar los proyectos que orienten la sostenibilidad ambiental del suelo, la recuperacion de cuencas, con una vision
ambiental social y productiva,

Promover mecanismos de asociacion y de alianzas de pequefios y medianos productores.

Formular el plan de fomento a los sectores productivos y los planes operativos sectoriales en articulacion con los
gremios, las universidades y los actores economicos del Municipio.

Organizar y fomentar la constitucion de microempresas en los diversos sectores productivos para la generacion de
empleo local en los sectores turistico y agropecuario preferentemente.

Desarrollar programas y proyeclos para realizar alianzas y proyectos conjuntos.

Impulsar la agrupacion en forma solidaria y gremial de las organizaciones de pescadores artesanales del Municipio.
Informar permanentemente a los pescadores sobre las actividades que afecten la produccion pesquera, como son:
Deforestacion, desecacion de ciénagas o contaminacion del agua.

Dirigir y supervisar los recursos humanos, fisicos y financieros a su cargo.

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmedialo, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
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desempeno que requiere el empleo; bajo la direccion profesional, del titular a cargo.

19. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Accion y
Plan Operativo Anual de Inversiones, Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos. Produccion Agricola y
Agronoma, Informatica basica, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

20. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el 4rea de agronomia, veterinaria, zootecnia, biologia, | Doce (12) meses de experiencia
ingenieria  Agricola, Agronoma, forestal, agroalimentaria, administracion | profesional.
agropecuaria y profesiones afines con el sector agropecuario, medio
ambiental y pesquero.

e Curso de 20 horas del codigo de integridad

¢ Curso de 30 horas del modelo integrado de planeacion y gestion

« Tarjela profesional o malricula vigente en los casos reglamentados por la Ley.

3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA B
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 02
Numero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESPACHO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, secretariado, suministro de |
informacion y atencion al publico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal |
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el |
marco de las disposiciones legales en la materia. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Elaborar trabajos, informes, memorandos, oficios y cuadros en computadar, que se requieran en el desarrollo de las |
aclividades de la dependencia, de acuerdo con normas lecnicas de oficina y de trabajos administrativos. |

2. Organizar reuniones y evenlos que deba atender el Jefe Inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos

3. Efecluar la clasificacion, trémite y archivo de la correspondencia y documentos que reciba o genere la dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas por el Area de Archivo y Correspondencia.

4. Vigilar por la respuesta a los comunicados y solicitudes enviados por la Dependencia, para que se tramite en los
términos establecidos de acuerdo con los procedimientos.

5. Alender llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes recibidos.

6. Preparar y organizar reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el Jefe inmediato, siguiendo los
protocolos existentes.

7. Coordinar los servicios de manejo y tramite de correspondencia de la dependencia para lograr |a presiacion de servicio
en sus funciones, de acuerdo con los paramelros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

8. Hacer buen uso de los elementos, equipos, materiales y suministros asignados y cuidar de ellos

9. Llevar el Archivo de Geslion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
por los archivos de la oficina y por los documentos que acompanen como soportes a los asuntos de que conoce su
superior.

10. Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de |a informacion sujeta a reserva legal o que
puedan afectar la buena marcha de la entidad.

11. Las demas asignadas por el secretario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Régimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sislemas de
Informacion, Ofimatica Basica, MIPG

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

s A

« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad ]Doce (12) meses de experiencia laboral
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ARTICULO DECIMO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 3 SECRETARIA DE MUJER,
EQUIDAD Y DESARROLLO SOCIAL, del Manual Especifico de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales, adoptado mediante Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las
fichas correspondientes a los cargos gue a continuacion se relacionan, los cuales quedaran de la
siguiente manera:

ANEXO 9.
SECRETARIA DE MUJER, EQUIDAD Y DESARROLLO SOCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ NATURALEZA DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | CARGOS
LBRE  NOMBRAMIENTO Y
SECRETARIO DE DESPACHO el I o | w 1
PRROFESIONAL UNIVERSITARIO _| CARRERA ADMINISTRATIVA 219 01 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 407 02 1
TOTAL DE CARGOS: 3

1. SECRETARIA DE MUJER, EQUIDAD Y DESARROLLO SOCIAL

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE MUJER, EQUIDAD Y DESARROLLO SOCIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIA DE MUJER, EQUIDAD Y DESARROLLO SOCIAL
Codigo: 020

Grado: 02

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia u Oficina:

SECRETARIA DE MUJER, EQUIDAD Y DESARROLLO SOCIAL

Cargo del Jefe Inmediato:

SECRETARIA DE MUJER, EQUIDAD Y DESARROLLO SOCIAL

IIl. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE MUJER, EQUIDAD Y DESARROLLO SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, articular, coordinar e implementar las politicas sociales tendientes a la promocion, proteccion, restitucion y
garantia de los derechos de la mujer, primera infancia, adolescentes, juventud, adulto mayor y grupos poblacionales
vulnerables y/o minoritarios del Municipio de San Antero.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

)

0, N . 00

8.

9.

10.
1.
12.

. Coordinar con cada una de las Secrefarias y entes descentralizados, los aspectos relativos a la equidad de género,

juventud, Primera infancia, infancia y adolescencia, adulto mayor, y grupos vulnerables.

Promover el desarrollo de programas proyectos dirigidos a garantizar los derechos de la Juventud, Mujer, Nifez y
poblacion vulnerable.

Propender y garantizar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran en alto riesgo social.
Garantizar el fortalecimiento asistencial a la poblacion de adultos mayores en el Municipio

Promover espacios de participacion para la Juventud, Mujer, Nifiez y poblacion vulnerable.

Implementar las paliticas publicas relacionadas a la proteccion de los Derechos de Juventud, Mujer, Nifiez y poblacion
vulnerable.

Liderar y orientar la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y actualizacion de las politicas publicas de
mujeres y generos en el Municipio

Transversalizar la politica publica en las instancias y dependencias del municipio para ser incluidas en el plan
estratégico de cada secretaria en concordancia con el Plan de Desarrollo.

