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DECRETO N° 097
Del 01 de Octubre de 2018

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SALENTO, QUINDIO.

El Alcalde Municipal de Salento, en uso de sus facultades legales y constitucionales, en
especial las que le otorga el articulo 315-7 de la Constitucién Politica de Colombia, el
numeral 4 del literal d) del articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29
de la Ley 1551 de 2012, los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, decreto 1083
de 2015, Acuerdo 017 del 31 de agosto de 2018 y demas normas concordantes y teniendo
en cuenta las siguientes

CONSIDERACIONES

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia estableci6 que no se podra crear
empleo publico que no tenga funciones sefialadas en ley o reglamento.

Que el articulo 54 de la Ley 489 de 1998 establece que al modificarse la estructura
organizacional se debe adoptar una nueva Planta de Empleos.

Que el Gobierno Nacional, mediante Decreto Ley No. 785 de 17 de marzo de 2005,
establecié el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales
de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley
909 de 2004.

Que el decreto 1083 de 2015 expidié el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica.

Que el decreto 815 de 2018, “modificé el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

Que la Administraciéon municipal de Salento, Quindio elabord los estudios técnicos de
redisefio de que tratan los articulos 46 de la Ley 909 de 2004 y 95,96 y 97 del Decreto 1227
de 2005, para efectos de modificar su planta de personal, con acompafiamiento de la
Escuela Superior de Administracion Pablica, ESAP.

Que de conformidad con lo definido en el Convenio Inter institucional de 2016, suscrito entre
la Escuela Superior de Administracién Publica ESAP y el municipio de Salento, Quindio, se
adelantd un estudio técnico tendiente a lograr un redisefio institucional de conformidad con
los lineamientos y directrices establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, DAFP y la Escuela Superior de Administracién Publica, ESAP, en especial la Guia\
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de redisefio institucional para entidades publicas en el orden territorial, Versidon 1 de
Noviembre de 2015.

Que para el afio 2018, el Departamento Administrativo de la Funcién de|la Publica, expidié
la Guia de Redisefo Institucional para entidades publicas en el orden territorial Version 2
de Junio de 2018.

Que con base en las conclusiones del estudio técnico, el Honorable Concejo Municipal
mediante Acuerdo No. 016 del 31 de agosto de 2018, establecié la nueyva estructura de la
Administracion y las funciones generales de sus dependencias.

Que con base en las conclusiones del estudio técnico, el Honorable Concejo Municipal
mediante Acuerdo No. 017 del 31 de agosio de 2018, establecid las escalas de
remuneracion correspondientes a las distintas categorias de empleos.

Que el Alcalde municipal procedié de conformidad, creando la nueva Planta de Empleos de
la Administracién central del municipio de Salento, Quindio, para lo cual expidié el Decreto
No. 096 del 01 de Octubre de 2018.

Que se hace necesario complementar el acto administrativo de adopcién de la nueva Planta
de Empleos de la Administracién central del municipio de Salento, Quindio, adoptada
mediante Decreto No. 096 del 01 de octubre de 2018, con la expedicion del correspondiente
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Que en mérito de lo expuesto el Alcalde del Municipio de Salento
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para la nueva Planta de Empleos de la Administracién central del municipio de
Salento, Quindio, adoptada mediante Decreto No. 096 del 01 de octubre de 2018, asi:

Denominacién del empleo: Alcalde

Cédigo: 005

Grado: —

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Despacho del Alcalde
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Dirigir las actividades administrativas del Municipio en su calidad de primera autoridad,
representarlo legalmente y ser el ordenador del gasto que demande el desarrollo social y
el fortalecimiento del municipio de conformidad con la Constitucién Politica y la
normatividad vigente.

"IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE
a) En relacion con el Concejo:

1. Presentar los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo econdémico
y social con inclusion del componente de Derechos Humanos y de Derecho
Internacional Humanitario y de obras publicas.

2. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual
de rentas y gastos de conformidad con la normatividad vigente.

3. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Reglamentar los acuerdos municipales, en concordancia con la Constitucion y las leyes.

5. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en
receso siguiendo los preceptos normativos.

b) En relacién con el orden publico:

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

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

a) Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares publicos;

b) Decretar el toque de queda;

¢) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion
y la ley;

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

3. Promover la seguridad y convivencia ciudadana mediante la arménica relacion con las
autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden puiblico y la lucha
contra la criminalidad y el delito de conformidad con la normatividad vigente.

4. Servir como agente del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar
como jefe de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana de
acuerdo con la normatividad vigente.

5. Formular e implementar planes integrales de seguridad y convivencia ciudadana, para
garantizar instrumentos efectivos conitra la delincuencia urbana y rural en
concordancia con normatividad vigente.

c) En relacioén con la Nacién, el departamento y las autoridades jurisdiccionales:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicién que determine la
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autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito 0 cuando reciba
tal delegacion de conformidad con la normatividad vigente.

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

3. Visitar peribdicamente las dependencias administrativas y las obras pdblicas que se
ejecuten en el territorio de la jurisdiccion de conformidad con los lineamientos
institucionales. .

4. Ejercer las funciones que le delegue el Goberador de acuerdo con la normatividad
vigente.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apayo e
intervencién en concordancia con la normatividad vigente.

d) En relacién con la Administracién Municipal:

1. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representaro judicial y
extrajudicialmente de conformidad con la normatividad vigente.

2. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de ¢onformidad con los
acuerdos respectivos, la Constitucién y la ley.

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

4. Nombrary remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores
de los establecimientos publicos y las empresas industriales comerciales de caracter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes,

5. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados bajo su dependencia de
acuerdo con la normatividad vigente.

6. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas,
concejos y demas organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando
este no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarios,
excepto en los casos en que la ley disponga otra cosa de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa
para aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacién, de los Departamentos o
municipios en concordancia con la normatividad vigente.

8. Ordenar el gasto y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el
plan de desarrollo econémico, social y con el presupuesto las narmas juridicas
aplicables.

9. Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor
del municipio de conformidad con la normatividad vigente.

10. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas
Administradoras Locales de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y
unidades administrativas especiales del municipio de conformidad con la normatividad
vigente.
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12. Distribuir los negocios, segin su naturaleza, entre las secretarias, departamentos
administrativos y establecimientos publicos.

13. Sefalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico de conformidad
con la dinamica del municipio y la normatividad vigente.

e) En relacién con la ciudadania:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestién a la ciudadania de conformidad con la
normatividad vigente.

2. Convocar a ediles, a las organizaciones sociales y veedurias ciudadanas, para
presentar los informes de gestién y de los proyectos que seran desarrollados por la
administracién de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Difundir el plan de desarrollo del municipio a los gremios, a las organizaciones sociales
y comunitarias y a la ciudadania en general de conformidad con la normatividad
vigente.

4. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracién del plan de desarrollo municipal
de acuerdo con la normatividad vigente.

f) En relacién con la prosperidad:

1. Impulsar el crecimiento econdémico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social y la
sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la
poblacién de conformidad con la normatividad vigente.

2. Coordinar con la Nacién, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y
demas instancias y autoridades administrativas y de planificacién, el cumplimiento de
las obligaciones constitucionales y legales en materia territorial, con miras al
despliegue de infraestructuras y la promocién de la competitividad en concordancia
con la normatividad vigente.

3. Gestionar procesos de planeacion participativa que conduzcan a planes de desarrollo
estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo de acuerdo con la

normatividad vigente

Constitucion Politica.
Estructura y administracién del Estado.

Estructura organizacional de la entidad.

Planeacién estratégica.

Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.
Redaccién y proyeccién de documentos técnicos.
supuesto publico.

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

s Pensamiento sistémico

s e oo 0 of
e o 0 o o
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jercicio y haber nacido
o ser residente en el respectivo municipio ¢ de la correspondiente area metropolitana
durante un (1) afio anterior a la fecha de la inscripcion o durante un periodo minimo de
tres (3) afios consecutivos en cualquier época.

Nivel: Asistencial
; 2 Secretario (a) Ejecutivo (a) del Despacho
Denominacion del empleo: del-Alsalde,
Cddigo: 438
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Jefe inmediato . Alcalde

Derollar labores de apoy atrailvo smtencsal, en lo éte ala atenclél
publico, manejo de correspondencia, control de archivo y aquellos tramites administrativos
inherentes a los objetivos del municipio de acuerdo con la normatividad vigente.

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

2. Brindar apoyo en la atencién a la comunidad que se dirige al despacho o que por via

telefénica y escrita solicita ser atendida por el mandatario indicandole los conductos

regulares es para cada tramite. I

Organizar la agenda de su superior de conformidad con las instrué;ciones recibidas.

Realizar actividades de archivo y correspondencia interna y externa de acuerdo con

los procedimientos establecidos.

5. Organizar las reuniones y los eventos de la dependencia de acuerdo con los procesos

institucionales y las normas sociales de protocolo.

Mantener actualizado y organizado el inventario de los elementos de consumo que

requiere la dependencia, de acuerdo con las necesidades del senvicio.

Tramitar las novedades de personal del Despacho teniendo en cuenta los lineamientos

establecidos. rL

8. Realizar la revision de la correspondencia fisica y electronica del mandatario, para dar
el correspondiente tramite.

9. Producir documentos de apoyo administrative en los tiempos establecidos y segtin las
normas técnicas de produccion documental. (i

10. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, que le correspondan a su area.

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

B w

N o

Procedimientos asociados con atencion al usuario en los distintos puntos de atencion.
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Procedimiento de comisiones de viaje.
Manejo de agenda ejecutiva.
Gramatica, redaccién y ortografia.
Conceptos, principios y normas archivisticas aplicados en los procesos técnicos de
archivo.
jo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

; Mnejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

N DEL EMPLEO

Nivel: sistencial

Denominacion del empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: ' 03

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Alcalde
. inmedia Alcalde

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

. Conducir el vehiculo asignado teniendo en cuenta los requisitos establecidos
por las normas de transito vigentes.

2. Conservar y mantener las condiciones mecanicas del vehiculo a su cargo,
tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

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

4. Llevar al registro de las 6rdenes de los servicios de mantenimiento solicitadas
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el &rea competente.

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

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

7. Cumplir con los itinerarios, horarios y rutas asignadas de conformidad con los

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

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

10. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, que le correspondan a
su area.

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

Conduccién de vehiculos.
Conocimientos basicos de Mecanica automotriz.
Normatividad de transito y relacionada con conduccién de vehiculos.
Noiidad sobre seguridad vial

Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracioén
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Doce meses (12) de experiencia |laboral.

Licencia de conduccion.

Nivel:

Asesor
Denominacién del empleo: Asesor en Control Interno
Cédigo: 105 T
Grado: : 03
No. de cargos: Uno (1) }
Dependencia: Despacho del Alcaldq
Jefe inmediato: Alcaide

responde medir y evaluar la eficiencia, eficacia y econo
Sistema de Control Interno, asesorando a la direcciéon en la continuidad del proceso
administrativo, la revaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos. Como
mecanismos de verificacion y evaluacién del control interno se utilizaran las normas de
auditoria generalmente aceptadas, la seleccién de indicadores de desempefio, los
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informes de gestiéon y de cualquier ofro mecanismo moderno de control que implique el
uso de la mayor tecnologia, eficiencia y seg ;
i e

e

. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evalu
Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

3. Asesorar a las instancias directivas de la Administracién central en la organizacion,
gestién y mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que
las areas o empleados encargados de la aplicacién del Régimen Disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la organizaciéon estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

6. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes
necesarios.

7. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de
obtener los resultados esperados.

8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

9. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

10. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad correspondiente.

11.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

12. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a través de
planes de mejoramiento.

13. Evaluar de manera independiente los niveles de eficiencia, eficacia y efectividad
del Sistema de Control Interno de la Administraciéon Central.

14.Realizar seguimiento al sistema de control interno, articulado con el modelo

integrado de planeacién y gestiobn en atencién a lo establecido en el decreto
nacional 1499 de 2017.

___15.Las demas que se le asignen

e Estructura organizacional de la entidad.

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG.

e Normatividad vigente sobre sistema de control interno.

L ]

L]

;l";:"‘é-

o

=N =
acl

o di Sistema de Control

cnihinaden

gue corres pleo

pondan a la naturaleza del em

Normatividad vigente sobre racionalizacién de tramites.
Técnicas de auditoria.
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Fundamentos de administraciéon de recursos.
Metodologias para la elaboracién de informes.
Formulacién, aplicacién e interpretacion de indicadores de gestion.

Confiabilidad técn
Creatividad e innovacién
Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo
_Adaptacién al cambio _

ulo profesional en disciplina académica del | Tres (3) afios en asu
nicleo basico de conocimiento en: | interno.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Derecho y Afines; Economia; Matematicas,
Estadistica y Afines; o Contaduria Publica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

ctivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 03
::‘.m::: cargos por Denominacion de Seis (6)
Dependencia: Secretaria de Planeacion y Obras
Publicas.
id

i
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1. Dirigir la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, en concordancia con el plan
de desarrollo departamental, los planes de vida de los territorios y resguardos
indigenas, incorporando las visiones de las minarias étnicas, de las organizaciones
comunales y de los grupos de poblacion vulnerables presentes en su territorio,
teniendo en cuenta los criterios e instrumentos definidos por la Unidad de
Planificacion de Tierras Rurales y Usos Agropecuarios -UPRA -, para el
ordenamiento y el uso eficiente del suelo rural, los programas de desarrollo rural
con enfoque territorial, y en armonia con el Plan Nacional de Desarrollo, segin la
ley organica de la materia, incorporando el uso de nuevas tecnologias, energias
renovables, reciclaje y produccion.

