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s ACTA DE REUNION EJECUTIVA FecHA: 10042024
|Proceso: Efectividad Institucional
Documento de referencia: Caracterizacion de pi ivi ituci EI-CA-001
Asunto: _Acta 18_| ion de imi equipo 2 MEFCL Fecha: 5/5/2026
Externo
Usuario
Proceso Proyeccion y Extension PE-PT-010. Asistencia técnica territorial
Hora Inicio: 8:15a. m. Hora Final: 9:16a. m.
Interno l:l Dependencia Direccion de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal

Detalle de la
sesion

La reunion, liderada por la Dra. Sandra Liliana Becerra Bolivar, inicié formalmente a las 8:05 a. m. La doctora comenzé con una retroalimentacion sobre el diligenciamiento de las fichas, sefialando que algunos trabajos no alcanzan el 100 % de la calidad esperada;
record6 que los entregables deben enviarse con el rigor técnico como si fueran dirigidos directamente al director.

Acto seguido, enfatizé la importancia de utilizar exclusivamente los formatos y la estructura oficial. El uso de otras versiones dificulta la consolidacion de la informacion y afecta los tiempos del equipo. Por otra parte, indicd que en el archivo Excel enviado previamente se
establecié un orden especifico (directivo, profesional, técnico y asistencial) organizado en hojas diferentes, el cual debe respetarse estrictamente, para que se entregaran las fichas en ese mismo orden

Tras esta introduccion, la Dra. Sandra abrio el espacio para dudas: ";Hasta aqui alguien tiene alguna inquietud o pregunta sobre el desarrollo de las fichas? ¢Qué dificultades han tenido?". Los asistentes respondieron lo siguiente:

*Diego Fernando Marin: Mencioné que la tarea se asigné un miércoles por la tarde para ser entregada un viernes festivo, tras una semana previa sin asignaciones. Sugirié respetuosamente que las tareas se programen dentro de los horarios laborales para mejorar el
proceso.

*Carmen Rosa Cifuentes: Manifesté su disposicion para cumplir con las actividades, pero sefialéd que las dificultades técnicas le retrasaron otras tareas. Coincidid con Diego en que se requiere un margen de tiempo mas amplio.

+Luz Dary Paez Bravo: Sefial6 que se guio por una ficha enviada por el municipio y resumid tres cargos en una sola. Admitié que, debido a la premura, cometio el error de no revisar el Excel donde se indicaba la elaboracion de tres fichas independientes.

«Santiago José Vélez: Menciond que, por su experiencia previa en la SAP, entiende la presion de los jefes y la necesidad de realizar trabajos urgentes, por lo cual no manifesté inconvenientes.

Inmediatamente, la Dra. Sandra aclaré que considera sagrados los tiempos de descanso y que las asignaciones en dias festivos no son la generalidad. Explicé que las tareas requieren una fase diagnéstica previa (analisis técnico, validacion y ajustes al manual de
funciones), lo que ha generado cambios y retrasos. Ante las dificultades identificadas en la calidad y los tiempos de revisién, propuso una nueva estrategia de trabajo basada en la revisién conjunta y en tiempo real de los entregables para optimizar procesos y evitar
reprocesos.

Asimismo, recordo la responsabilidad del equipo de entregar productos con altos estandares, respetando el tiempo de todos los involucrados. Reconocié las cargas laborales adicionales y mencioné que su propio estado de salud también impacté el avance. Finalmente,
se comprometié a asignar tareas con mayor anticipacion y a trabajar con los municipios de manera paralela. El equipo manifestd estar de acuerdo con esta nueva estrategia.

Para cerrar, se abordé el estado del acta pendiente del municipio de Santo Domingo de Silos, la cual ain no ha sido firmada. Se confirmé el envio de un correo de seguimiento y la programacién de la sesion funcional para el dia siguiente a las 9:00 a. m. La sesion finalizé
con el anuncio de nuevas tareas relacionadas con la planeacién del cronograma mensual.
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Implementar una estrategia de revision conjunta y en tiempo real de los entregables para mejorar la calidad y optimizar los tiempos.

Sandra Liliana Becerra

Trannscurso de la

semana
elaborar y formalizar el acta de la sesion. Luz Dary Paez Bravo 5/05/2026
Realizar imi al acta i del de Santo Domingo de Silos mediante un nuevo correo. Sandra Liliana Becerra 5/05/2026
Enviar nuevas tareas i con la ion del Sandra Liliana Becerra Trannscurso de la
semana
ASISTENTES ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Liliana Becerra Bolivar Coordinadora - Contratista DFAGE Luz Dary Paez Bravo Profesional - Contratista DFAGE
Santiago José Vélez Alzate Profesional - Contratista DFAGE %#, Carmen Rosa Cifuentes Profesional - Contratista DFAGE W
Diego Fernando Marin Monje Profesional - Contratista DFAGE

Version formato: 02 Fecha de actualizacién: 11/12/2017

Pagina 2 de

Cddigo: RE-5-GC-21



FORMATO
ACTA DE REUNION EJECUTIVA

CODIGO: EI-FO-024

VERSION: 01

FECHA: 10/04/2024

Proceso: Efectividad Institucional

Documento de referencia: Caracterizacién de procesos Efectividad Institucional EI-CA-001

Reunioén Entrevista funcional MEFCL - Municipio de El Canton de San

Desarrollar la entrevista de analisis funcional del municipio del Cantén de San Pablo, como insumo para el estudio técnico de ajuste del Manual de Funciones,
Desarrollo de la Sesién

incluidas.

Durante la primera parte de la sesion, se desarrollaron y aclararon varios puntos del formulario de analisis funcional, enfocados principalmente en:

«La correcta interpretacion de las preguntas.

*El alcance de la informacién solicitada en algunos apartados.

Detalle de la |*La forma adecuada de consignar las respuestas para que aportaran de manera efectiva al estudio técnico.

Dra. Sandra Liliana Becerra indicé que, debido a un compromiso sobreviniente, solo acompanaria la sesién hasta las 10:00 a. m., dejando a su equipo a cargo de la continuidad del ejercicio.

requerida.

Manual de Funciones

Asunto: Pablo Fecha:
Externo
Usuario
Proceso Proyeccion y Extension PE-PT-010. Asistencia técnica territorial
Hora Inicio: 9:18.a. m. Hora Final: 10:30 a. m.
Interno l:| Dependencia Direccion de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal
Objetivo:

La reunion inicié con la validacion de que no existian impedimentos para grabar la reunion. Posteriormente, la Dra. Sandra Liliana Becerra explicé el alcance del ejercicio, sefialando que el formato base previamente remitido permitiria adelantar la entrevista de manera mas agil, dadas las multiples preguntas

sesién Asi mismo, se reiteré que las respuestas obtenidas durante la sesién constituirian un insumo clave para el proceso de ajuste del Manual de Funciones. Se informé también que la sesidn contaria con su respectiva acta, al igual que la reunion previa, cuya acta ya habia sido remitida para firma.
Posterior a la salida de Dra- Sandra Liliana Becerra, Santiago José Vélez Alzate retomé la conduccion de la sesién, dando continuidad al espacio de trabajo y al acompafamiento del municipio en el desarrollo del formulario, hasta el punto 7 del formulario.

Durante el desarrollo de la reunion se presentoé una interrupcién temporal debido a una falla en el servicio de energia eléctrica en el municipio, lo que generé una pausa momentanea en la sesién. Una vez restablecido el servicio, la reunion fue retomada con normalidad.
El doctor Jhonny Hurtado confirmé que el formato fue revisado y diligenciado por el equipo del municipio, sefialando que surgieron algunas inquietudes y preguntas durante su desarrollo. En este sentido, se indico la necesidad de contar con plazo hasta el dia lunes para terminar de organizar y ajustar la informacion

La reunion concluyé de manera cordial, destacando la disposicién y colaboracion de las partes. Se resalté que el avance logrado en el desarrollo del formulario y las aclaraciones brindadas facilitan la culminacion del analisis funcional y contribuyen al cumplimiento de los objetivos del estudio técnico del ajuste del

Link de la

reunion https://teams.microsoft.com/meet/24122087736588?p=JHZXApJtnmZtIS5ScF
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COMPROMISOS RESPONSABLES
CUMPLIMIENTO G
Consolidar y remitir el acta de la reunion a los participantes para revision y archivo institucional. Luz Dary Paez Bravo 8/05/2026
El municipio continuara organizando y ajustando la informacion del formato de analisis funcional para ser entregado el Lunes Secretario General y de Gobierno 11/05/2026
ASISTENTES ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
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Sandra Liliana Becerra Bolivar Coordinadora - Contratista DFAGE Eva Sandri Hinestroza
Diego Fernando Marin Profesional - Contratista DFAGE Jhon Palacios
Santiago José Velez Alzate Profesional - Contratista DFAGE Jhonny Hurtado Hinistroza
Luz Dary Paez Bravo Profesional - Contratista DFAGE
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Documento de referencia: Caracterizacién de procesos Efectividad Institucional EI-CA-001

Asunto:
Externo l:'
Usuario Proceso

Interno Dependencia

ACTA DE REUNION DE SEGUIMIENTO

Fecha: 19-05-2026

Hora de inicio: 08:00 a.m.

Hora de finalizacion: 08:08 a.m.
Modalidad: Virtual

1. Participantes

Sandra Liliana Becerra Bolivar

Diego Fernando Marin Monje

Santiago José Vélez Alzate

Luz Dary P4ez Bravo

Nota: Carmen Rosa se austenta conforme justificacion dada previamente a la lider del grupo
2. Orden del dia

Verificacion de asistencia.

Seguimiento al avance del estudio técnico del Canton de San Pablo.
Revisién del avance en la elaboracion de fichas.

Identificacion de dudas o dificultades del equipo de trabajo.
Compromisos y cierre.

3. Objetivo de la reunion

compromisos para el desarrollo oportuno de las actividades.

4. Desarrollo de la reunién

Versién formato: 02 Fecha de actualizacién: 11/12/2017

Reunién seguimiento Equipo Grupo 2 MEFCL - Sandra Becerra - Informe de
asistencia 4-30-26

Fecha:

19/5/2026

Proyeccion y Extension PE-PT-010. Asistencia técnica territorial

Direccién de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal

Hora Inicio:

8:00a. m.

Hora Final:

8:08a. m.

Igualmente, se deja constancia de que Carmen Rosa informo previamente su imposibilidad de asistir debido a una situacion de ultimo momento, motivo por el cual su ausencia queda debidamente justificada.

Pagina 1de

La reunion inicia con el saludo de la lider del equipo, Sandra Liliana Becerra Bolivar, quien informa que la sesion seria breve y solicita a Diego Fernando Marin Monje la elaboracion del acta correspondiente, asi como el apoyo con los pantallazos de soporte de la reunion.

Realizar seguimiento al avance del estudio técnico correspondiente al municipio del Cantén de San Pablo, verificar el estado de cumplimiento de las tareas asignadas relacionadas con la elaboracion de fichas de funciones y competencias laborales, asi como identificar posibles dificultades, lineamientos y

Posteriormente, Sandra Liliana Becerra Bolivar informa que el estudio técnico del Canton de San Pablo presenta un avance significativo. Sin embargo, manifiesta que durante el analisis documental se identificé que el municipio no cuenta con un acto administrativo formal que soporte la estructura organizacional,
Detalle de la pese a existir varios organigramas internos. En ese sentido, se encuentra a la espera de una confirmacion oficial por parte del Secretario de Gobierno para culminar la fase diagndstica del proceso.

Codigo: RE-S-GC-21



sesion

Durante la sesién, se consulta a los participantes sobre posibles dificultades o dudas frente a las actividades asignadas:

Diego Fernando Marin Monje manifiesta que ya inicié el trabajo asignado y que hasta el momento no presenta dudas.

excluida y que el documento final conserve coherencia y claridad.
Santiago José Vélez Alzate informa igualmente que no presenta dudas frente al desarrollo de las tareas asignadas.

5. Directrices y observaciones

Mantener coherencia y claridad técnica en la redaccion de las funciones de cada ficha.

Diferenciar correctamente entre actividades y funciones dentro de la construccién documental.
Consolidar adecuadamente todas las funciones sin omitir responsabilidades esenciales de cada cargo.
Continuar avanzando en las tareas asignadas conforme a los tiempos establecidos.

Dejar soporte documental y evidencia de la sesién mediante acta y pantallazos.