Responder por la elaboracion de programas y planes en cumplimiento de las politicas de la administracion Municipal.
Dirigir la conformacion y funcionamiento de los consejos municipales juveniles.

Impulsar la conformacién de los consejos consultores de las Mujeres en el Municipio.

Garantizar el Consejo Municipal de Politica Social, instancia de concertacion, participacion, coordinacion y asesoria
que posibilita la identificacion de procesos dirigidos tanto al disefio como al desarrollo integral y coherente de la politica
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social en el Municipio.

13. Dirigir el seguimiento, de los programas de adulto mayor y familias en accion que desarrolla el Gobierno Nacional en la
jurisdiccion del Municipio.

14, Coordinar y articular juntamente con la Secretaria de Salud y Educacion la Politica Municipal, para el acceso de la
poblacion vulnerable a los servicios de seguridad social en salud, educacion y programas deportivos y recreativos,

15. Las demas que surjan de la naluraleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad competente.

16. Responder por la actualizacion, modernizacion y documentacion de los diferentes procesos que desarrolle la
dependencia a su cargo, en concordancia con MIPG.

17. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de Accion y Plan
Operativo Anual de Inversiones, Industria y comercio, Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores,
Diseno y metodologia de planes, programas y proyectos, Informatica avanzada, Sistema Gestion de Calidad Tributarios,
Normas de Racionalizacion del Gasto Publico. Plan de Adquisiciones, Software de Recaudo de Ingresos, Sistema
Presupuestal, Contratacion Estatal y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en las Ciencias Sociales | Veinticuatro meses (24) meses de
y Humanas, Administracion, Contaduria, Economia y Afines, Arguitectura y | experiencia profesional.
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines Educacion.

¢ Curso de 20 horas del Cadigo de Integridad.

e Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

+ Tarjeta profesional o matricula vigente en los casos reglamentados por la Ley.

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (RENTA CIUDADANA)

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO (RENTA CIUDADANA)

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Cadigo: 219 |
Grado: 01 |
Nimero de Cargos: UNO (01)

Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

RENTA CIUDADANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir y ejecutar los planes y programas en materia de en materia de desarrolio Social Comunitario, cumpliendo con las
politicas y normas que la regulan, respondiendo a las necesidades inslitucionales y de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y fomentar los programas sociales que se desarrollen en el Municipio orientados hacia los seclores
vulnerables siempre y cuando sean beneficiarias del programa mas familias en accion,

2. Publicar y dar a conocer a través del plan de medio la informacion que es enviada por el DPS a los beneficiarios del
Programa de Renta Ciudadana.

3. Promover la conformacion y permanencia del comité municipal madres lideres.

4. Hacer seguimiento en el comité Municipal de cerlificacion sobre el avance operativo del programa, ademas de la

aprobacion de novedades.
5. Desarrollar las actividades acordadas por el convenio interadministrativo de participacion y cooperacion celebrada

entre el Departamenio para la Prosperidad Social -DPS- y la adminisiracion municipal a lraves del plan operativo |

anual (POA).

6. Hacer continuo seguimiento y monitoreo al cargue de la informacion cuando se verifica compromisos en salud y
educacion por parte de las instituciones encargadas del proceso.

7. Cargar novedades por parte del Enlace de los beneficiarios que estudian y asisten a control en entidades privadas

8. Generar novedades por beneficiario, acorde a lo eslablecido en el memorando expedido por el DPS el 13 de
septiembre del 2013 para todos los tipos de novedades que se presenten.

9. Ejecutar las actividades asignadas por el DPS en las fechas acordadas.

10. Programar y coordinar todas las actividades de proyeccion social relacionadas con la comunidad en concordancia con
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I

las politicas del Alcalde Mﬁn_icipal y las leyes.

11. Organizar y transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central segun el tiempo establecido en las
Tablas de Retencién Documental del Despacho.

12. Participar activamente en las reuniones de grupo de mejoramiento del proceso.

13. Mantener y dar cumplimiento a los requerimientos del Sistema Integrado de Gestion.

14. Elaborar los informes requeridos por el Sistema Integrado de Gestion.

15. Mantener al dia el inventario fisico del proceso.

16. Elaborar el acta de empalme y hacer entrega del cargo, del inventario y de |a informacion cuando corresponda.

17. Recibir, tramitar y responder oportunamente las peticiones, quejas, reclamos o denuncias que lleguen al proceso.

18. Las demas funciones originadas por las autoridades competentes de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, ley 1176 de 2007, decreto 441 de 2017 y decreto 1082 de 2015 Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, Ofimatica, Gestion de Informacion y Archivologia,
manejo de las TIC, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

e Tilulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Sin experiencia
conocimiento en: Ciencias Sociales y Humanas; Administracion,
Administracion Publica, Administracion de Servicios de Salud y Afines,
Contaduria, Economia y Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

o Curso de 20 horas del Cadigo de Integridad.
| » Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. e
3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 02
Nimero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESPACHO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, secretariado, suministro de
informacion y atencion al publico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el
marco de |as disposiciones legales en la materia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar trabajos, informes, memorandos, oficios y cuadros en computador, que se requieran en el desarrollo de las
actividades de |a dependencia, de acuerdo con normas tecnicas de oficina y de trabajos administrativos.

2. Organizar reuniones y eventos que deba atender el Jefe Inmedialo, llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos

3. Efectuar la clasificacion, tramite y archivo de |a correspondencia y documentos que reciba o genere |a dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas por el Area de Archivo y Correspondencia.

4. Vigilar por la respuesta a los comunicados y solicitudes enviados por la Dependencia, para que se tramite en los
términos establecidos de acuerdo con los procedimientos.

5. Atender llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes recibidos.

6. Preparar y organizar reuniones. desplazamientos y compromisos que deba atender el Jefe inmediato, siguiendo los
protocolos existentes.

7. Coordinar los servicios de manejo y tramite de correspondencia de la dependencia para lograr la prestacion de servicio
en sus funciones, de acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

8. Hacer buen uso de los elementos, equipos, materiales y suministros asignados y cuidar de ellos

9. Llevar el Archivo de Gestion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
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por los archivos de la oficina y por los documentos que acompanien como soportes a los asuntos de que conace su
superior.
10. Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion sujeta a reserva legal o que |
puedan afectar la buena marcha de la entidad. '
11. Las demas asignadas por el secretario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos !

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Regimen Municipal, Geslion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de
Informacion, MIPG y Ofimatica Basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA [

« Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral |
» Curso de 20 horas del Cadigo de Integridad. |
‘& Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. |

——— |

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Modificar y ajustar el Anexo Técnico No. 10 COMISARIA DE
FAMILIA, del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, adoptado
mediante Resolucion Municipal No.0689 de Julio 30 de 2024, las fichas correspondientes a los
cargos que a continuacion se relacionan, los cuales quedaran de la siguiente manera:

ANEXO 10.
COMISARIA DE FAMILIA
DENOMINACION DEL EMPLEO NATURALEZA DEL EMPLEO CODIGO GRADO CARGOS
COMISARIO DE FAMILIA CARRERA ADMINISTRATIVA 202 04 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CARRERA ADMINISTRATIVA 219 02 2
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARRERA ADMINISTRATIVA 407 02 i (I
TOTAL DE CARGOS: 4

1. COMISARIO DE FAMILIA

FUNCIONES DEL COMISARIO DE FAMILIA

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: COMISARIO DE FAMILIA
Codigo: 202 N
Grado: 04 )
Nimero de Cargos: UNO (1)
Dependencia u Oficina: COMISARIA DE FAMILIA
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE
18 AREA FUNCIONAL
COMISARIA DE FAMILIA

I, PROPQSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ

Disenar mecanismos orientados a la preservacion de la estabilidad familiar, establecer acciones de derecho familiar que
permitan solucionar o conciliar los conflictos intrafamiliares, aplicar las normas y velar por el bienestar de la familia, nifos.
ninas, adolescentes y administracion de justicia y contribucion al orden publico.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrallar la politica institucional dirigida a la atencion y proteccion de la familia, los nifios, nifas y adolescentes de
acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector y el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar dispongan en la
materia.

2. Aplicar los lineamientos generales en materia de proteccion que deben ser tenidos en cuenta en todos los procesos
relacionados con el reconocimiento de derechos a los nifios, ninas y adolescentes, de conformidad con la constitucian,
laley y lo que disponga el Ente Rector y el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

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

4. Dirigir Ia definicion de los protocolos propios de cada uno de los servicios que hacen parte de la Comisaria de Familia y
apoyar el proceso de implementacion de estos en su jurisdiccion, de acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector y
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar dispongan en la materia.
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10.

1

12.

13.

17.

18.

Dirigir la operacion de los programas, convenios y procesos que deba ejecutar directamente la Comisaria de Familia.
Preparar y presentar informes de sequimiento y gestion de los procesas a su cargo.

Adoptar las medidas de proteccion, atencion y establlizacion necesarias para garantizar, proteger, restablecer y
reparar los derechos wulnerados o amenazados en casos de violencia en el contexto familiar, verificando su
cumplimiento y garantizando su efectividad, en concordancia con la Ley 1257 de 2008.

Practicar rescates en eventos en los cuales el nifio, nifia o adolescente sea una posible 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 fa finalidad exclusiva de efectuar el rescate y
proteger al nifio, nifa o adolescente.

Verificar la garantia de derechos y adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos previstos en el
numeral 4° del Articulo 5 de esta ley, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1098 de 2006 o la norma que la
modifique o adicione.

Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, Ia cuota de alimentos y la reglamentacion de visitas, |a
suspension de |a vida en comun de los canyuges o companeros permanentes y fijar las cauciones de comportamiento
conyugal, en las situaciones de violencia sefialadas en el numeral 4° del Articulo 5 de la ley.

. Fijar cuota provisional de alimentos de las personas adultas mayores, conforme a lo dispuesto en el Articulo 34 A de la

Ley 1251 de 2008 o la norma que lo adicione, sustituya, modifique o complemente.

Establecer las sanciones correspondientes ante el incumplimiento de cualquiera de las medidas decretadas conforme
a lo establecido en el Articulo 7° de la Ley 294 de 1996 o la norma que lo adicione, sustituya, modifique o
complemente.

Registrar en el sistema de informacion de Comisarias de Familia los datos requeridos y en la forma definida por el
Ministerio de Justicia y del Derecho

En casos de vulneracion de derecho de nifios, nifas y adolescentes se preferira el procedimiento establecido en la Ley
1098 de 2006 o la norma que la modifique o adicione, sin perjuicio de que adicionalmente se adopten las medidas de
proteccion o las demas que sean necesarias.

. Mientras no exista Defensor de Familia en el municipio, las funciones de este seran cumplidas por el comisario o

comisaria de familia, de conformidad con el Articulo 98 de la Ley 1098 de 2006 o la norma que la modifique o adicione.

. Modificacion de las competencias de las comisarias de familia. El alcalde municipal no podra asignar funciones o

responsabilidades que no sean afines a las establecidas en la ley 2126 de 2021 a cargo de las Comisarias de Familia.
Coordinar con la Secretaria de Gobierno y Gestion Administrativas, el Inspector de Policia y La Policia Nacional, las
acciones necesarias para ofrecer a los menores infractores y contraventores las condiciones dignas durante |a etapa
de recepcion de conformidad con lo establecido en el Cadigo de infancia y adolescencia.

Las demas asignadas expresamente por la ley 2126 de 2021 y demas normas que la adicionen, sushtuyan o
deroguen.