2. Ejercer la coordinacion, seguimiento y control del Plan Municipal de Desarrollo de
conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica y Ley Organica de plan
de desarrollo (Ley 152 de 1.994).

3. Acompafiar la formulacion, seguimiento y control de los Planes Indicativos, Plan
Operativo Anual de Inversiones y Planes de Accién por dependencias, en armonia
con los planes plurianuales de Inversiones Publicas y el Plan municipal de
Desarrollo, conforme lo establecen las normas orgéanicas de Planeacion y
Presupuesto.

4. Acomparnar la elaboracion del Presupuesto de Inversiones del Municipio, para cada
afio, de conformidad con los criterios de focalizacidon establecidos por la
Constitucion y demas normas legales que establecen los criterios aplicables para
la libre y forzosa inversion.

5. Llevar el Marco Fiscal de Mediano Plazo y todos sus componentes, de manera que
se logre la armonia de éste con los Presupuestos y las Inversiones plurianuales y
que sirvan de soporte para la toma de decisiones fiscales y de endeudamiento y
realizar los ajustes pertinentes en consideracién de situaciones que se presenten
y que alteren el panorama fiscal y financiero de la década.

6. Coordinar el Banco Municipal de Proyectos de Inversion asegurando la
formulacién, estudio y viabilizacion de los proyecios que han de soporiar la
ejecucion del presupuesto de inversion y expedir las Fichas EBI que correspondan
y los Certificados de Viabilidad de los proyectos inscritos en el Banco.

7. Conformar y coordinar los Sistemas de Informacién para la Planificacion
(Financieros, Econémicos, Sociales, de Calidad de Vida y Sisben).

8. Asumira también la Prestacion de los Servicios de Informacion y la Generacion y
Gestién del Conocimiento que se divulgara ampliamente a través de la Web de la
Administracién Municipal.

9. Debera identificar a la poblacién pobre y vulnerable del municipio para la debida
clasificacién dentro del SISBEN y realizar su administracién y mantenimiento.

10. Dirigir la elaboracién, ajuste y modificacion del Esquema de Ordenamiento
Territorial, reglamentando de manera especifica los usos del suelo en las areas
urbanas, de expansion y rurales, de acuerdo con las leyes y teniendo en cuenta
los instrumentos definidos por la UPRA para el ordenamiento y el uso eficiente del
suelo rural y para optimizar los usos de las tierras disponibles y coordinar los planes
sectoriales en armonia con las politicas nacionales y los planes departamentales
y metropolitanos.

11. Trazar las directrices y lineamientos de planificacidbn ambiental en el municipio para
promover el desarrolio sostenible.

12. Definir la estructura de la Estratificacion Socioeconémica, los Usos del Suelo y
demas parametros para la planificacion y el ordenamiento territorial.
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13. Aplicar y realizar seguimiento del Esquema de Ordenamiento Tefritorial, ejerciendo
inspeccion, vigilancia y control especifico a los usos del suelo en las éreas urbanas,
de expansién y rurales, de acuerdo con las leyes.

14. Tramitar las Licencias de Urbanismo y de Construcciéon de conformidad con lo
establecido en el Esquema de Ordenamiento Territorial y las normas vigentes
sobre la materia, para la consolidacién de un Modelo de Ocupacion.

15. Realizar seguimiento al ordenamiento y el uso eficiente del suelo rural para
optimizar los usos de las tierras disponibles teniendo en cuenta los instrumentos
definidos por la UPRA (Unidad de Planificacion Rural y Agropecuana)

16. Ejercer el control fisico sobre el desarrollo urbanistico del municipio aplicando los
procedimientos administrativos establecidos sobre la materia. |

17.Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucién del Plan Basico de
Ordenamiento Territorial para establecer los resultados obtenidos y los impactos
logrados.

18. Conformar y coordinar los Sistemas de Informacién geo—referenctados para
soportar la planificacion integral (Cartografia, Poblacién y territorio).

19. Como complemento asumira las competencias que la Ley 715/ de 2.001 sefiala en
materia de Fortalecimiento Institucional, especialmente para: |

20. Realizar procesos integrales de evaluacién institucional y capacitacion, que le
permitan a la administracion local mejorar su gestion y adecuar su estructura
administrativa, para el desarrolio eficiente de sus competencuas dentro de sus
limites financieros.

21. Adelantar las actividades relacionadas con la reorganizacion de la administracién
local con el fin de optimizar su capacidad para la atencién de sus competencias
constitucionales y legales.

22. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecuciéon y realizar el debido seguimiento y
evaluacién de la Comunicacion Pablica en la Administracion central del municipio,
en especial en lo atinente a la Comunicacién Informativa y la Comunicacion
Organizacional y dictar las politicas para el uso de los diferentes medios de
comunicacion.

23. Ejercer el Direccionamiento Estratégico de la Administracion Mumclpa! para lo cual
coordingra y asesorara el disefio, formulacién, desarrollo, implementacion,
verificacién y mejora continua de los Sistemas Integrados de Gestion (Sistema de
Gestion de la Calidad, Sistema de Desarrollo Administrativo y Sistema de Control
Interno) en los términos y condiciones que sefiale la ley y las directrices de la
Funcién Publica y la ESAP..

24. Planear e identificar prioridades de infraestructura de transporte en su jurisdiccion
y desarrollar alternativas viables.

25. Disefiar los proyectos de construccidn, adecuacion y mantenlmlento de las obras
publicas del municipio.

26. Realizar directamente o a través de terceros en materia de servicios publicos
ademas de las competencias establecidas en ofras normas vigentes la
construccién, ampliacion rehabilitacion y mejoramiento de Ia infraestructura de
servicios publicos.

27. Construir y conservar la infraestructura municipal de transpone las vias urbanas,
suburbanas, veredales y aquellas que sean propiedad del municipio y los
terminales de transporte terrestre.
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Estructura anrzacinaf de la eldad.

LU
L

programas y proyectos.

Normatividad vigente sobre planeacién.

Normatividad vigente sobre ambiente.

_Normatividad vig

I

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, derecho y areas afines.

28. Construir, ampliar y mantener la infraestructura del edificio de la Alcaldia, las
plazas publicas, el cementerio y los demas bienes de uso publico, cuando sean de
su propiedad.

29. Garantizar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que le correspondan a su area.

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

Metodologias de formulacién, evaluacion, seguimiento y ejecucién de planes,

Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.
Redaccién y proyeccién de documentos técnicos.

Normatividad vigente sobre vivienda, ciudad y territorio.

Normatividad vigente sobre gestion de riesgos de desastres.

Normatividad vigente sobre Tecnologias de Informacién y Comunicacién TIC.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.
Normatividad vigente sobre sistema de control interno.
ente sobre racionalizacién de tramites.

R/

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de
personas

Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

las

[ ]
L ]

Doce (12) meses de experiencia
profesional.