6. Compromisos

CompromisoResponsableObservacion

Elaborar y remitir el acta de reuniénDiego Fernando Marin Monjelncluir soportes y pantallazos
Finalizar revision documental del Cantén de San PabloSandra Liliana Becerra BolivarPendiente confirmacion del Secretario de Gobierno
Continuar elaboracion de fichas asignadasTodos los integrantesConforme a cronograma establecido
Atender inquietudes técnicas del equipoSandra Liliana Becerra BolivarDisponibilidad durante la jornada
7. Varios

No se presentan temas adicionales durante la sesion.
8. Cierre

Siendo las 09:07 am se da por finalizada la reunién, agradeciendo la participacion y disposicion de todos los asistentes.

Luz Dary Paez Bravo indica que no tiene inquietudes, aunque observa que el municipio maneja un nimero elevado de funciones en los cargos.
Frente a ello, Sandra Liliana Becerra Bolivar aclara que esta situaciéon es comun en los municipios, ya que frecuentemente confunden actividades con funciones. En consecuencia, resalta la importancia de realizar una adecuada homologacién y redaccion técnica de las funciones para garantizar que ninguna quede

Finalmente, Sandra Liliana Becerra Bolivar reitera su disponibilidad durante la jornada para atender cualquier requerimiento o inquietud adicional del equipo de trabajo y desea una semana productiva y bendecida para todos los participantes.

De igual manera, la lider del equipo informa que se encuentra revisando las tareas asignadas a cada integrante respecto a la elaboracion de las fichas de funciones y competencias laborales, quedando pendiente la recepcion de los avances en las fechas establecidas.

Link de la
reunién
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FECHA DE
COMPROMISOS RESPONSABLES
5 CUMPLIMIENTO AR
Elaboracién del acta de reunion Diego Marin 19/05/2026

Finalizar revisién documental del Cantén de San Pablo

Sandra Liliana Becerra Bolivar

no especifica

Continuar elaboracion de fichas asignadas

Todos los integrantes

no especifica

Atender inquietudes técnicas del equipo

Sandra Liliana Becerra Bolivar

no especifica
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ASISTENTES ASISTENTES

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Liliana Becerra Bolivar Coordinadora - Contratista DFAGE i Luz Dary Paez Bravo Profesional Contratista DFAGE
Diego Fernando Marin Monje Profesional - Contratista DFAGE Carmen Rosa (ausente con justificacion) Profesional Contratista DFAGE
Santiago José Vélez Alzate Profesional - Contratista DFAGE

Version formato: 02 Fecha de actualizacién: 11/12/2017 Pagina 3 de Codigo: RE-S-GC-21



CODIGO: EI-F0-024
FORMATO VERSION: 01
ACTA DE REUNION EJECUTIVA FECHA: 10/04/2024
|Proceso: Efectividad Institucional
Documento de referencia: Caracterizacion de pi ivi ituci EI-CA-001
Asunto: 20260526_Acta _Reunion de seguimiento equipo 2MEFCL Fecha: 26/5/2026
Externo
Usuario
Proceso Proyeccién y Extension PE-PT-010. Asistencia técnica territorial
Hora Inicio: 8:15a. m. Hora Final: 9:16a. m.
Interno l:l Dependencia Direccion de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal

Detalle de la
sesion

La reunion, liderada por la Dra. Sandra Liliana Becerra Bolivar, dio inicio formal a las 8:05 a. m. Tras recordar la importancia de la puntualidad, se realizaron las siguientes recomendaciones:

Radicacion oportuna: La radicacion de las cuentas se debe realizar a tiempo y con el debido diligenciamiento.

Calidad de los entregables: Se reitero6 la necesidad de fortalecer la calidad de los productos, especialmente en cuanto a coherencia técnica, redacciéon y cumplimiento de los lineamientos metodoldgicos
definidos para el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales (MEFCL).

Oportunidades de mejora: Se evidenciaron aspectos por mejorar en los productos presentados, particularmente en la estructuracion de funciones, la alineaciéon normativa y la claridad en los perfiles de los
empleos, lo cual requiere ajustes inmediatos por parte del equipo.

A continuacién, la Dra. Sandra otorgo la palabra a los integrantes del equipo para que manifestaran las dificultades o inconvenientes presentados; ante ello, cada miembro ratific6 su compromiso institucional y
su disposicién para optimizar la calidad de los proximos entregables.

Posteriormente, se revisaron las fichas correspondientes al municipio de El Cantén de San Pablo. Al respecto, se solicito la autorizacion del equipo para socializar los hallazgos con fines pedagdgicos y de
retroalimentacion constructiva, propuesta que fue aprobada por unanimidad por los asistentes.

La reunion finalizé a las 8:57 a. m., llegando a los siguientes acuerdos:

Unificacion de criterios: Se acordé la necesidad de unificar criterios técnicos y metodoldgicos para garantizar la homogeneidad en los entregables y evitar inconsistencias entre las diferentes fichas elaboradas.
Controles de calidad: Se enfatiz6 en la importancia de realizar revisiones previas y controles de calidad internos antes de la entrega de productos, con el propdsito de reducir observaciones y optimizar el
proceso.

Continuidad del proceso: Se definié continuar con el proceso de ajuste y mejora de los entregables, incorporando las observaciones realizadas, como paso previo a las nuevas revisiones por parte de la
coordinacion.

Link de la
reunién

https://teams.microsoft.com/meet/24158048470301?p=bROXCWhsap6l0cX77T

Soportes

Reunién seguimiento Equipo Grupo 2 MEFCL - Sandra Becerra o Resumen Reunién segulmiento Equips Grupo 2 MEFCL - Sandra Bacera o doistenca o s de [ o [N

martes, 26 de mayo de 2026 800 & m. - 900 . m.

5 7:58am -8:59am

1n59s 58m 125

Reunion seguimiento Equipo Grupo 2

MEFCL - Sandra Becerra

FECHA DE
COMPROMI RESPONSABLE!
o] SOS SPONSABLES CUMPLIMIENTO FIRMA
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ASISTENTES ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Liliana Becerra Bolivar Coordinadora - Contratista DFAGE .:1"“:”"“ Luz Dary Paez Bravo Profesional - Contratista DFAGE
Santiago José Vélez Alzate Profesional - Contratista DFAGE %"f Carmen Rosa Cifuentes Profesional - Contratista DFAGE %T—W
Diego Fernando Marin Monje Profesional - Contratista DFAGE
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AJUSTES QUE SE DEBEN TENER ENCUENTA PARA REALIZAR EN EL MANUAL DE

FUNCIONES.

Despacho del Alcalde

Ventanilla Unica: Ajustar el perfil de ingreso. Exigir como requisito de estudio ser
Técnico en Asistencia Administrativa o Técnico Secretarial afines.

Asesoria Juridica y Contratacion: Dividir la dependencia en dos areas diferenciadas
Asignar el area Juridica a un cargo de nivel Asesor y crear un jefe de Contratacion con
perfil de nivel Profesional.

Control Interno Disciplinario: Crear o formalizar el cargo de Profesional Universitario
adscrito al Despacho

Secretaria de Inclusién Social

Secretario de Inclusion Social: Cambiar la denominacion formal a secretario de
Despacho

Encargado de Familias en Accion, Mujer y Equidad de Género: se encuentra como
profesional universitario cddigo 219 Grado 005, el municipio sugiere que este sea
cargo de Coordinador Cadigo 501.

- Segun el punto 2 de la entrevista funcional que identifica funciones criticas no
contempladas: el municipio sugiere incluir siete (7) funciones esenciales
para el cargo de Familias en Accién, Mujery Equidad de Género.

Encargado de Oficina de Salud: se encuentra como profesional universitario codigo
219 Grado 005 el municipio sugiere corregir la denominacién del cargo a
Coordinadora Cédigo 501.

- Segun el punto 2 de la entrevista funcional que identifica funciones criticas no
contempladas: el municipio sugiere incluir seis (6) funciones esenciales
para el cargo de Oficina de Salud.

Coordinador de Educacidn: Crear formalmente este cargo en la planta de personal
Adscribirlo directamente a la Secretaria General y de Gobierno, este cargo se
denominaria coordinador Cdédigo 501

Secretaria Generaly de Gobierno

Comisaria de Familia: Ajustar obligatoriamente todas las funciones segun las
exigencias de la Ley 2126 de 2021, EL municipio sugiere crear cargos de planta para el
equipo interdisciplinario (Profesional Universitario en Psicologia y Trabajo Social) para
asumir la valoracion de victimas e informes periciales, reemplazando los contratistas
actuales

Inspeccion de Policia: Modificar la denominacion oficial a Inspectora de Convivencia
y Paz segun la Ley 2492 de 2025). Incorporar las nuevas funciones legales vigentes al
manual



¢ Auxiliar de Servicios Generales / Vigilante: Adicionar al requisito de basica primaria
la exigencia obligatoria del certificado de vigilancia vigente.

e Oficina Juridica y Contratacién: El municipio seguiré separar en dos cargos: Nivel
Asesor para juridica Cédigo 105y un jefe de oficina Codigo 006 para la contratacion.

e Oficina de Archivo y Gestion Documental: Modificar el perfil requerido en el MEFCL.
Cambiar el requisito de Bachiller (Técnico) a Profesional Universitario.

Otras Dependencias y Ajustes Transversales

o Jefe de Personal (Secretaria de Gobierno): Crear el cargo formal de Profesional
Universitario para administrar el talento humano, retirando esta carga del secretario
general

e Secretaria de Infraestructura: Asignar formalmente las funciones dispersas de
servicios publicos domiciliarios, administracién de cementerio, mataderos y parques
publicos a esta secretaria

e Técnicos Administrativos y Operativos (Todas las dependencias): Eliminar el
requisito de ser bachiller. Elevar la exigencia de estudios a titulos de Técnico o
Tecnélogo

Nota:

Referente al formulario en el numeral 3. Duplicidad o dispersién de funciones, lo manifestado
por el municipio no es claro a que dependencia proponen las funciones indicadas, dado que
indican secretaria de Desatrrollo econdmico como actual y propuesta.



Denominacion del

Area
Funcional

Ajustes realizados a la Ficha

Asistencial
Cadigo 438
Grado: 003

Despacho
del alcalde:
Ventanilla
Unica

Nivel Asistencial
AREA FUNCIONAL: Se suprimié la descripcién secundaria "— Ventanilla Unica".,
PROPOSITO PRINCIPAL: Se modificé la frase inicial "Desarrollar labores de apoyo administrativo..." por
una estructura en infinitivo: "Brindar apoyo administrativo y asistencial al Despacho del Alcalde...".
Se elimind la redaccion redundante y de estilo informal ("atencion al publico personal... aquellos tramites
inherentes a los objetivos del programa que proporcionen el buen funcionamiento"). En su lugar, se inserto
una finalidad técnica unificada: "mediante la atencion al ciudadano, la gestion documental, el manejo de
correspondencia y el apoyo logistico y administrativo, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
institucionales y al adecuado funcionamiento de la dependencia”.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Se redujo de diecisiete (17) funciones originales a
diez (10) funciones esenciales consolidando, de procesos complementarios y eliminacién de
extralimitaciones de nivel jerarquico:
En la funcion 1 se eliminaron los verbos estratégicos "coordinar y dirigir" la agenda, debido a que dirigir
procesos no corresponde al nivel asistencial. Se modific6 por "Organizar, administrar y hacer
seguimiento...".
Las funciones originales 2, 7, 8, 9, 11 y 12 (gestidon documental, fijar pasos metodolégicos, normalizar
procesos de radicacion, establecer lineamientos electronicos y orientar en técnicas de conservacion) se
consolidaron en las nuevas funciones 2, 4 y 9. Se eliminaron las atribuciones de "fijar pasos metodolégicos"
o "establecer lineamientos" por tratarse de competencias de nivel profesional o directivo.
Las funciones originales 6, 10, 13 y 16 (transcribir trabajos, instruir a funcionarios sobre embalaje, presentar
recomendaciones de manejo y atender con prioridad a menores o discapacitados) se unificaron y
simplificaron en las nuevas funciones 3, 5 y 8, adoptando términos técnicos de servicio y eliminando tareas
informales de instruccion a otros servidores.
Las funciones originales 14 y 15 (guardar estricta reserva e informar vencimiento de términos) se
estructuraron bajo las nuevas funciones 8 y 9 mediante los conceptos técnicos de "custodiar" y "garantizar
la confidencialidad".
Se eliminaron las fallas de numeracion del documento original (donde aparecia de forma aislada el nimero
"3"en la funcion 9).
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se reemplazoé el listado redundante original ("Clases de
documentos”, "Software de archivo") por un seis (6) conocimientos estructurados: "Técnicas de archivo y
gestién documental”, "Normatividad sobre gestion documental (Ley General de Archivos)', "Manejo de
correspondencia oficial", "Uso de sistemas de gestién documental", "Herramientas ofimaticas" y "Atencion
al ciudadano". ] ]
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Sé modificé la redaccién de la experiencia
requerida de "Doce meses (12) de experiencia laboral relacionada" a "Entre doce (12) meses de experiencia
relacionada". Con este ajuste se blindé la exigencia cualitativa, exigiendo que la experiencia previa
sea "relacionada” (especifica en las funciones secretariales) y no meramente laboral general

Asistencial
Cadigo 482
Grado: 02

Despacho

del alcalde:
Conductor
mecanico

AREA FUNCIONAL: Se eliminé la descripcién secundaria ": Conductor”,

PROPOSITO PRINCIPAL: Se redisefio el parrafo original ("Conducir el vehiculo a su cargo, efectuando las
diligencias...") para otorgarle un enfoque de seguridad y prevencion técnica. Se reestructuré bajo la siguiente
redaccion: "Conducir y operar el vehiculo asignado, garantizando el traslado seguro de funcionarios, el
cumplimiento de las diligencias oficiales y el adecuado mantenimiento basico del automotor”.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Se mantuvo el total de ocho (8) funciones, pero se
actualizaron sus textos y verbos rectores para acoplarlos estrictamente a las tareas reales del nivel
asistencial y a la administracion del parque automotor.