Vil CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Ley 2126 de 2021, Codigo de Infancia y Adolescencia y Sistema de Responsabilidad
Penal de Adolescente, Lineamientos Técnicos Administrativos del ICBF, Codigo Nacional de Policia, Leyes y Decretos
Reglamentarios en Violencia Intrafamiliar, Sistemas de Informacion, Codigo de Procedimiento Civil, Atencion al Usuario y
Ciudadano, Sistema de Gestion Documental, Régimen de Administracion Municipal, Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Cadigo Civil

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional de abogado en ejercicio y con tarjeta profesional vigente; Treinta y seis (36) meses de
Titulo de posgrado en derecho de familia, derecho civil, derecho administrativo, | experiencia profesional.

derecho constitucional, derecho procesal, derecho penal, derechos humanos, o
en ciencias sociales, siempre y cuando en este ultimo caso el estudio de la
familia sea un companente curricular de! programa o fitulos afines con los
citados, siempre que guarden relacion directa, clara e inequivoca con las
funciones asignadas al comisario de familia o al defensor de familia.

Curso de 20 horas del Codigo de Integridad.

Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO COMISARIA DE FAMILIA

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO SICOLOGO DE LA COMISARIA DE FAMILIA

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
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Grado: 02

Nimero de Cargos: UNO (01)

Dependencia u Oficina: COMISARIA DE FAMILIA
Cargo del Jefe Inmediato: COMISARIO DE FAMILIA

Il.  AREA FUNCIONAL
COMISARIA DE FAMILIA

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Cumplir con €l objeto misional de la Comisaria de Familia, realizar las actividades conforme a las compelencias, planes,
programas y plan de accion de acuerdo con Ia profesion de tal manera que garantice el cumplimiento de las funciones
esenciales y dar cumplimiento a los procesos y procedimienios administrativos y plan de accion de la dependencia.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ademas de las funciones necesarias para cumplir el objeto misional de las Comisarias de Familia, los y las
profesionales en psicologia, de acuerde con las funciones asignadas en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, deben garantizar la proteccion de los derechos de las viclimas de violencia en el contexto familiar, en este
senlido deberan:

2. Realizar la valoracion inicial psicologica y emocional de la victima, de sus hijas e hijos, de las personas dependientes o
en situacion de vulnerabilidad dentro de |a familia, si los hay. En los casos de violencia senalados en el Articulo 5° de
la presente ley se procedera a realizar la verificacion de derechos de conformidad con lo estipulado en la Ley 1098 de
2006 o la norma que la modifique o adicione,

3. Establecer el nivel de riesgo de vulneracion de los derechos de las personas afectadas por la amenaza o concrecion
de la violencia en el contexto familiar.

4. Elaborar los correspondientes informes periciales de acuerdo con los estandares fijados por el Instituto Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses. Los informes periciales seran gratuitos.

5. Elaborar los conceptos de grado de vulneracion.

6. Hacer todas las recomendaciones técnicas al comisario o comisaria de familia para que adopte las medidas de
restablecimiento, proteccion, estabilizacion y atencion que mejor correspondan a la garantia de derechos de las
personas en riesgo o victimas de la violencia en el contexio familiar.

7. Apoyar el seguimiento de las medidas de proteccion y atencion.

8. Aplicar la valoracion de nesgo de femimicidio.

9. Practicar pruebas que el Comisario o Comisaria considere utiles, conducentes y pertinentes.

10. En el evento en gue se requiera verificar el estado de salud fisica de la victima, se solicitara de inmedialo la valoracion

a la auloridad de salud.
FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PSICOLOGO.

11 Brindar asesoria psicologica en el area familiar (individual, paterno filial, rivalidad entre hermanos, disfuncion conyugal)
12 Intervenir conforme a las instrucciones de la Comisaria de Familia en crisis a través de sesiones psicoterapeuticas en
casos de riesgo, intento de suicidio, consumo de SPA, con base en el plan de accion y cronograma de actividades.
13 Apoyo en el area legal durante las medidas de proteccion y alimentos para menores, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

14 Valorar la parte psicologica a menores o adultos en casos de violencia intrafamiliar, confliclos de pareja, separacion,
abuso sexual y ofros casos de familia.

15 Realizar visitas domiciliarias e informe de estas en los casos requeridos, por la Comisaria de Familia, con base en el
plan de accion y cronograma de actividades de la Dependencia.

16 Asistencia a Instituciones educativas para dictar charlas de VIF, maltrato, abuso sexual. conductas inapropiadas.

V.  CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Ley 2126 de 2021, Cadigo de Infancia y Adolescencia y Sistema de Responsabilidad
Penal de Adolescente, Lineamientos Tecnicos Administrativos del ICBF, Codigo Nacional de Policia, Leyes y Decrelos
Reglamentarios en Violencia Intrafamiliar, Sistemas de Informacion, Codigo de Procedimiento Civil, Atencion al Usuario y
Ciudadano, Sistema de Gestion Documental, Régimen de Administracion Municipal, Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Adminisirativo, Codigo Civil

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

e Titulo profesional vigente en psicologia con tarjela profesional | Veinticuatro (24) meses de experiencia
vigente. profesional relacionada.

¢  Cursode 20 horas del Codigo de Integridad.

«  Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO TRABAJO SOCIAL COMISARIA DE
FAMILIA
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FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO TRABAJO SOCIAL COMISARIA DE FAMILIA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Naturaleza del empleo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 S
Grado: 02 ]
Nimero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: COMISARIA DE FAMILIA |
Cargo del Jefe Inmediato: COMISARIO DE FAMILIA |

Il.  AREA FUNCIONAL

COMISARIA DE FAMILIA

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Cumplir con el objeto misional de la Comisaria de Familia, realizar las actividades conforme a las competencias, planes,
programas y plan de accion de acuerdo con la profesion de tal manera que garantice el cumplimiento de las funciones
esenciales y dar cumplimiento a los procesos y procedimientos administrativos y plan de accion de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ademas de las funciones necesarias para cumplir el objefo misional de las Comisarias de Familia, los y las
profesionales en trabajo social, de acuerdo con las funciones asignadas en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, deben garantizar |a proteccion de los derechos de las victimas de violencia en el contexto familiar, en este
sentido deberan:

2. Realizar la valoracion inicial psicologica y emocional de la victima, de sus hijas e hijos, de las personas dependientes o
en situacion de vulnerabilidad dentro de la familia, si los hay. En los casos de violencia sefialados en el Articulo 5° de
la presente ley se procedera a realizar la verificacion de derechos de conformidad con lo estipulado en la Ley 1098 de
2006 o la norma que la modifique o adicione.