Denominacién del empleo:
Cédigo:
Grado:

Directivo
Secretario de Despacho
020

03

@ Alcaldia Salento Quindio
© (alle 6ta No. 6-34 CAM

@ (57)(6) 7593252 - 3148302733
@ Acaldia Municipal Salento-Quindio

@ www.salento-quindio.gov.co
© alcaldia@salento-quindio.gov.co




DECRETO
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VERSION 1
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No. de cargos por Denominaciéon de Seis ()

Empleo: |

Dependencia: Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdémico.

Jefe inmediato: : " Alcalde

En esta dependenqa estén radlcadas todas las competencias relac:onadas con el sector
de promocién del desarrollo, agua potable y saneamiento basico, servicios publicos y
vivienda, mcluyendo turismo, tecnologias de la informacién y l,a comunicacion e
mfraestrud.ura - mlento municial

1. Fomento a Ia competntw:dad empresanal el |mpulso ala productlwdad Iocal y Ia
promocién empresarial, las actividades productivas y el emprenderismo en el
municipio. |

2. Promover asociaciones y concertar alianzas estratégicas para apoyar el desarrollo
empresarial e industrial del municipio y en general las actividades generadoras de
empleo.

3. Promover la capacitaciéon, apropiacién tecnolégica avarluada y asesoria
empresarial.

4. Contribuir con la planificacién del desarrollo econémico del munlmpto y formular las
politicas de apoyo dentro de la érbita publica, que factlrleh los procesos de
produccion, comercializacion y servicios al sector produchvo y comercial del
municipio.

5. Formular y desarrollar programas y proyectcs de construccién y promocién de la
infraestructura econémica del municipio, especialmente en aspectos relacionados
con Sistemas de Informacion y Telecomunicaciones, TIC s, y Ciencia y Tecnologia.

6. Contribuir al posicionamiento competitivo del municipio mediante la promocion de
asociaciones y alianzas estratégicas para el desarrollo empresarial, la
capacitacién, apropiacion tecnolégica avanzada y para la asesoria empresarial.

7. Promover alianzas y sinergias publico-privadas que contribuyan al desarrollo
econémico, social y ambiental del municipio y de |a region, medlante el empleo de
los mecanismos de integracion dlspuestos en la ley,

8. Desarrollo de actividades de promocion del mumctplo (Marketmg) infraestructura
de transporte vial, hotelera, de centros de convenciones y demas aspectos que
permitan un adecuado posicionamiento del municipio para convertirlo en un centro
atractivo para la inversion nacional y extranjera.

9. Formulacion y apoyo de programas y proyectos de promomén del empleo y
proteccion a los desempleados.

10. Servir de instrumento transformador, gestor, promotor y fmanq.lador del desarrollo
econdémico del municipio.

11. Promover el mejoramiento econdémico de los habitantes del respectwo municipio,
fomentando la industria nacional, el comercio y el consumo interno en su territorio
de conformidad con la legislacion vigente para estas materias.

12. Dinamizar el potencial de desarrollo del municipio concertando y articulando
acciones con el sector empresarial y en general el sector pﬁblico y privado para
generar las condiciones que permitan el crecimiento econémico en el municipio y
la generacién de empleo y fuentes de trabajo.
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13. Promover la creacion, consolidacion y fortalecimiento del sector turistico en el
municipio en el ambito de un desarrollo sostenible.

14. Promover la organizacion gremial y las distintas formas de organizaciéon
empresarial requeridas para el desarrollo econémico y la competitividad del
municipio, en aras de coadyuvar al crecimiento econémico local y la generacién
de empleo formal.

15. Realizar estudios y plantear politicas de incentivos y beneficios tributarios y no
tributarios para el sector productivo y turistico con el propésito que se conserven
los empleos y se puedan crear otros.

16. Promover la cultura del emprendimiento a fin de estimular a la comunidad hacia la
apuesta de iniciativas empresariales que conduzcan a nuevas unidades
productivas de negocios y a la generacién de empleo.

17. Promover y apoyar programas o proyectos de vivienda de interés social, otorgando
subsidios para dicho objeto, de conformidad con los criterios de focalizacién
nacionales, si existe disponibilidad de recursos para ello.

18. Autorizar y aprobar, de acuerdo con la disponibilidad de servicios publicos,
programas de desarrollo de Vivienda ejerciendo las funciones de vigilancia
necesarias.

19. Gestionar proyectos, de acuerdo con la disponibilidad de servicios publicos, de
desarrollo de Vivienda ejerciendo las funciones de vigilancia necesarias.

20. Participar en el Sistema Nacional de Vivienda de Interés Social.

21. Mantener en adecuadas condiciones de disponibilidad y uso el equipamiento
municipal para el servicio al ciudadano y al turismo.

22. Promover todas las acciones para fortalecer la infraestructura tecnolégica del
municipio y los servicios digitales para mejorar los ambientes necesarios para el
desarrollo de las TIC's.

23. Dirigir los procesos de desarrollo tecnolégico y de Sistemas de Informacion y
Comunicacion, TICs para la masificacion del gobierno electrénico y la puesta en
vigencia del Gobierno Digital, conforme a las directrices del Gobierno Nacional.

24. Realizar todas las actividades de administracion tecnoldgica e informética y los
servicios generales de la Administracion.

25. Ejercer actividades de vigilancia y control, en lo pertinente, sobre los servicios
publicos domiciliarios y no domiciliarios en el municipio.

26. Promover las acciones y proyectos necesarios para la proteccién de las fuentes
abastecedoras de agua.

27. Fomentar el saneamiento basico en todas las actividades econémicas que se
realicen en el municipio.

28. Fomentar, liderar, patrocinar y cooperar con el fomento y promocién de todas las
actividades turisticas en el municipio.

29. Promover el turismo cultural, ambiental, arquitecténico y paisajistico del municipio
en asocio con los operadores y prestadores de servicios turisticos del municipio.

30. Articular las acciones intersectoriales y cooperar con otros entes de promocién
turistica, publicos y privados, para el cumplimiento de los objetivos previstos en la
ley de turismo.

31.Mantener sistemas de informacién turistica en el municipio con amplia
disponibilidad haciendo uso de todos los medios de comunicacién e informacién
posibles que faciliten el acceso de los turistas, operadores e interesados (web,
sistema de informacién geo-referenciados, centros de informacién turistica, entre
otros).
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posicionamiento del municipio.

orientadores.