En la funcion 5 (antigua funciéon 6) se suprimié el verbo estratégico "Coordinar", reemplazandolo por la
accion operativa de "Gestionar.

La funcién original 2 se dividié operativamente en las nuevas funciones 3 y 4, separando la verificacién diaria
de fluidos y sistemas (combustible, aceite, frenos, luces, llantas) de la ejecucion del mantenimiento
mecanico basico.

Las funciones originales 3, 4 y 5 se fusionaron y simplificaron en las nuevas funciones 2 y 8, eliminando la
redaccioén informal orientada a "evitar sanciones disciplinarias" o "solicitar intervencién de autoridades", y
unificandolas bajo los conceptos de "cumplir disposiciones institucionales" e "informar oportunamente sobre
accidentes o incidentes".

En las funciones 6 y 7 (antiguas funciones 7 y 8) se precisaron los textos utilizando términos técnicos como
"velar por la seguridad de herramientas" y "apoyar la entrega de correspondencia”, eliminando la expresion
ambigua "tramitar por delegacion”.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se expandio el listado original de tres items a cuatro (4)
conocimientos especificos aplicables a la gestion publica del transporte. Se actualizaron los conceptos a:
"Normas de transito y seguridad vial", "Mecanica basica automotriz", "Sefalizacion vial" y "Normas sobre
uso de vehiculos oficiales"

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Se mantuvo la exigencia de "Diploma de
Bachiller", pero se generd una separacion técnica de las variables, indexando la "licencia de conduccion
vigente" bajo un apartado especifico denominado "Requisitos adicionales". Se corrigié ademas el error de
digitacién original de la palabra "condcucion".




Se modifico el requisito de "Doce meses (12) de experiencia laboral" por la expresion estandar "Entre doce
(12) meses de experiencia relacionada".

Asistencial
Cddigo 470
Grado: 02

Secretaria
General y de
Gobierno

IDENTIFICACION DEL EMPLEO: Se suprimié la preposicion "de", pasando de "Auxiliar de Servicios
Generales" a "Auxiliar Servicios Generales".

PROPOSITO PRINCIPAL: Se modificé la redaccién plana original ("Realizar labores de servicios generales
en las instalaciones...") por una descripcion detallada de las responsabilidades del sector: "Realizar labores
de aseo, cafeteria y apoyo operativo en las instalaciones de la Administraciéon Municipal, contribuyendo al
adecuado funcionamiento y presentacion de las dependencias”.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Se mantuvo las de seis (6) funciones, pero se
reestructuraron sus componentes para adaptarlos a la normatividad de salubridad y eliminar tareas que
desnaturalizaban el cargo:

En la funcion 1 se agregaron los términos técnicos obligatorios de "limpieza y desinfeccion" y "garantizando
condiciones adecuadas de salubridad”, superando el texto plano original.

Se eliminé la funcién original 4, la cual obligaba al Auxiliar a "Realizar apoyo de vigilancia de las
instalaciones de la Alcaldia”, debido a que las actividades de seguridad fisica corresponden a un perfil de
Celador o vigilante y no guardan relacion con la naturaleza de servicios generales segun el Decreto 785
de 2005 [785 de 2005].

En reemplazo de la funcién de vigilancia eliminada, se indexé la nueva funcién 4: "Apoyar actividades
logisticas basicas dentro de la entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio", blindando el soporte
operativo del cargo.

En la funcion 2 (antigua funcion 3) se profesionalizo el texto de cafeteria, incluyendo la atencién a "visitantes
y usuarios".

En la funcion 3 (antigua funcion 2) se cambid la expresion informal "Prestar colaboracion” por el verbo
rector "Apoyar la distribucién interna...".

En la funcién 5 se unificé el reporte de insumos ampliando la cobertura a "elementos de aseo y cafeteria
para su reposicion”.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se duplicaron las variables de conocimiento, pasando de
dos a cuatro (4) items técnicos alineados con las exigencias actuales de higiene y manipulacién: "Manejo
y uso adecuado de insumos de aseo", "Técnicas basicas de limpieza y desinfeccion”, "Manejo de
utensilios de cafeteria" y "Normas basicas de higiene y presentacion”.




Denominacion del

Area
Funcional

Ajustes realizados a la Ficha

Nivel Técnico

Técnico
Administrativo
Cadigo 367
Grado: 03

Secretaria
Estratégica
de
planeacion:
Gestion del
Riesgo y
Apoyo
Técnico

Se realizaron correcciones gramaticales se sustituyo el texto "Una (1)" por "Uno (1)" con el propdsito de
mantener exclusivamente la denominacién de la Secretaria.

AREA FUNCIONAL: Se suprimio la frase descriptiva secundaria ": Gestion del Riesgo y Apoyo Técnico”
con el fin que se dejara solo el nombre de secretaria.

PROPOSITO PRINCIPAL: Se redisen6 el parrafo para aportar mayor alcance técnico. Se integraron los
verbos rectores "implementacion” y "proyectos”, y se vinculd explicitamente el componente de
"ordenamiento territorial".

Alineacion normativa: Se incluyé el precepto "de conformidad con la normatividad vigente, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos institucionales", otorgando el marco legal exigido por el Decreto 785 de
2005.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Optimizacion y fusién de funciones: Se redujo el
catalogo de funciones de quince (15) a diez (10) esenciales mediante técnicas de consolidacion y
depuracion:

Las funciones originales 2 y 3 (elaboracion y revisién de planes de contingencia con el CMGRD) se
consolidaron en la nueva funcién 2.

Fusion de prevencién y capacitacion: Las funciones originales 6 y 10 (campafas de prevencion y
capacitacion a lideres) se unificaron en la nueva funcion 5.

Las funciones originales 8 y 9 (respuesta a PQR y orientacion sobre zonas de riesgo) se integraron en la
nueva funcion 7.

Las funciones originales 11 y 12 (recepcion de correspondencia y proyeccion de actos administrativos) se
estructuraron bajo la nueva funcién 8.

Las funciones originales 13 y 14 (estudios previos y gestion documental) se unificaron en la nueva funcién
9.

Se modificaron verbos operativos de ejecucioén directa por el verbo "Apoyar" (gj. en las funciones 1, 2, 5, 8
y 9) para adecuar las responsabilidades a la naturaleza real del nivel Técnico.
Correccion ortografica y de digitacion: Se eliminaron las numeraciones repetidas en el texto original ("10.
10." y "2. 12.") y se subsanaron errores de digitacion como "Supervion”, "gestion" y "reisgo".
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se suprimié la mencion aislada de la Ley 1523 de 2012
para incorporar un espectro constitucional y administrativo mas amplio: "Constitucion Politica de Colombia
de 1991", "Régimen municipal y normatividad territorial vigente" y "Gestiéon del riesgo de desastres".
Se modificé "Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT)" por "Plan de Ordenamiento Territorial (POT)",
previendo una estructura técnica generalizable.
Se reemplazé "Manejo de programas ofimaticos" por "Herramientas ofimaticas: Microsoft Office e Internet”,
y se afadio expresamente el conocimiento en "Gestién documental e informes".

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Flexibilizacién de perfiles académicos: Se
eliminé la descripcion fragmentada y restrictiva de titulos técnicos especificos (como promocién social o
saneamiento ambiental) del documento original. En su lugar, se adopté la estructura por Nucleos Basicos
del Conocimiento (NBC) de acuerdo al Decreto 785 de 2005, extendiendo la cobertura a los campos de:
Administracion, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, Economia, Administracién y Contaduria.
Inclusién de salvaguarda legal: Se adicion6 como requisito obligatorio el "Registro, tarjeta o matricula
profesional o similar en los casos reglamentados por la Ley".
Unificacion y cualificacion de experiencia: Se eliminé el sistema doble de experiencia (de 12 y 6 meses
dependiendo del titulo). Se unificd normativamente el requisito en seis (6) meses, cambiando la tipologia de
experiencia "laboral" a experiencia "relacionada" con las funciones del cargo, garantizando la idoneidad
técnica para la carrera administrativa.

Técnico
Administrativo
Cadigo 367
Grado: 03

Secretaria
Estratégica
de
Planeacion:
SISBEN

AREA FUNCIONAL: Se suprimio la frase descriptiva secundaria ": SISBEN", con el propdsito de
mantener exclusivamente la denominacion de la Secretaria.

PROPOSITO PRINCIPAL: Redaccion técnica y ortografica: Se subsand la falta de tilde en "Apoyo
tecnico". El parrafo se redisefi¢ bajo una estructura de verbos en infinitivo ("Brindar apoyo..."), ampliando
la descripcién operativa hacia la "administracién, actualizaciéon y operacion” del sistema. Inclusion de la
finalidad misional: Se adiciond explicitamente el objetivo técnico del cargo: "contribuyendo a la correcta
focalizacion de beneficiarios de programas sociales", alineandolo formalmente con las directrices del
Departamento Nacional de Planeacién (DNP).

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Se mantuvo el total de doce (12) funciones, pero se reestructurd su orden légico para reflejar la secuencia
real del proceso técnico del SISBEN (Operacion - Encuesta — Clasificacion - Novedades)

Ajuste de verbos rectores de nivel:

En la funcién 5 (antigua funcién 4), se cambié "ldentificar" por "Apoyar la identificacién" para adecuar la
responsabilidad al nivel técnico.

En la funcién 6 (antigua funcién 5), se cambié "Asesorar" por "Brindar orientacion" para denotar un rol de
atencion al ciudadano y no de consultoria especializada.

En la funcion 11 (antigua funcién 6), se modifico el verbo "Liderar" por "Apoyar la ejecucién”, debido a que
las funciones de liderazgo estratégico corresponden a niveles profesionales o directivos segun el Decreto
785 de 2005.

Se eliminé la frase huérfana "desarrollo de sus actividades" que aparecia al final de la funcién 11 original.




Se sustituyd la redaccioén de la funcion 10 (archivo) para incorporar una terminologia técnica: "Administrar
y organizar los archivos del area, conforme a las normas de gestion documental vigentes".
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se afiadi6 como conocimiento ndmero uno (1) la
"Normatividad y lineamientos del SISBEN y del Departamento Nacional de Planeacién (DNP)", la cual no
existia explicitamente en el original.

Se complementé el item de programas sociales aclarando su cobertura ("del orden nacional, departamental
y municipal"). Se actualizé "Estadistica basica" a "Estadistica basica y manejo de informacién" y se
estandarizé "Herramientas de Ofimaticas".

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Profesionalizacion del perfil (Ajuste al
Decreto 785 de 2005): Se elimind el requisito basico de "Diploma de bachiller". Al tratarse de un cargo de
denominacion Técnico Administrativo Grado 03, se elevd la exigencia a "Titulo de formacion técnica
profesional o tecnologica”.

Clasificacion por NBC: Se estructurd la formacion académica mediante los Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) aplicables al area: Administracion, Sistemas, Economia, Estadistica y disciplinas
afines.