3. Establecer el nivel de riesgo de vulneracion de los derechos de las personas afectadas por la amenaza o concrecion
de la viclencia en el contexto familiar.

4. Elaborar los correspondientes informes periciales de acuerdo con los estandares fijados por el Institulo Nacional de

Medicina Legal y Ciencias Forenses. Los informes periciales seran gratuitos.

Elaborar los conceptos de grado de vulneracion.

6. Hacer todas las recomendaciones técnicas al comisario o comisaria de familia para que adopte las medidas de

restablecimiento, proteccion, estabilizacion y atencion que mejor correspondan a la garantia de derechos de las

personas en riesgo o victimas de la violencia en el contexto familiar.

Apoyar el sequimiento de las medidas de proteccion y atencion

Aplicar la valoracion de riesgo de feminicidio.

Practicar pruebas que el Comisario o Comisaria considere Utiles, conducentes y pertinentes.

0. En el evento en que se requiera verificar el estado de salud fisica de la victima, se solicitara de inmediato la valoracion

a la autoridad de salud.

T

S @~

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TRABAJADOR(A) SOCIAL.

—

. Orientar y asesorar a la familia en temas como la comunicacion, pautas de crianza, manejo de la autoridad y la norma,
respeto por el otro, con base en el plan de accion de la Comisaria de Familia.

12. Sensibilizar y motivar en cuanto a problemas de adiccion (alcohol y drogas), para remitir a fratamiento especializado,
con base en el procedimiento administrativo.

13. Realizar de visitas domiciliarias y de verificacion de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, conforme al
cronograma de actividades de la Dependencia.

14. Remisian a instituciones especializadas en el area que corresponda segun el caso que sea atendido, conforme a las
instrucciones de la Comisaria de Familia

15, Intervencion interdisciplinaria con el area psicologica en asuntos de violencia intrafamiliar y cuando la complejidad del
conflicto familiar lo amerite

16. Las demas funciones asignadas por el jefe Inmediato.

V.  CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, Ley 2126 de 2021, Codigo de Infancia y Adolescencia y Sistema de Responsabilidad
Penal de Adolescente, Lineamientos Técnicos Administrativos del ICBF, Cadigo Nacional de Policia, Leyes y Decretos
Reglamentarios en Violencia Intrafamiliar, Sistemas de Informacion, Codigo de Procedimiento Civil, Atencion al Usuario y
Ciudadano, Sistema de Gestion Documental, Régimen de Administracion Municipal, Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Codigo Civil, Modelo Integrado de Planeacion y Gestian.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

« Titulo profesional vigente en trabajo social con tarjeta profesional | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
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e Curso de 20 horas del Codigo de Integridad.
¢ Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacian y Gestion.

4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Naturaleza del empleo: CARRERA ADMISTRATIVA
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINSTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 02
Nimero de Cargos: UNO (01)
Dependencia u Oficina: COMISARIA DE FAMILIA
Cargo del Jefe Inmediato: COMISARIO DE FAMILIA
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL COMISARIO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Realizar aclividades de apoyo y complementarias relacionadas con el manejo documental, secrefariado, suministro de
informacian y atencion al publico que contribuyan a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la gestion Municipal
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de los fines institucionales y del plan de desarrollo municipal, en el
marco de Ias disposiciones legales en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar trabajos, informes, memorandos, oficios y cuadros en computador, que se requieran en el desarrollo de las
actividades de |a dependencia, de acuerdo con normas tecnicas de oficina y de trabajos adminisirativos.

2. Organizar reuniones y eventos que deba atender el Jefe Inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando

los compromisos adquiridos '

3. Efecluar la clasificacion, tramite y archivo de |a correspondencia y documentos que reciba o genere la dependencia, de '

acuerdo con las indicaciones establecidas por el Area de Archivo y Correspondencia. ‘

4. Vigilar por la respuesta a los comunicados y solicitudes enviados por la Dependencia, para que se tramite en los I

|

|

|

términos establecidos de acuerdo con los procedimientos.

5. Alender llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes recibidos.

6. Preparar y organizar reuniones, desplazamienlos y compromisos que deba atender el Jefe inmediato, siguiendo ios
protocolos existentes.

7. Coordinar los servicios de manejo y iramite de correspondencia de la dependencia para lograr la prestacion de servicio
en sus funciones, de acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion.

8. Hacer buen uso de los elementos, equipes, malenales y suministros asignados y cuidar de ellos

9. Llevar el Archivo de Gestion de la Oficina, correspondencia y demas documentos que maneje la oficina y responder
por los archivos de la oficina y por los documentos que acomparen como soportes a los asunios de que conoce su
superior.

10. Mantener un alto nivel de confiabilidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion sujeta a reserva legal o que
puedan afectar la buena marcha de la entidad.

11. Las demas asignadas por el secretario de despacho afine con el cumplimiento de los objetivos

V. CONOCIMIENTOS MINIMOS ESENCIALES

Constitucion Politica, Regimen Municipal, Gestion Documental y Archivo, Participacion Comunitaria, Sistemas de
Informacion, MIPG

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

» Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia
« Curso de 20 horas del Codigo de Integridad.

Curso de 30 horas del Modelo Integrado de Planeacion

y Gestion

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: A los servidores publicos vinculados con anterioridad a la vigencia
del presente Manual, no podran exigirseles requisitos de educacion y experiencia diferentes a los
que estaban vigentes al momento de tomar posesion del empleo original.

SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANO PEREZ
GARCIA", Carrera 14 N° 12D-13 Tel. (094) 811 01 02 Codigo Postal No.231520, San Antero — Cordaba. Correa
electronico: sjuridicainterna@sanantero-cordoba.gov.co




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO
Sistema de Gestién Integrado
Proceso: GESTION JURIDICA

Procedimiento: Expedicion de Actos Administrativos

Cadigo: GJ - P05
Version: 2.0
ARTICULO DECIMO TERCERQ: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y se adiciona
a la Resolucion Municipal No. 0689 de 2024. Por medio del cual actualiza el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la Planta de Empleos de la Alcaldia Municipal
de San Antero, formando parte integral de la misma.
PUBLIQUE LASE
Dado en San Antero, Cérdoba a los weinticinco (25) dias dgl mes de octubre del presente afio, dos
mil veinticuatro (2024). \
DENNYS CH TES
C unicipal San Antero
Proyectd Martin Alonso Murillo Diz
Jefe de Oficina - Area de Recursos Humanos
Ajustd: Hector Sebastian Milanes Julio
Asesor Juridico Externa
Rewiso y Aprobd:  Meliza Duran Genes
Secretaria de Goblerno y Gestion Administrativa
SECRETARIA I;E GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANO PEREZ -9

GARCIA", Carrera 14 N° 12D-13 Tel. (094) 811 01 02 Codigo Postal No.231520, San Antero — Cordoba. Correo
electronico: sjuridicainterna@ sanantero-cordoba.gov.co
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Para contestar cite:
Radicado MT No.: 20254260773351

- AL TR

19-06-2025

Bogota D.C.

Senor:

DENNYS CHICA FUENTES

Alcalde Municipal de San Antero - Cordoba.

Correo electronico: alcaldemunicipal@sanantero-cordoba.gov.co
Carrera 14 No. 12D-13 Palacio Municipal - "Feliciano Pérez Garcia”
San Antero - Cordoba.

Asunto: Concepto Favorable para el registro en RUNT como Autoridad de transito del
Municipio de San Antero - Cordoba.

Cordial saludo senor Alcalde:

En atencion a su peticion a este Ministerio, radicada mediante No. 20253030937562 del 03 de junio
de 2025, donde allega la totalidad de los documentos requeridos respecto a la solicitud del registro
de la Autoridad de Transito del Municipio de San Antero - Cordoba ante el Sistema RUNT vy la
asignacion de rangos de comparendos para ejercer las funciones sancionatorias en materia de
transito, de conformidad con lo establecido en la Ley 769 de 2002, modificada entre otras, por la
Ley 2197 de 2022, se informa que al validar la documentacion; esta atiende lo solicitado.

Una vez cumplido los requisitos; la Coordinacion de Transito Terrestre, Acuatico y Ferreo de la
Subdireccion de Transito, en virtud de lo dispuesto en la Circular Externa 20244000000257 del 08
de mayo de 2024, otorga Concepto Favorable para el registro de la Autoridad de Transito en el
Registro Unico Nacional de Transito - RUNT y se realice la asignacion inicial de los rangos de
comparendos, por paite de la CONCESION RUNT 2.0. S.A.S., para que se adelante la gestion
correspondiente.

Lo anterior con fundamento en las directrices de las circulares externas 202213000000277 del 26
de diciembre de 2022, 2034000000677 del 9 de noviembre de 2023 y 20244000000257 del 08 de
mayo de 2024.

Cordialmente,

DOUGLAS ANDRES GONZALEZ PINZON
Coordinador Grupo de Transito Terrestre, Acuatico y Ferreo (E)

Caopia: Concesion RUNT 2.0 SAS
SIMIT
Direccion Territorial Cordoba
ANSV:

Proyecta:  Wilson Siatame - GTTAF
Revisd Diana Gonzalez Bustacara - Profesional GTTAF

Ministerio de Transporte

Recuerde que no debe hacer ningun tipo de pago para agilizar tramites en el Ministerio de Transporte.

Denuncie presuntos actos de corrupcion en los tramites y servicios de la Entidad al 018000 110950

Atencian virtual de lunes a viernes de 7:00 a.m. A 5:00 p.m., agendanda su cita 3 traves del enlace

Linea de servicio al ciudadano. (+57 €01 3240800 ppcion 1, Lnn :a gratuita nacional 0 l 8000 112042

Radicacion de PORS-WEB _' arial gD Spor
Correo electronico: sersciog ladangi@iuntraniporie ¢ov.co de |'Jf't'h awernesde 730 a.m. A 4.30 p.m




! ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO

Sistema de Gestion Integrado
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wafi Y Proceso: GESTION DEL DESARROLLO POLITICO
“‘ﬁ e /1 Procedimento: Tramite de Constancias, Certiticaciones, Permisos y
o anin? } Autorizaciones
- I Codigo: l GDP - DC - P121-36-05

| version: ' [ 20
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LA SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA DEL
MUNICIPIO DESAN ANTERO

CERTIFICA

Que el seiior DENNYS CHICA FUENTLS, identificado con Cedula de Ciudadania nmero
9.092.027 Lxpedida en Cartagena Bolivar, en su condicion de Alcalde del Municipio del San
Antero-Cordoba. con base en lus atribuciones  Constitucionales y  Legales,  tiene it
FACULTAD GENERAL DE SUSCRIBIR CONTRATOS y/o CONVENIOS v dirigir Ta
actividad contractual del Municipio sin neeesidad de una autorizacion previa. gencral o
periadica del Coneejo Municipal, excepto en los siguicntes Casos

En los casos expresamente seialados en el pardgrafo 4 del ant iculo 32 de la fey 130 de 1994,
modificado por ¢l articulo 18 de la ley 1551 de 2012, que exige sicmpre la referida
autorizacion para los siguicntes contratos:

Pardgrajo 4 de conformidad con el mameral 3 del articulo 313 de la Constitucion Politica. ol
Coneejo Municipal o Distrital deberdg decidiv sobre la awtorizacion al Alcalde pard

contratar ¢n los siguienfes casos

[ Contratacion de enmpréstitos.