36. Las demas que se le asig
=

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

® o o o o o

1 Lk

Titulo  profesional en las disciplinas
académicas o profesiones del nucleo basico
del conocimiento en areas del turismo y
afines, 4dreas juridicas, Administrativas,
ciencias sociales y humanas y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia,
ciencias de la educacién y afines. :

32. Dirigir las acciones del sector privado y articularias a los programas y proyectos de
origen publico para alcanzar los mayores beneficios e

33. Coordinar con la academia la oferta de programas de educacid
sobre promocién turistica en el municipio, con énfasis en
proveer de recursos a los operadores turisticos como guias, asesores y

34. Fomentar y promover el turismo, en coordinacién con la Politi
35. Garantizar las estrategias y acciones del Sistema de Gesti
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, que le correspond

=5 0%

Conocimientos en normatividad relacionada con el cargo.
Informética Basica

Sistema de gestién de calidad
Conocimientos relacionados con las Normas Sectoriales de Turismo.
Formulacién, aplicacion e interpretacién de indicadores de gezh 5
Ley General de Turismo.
Normatividad vigente sobre vivienda, ciudad y territorio.

impactos para el

formal y no formal
| bilingliismo para

Nacional.
n de Calidad y el
n a su area.

pondan a la naturaleza del em

ion.

|

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decision
Gestion del d
personas

¢ Pensamiento sist
Resol

S
sarrollo de

las

mico
ion d fli

Doce (12) meses de experiencia

profesional.

Nivel:
Denominacién del empleo:

Codigo:

Grado:

No. de cargos por denominacién de
empleo:

rectivo
Secretario de Despacho
020
03

Seis (6)
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Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural y Gestion
Ambiental.
inmediato: Alcalde

Jefe
s*-'ri'-'“r

. Formular, g
Agropecuario y los subsectores correspondientes, la conformaciéon de Cadenas
Productivas para asegurar la produccién y comercializaciéon de alimentos para la
seguridad o soberania alimentaria, la articulacion de los centros de produccién con
los de consumo, el fomento al desarrollo agropecuario y la asistencia técnica
agropecuaria.

2. Disenar y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de Desarrollo
Agropecuario y Agroindustrial asegurando la preservacién y sostenibilidad
ambiental, y realizar el respectivo seguimiento, asesoria y evaluacion.

3. Lograr la aplicacién del principio de coordinacion de las acciones que ejecuten las
diferentes entidades publicas y privadas del orden Nacional, Departamental y
Municipal, que contribuyan al desarrollo rural con proteccién y sostenibilidad de los
recursos naturales.

4. Orientar el desarrollo agropecuario y promover la inversién publica y privada,
propiciando incentivos, estimulos y condiciones para su maximo aprovechamiento.

5. Promover la organizacién gremial y las distintas formas de organizacién empresarial
y campesina requeridas para el desarrollo del sector agropecuario y la produccion,
comercializacién, acopio y distribucién de productos del campo, asegurando la
sostenibilidad y sustentabilidad ambiental.

6. Generar una cultura ciudadana de respeto a todas las formas de vida, a la
conservacion del agua, el medio ambiente y la dignidad del ser humano como
elementos centrales del desarrollo.

7. Organizar los sistemas de informacién requeridos para la planeacion y gestion de

las politicas, planes, programas y proyectos en materia de desarrollo agropecuario

y gestion ambiental.

Ademas de lo anterior le corresponde asumir las siguientes competencias

sefialadas porla Ley 715 de 2.001:

Promover, participar y/o financiar proyectos de desarrollo del &rea rural.

Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del ambiente, de

conformidad con la Constitucién y la ley. '

10. Tomar las medidas necesarias para el control, la preservacion y la defensa del
medio ambiente en el municipio, en coordinaciéon con la Corporacién Autbnoma
Regional del Quindio, CRQ.

11. Coordinar y dirigir, con la asesoria de la Corporacién Auténoma Regional del
Quindio, CRQ, las actividades permanentes de control y vigilancia ambientales, que
se realicen en el territorio del municipio.

12. Identificar las necesidades de asistencia técnica agropecuaria de los pequefios y
medianos productores del Municipio.

13. Brindar asesoria en la identificacién de la aptitud de los suelos, la seleccion del tipo
de actividad productiva a desarrollar y en la planificacién de las explotaciones.

© o

@ Acaldia Salento Quindio @ (57)(6) 7593252 -314 830 2733 @ www.salento-quindio.gov.co
© CGalle 6ta No. 6-34 CAM @ Alcaldia Municipat Salento-Quindio © alcaldia@salento-quindio.gov.co




DECRETO

Alcaldia Municipal MANUAL Bsatiate
Sierto-Qundo |  ESPECIFICO DE
0162019 FUNCIONES Y VERSION 1
: COMPETENGIAs | NOVIEMBRE DE 2016
LABORALES

14. Brindar asistencia técnica en la aplicacion y uso de tecnologias y recursos
adecuados a la naturaleza de la actividad productiva.

15. Realizar la gestién de mercadeo y tecnologias de procesos, asi como a los servicios
conexos y de soporte al desarrollo rural, incluyendo la orientacién y asesoria en la
dotacion de infraestructura productiva, promocion de formas de organizacion de
productores, servicios de informacion tecnolégica, de precios ymercados.

16. Establecer los mecanismos de coordinacion entre las entidades del orden nacional,
departamental y municipal a través del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia
Agropecuaria.

17. Promover y fomentar la conformacién de organizaciones de pequerios productores
rurales, el establecimiento de alianzas, asociaciones u otras formas asociativas,
para efectos de acceder a los beneficios establecidos en la ley

18. Enmarcar dentro de la nocién de cadenas productivas, las acciones que se
adelantan en materia de asistencia técnica directa rural teniendo en cuenta que la
agricultura hace parte de un sistema de produccién y de agregacién de valor que
tiene actividades y actores que van desde la provision de insumos hasta el
mercadeo y el consumo.

19. Transferir tecnologia en lo relacionado con la defensa del medio ambiente y la
proteccién de los recursos naturales renovables.

20. Garantizar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién, que le correspondan a su rea

21. Las demas que se le asign

IR TV 2 |

. Normatlwdad wgente sobre desarrollo agropecuario.
e (Gestibn ambiental.

e Estructura organizacional de la entidad.
e Planeacion estratégica.
L ]

®

[ ]

Formulacién, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestién.
Redaccién y proyecciéon de documentos técnicos.

Plan Nacional Deartamental de Desarrolio

Vision estratégica
Liderazgo efectiv
Planeacion

¢ Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
[ ]

[ ]

@

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién  del dEsarrolIo de las
Adaptacién al cambio. personas 4

stemico

e & @& o o |

Pensamiento si
Resolucién de conflictos

L ¥ B s sdah ) = e IVIY o = eI
Titulo Profesional en las disciplinas (12)
académicas o profesiones del nucleo basico | profesional.
del conocimiento en areas ambientales,
agropecuarias, administrativas, sociales o
afines.
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Nivel: e Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 03

No. de cargos por denominacién de ;

empleo: el

Dependencia: Secretaria de Gobierno, Administrativa y
Tic’s.

Es la dependencia responsable del orden publico, la justicia, seguridad y convivencia
ciudadana en el ambito municipal, centros de reclusién, prevencion y atencién de

desastres y desarrollo de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, TIC's.
*— — o T s = TGS TS ______t

1. Elaborar e implementar los planes integrales de seguridad ciudadana, en
coordinacion con las autoridades locales de policia y promover la convivencia entre
sus habitantes.