Inclusién de clausula legal: Se indexd el requisito obligatorio de "Registro, tarjeta o matricula profesional
o similar en los casos reglamentados por la Ley".

Modificacion y tipificacion de la experiencia: Se redujo el tiempo exigido de doce (12) meses a seis (6)
meses, realizando un cambio cualitativo clave: se transformo la exigencia de experiencia "laboral"
(cualquier trabajo) a experiencia "relacionada” (especifica en las funciones del cargo), garantizando la
idoneidad técnica para la carrera administrativa.

AREA FUNCIONAL: Se elimind la especificacion interna "- Oficina Juridica y Contratacion” con el propésito
de mantener exclusivamente la denominacion de la Secretaria.

PROPOSITO PRINCIPAL: Se modifico la redaccion inicial que definia "labores de apoyo administrativo y
operativo" por "Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo". Se integré explicitamente el campo de
accion de la oficina ("apoyo a la gestion juridica y contractual de la dependencia”) y se afadié el marco
normativo de cierre: "contribuyendo al cumplimiento de los procedimientos institucionales y a la adecuada
prestacion del servicio, conforme a la normatividad vigente".

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: se incrementé de once (11) a doce (12) funciones de
manera planificada:

La funcion original 8 (registro en SIA OBSERVA vy portal de contratacion) se dividié técnicamente para dar
origen a las nuevas funciones 8 y 11, separando el cargue operativo en plataformas de las actividades de
apoyo a procesos juridicos generales.

En la funcién 3 (antigua funcion 4), se modificé la accién "Elaborar y transcribir" por "Apoyar la elaboracion,
transcripcion y tramite", limitando la responsabilidad a un rol de asistencia propio del nivel técnico.

En la funcién 8 se suprimié el nombre de plataformas especificas expuestas a obsolescencia ("Sia observa")

. Secretaria N " AL h o
Técnico General y de y se generaliz6 bajo el concepto de "plataformas institucionales y sistemas de apoyo a la contratacion".
Administrativo Gobierno - En las funciones 2, 5y 10 se blindo el proceso documental reemplazando textos genéricos por "conforme
Cédigo 367 Oficina al sistema de gestion documental" y "custodiar los archivos de la dependencia”.

Grado: 03 juridica y Se suprimi6 la repeticion textual "y el area de desempefio del cargo” que aparecia al final de la Ultima funcién
” original. i
Contratacion | cGNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se incorporaron dos conocimientos criticos que no
figuraban en el documento original: "Normatividad basica en contratacién estatal" y "Atencién al ciudadano
y manejo de PQRS".
Se ajustaron los conceptos de "Técnicas de archivo" a "Gestion documental y técnicas de archivo" y
"Herramientas basicas..." a "Herramientas ofimaticas (Word, Excel, Internet)".
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Actualizacion de exigencia educativa
(Decreto 785 de 2005): Se retir6 la condicion de "Diploma de bachiller". Para un cargo Técnico Grado 03,
se elevo la exigencia legal a "Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica".
Clasificacion por NBC aplicables: Se estructuré la formacién académica mediante los Nucleos Basicos
del Conocimiento (NBC) de: Administracion, Derecho y Afines, Sistemas, Gestion Documental o disciplinas
afines.
Se disminuyé el tiempo requerido de doce (12) a seis (6) meses, ejecutando una reclasificacién juridica
indispensable: se cambi6 el tipo de experiencia de "laboral" a experiencia "relacionada” con las funciones
del cargo.
AREA FUNCIONAL: Se eliminé la especificacion interna ": Asistencia Técnica Agropecuaria - Gestion
Ambiental y Minera", con el propdsito de mantener exclusivamente la denominacion de la Secretaria.
Secretaria de PROPOSITO PRINCIPAL: Se modifico la redaccion original ("disefio, aplicacion, instalacion... de métodos
Desarrollo y procedimientos") por una descripcién concreta de las responsabilidades del sector: "Brindar apoyo técnico
Técnico Econémico: | €N la ejecucion de actividades relacionadas con la asistencia técnica agropecuaria, la gestion ambiental y
Administrativo Asistencia * | el aprovechamiento sostenible de los recursos naturales". Se integraron las acciones técnicas del nivel
Codiqo 367 Técnica ("mediante la aplicacion de procedimientos, recoleccion de informacién y acompafamiento a la comunidad")
Grad%' 03 Agropecuaria | Y S€ alined con la finalidad del area: "contribuyendo al desarrollo econémico y ambiental del municipio
) i ges?tic’)n conforme a la normatividad vigente".
Ambiental DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Se redujo de trece (13) funciones a doce (12)
Minera y esenciales mediante técnicas de unificacién, eliminacidon de redundancias y ajuste de nivel jerarquico:

Ajuste de verbos rectores (Decreto 785 de 2005): Las funciones originales 2, 3, 4, 9y 12 contenian verbos
de alta responsabilidad estratégica ("Promover, organizar, coordinar, garantizar, controlar", "Diagnosticar”,




"Planificar", "Asesorar"). Estos se modificaron por verbos de asistencia y soporte como "Apoyar",
"Recolectar y consolidar", "Participar" o "Mantener actualizada", adecuados para el nivel técnico.

Se redacté la nueva funcién 8 ("Apoyar actividades de reforestacion y recuperacion de areas degradadas”)
para dar sustento operativo al componente de gestion ambiental y minera del area.

Se suprimié la funcién original 13 ("Asegurar que los procesos incorporen cambios del entorno..."), por
tratarse de una competencia de gestion de calidad abstracta y no de una funcién esencial del cargo.

Se eliminaron los textos repetidos y fragmentados del original como "...desarrollo de actividades del area"
(al final de la funcion 4) y se subsanaron errores de digitacién (como la palabra "ara" por "area").
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se transformé el listado informal original de dos items en
un catalogo estructurado de siete (7) conocimientos especificos indispensables para el area: "Conceptos
béasicos de asistencia técnica agropecuaria”, "Gestion ambiental y manejo sostenible de recursos naturales”,
"Formulacién y seguimiento basico de proyectos”, "Desarrollo rural...", "Normatividad ambiental basica",
"Gestion documental y archivo" y "Herramientas ofimaticas".

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Actualizacién de exigencia educativa
(Decreto 785 de 2005): Se retir6 la condicion basica de "Diploma de bachiller". Para un cargo Técnico Grado
03, se elevd la exigencia legal a "Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica".

Se estructurd la formacion académica mediante los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) pertinentes
para el sector rural y ambiental: Agronomia, Produccién agropecuaria, Ingenieria Ambiental y afines, o
disciplinas afines. (Se registra en la bitacora que la palabra "diciplinas" presenta un error de digitacion menor
en la ficha ajustada).

Se disminuy6 el tiempo requerido de doce (12) a seis (6) meses, ejecutando una reclasificacion juridica
indispensable: se cambid el tipo de experiencia de "laboral" a experiencia "relacionada” con las funciones
del cargo, garantizando la idoneidad técnica en los procesos del area.

- Secretaria
Técnico
L . General y de
Administrativo X . . e
g Gobierno: Plantilla ya unificada
Cédigo 367 .
. Archivoy
Grado: 03 -
Gestion
Documental
AREA FUNCIONAL: Se suprimié la frase descriptiva secundaria ": Recaudo Hacienda Municipal",
unificando el area jerarquica principal como "Secretaria de Hacienda-Tesoreria:" Con el propodsito de
mantener exclusivamente la denominacion de la Secretaria.
PROPOSITO PRINCIPAL: Se modificé la frase inicial "Prestar el apoyo asistencial" por "Brindar apoyo
técnico y asistencial". Se especificd el método de trabajo del cargo mediante la insercién del texto:
"mediante la aplicacién de los lineamientos establecidos, el manejo de informacién y la atenciéon a los
usuarios, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la Tesoreria".
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Se redujo de catorce (14) funciones a doce (12)
esenciales mediante la consolidacion de procesos complementarios y la depuracion de actividades
menores.
Las funciones originales 9 y 13 (envio a archivo central y digitalizacién/archivo) se unificaron en la nueva
funcion 12, integrando el proceso bajo la normatividad de gestién documental vigente.
Ajuste de verbos rectores de nivel (Decreto 785 de 2005): En la funcion 1 se modificé el verbo "Ejecutar”
por "Apoyar la ejecucion”, debido a que la ejecucion auténoma de sistemas de control tributario excede el
nivel técnico
En la funcién 5 se cambid la accién "Detectar e incorporar" por "Apoyar la identificacion”, limitando la labor
Técnico Secretaria de | al soporte operativo de la fiscalizacién.
Administrativo Hacienda- En la funcion 2 (antigua funcién 2) se sustituyd la frase redundante "tasas vy tarifas" por "impuestos, tasas y
g Tesoreria: contribuciones".
Cédigo 367 L . L N S " e
. Recaudo En la funcién 9 (antigua funcién 10) se suprimié la atribucion de "expedir" certificaciones de embargo,
Grado: 03 : ~ " o o
Hacienda limitando la tarea a "Proyectar documentos administrativos".
Municipal Se eliminaron errores de digitacion del texto original (como la frase pegada "enprocedimientos” en la antigua

funcion 13).

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se reestructuré por completo la lista para enfocarla en la
Hacienda Publica y el recaudo territorial. Se afiadieron conocimientos criticos que no figuraban en el original:
"Régimen de Hacienda Publica, recaudo de ingresos y finanzas publicas territoriales", "Procedimientos de
facturacién, cobro y recaudo...", "Conciliacién de ingresos y manejo basico de operaciones de caja" y
"Atencion al ciudadano y gestion de PQRS".

Se reemplaz6 "Manejo de software contables" por "Manejo de sistemas de informacion financiera y de
recaudo" y se incluy6 explicitamente el conocimiento en "Gestién documental".

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Se retir la condicién basica de "Diploma

de bachiller". Para un cargo Técnico Grado 03, se elevo la exigencia legal a "Titulo de formacion técnica
profesional o tecnoldgica”.
Se estructurd la formacion académica mediante los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) financieros y
operativos: Administracién, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas y Afines, o ndcleos afines
relacionados con las funciones del cargo. (Se registra en la bitdcora que la palabra "nucleos" presenta
minuscula inicial en la ficha ajustada).




Se disminuy6 el tiempo requerido de doce (12) a seis (6) meses, ejecutando una reclasificacién juridica
indispensable: se cambio el tipo de experiencia de "laboral" a experiencia "relacionada" con las funciones
del cargo, garantizando la idoneidad técnica en el manejo de la caja y el recaudo municipal.

Técnico
Administrativo
Cadigo 367
Grado: 03

Secretaria de
Inclusion
Social
Biblioteca
Municipal

AREA FUNCIONAL: Se eliminé la especificacidn interna ": Biblioteca Municipal”, Con el propdsito de
mantener exclusivamente la denominacion de la Secretaria.

PROPOSITO PRINCIPAL: Se reemplazé la frase inicial "Desarrollar labores de apoyo administrativo y
asegurar la ejecucion..." por "Desarrollar actividades de apoyo administrativo orientadas a..".

Se integraron de manera explicita las acciones de "clasificacion y difusién del material documental,
bibliografico y audiovisual", y se afiadio la finalidad social del cargo: "garantizando servicios de consulta
agiles, oportunos y programas de fomento a la lectura para la comunidad".

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Se redujo de catorce (14) funciones a siete (7) items
esenciales mediante la consolidacién de procesos complementarios y la eliminacion de textos redundantes:
Las funciones originales 1, 5, 8 y 11 (organizar, catalogar, clasificar, recibir y archivar material bibliografico
y correspondencia) se consolidaron en la nueva funcién 1, integrando toda la cadena de procesamiento
técnico de la biblioteca.

Las funciones originales 2, 4 y 10 (estimular el uso, facilitar materiales y asesorar al usuario en salas de
lectura) se unificaron en la nueva funcién 2.

Las funciones originales 5y 7 (creacién de medios de consulta y pautas de préstamos) se integraron en la
nueva funcién 3 bajo el concepto de "administracion del sistema de préstamos y devoluciones"

Las funciones originales 3, 12 y 13 (fomentar habito de lectura, programas culturales y alfabetizacion de
adultos) se unificaron en la nueva funcién 4, orientando las tareas hacia "poblaciéon infantil y sectores
vulnerables”.

Las funciones originales 9 y 13 (servicio interbibliotecario y coordinacion con organizaciones) se
estructuraron bajo la nueva funcién 5 como "gestiéon de canales de articulacion e intercambio”.