2. Contratos que compromietan vigeneias filuras.

3. Enajenacion y compraventa de bienes inmuebles.
4. Enajenacion de activos, acciones ¥ ciolds partes
5. Concesiongey

6. Las demds que determine la ley.

Dada en ¢l Municipio de San Antero, a los cuatro (04) dias del mes de agosto del ario 2028

)1/
A7 ["/'////’/)!f,--l"[_ f; ¢ K
AJ1ZA DURAN GENES'
retaria de Gobicrmno y Gestion Administrativa
Municipal de San Antero

Fas - B B
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SECRETARIA DE GOBIERNO Y GESTION ADMINISTRATIVA - PALACIO MUNICIPAL “FELICIANG PEREYS
GARCIA", Carretas 14 1 12013 Tel (094) 811 0102 Cotgo Postal No.231520, San Aituio - Cordeba Cutiey

elecltonico: puidio ot




10/10425, 1502 Policia Nacional de Colombia
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! I ] INICIO  CONTACTENOS  PREGUNTAS FRECUENTES

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 03:02:50 PM horas del 10/10/2025, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N® 9092027
Apellidos y Nombres: CHICA FUENTES DENYS

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte Constitucional, la
leyenda "NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES" aplica para todas aquellas
personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de
la condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de identificacion y nombres, correspondan con el documento de
identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acerquese a las instalaciones de la Policia
Nacional mas cercanas.

hitps fantecedentes pohoa gov.co 7005/ WebJudiciaiformantecedentes, shiml



CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO bl
GENERAL DE LA NACION No. 279536050

Bogota DC. 01 de septiembre del 2025

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) senor{a) DENNYS CHICA FUENTES identificado(a) con Cedula de ciudadania numero 9092027

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedenles contiene las anotaciones de las sanciones 0 inhabilidades que se encuentren wgenles Cuando se
trate de nombramiento 0 posesion en cargos gue exijan para su desempeno ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
|ﬁgmen en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 3o. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El cerlificado de antecedenies disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales
disciplinarias. inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
perdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempeiien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los téerminos que
establezca la Constitucion Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIR| reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recitidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web.

https //www procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes aspx
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OLGA LUCIA TIBOCHA CORTES
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano (E)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano
Linea gratuita 018000910315
Carrera 5 No 15 - 60 Piso 1, Pbx 5878750 ext. 13170. Bogota D.C.
www procuraduria gov.co
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PIB

PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO o B
GENERAL DE LA NACION No. 283339687

Bogota DC, 28 de octubre del 2025

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), la persona MUNICIPIO DE SAN ANTERO identificado({a) con NIT numero 8000967818:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anolaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
lrate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempeno ausencia de antecedentes, se cerlificaran lodas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019,

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documenlo que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales, |
disciplinanas, inhabilidades que se deriven de las relaciones conltractuales con el eslado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de |
perdida de investidura y de las condenas proferidas conlra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempenen funciones publicas en
ejercicio de la accion de repelicion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucion Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporla como antecedentes solamente las |
sanciones con debida ejeculoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
hitps./lwww.procuraduria.gov.co/Pages/cerlilicado-anlecedentes. aspx |

A
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Carlos William Rodriguez Millan
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano.

Linea gratuita 018000910315
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogola D.C.
www_procuraduria gov.co




CONTRALORIA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR'. hoy lunes 01 de
septiembre de 2025, a las 11:11:39. ¢l ntmero de identificacion. relacionado a continuacion. NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Ceédula de Ciudadania o
No. Identificacion 9092027
Cadigo de Verificacion 9092027250901111139 B

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacional. siempre vy cuando el tipo y nimero consignados en ¢l

respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 v la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecanica aqui

plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contralor Delegado

Genero: WEDB

| _ Con ¢l Codigo de Veriticacion puede constatar la autenticidad del Certiticado. o
G) Carrera 69 No., 44-35 Piso 1. Codigo Postal 1071, PBX S187000 - Bogota D.C Pagina I de 1
i Colombia Contraloria General NC., BOGOTA. D.C.
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CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUHL

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy martes 28 de
octubre de 2025, a las 11:41:40, el nimero de identificacion de la Persona Juridica, relacionado a continuacion, NO
SE ENCUENTRA REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento

Numero de identificacion tributario

No. Identificacion

8000967818

Cadigo de Verificacion

8000967818251028114140

Esta Certificacion es vilida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y niimero consignados en ¢l

respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecanica aqui

plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

Genero: WEB

D)

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contraior Delegado

Con el Cadigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado.

Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071, PBX 5187000 - Bogota D.C

Colombia Contraloria General NC. BOGOTA, D.C.

CGR

Pagina 1 de 1



6:1} Policia Nacional de Colombia

¢ (Default.aspx) <

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

2 Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 01/09/2025 11:13:42 a. m. el ciudadano con Cedula de Ciudadania N°, 9092027 y Nombre:
DENNYS CHICA FUENTES.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Codigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 122464552 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de
cedula corresponda con el documento de identidad suministrado,

! )
i Q Nueva Busqueda I B Imprimir

Policia Nacional de Colomibia COLOMBILA

VIDA

Yald




CVCALBY, ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO

/ lwi“' I _ Sistema de Gestion Inteqgrado
‘ ;_fu;:!__z‘i' Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA
\\‘h "‘\'M‘,Q‘ Procedimiento: Comunicaciones y Relaciones Publicas
A ANTRI- Codigo: | DE - P02

NIT.800096781.8 Version: 2.0

T

S AT T T

CERTIFICACION DE LISTA RESTRICTIVA LAVADO DE ACTIVOS

Yo, DENNYS CHICA FUENTES., identificado con cedula de ciudadania No 9.092.027 expedida
en el Municipio de CARTAGENA (BOLIVAR), certifico bajo la gravedad del juramento que ni yo
ni la persona juridica a la que represento, Entidad Territorial MUNICIPIO DE SAN ANTERO,

DEPARTAMENTO DE CORDOBA, que no me encuentro relacionado en ninguna lista restrictiva
de lavado de activos de ningun pais, como las denominadas Listas OFAC, Lista Clinton o en las
listas nacionales o internacionales de organismos policiales, judiciales o de inteligencia por
posibles vinculos con organizaciones delictivas.