2. En asocio con los Departamentos y la Nacién, contribuir al goce efectivo de los
derechos de la poblacién victima del desplazamiento forzado, teniendo en cuenta
los principios de coordinacién, concurrencia, complementariedad, subsidiariedad y
las normas juridicas vigentes.

3. Coordinar los planes, programas, proyectos y acciones con las autoridades de
policia, encaminadas al mantenimiento del orden publico en el municipio.

4. Adelantar las acciones necesarias para aplicar las normas de Policia vigentes
sobre proteccidn al consumidar, control de calidad, precios, pesas y medidas y en
general lo establecido en la materia, en el cédigo Nacional de policia, Ley 1801 de
2016, en la ley 1480 de 2011 “Estatuto del Consumidor” y las demés normas que
lo adicionen o modifiquen. ‘

5. Ejercer el control y recuperacién del Espacio Publico, guardando el respeto y
equilibrio frente a los derechos fundamentales.

6. Buscar el cabal cumplimiento de las normas existentes sobre rifas, juegos y
espectaculos publicos en el municipio en coordinacién con las autoridades
policivas.

7. Llevar el registro de las organizaciones sociales y comunitarias existentes en el
municipio y verificar su permanente actualizacién.

8. Formular y ejecutar las politicas, programas, proyectos y acciones para la
prevencion y atencion de emergencias y desastres en el Municipio.

9. Promover y coordinar el apoyo de entidades publicas y privadas para la Gestién
del Riesgo de conformidad con lo establecido en la Ley 1523 de 2011 y normativa
reglamentaria y complementaria.

10. Coordinar y ejecutar programas de capacitacién comunitaria en lo relacionado con
la prevencién y atencidn de desastres.

11. Dirigir y coordinar las acciones encaminadas a la atencién de emergencias que se

presenten en el municipio, coordinando las actividades del Cuerpo de Bomberos,

Defensa Civil, Cruz Roja y demas entidades de socorro en el municipio.
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12. Ademas de lo anterior le corresponde asumir las competencias sefaladas por la
Ley 715 de 2.001 en las siguientes materias: |
13. En materia de Centros de Reclusion: l
14. En coordinacion con el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, Inpec, apoyar
la creacién, fusibn o supresién, direccién, organizacidn, administracion,
sostenimiento y vigilancia de las cérceles para las personas detenidas
preventivamente y condenadas por contravenciones que indiquen privacion de la
libertad.
_ 15. Financiar la Inspeccién de Policia para la atencion de las contravenciones y demas
é actividades de policia de competencia municipal.
16. En aplicacién de lo dispuesto en la Ley 1474 de 2.011, elabo r anualmente una
estrategia de lucha contra la corrupcién y de atenclén al ciudadano, la cual
contemplara, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la respectiva
entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias anti
tramites y los mecanismos para mejorar la atencién al ciudadano.
Coordinar la Oficina de Atencién y Servicio al Ciudadano| en especial para
asegurar la administraciéon y control en las relaciones con los ciudadanos, tales
como Derechos de Peticiéon, Quejas, Reclamos y Denuncias.
. Administrar el sistema de servicio al cliente, controlando el recibo, tramite y
resolucién de las quejas, sugerencias y reclamos que los uudadanos formulen y
que se relacionen con el cumplimiento de la misién de la entldacll tanto en la Oficina
de Atencién y Servicio al Ciudadano como a través de la pagina web de la entidad.
Coordinar la gestion documental, de archivo y centro de documentacién de la
Administracion, de conformidad con los criterios, reglas, dlrectnces e instrumentos
definidos en la Ley General de Archivo.
Publicar los informes de rendiciéon de cuentas en la respectiva pagina web del
municipio.
Administrar |la Estrategia de Racionalizaciéon de Tramites conforme a las
disposiciones que rigen la materia y las instrucciones del departamento
Administrativo de la Funcién Publica.
Llevar el registro, custodia y administracion de los bienes municipales y los bienes
de uso y beneficio puablico y todos los deméas que correspondan al patrimonio
municipal, debidamente actualizados.
Dirigir la enajenacién, recuperacion, alquiler, venta y uso de los bienes muebles e
inmuebles y ejidos de propiedad del municipio.
Celebrar convenios de uso de bienes publicos y/o de usufructo comunitario

17.

18

19.

20.

29,

22.

23.

24,

25.

debidamente acreditados con los organismos de accion
organismos comunitarios.

Administrar y controlar los recursos fisicos y materiales
suministro a las diferentes dependencias y su conservacion

comunal y otros

para el adecuado
y custodia con las

técnicas previstas para manejos de almacén.
26. En materia de administracion de personal y talento humano es
27. Asumir las atribuciones y competencias relacionadas a los J
toda la administracién central.
28. Aplicar las reglas y normas de carrera administrativa y de
conforme a las normas vigentes.
29. Formular y coordinar la ejecucion de los Planes y Program}s de Capacitacion,

| le corresponde:
es de Personal en

Gerencia Publica

Formacion y entrenamiento de los servidores publicos orientados al desarrollo de
las competencias laborales definidas en los mapas funcionales de empleos.
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30. Formular y coordinar la ejecucion de los Planes y Programas de bienestar social,
incentivos, induccién y reinduccién en las condiciones determinadas por la ley.

31. Formular y coordinar la ejecucién de los Planes y Programas en materia de
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo.

32. Coordinar la aplicacion de las directrices, reglas, normas e instrumentos para la
planificacién y evaluacion del desempefio y coordinar la calificaciéon de servicios,
de conformidad con las directrices y reglas definidas por la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

33. Administrar el personal, en cuanto a néminas, prestaciones sociales, y el Fondo
Territorial de Pensiones.

34. En materia de contratacién estatal le corresponde ejercer las siguientes funciones
generales:

35. Abrir y conservar los expedientes de la contratacion estatal y conformarlos con los
documentos y actos de tramite que correspondan al proceso contractual de
conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacién y los procedimientos
contractuales.

36. Elaborar las minutas de los contratos con la documentacién y actuaciones
documentadas acopiadas en desarrollo de los procedimientos contractuales
establecidos. j

37. Verificar la legalizacion del proceso contractual y la existencia completa de los
documentos de soporte del contrato que se incorporan al expediente de
contratacion.

38. Aprobar y verificar que las pdlizas de respaldo de los contratos se encuentren
vigentes hasta la liquidacién del mismo.

39. Realizar los registros en los aplicativos tecnolégicos dispuestos por Colombia
Compra Eficiente y la produccion de los informes a que haya lugar.

40. Recaudar las copias de los informes de Supervision y/o Interventoria de los
Contratos, las Actas parciales y de Finalizacion o Recibo a Satisfaccion y las
liquidaciones que se produzcan de conformidad con los procedimientos sefialados
en el Manual de Supervision e Interventoria.