Las funciones originales 6 y 14 se actualizaron y dividieron en las nuevas funciones 6 (apoyo administrativo
con herramientas informaticas) y 7 (aplicacion de metodologias de calidad, introduciendo explicitamente el
componente de MIPG).

Se modificaron los verbos estratégicos del original como "Asegurar”, "Garantizar" o "Coordinar" por verbos
ejecutores del nivel técnico como "Ejecutar”, "Prestar asistencia", "Administrar" o "Aplicar".
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se transformé el listado genérico original de cinco (5)
conocimientos especificos actualizados.

Se elimind la mencion de la Constitucion Politica y los Planes de Desarrollo para enfocar el perfil en la
materia del cargo: "Normatividad vigente sobre archivistica...", "Técnicas de catalogacion...", "Politicas
publicas de lectura...", "Herramientas ofimaticas institucionales y sistemas de gestiéon de bibliotecas" y
"Lineamientos basicos de atencién y servicio al ciudadano”.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Se retir6 la condicién basica de "Diploma
de bachiller". Para un cargo Técnico Grado 03, se elevd la exigencia legal a "Titulo de formacién técnica
profesional o tecnologica”.

Se estructurd la formacién académica mediante los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) idéneos para
el manejo de la biblioteca y el area social: Bibliotecologia, Archivistica, Administracién, Educacién, Ciencias
Sociales y Humanas.

Se disminuyd el tiempo requerido de doce (12) a seis (6) meses, ejecutando una reclasificacién juridica
indispensable: se cambio el tipo de experiencia de "laboral" a experiencia "relacionada” con las funciones
del cargo, garantizando la idoneidad técnica en los servicios bibliotecarios.

Técnico
Administrativo
Cadigo 367
Grado: 03

Secretaria de
Inclusion
Social,
Gestion
Cultural

AREA FUNCIONAL: Se elimind la especificacion interna ": Gestion Cultural”. Con el propésito de mantener
exclusivamente la denominacion de la Secretaria.

PROPOSITO PRINCIPAL: Adecuacion del nivel jerarquico (Decreto 785 de 2005): Se suprimié la atribucion
de "Realizar labores de coordinacion, articulacion y orientaciéon”, debido a que orientar las politicas publicas
es una competencia de nivel directivo o asesor. Se reemplazé por: "Desarrollar actividades de apoyo
operativo y administrativo”.

Se orienté el objeto hacia la "ejecucion, promocién y difusiéon de los planes, programas y eventos artisticos
y culturales del municipio”, simplificando las menciones normativas genéricas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Se redujo drasticamente el catalogo de quince (15)
funciones a siete (7) items esenciales mediante la consolidacién de procesos complementarios y la
eliminacion de verbos rectores desproporcionados para el nivel técnico.

Las funciones originales 1, 2, 3 y 10 (elaborar propuesta de plan, articular con el sistema nacional, disefiar
métodos e implementar proyectos de ensefanza artistica) se consolidaron en la nueva funcién 1 bajo un rol
de "Apoyo operativo".

Las funciones originales 4 and 5 (fortalecimiento de escuelas de formacion artistica, consejo de cultura,
casas de la cultura y bibliotecas) se unificaron en la nueva funcién 2 como "soporte técnico y logistico"

Las funciones originales 6 y 13 (impulsar acciones de recuperacion, conservacion y participar en proyectos
de patrimonio) se sintetizaron en la nueva funcién 3, introduciendo los conceptos técnicos de "patrimonio
cultural, material e inmaterial".

Las funciones originales 7, 8 y 11 (reconocimiento étnico de afrocolombianos e indigenas, fortalecimiento
de la identidad de comunidades cantonefias y gestion cultural en planteles educativos) se unificaron en la
nueva funcion 4, incorporando la variable de "equidad de género".

Las funciones originales 9y 12 (descentralizacion a zona rural y liderar organizacion de eventos artesanales,
recreativos y para el tiempo libre de adultos mayores e infancia) se consolidaron en la nueva funcién 5. Se
suprimié el verbo "Liderar" por "Coordinar la logistica".




Las funciones originales 14 y 15 (elaborar proyecto de presupuesto y emitir reportes) se integraron en la
nueva funcién 6 bajo la accion de "Consolidar la informacion”.

Se redact6 la nueva funcion 7 para transversalizar la aplicacion del "Sistema Integrado de Gestion" de la
entidad.

Eliminacion de errores de redaccion: Se depuraron las dobles acciones del original como "Gerenciar Disefar
e implementar" (antigua funcién 3) y "Promover y Apoyar" (antigua funciéon 4). Se eliminaron faltas
ortograficas como "Departaental” e "icluyente".

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se redujo a cinco (5) conocimientos especificos y
aterrizados al nivel del cargo. Se indexé explicitamente la norma matriz ("Ley General de Cultura - Ley 397
de 1997") y se introdujo un conocimiento fundamental para la operacion técnica: "Conceptos basicos de
organizacion logistica de eventos comunitarios y culturales".

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Actualizacién de exigencia educativa
(Decreto 785 de 2005): Se retir6 la condicion basica de "Diploma de bachiller". Para un cargo Técnico Grado
03, se elevo la exigencia legal a "Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica".

Clasificacion por NBC aplicables: Se estructurd la formacion académica mediante los Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) idéneos para el area misional: Gestién Cultural, Administracion, Gestion Administrativa,
Comunicacioén Social o afines.

Modificacion del perfil de experiencia: Se disminuyd el tiempo requerido de doce (12) a seis (6) meses,
ejecutando una reclasificacion juridica indispensable: se cambioé el tipo de experiencia de "laboral" a
experiencia "relacionada” con las funciones del cargo, blindando la idoneidad técnica en los procesos
logisticos y culturales del municipio.

Técnico
Administrativo
Cédigo 367
Grado: 03

Secretaria de
Inclusion
Social:
Divulgacién y
Promocién
Cultural

IDENTIFICACION DEL EMPLEO: Modificacién juridica de la naturaleza del cargo: Se realizé un cambio
estructural critico al modificar la naturaleza del empleo de "Libre Nombramiento y remocién" a "Carrera
Administrativa", garantizando la estabilidad laboral bajo los preceptos de la funcion publica.

AREA FUNCIONAL: Se suprimié la especificacion interna ": Divulgacion y Promocion Cultural". Con el
proposito de mantener exclusivamente la denominacion de la Secretaria.

PROPOSITO PRINCIPAL: Adecuacion del nivel jerarquico (Decreto 785 de 2005): Se elimind la asignacion
informal y de alta responsabilidad de "Realizar labores de gestor(a) cultural... construir puentes e invitar a la
comunidad". Se reemplazé por verbos ejecutores propios del nivel técnico: "Ejecutar las actividades de
promocion, divulgacion y fomento...".

Se elimind la redaccion de estilo narrativo ("inviten a la comunidad a integrarse a los programas como
agentes de cambio") y se objetivd bajo el enfoque institucional: "mediante la aplicacion de lineamientos
técnicos y procesos comunitarios, con el fin de fortalecer el desarrollo sociocultural y garantizar la
participacion de la poblacion”.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Se redujo de once (11) funciones a ocho (8)
esenciales mediante la consolidacion de procesos y la eliminacion de verbos de direccion.

En la funcién 1 se sustituyd el verbo "Liderar" por "Ejecutar". En la antigua funcién 2 se eliminé la frase
nominal descriptiva ("Gestion formativa, administrativa...") y se transformé en la nueva funcién 2 bajo el
verbo operativo "Brindar apoyo técnico y logistico".

Las funciones originales 3, 5, 9 y 10 (promover grupos de danzas, teatro, fortalecer tejido social, estructurar
redes culturales y constituir grupos de valores artisticos) se consolidaron en las nuevas funciones 3 y 4.
Las funciones originales 4 y 6 (apoyar capacitacion y fomentar proyectos de ensefianza artistica) se
unificaron en la nueva funcion 5, reorientando la tarea hacia el "seguimiento operativo y registro".

Las funciones originales 7 y 8 (promover investigacion para el rescate del inventario cultural de El Cantén
de San Pablo y ejecutar estudios) se unificaron en las nuevas funciones 6 y 7, limitando la actividad técnica
a "Recopilar informacion" y "Participar en la recolecciéon de datos".

Se eliminaron errores de digitacion del documento original como "estruccturacion" y comuidades”.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se reemplazd el listado empirico original (como
"conocimiento en artes y folclor" o "bailes afrocolombianos") por categorias técnicas del servicio publico:
"Fundamentos Constitucionales y de la Funcion publica”, "Planeacion Local”, "Procesos Internos”,
"Expresiones Culturales y Etnicas Regionales", "Politicas Publicas Culturales" y "Herramientas Ofimaticas".
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Actualizacién de exigencia educativa
(Decreto 785 de 2005): Se retird la condicién basica de "Diploma de bachiller". Al tratarse de un cargo de
denominacién Técnico Administrativo Grado 03, se elevd la exigencia legal a "Titulo de formacion técnica
profesional o tecnoldgica”.

Se estructuro la formacion académica mediante los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) idéneos para
el area artistica y social: Artes Plasticas, Visuales y Afines; Ciencias Sociales y Humanas; y Administracion.
Modificacién del perfil de experiencia: Se disminuyé el tiempo requerido de doce (12) a seis (6) meses,
ejecutando una reclasificacion juridica indispensable: se cambié el tipo de experiencia de "laboral" a
experiencia "relacionada" con las funciones del cargo.
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PROPOSITO PRINCIPAL: Se eliminaron las atribuciones de alta responsabilidad como "Coordinar... y
gestionar", debido a que la coordinacién y formulacién de politicas publicas pertenecen a niveles superiores.
Se reemplazé por el verbo rector adecuado para el nivel técnico: "Apoyar la implementacion y ejecucion de
programas...".

Se suprimieron términos de estilo narrativo o regionalizados ("habitantes cantonefios") y se objetivé la
redaccion orientandola hacia el "desarrollo integral de la juventud y el fomento del deporte".
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: Alineacién de verbos rectores de nivel: Se mantuvo
las nueve (9) funciones, pero se reestructuraron los verbos iniciales para acoplarlos a las competencias del
nivel técnico y eliminar extralimitaciones de funciones:

En la funcién 1 se cambio el verbo "Disefiar" por "Apoyar la ejecucion”.




En la funcion 2 se cambio "Generar articulacion" por "Apoyar la articulacion”.

En la funcion 3 se modificoé "Coordinar el proceso pedagégico" por "Apoyar el desarrollo”.

En la funcién 4 (antigua funcion 4) se cambio el texto genérico "Presentar los informes y documentos
oportunamente" por la accion técnica "Elaborar y presentar informes...".

En la funcion 5 se cambié "Promover el diligenciamiento" por "Apoyar el diligenciamiento”.

En la funcion 7 se reemplazé el término informal "Coadyuvar" por el verbo técnico "Apoyar".

En la funcién 8 se modifico "Desarrollar programas" por "Promover actividades", enfocando la tarea a la
ejecuciéon comunitaria.

Se suprimieron errores de digitacion del documento original como "adoscencia”, "administracion”,
"benficios" y la frase redundante "el area de desempefio y necesidades del servicio" de la ultima funcion.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se transformé el listado empirico original, numerado de
ocho (8) conocimientos técnicos. Se actualizaron los conceptos normativos generales a "Régimen municipal
y normatividad territorial vigente" y "Normatividad y politicas publicas en materia de deporte, recreacién y
juventud".

Se index6 formalmente el conocimiento en "Gestion administrativa basica (elaboracion de informes, manejo
documental y archivo)" y se estandarizé el término "Herramientas ofimaticas".

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Actualizacién de exigencia educativa
(Decreto 785 de 2005): Se retir6 la condicion basica de "Diploma de bachiller". Al tratarse de un cargo de
denominacién Técnico Administrativo Grado 03, se elevd la exigencia legal a "Titulo de formacion técnica
profesional o tecnologica”.

Clasificacion por NBC aplicables: Se estructurd la formacion académica mediante los Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) idéneos para el area deportiva y comunitaria: Educacion fisica, Recreacion y deporte,
Ciencias sociales y humanas, y Administracion.

Se disminuyé el tiempo requerido de doce (12) a seis (6) meses, ejecutando una reclasificacién juridica
indispensable: se cambié el tipo de experiencia de "laboral" a experiencia "relacionada" con las funciones
del cargo, blindando la idoneidad del personal que da soporte técnico a las escuelas deportivas y programas
de juventud.