Dado en el Municipio de San Antero, Departamento de Cordoba, a los 29 dias del mes de
octubre del presente ano, dos mil veinticinco (2025)

Cordialmente,

b
A
W
DENNYS CHICA FUENTES

Alcalde Municipal de San Antero-Cordoba

U SPACHO DEL ALGALDE - PALACIO MULICIPAL “FELICIANO PEREZ GARCIA™ ¢ ey 141 11+

Codigs Prestal 2381520 Gan Antero - Clrdeba Goneo eleciomen aleab o




S8, s ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTERO

sistema de Gestion Integrado

\ :
-\L pr% ”.- Proceso: GESTION DEL TALENTO HUMANO
ARl ; ~ Procedimiento: Elaboracion de Nomina
Codigo: | GH - P01

NIT. 8 | '
500096751 | Version: | £0

AN, T PV

CERTIFICACION_ DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES -
ARTICULO 50 DE LA LEY 789 DE 2002 (PERSONA JURIDICA)

Fara dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 50°de la Ley 789 de 2002, el suscnts Jele da

Oficina del Area de Recursos Humanos, Adscrilo a la Secrelana Gobierno y Gestion Administrati i
cettifica que la Entidad Teritorial Municipio de San Antero, Cordoba dentificado con =l
NiT.800.095.781-8, ha realizado los pagos legalmente exigibles correspondientes a los Sistenias d

Salud. Riesgos Laborales, Pensiones y Aportes a las Cajas de Compensacion Famihar, lnstiute
Colombiano de Bienestar familiar (ICBF) y Servicio Nacional de Aprendizap (GENS
correspondientes a las néminas de los ullimos seis (6) meses. Razon por la cual se encuentia al dha
en el pago de aportes a sequridad social y aporles parafiscales.

La anterior certificacion se expide para efectos de dar cumplimiento al articulo 50 de i3 Le/
789 de 2002 y el articulo 23° de la Ley 1150 de 2007.

Dado en el Municipio de San Amero Departamento de Cordoba, a los 29 dhas del mes de

octubre del presente ano, dos mil vei 0 (2025)

/A
7"-—1\\
y B
MARTIN AL_ONS URILLO DIZ
Jefe de Oficina — Area de Recursos Humanos

GHICINA DE R[{,Uképb HUMANGOS PALACIO TAUHICIPAL FELICIANO PERES GARGIAY y TN
paitol 02 P San fantero - Condotia Cuted elecliunn Ui e ! g ’
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TORMATO DE “SUMINISTRO DE INFORMACION ART, 3.2.7.5. DFI DFCRETO /80 DF

2016, ADICIONADO POR EL DECRETO 1273 DF 2018".

Sorun lo establece el articulo 3.2 75 del Decreto 780 de 2016

ttulo los contratistas por prestacon de seevicios personales informaran af contratante, al imomento de o suse

Pana los efecton de la retencan presiste on of gresente

s rlal

contrato v cuando quera que se produrce alguna modificacon que afecte el monto y el guro de los aportes o Sstema de

Sequeidad Socad Intearal, lo sigueente informacion:”

PREGUNTA
calidad de npnf.mnadn a tiene requisitos

L-{'\-.l('r.\t-‘i (B
cumphdos para penaon o por dispoaiciones legales no esta
abligado a colizar a pensiones?

croliza por niros mgresos provenientes de:

svinculacion laboral y/o reglamentana,
mesadas pensionales,

Ccmndependiente pod cucnta propia u
| -otrascontratns t.uf.cmos?

iLa totaldad de sus ingresos mensuales son iguales o
superiores a cuatro (4) salanos miimos legales mensuales
vigentes?

e Cotiza al sistema de segundad social por el limite maximo |

de rotizacion de \.fvml:uncu (25) salarios mimimos legales
rm_n,uale' vigentes?

[ éFssu intencion rmliznr .‘murtns al sistema de *.(pundar] con

un Ingreso Hase de Cotzacion supenor al cuarenta por

" ciento (40°) del valor mensualizado del contrato?
ngwn»(o l#stm‘l a un régimen of,pﬂnl o de P!N-ULI(II“I on

s Lienea

nalud?

realizar
( SOIRENSAnInN FarmhztrJ
Desea reabizar apnrh- adicsonal de la Unidad di Pagn por

" Capaciacidn (UPC)7

sHfectuo traslado  en alguna de  las entidades

aporte  voluntarne a una  Caja de

sdministradoras del Sstema de Seguridad Social Integral o |

e e die compensactod famibar?

sl

otscmprl_éu

En caso afirmativa ndigue el 1BC en cada
uno de ellas, (S99 tiene otros contiatos
indique el IBC para cada uno de manera
intdvicluall

1. Tenga en cuenta los todas ios ingresos
percibidos provenientes de vinculagon
legal y/o reglamentana, independiente

contralos

por cuenta propla o por otres
SUSCritos)
2 51 enste obhgacien de reabirar da

retencion de  aportes 4 Ronde de

" Sohdandad Pensional (75P1 la entdad
contratante efectuara ol aporte o B5P
sobre e 18 rospective del contrato

En caso afirmativo ndique el porcentae
sobre el cual desea realizar sus apurtes

En caso afirmative, 1o entdad  debe
reabizar el pago del aporte ditectamente
a la Enbdad Admamstradora de s
Recursos  del  Sstema General oe
Segundad Soctal on Salud (ADRES)

Encaso afitmative indigue aoual
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CERTIFICADO

Mediante la presente CERTIFICAMOS que la empresa MUNICIPIO DE SAN ANTERO - MPIO
SAN ANTERO INFRACCIONES COD POLICIA identificada con el nimero de documento
8000967818 es cliente del BANCO DE OCCIDENTE desde el dia 21 de julio de 2017 con la
Cuenta Corriente 894-808294 la cual se encuentra Activa y vigente

Por lo anterior podemos afirmar que la mejor carta de presentacion de la empresa MUNICIPIO
DE SAN ANTERO es ser un "cliente activo de Banco de Occidente”.

Expedimos esta certificacion hoy 04 de noviembre de 2025.

Carndsa Cchererne B

Carlos Andres Echeverri Bustamante
Vicepresidencia de Empresas

il

!

| Del lado

|| Banco de UcLidente de los que hacen. AVAL
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; ) | A N : Formulario de! Registro Unico Tributario
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