41. En esta dependencia se radica la competencia asignada por la ley sobre Control
Interno Disciplinario, para lo cual le corresponde:

42. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten
contra sus servidores, aplicando el régimen disciplinario en la Entidad de acuerdo
con las normas vigentes.

43. Disefiar de acuerdo con las directrices dadas por el Alcalde, el sistema de
seguimiento y evaluacién de la conducta disciplinaria y responsabilidades de los
servidores publicos en desarrollo de sus funciones.

44. Adelantar actividades orientadas a la prevenciéon de la comision de faltas
disciplinarias.

45, Atender requerimientos de las diferentes autoridades con relacion a las
Indagaciones Preliminares o Investigaciones Disciplinarias que se adelantan en la
Administracion central.

46. Proferir los fallos de primera instancia en los asuntos de su competencia,
garantizando asi el ejercicio de la segunda instancia.

47. Realizar seguimiento a las investigaciones disciplinarias que se remitan por
competencia a ofras instancias.
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48. Preparar los informes para la Procuraduria General de la Nacion en lo relacionado
con los procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes a las funciones
encomendadas.

49. Conocer de oficio o a peticién de parte las quejas hechos u omlsmnes y demas
actuaciones de los servidores y ex servidores publicos wolatonas del régimen
disciplinario.

50. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se
desarrolien dentro de los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia,
imparcialidad, publicidad y contradiccién, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

51. Articular los esfuerzos del Gobierno Nacional, el Departamental y Municipales a
partir de la masificacion del uso de internet, la apropiacion de tecnologia y de la
creacion de empleos directos e indirectos, buscando disminuir el desempleo,
reducir la pobreza, aumentar la competitividad y la productividad.

52. Procurar que los planes y programas de TIC sean articuladds para promover la
competmwdad de las empresas localizadas en el Departamento a través del uso y
apropiacioén de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

53. Fomentar el uso de las tecnologias de la informacién para mejorar la calidad de
vida de la comunidad fortaleciendo el acceso equitativo a oportunidades de
educacion, vivienda, seguridad, cultura, recreacion.

54, Fomentar el uso de las TIC como soporie del crecimiento y aumento de la
competitividad, el acceso a mercados para el sector productivo y como refuerzo a
la politica de generacion de empleo.

55. Buscar mecanismos de sensibilizacion para la poblacién en general sobre el usc
adecuado de las TIC.

56. Implementar estrategias y adelantar gestiones mtermstntucuonales publico/ privadas
para promover el acceso a las TIC.

57. Garantizar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que le correspondan a su area.

58. Liderar los procesos de gesiton documental.

que corresondn a la

Estructura organlzacmnal dela entldad i
Planeacién estratégica. '
Administracion Publica.

Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestlon
Redaccién y proyeccién de documentos técnicos.

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

Normatividad vigente sobre gestidn de riesgos de desastres.

L]
@
L ]
]
L ]
L]
° Normatividad vigente sobre Tecnologias de Informacién y Comunicacién TIC.

Aprendizaje continuo Visién estratégica

L ] L ]

e Orientacién a resultados « Liderazgo efectivo

e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién '

« Compromiso con la organizacion « Toma de decisiones

e Trabajo en equipo |
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e Adaptacion al cambio o Gestibn del desarrolio de las
personas
e Pensamiento sistémico
R! ion d oﬂ'ct

en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia
académicas 0 profesiones del nlcle¢ basico | profesional.
del conocimiento en éareas juridicas,
Administrativas y afines, sociales y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia y
afines.

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020

Grado: 03

No. de cargos por denominacién de .

empleo: Seis (6)

Dependencia: Secretaria de Servicios Sociales.

Jefe inm!ato Alcalde

]

En esta dependencia se radican todas las competencias relacionadas con los servicios
sociales del municipio, en especial en los sectores de salud, educacion, grupos

recreacion y cultura, de conformidad con las normas vigentes.

2. Formular, ejecutar y evaluar programas y proyectos en Salud, de manera arménica
con las disposiciones del orden nacional.

3. Realizar la vigilancia epidemiolégica del municipio y contar con planes estrategicos
ante cualquier eventualidad.

4. Dirigir las acciones interinstitucionales en materia de seguridad alimentaria y nutricién
de los nifos vinculados al Sistema Educative Municipal, segun la normatividad,
politicas y directrices del Ministerio de Salud.

En el ambito de su jurisdiccion, cumplira las siguientes funciones, sin perjuicio de las
asignadas en otras disposiciones:

De direccion del sector en el &mbito municipal:

wn

. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con
las politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la
poblacién de su jurisdiccion. b

o
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7. Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el ejercncio pleno de los
deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en
salud.

8. Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion en salud, asi
como generar y reportar la informacion requerida por el Sistema. |

9. Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad social en
salud para su inclusién en los planes y programas departamentales y nacionales.

De aseguramiento de la poblacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud:

10. Financiar y cofinanciar la afiliacion al Régimen Subsidiado de Ig poblacién pobre y
vulnerable y ejecutar eficientemente los recursos destinados a tal fin.

11. Seleccionar a los beneficiarios del Régimen Subsidiado, atendiendo las disposiciones
que regulan la materia.

12. Celebrar contratos para el aseguramiento en el Régimen Subsidiado de la poblacién
pobre y vulnerable y realizar el seguimiento y control directamente o por medio de
interventorias. '

13. Promover en su jurisdiccién la afiliacién al Régimen Contributivo del Sistema General
de Seguridad Social en Salud de las personas con capacidad de pago y contribuir a la
lucha contra la evasion y elusioén de aportes.

14. Velar y vigilar la prestacién de servicios de salud del primer nlveI de atencion a la
poblacién mas pobre y vulnerable del municipio.

De Salud Publica:

15. Adoptar, implementar y adaptar las politicas y planes en salud pablica de conformidad
con las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como formular, ejecutar
y evaluar el Plan de Atencién Basica municipal.

16. Establecer la situacion de salud en el municipio y propender por lel mejoramiento de
las condiciones determinantes de dicha situacion.

17. De igual forma, promovera la coordinacion, cooperacion e |ntegra<:,f6n funcional de los
diferentes sectores para la formulacion y ejecucion de los planes, programas y
proyectos en salud publica en su ambito territorial.

18. En inspeccidn, vigilancia y control de factores de riesgo que afecten la salud humana
presentes en el ambiente, en coordinacion con las autoridades ambientales:

19. Vigilar y controlar en su jurisdiccion, la calidad, produccion, lcomercializacion y
distribucién de alimentos para consumo humano, con prioridad en los de alto riesgo
epidemiolégico, asi como los de materia prima para consumo ammal que representen
riesgo para la salud humana.

20. Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de la poblacién
generadas por ruido, tenencia de animales domésticos, basuras y olores, entre otros.

21. Vigilar en su jurisdiccion, la calidad del agua para consumo humano; ia recoleccion,
fransporte y disposicion final de residuos solidos; manejo y disposicion final de
radiaciones ionizantes, excretas, residuos liquidos y aguas servidas; asi como la
calidad del aire. Para tal efecto, coordinara con las autoridades competentes las
acciones de control a que haya lugar.