Vigilada MinEducacion

(AL
€$00
Escucla Superior de
Administracién Pablica

FORMULARIO DE I’NFORMACI(')N FUNCIONAL GENERAL PARA ANALISIS DEL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
APLICABLE A RESPONSABLE DE TALENTO HUMANO

Fecha: 06 de Mayo de 2026

Ciudad: CHOCO-MUNICIPIO CANTON DE SAN PABLO
Entidad: | ALCALDIA MUNICIPAL EL CANTON DE SAN PABLO
Dependencia: SECRETARIA INCLUSION SOCIAL

NIl FINNN S El Il SANDRA MARCELA HINNESTROZA

(EICEEENSTEVECEETN  SECRETARIO DE INCLUSION SOCIAL

Correo Electronico del
Entrevistado:

NGmero Telefénico del

Entrevistado:

Nombre del Entrevistador: [J=e]8]|x{OR= 7\

1. Correspondencia entre manual y realidad institucional

¢ En qué medida las funciones establecidas actualmente en el Manual de Funciones reflejan
las actividades que realmente desempefian los servidores en cada dependencia, y en cuales
dependencias/empleos existe mayor divergencia entre lo formal y lo real?

Dependencia Denominacién del Empleo Observaciones
Secretario de Secretario de despacho
inclusion social
Secretario de e Correccion del Cargo seria
inclusion social Familias en accion, mujer y Coordinadora Municipal de
equidad de genero Programas Sociales — Mujer

Equidad y Género.

Secretario de Oficina de salud ¢ Cambiar de nombre del cargqg

inclusion social de oficina de salud a
coordinadora de salud

Secretario de Coordinador de educacion

inclusion social e Creacién del cargo de
coordinacion de Educacion
en la planta de personal,
adscrita a secretaria general

Secretaria general y de gobierno

de gobierno Secretaria de despacho

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
PBX: (+57 601) 7956110

Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co
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e La funcién 3 no es clara dado
que no es consecucion de
material, si no conservacion.

¢ Denominacion para empleo
para el cargo es profesional
universitario.

Secretaria General| Comisaria de Familia
de Gobierno

o Debe ajustarse a las funcione
que establece la ley 2126 de
2021.

Inspeccion de policia

De acuerdo a ley 2492 del 23 de julio
de 2025; se debe realizar el cambio
de denominacion a inspectora de
Convivencia y Paz e incorporar las
nuevas funciones al manual de
funciones

2. Identificacion de funciones criticas no contempladas

¢, Qué funciones se estan ejecutando hoy, que no aparecen formalmente asignadas a ningun

empleo en el manual actual?

Funcion

1. Atender cambios y novedades que
presenten las madres titulares de los
programas sociales sobre la estructura
familiar en el formulario y/o plataforma
respectiva de manera oportuna y de
acuerdo a las normas vigentes.

2. Atender y dar tramite oportuno a las
quejas y reclamos presentados por las
madres titulares de los programas
sociales, teniendo en cuenta el proceso
administrativo y la normativa vigente.

3. Cargar oportunamente las novedades a
la plataforma de los programas sociales

Dependencia Empleo al que
Corresponde
Secretaria de Familias en accion,
inclusion social mujer y equidad de
genero
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de acuerdos con los lineamientos
definidos y las normas legales vigentes.

4. Descargar y cargar las bases de datos
de las instituciones para los respectivos
cruces con las entidades de acuerdo con
la normativa vigente de los programas
sociales.

5. Capacitar a los beneficiarios de los
programas sociales, sobre el programa,
diligenciamiento de formularios,
mecanismo de quejas y reclamos,
coordinar las convocatorias de pagos,
atender las inquietudes que tenga la
comunidad general acerca de los
programas.

6. Capacitar y dar asesoria permanente a
las instituciones educativas y de salud
del municipio sobre funciones en los
programas sociales y velar por que las
mismas cumplan con las funciones
requeridas.

7. Supervisar, vigilar y custodiar la
recepcion, almacenamiento y entrega de
beneficios provenientes de los diferentes
programas sociales del orden nacional y
departamental y realizar visitas a las
comunidades a fin verificar las
novedades y efectuar seguimiento a la
poblacion beneficiada.

1. Gestionar el tramite de certificacion de | Secretaria de
discapacidad de la poblacién del inclusion
municipio, garantizando la identificacion, social
orientacion, recolecciéon de soportes y
articulacion con las entidades
competentes, conforme a la
normatividad vigente.

2. Disenar, coordinar e implementar
acciones integrales orientadas a la
atencion, inclusién y proteccion de las
poblaciones en condicion de

Oficina de salud
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vulnerabilidad, incluyendo personas con
discapacidad, habitantes de calle y otros
grupos priorizados, en el marco del
enfoque diferencial y de determinantes
sociales de la salud.

3. Gestionar el seguimiento a las Entidades
Administradoras de Planes de Beneficios
(EAPB/EPS), verificando el
cumplimiento de sus competencias y
responsabilidades en la garantia del
acceso, oportunidad, continuidad vy
calidad de los servicios de salud,
conforme a los lineamientos de la
Superintendencia Nacional de Salud.

4. Dirigir, coordinar y fortalecer el Sistema
de Vigilancia en Salud Pdublica
(SIVIGILA) a nivel municipal,
asegurando la notificacion oportuna,
analisis, interpretacion y uso de la
informacion para la toma de decisiones
en salud publica.

5. Coordinar y ejecutar la estrategia de
vigilancia basada en la comunidad,
promoviendo la participacién social, la
identificacion temprana de riesgos en
salud y la articulacion con actores
comunitarios e institucionales para la
respuesta oportuna.

6. Elaborar y divulgar semestralmente
boletines epidemiolégicos, que incluyan
el andlisis de los eventos de interés en
salud publica, tendencias,
comportamientos y recomendaciones
técnicas para la toma de decisiones.

Todas las funciones se estan ejecutando segun r
MEFCL

Secretaria de
Gobierno
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3. Duplicidad o dispersion de funciones

¢ Existen funciones que actualmente estén asignadas a dos o0 mas empleos o dependencias,
generando duplicidad, conflictos de competencia o ineficiencias en la gestion? De ser asi
indiquenos por favor donde debe quedar y donde se recomienda eliminar.

Dependencia/

Funcion Dependencias/Empleos Actuales
Empleo Propuesto
Se presentan funciones de
educacion que deberian ser
de inclusion social.
(Educacion)
Funciones de salud que
deberian corresponder a la
Secretaria de inclusion
social [(Salud). . - Secretaria de
) . Secretario de Desarrollo Econémico -y
Funciones relacionadas que Desarrollo Econémico
deberian ser de Secretaria
de Infraestructura. (Servicio
publicos domiciliarios)
Funciones relacionadas con
administracion de
cementerio, mataderos,
parques publicos
(Infraestructura)

4. Adecuacion del perfil del cargo

¢, En qué empleos y en que dependencias considera que los requisitos de estudio y experiencia
establecidos en el manual no corresponden por exceso o defecto, con la complejidad real de
las funciones que se estan desarrollando?
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Dependencia | Empleo Observaciones

Despacho del alcalde

Ventanilla unica

Exigir como requisito d
estudio ser Técnico €
asistencia administrativa
técnico secretario afines

Secretaria general y d Auxiliar de servicios generale A parte de terminar basic
gobierno s-vigilante primaria contar con el requisit
de certificado de vigilancia
Secretaria General y d Oficina juridica y contratacion Aparece  como  requisit
Gobierno bachiler en el MEFC
(TECNICO)Modificar ¢
requisito técnico a profesiong
Secretaria General y d Oficina de archivo y gesti§ Aparece como requisito e
Gobierno documental MEFCL bachillg

(TECNICO)Modificar <
requisito técnico a profesiong

En todas las dependencias

Técnicos administrativos
técnicos operativos

El requisito en el MEFCL €
ser bachiller — debe cambiars|
a técnico, tecnologo

6. Nuevas obligaciones normativas

Desde la ultima actualizacion del manual, ;qué nuevas responsabilidades legales o
institucionales no han sido incorporadas en las fichas? ; Cémo han cambiado las necesidades
administrativas del municipio en los ultimos anos (por dinamicas demograficas, econémicas,
turismo, ambientales, orden publico, proyectos de inversion, plan de desarrollo vigente etc.) y
qué nuevas funciones es necesario incorporar al manual?

Funciones Empleo Dependencia
Asesoria  juridica vy Dividir juridica de contratacion
contratacion -juridica que quede en un carg

Despacho del alcalde nivel asesor y contratacio
tenga un jefe de contratacig
nivel profesional

De acuerdo a la nueva | Profesional universitari Comisaria de familia

LEY 2126 DE 2021 | psicologia y trabajador

sociales

(necesidad de
interdisciplinaria)

grupo

1. Realizar la valoraciéon
inicial psicologica y
emocional de la victima, de

Actualmente de planta sol
hay un solo cargo (Comisari
de Familia). Los demas so
contratistas.
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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
senalados en el articulo 50
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.

2. Establecer el nivel de
riesgo de vulneracion de
los derechos de Ilas
personas afectadas por la
amenaza o concrecion de
la violencia en el contexto
familiar.

3. 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.

4. Elaborar los conceptos
de grado de vulneracion.

5. Hacer todas |las
recomendaciones técnicas
al comisario o comisaria de
familia para que adopte las

medidas de
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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.

6. Apoyar el seguimiento
de las medidas de
proteccion y atencion.

7. Aplicar la valoracion de
riesgo de feminicidio.

8. Practicar pruebas que el
comisario 0 comisaria
considere utiles,
conducentes y pertinentes.

1 administrar el talento Profesional Universitario Jefe de personal (secretari
humano (estas funciones la general y de Gobierno)
realiza en este momento el
secretario general y de
Gobierno)

Control Interno Disciplinario| Profesional Universitario Despacho del alcalde
Secretaria de Planeacién

7. Nivel jerarquico de las decisiones

¢ Existen funciones asignadas a cargos de nivel técnico o asistencial que en la practica
implican toma de decisiones de nivel profesional o directivo, o viceversa?

Funcion Dependencia Asignacion

Propuesta
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8. Nivel jerarquico de las decisiones

¢ Qué ajustes adicionales a lo expuesto en los puntos anteriores, considera que deban tenerse
en cuenta en la actualizacion del manual especifico de funciones y de competencias
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Administrativo
Caédigo del cargo 367
Grado 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Estratégica de Planeacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la formulacion, implementacion, ejecucion y seguimiento de
politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del riesgo de
desastres y el ordenamiento territorial, de conformidad con la normatividad vigente,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales de la Secretaria de
Planeacion Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de politicas, planes y programas de gestion del riesgo de
desastres en el ambito nacional, departamental y municipal.

2. Apoyar la elaboracion, revision y actualizacion de planes de contingencia, en
coordinacion con los integrantes del Consejo Municipal de Gestion del Riesgo de
Desastres (CMGRD).

3. Coordinar logisticamente la atencién de emergencias y desastres, incluyendo la
entrega de ayudas humanitarias, conforme a los lineamientos establecidos.

4. Elaborar informes, actas y documentos técnicos relacionados con la gestién del
riesgo y las actividades desarrolladas por el area.

5. Apoyar el desarrollo de campanas, capacitaciones y actividades de prevencion y
mitigacidn del riesgo, dirigidas a la comunidad y lideres locales.

6. Participar en reuniones, comités y espacios institucionales relacionados con la
gestion del riesgo de desastres.

7. Atender, orientar y dar respuesta a peticiones, quejas y reclamos, asi como
brindar informacién a la comunidad sobre zonas de riesgo y medidas de
prevencion.

8. Apoyar las actividades administrativas de la Secretaria de Planeacién, incluyendo
la gestion de correspondencia y la proyeccion de oficios y actos administrativos.

9. Apoyar la elaboracion de estudios previos y la gestion documental del area,
garantizando la adecuada organizacién, archivo y consulta de la informacion
conforme a la normatividad vigente.

10. Cumplir las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y la normativa aplicable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2. - Régimen municipal y normatividad territorial vigente.
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- Régimen municipal.
- Gestion del riesgo de desastres

- Gestidon documental e informes.

ocubhwnN-~

- Constitucion Politica de Colombia.

- Plan de Ordenamiento Territorial (POT).

- Herramientas ofimaticas: Microsoft Office e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

AN N NN NN

v Confiabilidad Técnica
v Disciplina
v" Responsabilidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional

o

tecnoldgica en Nucleos Basicos del

Conocimiento (NBC) relacionados con:

Administracion

Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Economia, Administracion
Contaduria

DN NI NN

y

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la

Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Cédigo del cargo 367

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Estratégica de Planeacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de actividades relacionadas con la administracion,
actualizacién y operacién del SISBEN, asi como en la gestién de informacion
socioecondmica y bases de datos del Sistema de Seguridad Social, contribuyendo a la
correcta focalizacion de beneficiarios de programas sociales en el municipio, de
conformidad con los lineamientos del Departamento Nacional de Planeacién (DNP).

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Operar y actualizar la base de datos del SISBEN, conforme a los lineamientos
establecidos por el DNP.

2. Aplicar encuestas socioeconémicas del SISBEN en el municipio, garantizando
la calidad y veracidad de la informacion recolectada.

3. Clasificar la poblacion encuestada de acuerdo con la metodologia y
herramientas definidas por el DNP.

4. Identificar y gestionar novedades relacionadas con inclusiones o exclusiones
indebidas en la base de datos del SISBEN.

5. Apoyar la identificacion de potenciales beneficiarios de programas sociales, a
partir del analisis de la informacion disponible.

6. Brindar orientacién a la comunidad sobre el SISBEN y los programas sociales
de orden nacional, departamental y municipal.

7. Elaborar informes técnicos y de gestion, de acuerdo con los requerimientos
institucionales y del DNP.

8. Atender requerimientos de informacién de entidades internas y externas,
relacionados con la gestion del SISBEN.

9. Apoyar la elaboracion de diagnosticos socioeconomicos, mediante el analisis
de la informacion contenida en las bases de datos.

10.  Administrar y organizar los archivos del area, conforme a las normas de
gestion documental vigentes.

11. Apoyar la ejecucion de programas y proyectos del area, conforme a las
instrucciones del superior inmediato.

12. Cumplir las demas funciones asignadas, de acuerdo con la naturaleza del
empleo y el nivel del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad y lineamientos del SISBEN y del Departamento Nacional de
Planeacion (DNP).

2. Manual de procesos y procedimientos de la dependencia.

3. Manejo y diligenciamiento de encuestas SISBEN.

4. Programas sociales del orden nacional, departamental y municipal.
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5. Estadistica basica y manejo de informacion.

6. Herramientas de Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

ANENENENENEN

v Confiabilidad Técnica
v Disciplina
v" Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

Administracion
Sistemas
Economia
Estadistica
disciplinas afines

ANANENENEN

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

Seis meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Cédigo del cargo 367

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico, administrativo y operativo en el desarrollo de los procesos de
gestién documental, atencidn al ciudadano y apoyo a la gestion juridica y contractual de
la dependencia, contribuyendo al cumplimiento de los procedimientos institucionales y a
la adecuada prestacion del servicio, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades administrativas y operativas, de acuerdo con los procesos y
procedimientos de la dependencia.

2. Recibir, radicar, distribuir y archivar la correspondencia y documentos, conforme
al sistema de gestion documental.

3. Apoyar la elaboracién, transcripcion y tramite de documentos como oficios,
informes, memorandos, actos administrativos y demas comunicaciones oficiales.

4. Realizar las citaciones y notificaciones de actos administrativos, conforme a la
normatividad vigente y las instrucciones impartidas.

5. Organizar, clasificar y custodiar los archivos de la dependencia, garantizando su
adecuada conservacion y consulta.

6. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion sobre
tramites, servicios y procedimientos de la dependencia.

7. Apoyar la gestion de recursos fisicos, incluyendo la solicitud de suministros y
elementos necesarios para el funcionamiento del area.

8. Registrar informacion en plataformas institucionales y sistemas de apoyo a la
contratacion, verificando el cumplimiento de requisitos basicos conforme a la
normatividad vigente.

9. Apoyar el tramite de cuentas para pago, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la entidad.

10. Aplicar los lineamientos del sistema de gestion documental, asegurando el
adecuado manejo de la informacion.

11. Apoyar las actividades relacionadas con los procesos juridicos y contractuales,
conforme a las instrucciones del superior inmediato.

12.Cumplir las demas funciones asignadas, de acuerdo con la naturaleza del empleo
y las necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen municipal.
3. Normatividad basica en contratacion estatal
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Gestion documental y técnicas de archivo.

Manual de procesos y procedimientos de la dependencia.
Redaccioén y elaboracion de documentos oficiales.
Atencién al ciudadano y manejo de PQRS.

Herramientas ofimaticas (Word, Excel, Internet)

N O A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo v' Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados v Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano v" Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

AN NI N NN

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

Administracion
Derecho y Afines
Sistemas

Gestion Documental
O disciplinas afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

AN NN NN

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Cédigo del cargo 367

Grado 03

No. de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Econémico

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de actividades relacionadas con la asistencia
técnica agropecuaria, la gestion ambiental y el aprovechamiento sostenible de los
recursos naturales, mediante la aplicacion de procedimientos, recoleccion de informacién
y acompafiamiento a la comunidad, contribuyendo al desarrollo econdémico y ambiental
del municipio conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucidbn de programas y actividades de asistencia técnica
agropecuaria, de acuerdo con los lineamientos institucionales y normativos.

2. Servir de enlace entre la administracion municipal y la comunidad rural, facilitando
la comunicacion y atencion de necesidades del sector agropecuario.

3. Recolectar y consolidar informacion socioeconémica y productiva, para el
diagnéstico de los sectores agropecuarios del municipio.

4. Apoyar laimplementacion de tecnologias apropiadas en los sistemas productivos,
orientadas a mejorar la productividad y sostenibilidad.

5. Participar en actividades de capacitacion y asistencia técnica dirigidas a
productores y comunidad en general.

6. Apoyar el desarrollo de programas y proyectos ambientales, conforme a las
politicas y lineamientos establecidos.

7. Promover la proteccion, conservacion y uso sostenible de los recursos naturales,
mediante acciones de educacion ambiental.

8. Apoyar actividades de reforestacion y recuperacion de areas degradadas, segun
los planes y programas definidos.

9. Mantener actualizada la informacion basica sobre recursos naturales y
condiciones ambientales del municipio.

10. Organizar y administrar los archivos y registros del area, conforme a los
lineamientos de gestion documental.

11. Brindar apoyo administrativo y operativo en las actividades del area, segun las
instrucciones del superior inmediato.

12. Cumplir las demas funciones asignadas, de acuerdo con la naturaleza del empleo
y las necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conceptos basicos de asistencia técnica agropecuaria.
2. Gestién ambiental y manejo sostenible de recursos naturales.
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Normatividad ambiental basica.
Gestion documental y archivo.
Herramientas ofimaticas.

NP o s ow

Formulacion y seguimiento basico de proyectos.
Desarrollo rural y productividad agropecuaria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

AN NI N NN

v Confiabilidad Técnica
v Disciplina
v" Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

v' Agronomia

v Produccién agropecuaria

v Ingenieria Ambiental y afines
v" O diciplinas afines

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

Seis meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Administrativo
Caédigo del cargo 367
Grado 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en actividades de asistencia técnica y administrativa relacionadas con la
funcién de archivistica y la gestion documental, aplicando los procedimientos
establecidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar técnica y administrativamente en la formulacién, implementacion,
ejecucidn, seguimiento y evaluacién de las politicas y estrategias para la gestidn
documental, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos.

Realizar labores técnicas y administrativas relacionadas con el proceso de gestién
documental de acuerdo con los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas.

Elaborar el cuadro de clasificacion de la documentaciéon de la entidad, para que
se aplica adecuadamente y generalizada en todos los archivos de gestion,
ademas del archivo central, y controlar el seguimiento y actualizacién del archivo,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar en la coordinacion técnica para el proceso de aplicacion y actualizaciéon
de las tablas de retencidon documental aprobadas por la entidad, realizando
gestion y control de la documentacién a eliminar, segun las instrucciones recibidas
y la normatividad.

Realizar asistencia técnica a las dependencias de la alcaldia municipal para el
adecuado manejo de los archivos de gestion y la produccion, radicacion, tramite,
organizacion, transferencia, consulta, conservacion y eliminaciéon de documentos,
de acuerdo con los lineamientos de ley, los procedimientos establecidos y las
politicas institucionales.

Participar en la coordinacién técnica y administrativa para la transferencia de los
archivos de gestién al archivo central, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

Capacitar a los servidores publicos en lo referente a las tablas de retencion
documental de acuerdo con lo establecido en el proceso de gestion documental
de la entidad.

Participar en la ejecucion de acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento,
evaluacion y mejora del sistema integrado de gestion, de conformidad con las
técnicas y normativas vigentes.
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9. Atender a los usuarios internos, externos y el tramite de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias segun le sea requerido,
teniendo en cuenta las politicas y lineamientos institucionales.

10. Aplicar los procedimientos de recepcion, revision, clasificacion, radicacion,
distribucion y control de documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionada con los asuntos de competencia de la dependencia dentro del marco
legal y organizacional aplicable.

11. Participar en la elaboracion de informes y generacion de reportes segun le sea
requerido de manera oportuna y confiable.

12. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacion y demas politicas institucionales vigentes.

13. Desempefiar las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema integrado de gestion

2. Técnicas de gestion documental

3. Tablas de retencién documental

4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano

5. Técnicas de redaccion y ortografia

6. Manejo de herramientas ofimaticas

7. Normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

v" Aprendizaje continuo v' Confiabilidad Técnica
v' Orientacion a resultados v" Disciplina
v Orientacion al usuario y al ciudadano v" Responsabilidad
v' Compromiso con la organizacion Competencias especificas:
v Trabajo en equipo v" Manejo de la informacién y de los
v Adaptacion al cambio recursos

v Uso de tecnologias de la informacién y
la comunicacion

v' Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

v Archivistica: Bibliotecologia, otros

L ) . Seis meses de experiencia relacionada con
de ciencias sociales y humanas:

las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional de
Archivista o Certificado de inscripcién en el
Registro Unico Profesional de Archivistas,
segun sea el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo del cargo 367
Grado 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda-Tesoreria:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y asistencial en la ejecuciéon de los procesos y procedimientos
relacionados con el recaudo de ingresos de la Hacienda Municipal, mediante la aplicacion
de los lineamientos establecidos, el manejo de informacion y la atencién a los usuarios,
contribuyendo al adecuado funcionamiento de la Tesoreria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de los procesos de facturacion, cobro y recaudo, conforme al
Estatuto Tributario Municipal y los controles establecidos.

2. Recibir, registrar y verificar los pagos correspondientes a impuestos, tasas y
contribuciones, incluyendo la revision de consignaciones bancarias.

3. Mantener actualizada la base de datos de contribuyentes, en el sistema o
aplicativo institucional dispuesto para tal fin.

4. Elaborar y reportar el boletin de caja de ingresos y recaudos, conforme a los
procedimientos establecidos.

5. Apoyar la identificacion de contribuyentes omisos o evasores, y registrar las
novedades para la gestion de cobro.

6. Elaborar certificados de paz y salvo, de acuerdo con la informacién disponible y
para aprobacion del superior inmediato.

7. Elaborar informes de gestién y reportes de novedades, relacionados con los
contribuyentes y el recaudo municipal.

8. Apoyar la elaboracion de respuestas a peticiones, quejas y solicitudes,
suministrando la informacion requerida.

9. Proyectar documentos administrativos, tales como oficios, certificaciones,
circulares y memorandos, conforme a instrucciones del superior inmediato.

10. Generar e imprimir facturas o documentos de cobro, para su entrega a los
contribuyentes segun los procedimientos establecidos.

11. Conciliar diariamente la informacién de pagos y recaudos, asegurando la
consistencia entre los registros y el sistema de informacion.

12. Organizar, clasificar y archivar los documentos del area, conforme a la normativa
de gestion documental vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad tributaria municipal, especialmente el Estatuto Tributario del
municipio.

2. Régimen de Hacienda Publica, recaudo de ingresos y finanzas publicas
territoriales.

3. Procedimientos de facturacion, cobro y recaudo de impuestos, tasas vy

contribuciones.

Manejo de sistemas de informacion financiera y de recaudo, de acuerdo con los

aplicativos institucionales.

Conciliacion de ingresos y manejo basico de operaciones de caja.

Atencion al ciudadano y gestion de peticiones, quejas y reclamos (PQRS).

Gestion documental y organizacién de archivos, conforme a la normativa vigente.

Herramientas ofimaticas, especialmente hojas de calculo (Excel) y procesadores

de texto

e

® N o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo v" Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados v Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano v" Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

ASANENENENEN

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnolégica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

v" Administracion

v" Contaduria Publica

v' Economia Seis meses de experiencia relacionada con
v Ingenieria de Sistemas, y Afines las funciones del cargo.

v

nucleos afines relacionados con las
funciones del cargo

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Caédigo del cargo 367

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Inclussion Social

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo administrativo orientadas a la organizacion,
conservacion, clasificacion y difusion del material documental, bibliografico y audiovisual
de la Biblioteca Municipal, garantizando servicios de consulta agiles, oportunos y
programas de fomento a la lectura para la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar los procesos técnicos de recepcion, clasificacion, catalogacion,
ordenacién y archivo del material bibliografico, documental y audiovisual de la
biblioteca segun las tablas y sistemas de clasificacién adoptados.

Prestar asistencia y asesoria directa a los usuarios en la busqueda, localizacion
y recuperacién de informacién, garantizando un servicio agil y el correcto uso de
las salas de lectura.

Administrar el sistema de préstamos y devoluciones de material bibliografico,
controlando los inventarios y aplicando las pautas de seguridad y conservacion
documental establecidas.

Desarrollar y ejecutar actividades culturales, mesas redondas, exhibiciones y
programas de promocion y fomento a la lectura, con especial énfasis en la
poblacion infantil y sectores vulnerables del municipio.

Gestionar canales de articulacién e intercambio interbibliotecario con instituciones
educativas, colectivos culturales y organizaciones locales para fortalecer los
servicios de la biblioteca.

Apoyar la gestién administrativa de la dependencia mediante el radicado, archivo,
proyeccién de comunicaciones y manejo de las herramientas informaticas
asignadas al area.

Aplicar las metodologias, procesos, procedimientos y directrices del Sistema de
Gestion de Calidad y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
adoptados por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

Normatividad vigente sobre archivistica, gestion documental y servicios
bibliotecarios.

Técnicas de catalogacion, clasificacidon y conservacion de material bibliografico.
Politicas publicas de lectura, escritura y oralidad.

Herramientas ofimaticas institucionales y sistemas de gestion de bibliotecas.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

5. Lineamientos basicos de atencion y servicio al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

AN N N NN

v' Confiabilidad Técnica
v Disciplina
v" Responsabilidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnolégica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

Bibliotecologia

Archivistica

Administracién

Educacion

Ciencias Sociales y Humana

SNANENENEN

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Caédigo del cargo 367

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Inclusion Social: Gestion Cultural

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo operativo y administrativo para la ejecucién, promocion
y difusion de los planes, programas y eventos artisticos y culturales del municipio, de
conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad cultural vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar operativamente la formulacién y ejecucion del Plan de Desarrollo Cultural
del Municipio y los programas del Sistema Nacional de Cultura aplicables al
territorio.

2. Brindar soporte técnico y logistico para el fortalecimiento y funcionamiento de las
Escuelas de Formacion Artistica y Cultural, las Casas de la Cultura y el Consejo
Municipal de Cultura.

3. Ejecutar actividades de difusion, promocion y logistica orientadas a la
recuperacion, proteccién, conservaciéon y divulgaciéon del patrimonio cultural,
material e inmaterial del municipio.

4. Apoyar el desarrollo de proyectos culturales que promuevan la inclusién, la
equidad de género, el reconocimiento étnico y el fortalecimiento de la identidad
de las comunidades afrocolombianas e indigenas de la jurisdiccion.

5. Coordinar la logistica y ejecucion de eventos artisticos, artesanales, culturales y
de aprovechamiento del tiempo libre, priorizando la descentralizacién en el sector
rural y la atencion a poblaciones vulnerables.

6. Consolidar la informacién técnica y financiera requerida para la proyeccién del
presupuesto del area cultural y el diligenciamiento de los reportes solicitados por
los entes gubernamentales.

7. Aplicar las metodologias, procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion adoptados por la entidad en el desarrollo de las tareas asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lineamientos generales de la Ley General de Cultura (Ley 397 de 1997) y
normatividad vigente.

Aspectos basicos del Plan de Desarrollo Municipal en el componente cultural.
Conceptos basicos de organizacion logistica de eventos comunitarios y culturales.
Herramientas ofimaticas institucionales (Word, Excel) e Internet.

Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

AN N NN NN

v Confiabilidad Técnica
v Disciplina
v" Responsabilidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnolégica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

v" Gestion Cultural

v" Administracion

v" Gestion Administrativa

v" Comunicacion Social o afines

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Caédigo del cargo 367

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Inclusion Social

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de promocién, divulgacion y fomento de los programas artisticos
y culturales del municipio, mediante la aplicacion de lineamientos técnicos y procesos
comunitarios, con el fin de fortalecer el desarrollo sociocultural y garantizar la
participacion de la poblacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Ejecutar las actividades operativas de promocién, fomento y divulgacion cultural
dirigidas a los diferentes sectores poblacionales del municipio.

Brindar apoyo técnico y logistico en la gestion administrativa, comunicativa y
artistica de los programas y proyectos culturales institucionales.

Apoyar el desarrollo de los procesos participativos que promuevan la circulaciéon
cultural, el fortalecimiento del tejido social y el reconocimiento de las expresiones
autoctonas regionales.

Aplicar las herramientas y metodologias participativas orientadas a la circulacion
cultural, el fortalecimiento del tejido social y el reconocimiento de las expresiones
autoctonas regionales

Realizar el seguimiento operativo y el registro de la ejecucion de los planes,
programas y proyectos de ensefianza artistica del municipio.

Recopilar la informacion técnica y documental requerida para la investigacion,
actualizacién y salvaguardia del inventario del patrimonio cultural municipal.
Participar en la recoleccion de datos y apoyo técnico para la formulaciéon de
proyectos orientados al fomento de la cultura y la recreacion.

Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sk~

Fundamentos Constitucionales y de la Funcion publica.
Planeacion Local.

Procesos Internos.

Expresiones Culturales y Etnicas Regionales

Politicas Publicas Culturales.

Herramientas Ofimaticas.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

AN N NN NN

v Confiabilidad Técnica
v Disciplina
v" Responsabilidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnolégica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

v Artes Plasticas, Visuales y Afines
v Ciencias Sociales y Humanas
v" Administracion

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Caédigo del cargo 367

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Inclusion Social: Juventud y Formacién deportiva

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacion y ejecucién de programas, planes y actividades orientadas al
desarrollo integral de la juventud y el fomento del deporte y el adecuado aprovechamiento
del tiempo libre en el municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de planes, programas y proyectos orientados a la promocion
de los derechos y deberes de la juventud y adolescencia.

2. Apoyar la articulacion con las diferentes dependencias para la ejecucion de
programas y proyectos institucionales.

3. Apoyar el desarrollo de las escuelas de formacion deportiva promovidas por la
administracion municipal.

4. Elaborar y presentar informes y documentos requeridos en el desarrollo de sus
funciones.

5. Apoyar el diligenciamiento y actualizacion de fichas deportivas de la poblacién
beneficiaria.

6. Participar en actividades institucionales relacionadas con el deporte, la recreacion
y estilos de vida saludables.

7. Apoyar las actividades de las areas sociales y culturales para el cumplimiento de
los fines institucionales.

8. Promover actividades que fomenten el uso adecuado del tiempo libre mediante la
recreacion y el deporte.

9. Las demas que le sean asignadas conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Régimen municipal y normatividad territorial vigente.

Planes de desarrollo (nacional, departamental y municipal).

Normatividad y politicas publicas en materia de deporte, recreacion y juventud.
Lineamientos y funcionamiento de las escuelas de formacién deportiva.

Manual de procesos y procedimientos de la entidad.

Gestién administrativa basica (elaboracion de informes, manejo documental y
archivo).

8. Herramientas ofimaticas: Microsoft Office (Word, Excel) e Internet.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

AN N N NN

v' Confiabilidad Técnica
v Disciplina
v" Responsabilidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnolégica en Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) relacionados con:

v" Educacioén fisica

v" Recreacién y deporte

v Ciencias sociales y humanas
v" Administracion

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
D . s Secretario Ejecutivo del despacho del
enominacion del empleo
alcalde
Cédigo del cargo 438
Grado 003
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Municipal
Naturaleza Libre nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y asistencial al Despacho del Alcalde, mediante la atencion
al ciudadano, la gestién documental, el manejo de correspondencia y el apoyo logistico
y administrativo, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales y al
adecuado funcionamiento de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N~

10.

Organizar, administrar y hacer seguimiento a la agenda del Alcalde Municipal.
Gestionar la correspondencia interna y externa del despacho, conforme a las
normas de gestién documental.

Atender al publico de manera presencial, telefénica y virtual, brindando
informacion oportuna y canalizando los requerimientos.

Apoyar la recepcién, radicacion, registro, distribucion y archivo de las
comunicaciones oficiales.

Elaborar, digitar y transcribir documentos requeridos por el despacho.

Brindar apoyo logistico en la organizacion y desarrollo de las actividades
institucionales del Despacho del Alcalde.

Administrar y controlar el inventario de elementos de consumo de la dependencia.
Informar oportunamente sobre el vencimiento de términos de tramites y
solicitudes ciudadanas.

Custodiar la documentacion e informacién del despacho, garantizando su
organizacion, conservacion y confidencialidad.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oubhwnN-~

Técnicas de archivo y gestion documental.

Normatividad sobre gestion documental (Ley General de Archivos).

Manejo de correspondencia oficial.

Uso de sistemas de gestion documental.

Herramientas ofimaticas (procesadores de texto, hojas de célculo, internet).
Atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo v
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

ANENENENENEN

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Entre doce (12) meses de experiencia
Diploma Bachiller relacionada.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Conductor- Mecanico
Cédigo del cargo 482

Grado 02

No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde municipal
Naturaleza Libre Nombramiento

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y operar el vehiculo asignado, garantizando el traslado seguro de funcionarios,
el cumplimiento de las diligencias oficiales y el adecuado mantenimiento basico del
automotor.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado para el transporte del Alcalde y funcionarios
autorizados, cumpliendo las rutas y horarios establecidos.

2. Cumplir las normas de transito, seguridad vial y disposiciones institucionales
relacionadas con el uso del vehiculo.

3. Verificar diariamente el estado general del vehiculo (combustible, aceite, frenos,
luces, llantas, entre otros).

4. Realizar el mantenimiento basico del automotor y reportar oportunamente fallas o
dafos para su reparacion.

5. Gestionar, cuando sea requerido, el mantenimiento preventivo y correctivo del
vehiculo en coordinacion con el superior inmediato.

6. Velar por la seguridad del vehiculo, herramientas y elementos a su cargo.

7. Apoyar la entrega de correspondencia y realizacion de diligencias oficiales
cuando sea requerido.

8. Informar oportunamente sobre accidentes, incidentes o novedades presentadas
durante la operacién del vehiculo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito y seguridad vial
Mecanica basica automotriz
Senalizacion vial

Normas sobre uso de vehiculos oficiales

sON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

AN N N NN

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

v

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Diploma de Bachiller

modalidad,

Requisitos  adicionales:

conduccién vigente

Entre doce (12) meses de experiencia
relacionada.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Servicios Generales
Cédigo del cargo 470

Grado 02

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General y de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General y de Gobierno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de aseo, cafeteria y apoyo operativo en las instalaciones de la
Administracién Municipal, contribuyendo al adecuado funcionamiento y presentaciéon de
las dependencias.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el aseo, limpieza y desinfeccion de las instalaciones, muebles y equipos
de la Alcaldia Municipal, garantizando condiciones adecuadas de salubridad.

2. Preparary suministrar bebidas y servicios de cafeteria a funcionarios, visitantes y
usuarios, cuando sea requerido.

3. Apoyar la distribucion interna de correspondencia y documentos, cuando asi se
le solicite.

4. Apoyar actividades logisticas basicas dentro de la entidad, de acuerdo con las
necesidades del servicio.

5. Informar oportunamente sobre el estado y necesidades de los elementos de aseo
y cafeteria para su reposicion.

6. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y uso adecuado de insumos de aseo
Técnicas basicas de limpieza y desinfeccion
Manejo de utensilios de cafeteria

Normas basicas de higiene y presentacion

NS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo v
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Haber cursado minimo quinto de primaria | Doce (12) meses de experiencia laboral.