22. Formular y ejecutar las acciones de promocién, prevencion, vagilanc;a y control de
vectores y zoonosis.

23. Ejercer vigilancia y control sanitario en su junsdlccnﬁn sobre los factores de riesgo para
la salud, en los establecimientos y espacios que puedan generar riesgos para la
poblacién, tales como establecimientos educativos, hospitales, cuarteles, albergues,
guarderias, centros de atencién de la persona mayor, y terminales terrestres,
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fransporte publico, piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, tabernas,
supermercados y similares, plazas de mercado, de abasto publico y entre otros.
24. Cumplir y hacer cumplir en su jurisdiccion las normas de orden sanitario previstas en
la Ley 92 de 1979 y su reglamentacion o las que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
Educacidn.

Asumira las funciones, competencias y atribuciones sefialadas en la Constitucién y la
ley para la Prestacion del Servicio Publico de Educacidn, en los términos y condiciones
sefaladas en la Ley 715 de 2.001 o las normas que la modifiquen o la sustituyan y
demas normas relacionadas. En tal sentido asumira las siguientes competencias
generales:

25. Administrar y distribuir los recursos del Sistema General de Pariicipaciones que se le
asignen para el mantenimiento y mejoramiento de la calidad.

26. Participar con recursos propios en la financiacién de los servicios educativos a cargo
del Estado y en las inversiones de infraestructura, calidad y dotacién. Los costos
amparados por estos recursos no podran generar gastos permanentes para el Sistema
General de Participaciones.

27. Suministrar la informacién al departamento y a la Nacién con la calidad y en la
oportunidad que sefale el reglamento.

28. Ejecutar el Programas de Alimentacién Escolar con sus propios recursos y los
provenientes del Departamento y la Nacién.

Desarrollo Comunitario y Grupos vulnerables.

29. Procurar la solucion de las necesidades basicas insatisfechas de los habitantes del
municipio, en lo que sea de su competencia, con especial énfasis en los nifios, las
ninas, los adolescentes, las mujeres cabeza de familia, las personas de la tercera
edad, las personas en condicién de discapacidad y los demas sujetos de especial
proteccién constitucional.

30. Promover la participacion comunitaria, la cultura de Derechos Humanos y el
mejoramiento social de sus habitantes.

31. Promover el desarrollo social, comunitario y politico de los habitantes del territorio para
el mejoramiento social de sus habitantes.

32. Celebrar convenios solidarios con: los cabildos, las autoridades y organizaciones
indigenas, los organismos de accion comunal y demas organizaciones civiles y
asociaciones residentes en el territorio, para el desarrollo conjunto de programas y
actividades establecidas porla Ley a los municipios y distritos, acorde al Plan Municipal
de Desarrollo.

33. Elaborar los planes y programas anuales de fortalecimiento, con la correspondiente
afectacion presupuestal, de organismos de accién comunal, organizaciones civiles y
asociaciones residentes en el territorio, de manera concertada con esas
organizaciones y teniendo en cuenta sus necesidades y los lineamientos del Plan
Municipal de Desarrollo.

34. Desarrollar planes, programas y proyectos preventivos y de rehabilitacion en
poblaciones de riesgo: primera infancia, infancia, jévenes, mujeres, adultos mayores,
habitantes de la calle, victimas del conflicto armado, indigenas, poblacién con
discapacidad, que se encuentren en situacion de vulnerabilidad, para la reconstruccién
del tejido social como politica de inclusidn de los excluidos.

35. Ejercer la funcion de Enlace Municipal con victimas del conflicto, en aplicacion de la
Ley 1448 de 2011 y normas reglamentarias y adelantar todas las acciones pertinentes
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en coordinacién con la Nacién y el departamento para implementar los planes,
programas y proyectos relacionados con el post conflicto. .

36. Dirigir las actividades relacionadas con la cultura politica y el ejercicio de las libertades
democréticas para hacer prevalecer los derechos politicos Gonsagrados en la
Constitucion.

37. Promover, controlar y regular las organizaciones y actividades comunitarias y sociales
y la entrega de subsidios a la poblacién pobre, aplicable a los servicios publicos
domiciliarios.

38. Disefiar y ejecutar las politicas de desarrollo social en concordancia con los planes de
desarrollo nacional, departamental y municipal, que conduzcan al mejoramiento de la
calidad de vida de los habitantes del municipio.

39. Dinamizar y articular acciones intersectoriales e institucionales a|través del Consejo
Municipal de Politica Social que beneficien a la poblacién vulnerable del municipio.
40. Propiciar espacios de participacion ciudadana y comunitaria a través del
fortalecimiento y consolidacion de las organizaciones sociales, comunales y

comunitarias mas representativas y actores que promuevan cohesién social.

41. Promover la formacion de lideres comunitarios, como estrategia para la construccién
de una cultura basada en la participacion activa de la comunidad, que permita legitimar
procesos de desarrollo local y construir sentido de pertenencia con el Municipio.

42. Garantizar el servicio de restaurante para los estudiantes del municipio.

43, Adelantar convenios con el gobierno departamental para los programas de
alimentacion escolar con los recursos destinados para tal fin de confonmdad con lo
establecido en la ley 715 de 2001.

44. Procurar la solucién de las necesidades basicas insatisfechas de los habitantes del
municipio, en lo que sea de su competencia, con especial énfasis en los nifios, las
nifias, los adolescentes, las mujeres cabeza de familia, las personas de la tercera
edad, las personas en condicion de discapacidad y los demas sujetos de especial
proteccion constitucional. '

45, Dirigir las acciones municipales de proteccion a la familia, la mujer, la infancia y la
adolescencia.

46, Garantizar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Galldad y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, que le correspondan a su area.

47. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza ﬁei empleo.

e Estructura orgamzacnona! de la entldad

e Planeacién estratégica.

e Formulacién, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestlén
e Redaccion y proyeccion de documentos técnicos.
[
L ]
L

Normatividad vigente sobre salud y proteccion social. i.
Normatividad vigente sobre educacién. =
' __Normatlwdad wente sobre mclus;on socual

 reconciliacion.

o o Vision estratéglca'
B e Liderazgo efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion '
[ ] [ ]

* Aprendtzaja contmuo
Orientacién a resultados

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
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e Trabajo en equipo e Gestion de! desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas

@ Pensamlento s1stém|co

Titulo pmfes:ona en disciplina académica (12) rnesas e expenencua
nucleo basico de conocimiento en: areas de la | profesional.

salud y afines, éareas juridicas y afines,
Administracién y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia y Afines; o Ciencias
Sociales.

Nivel: _-

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 03

No. de cargos por denominacion de Seis (6)

empleo:

Dependencia: Secretaria de Hacienda Municipal.
Jefe inmediato Alcalde

E aria de Hacienda Municipal se agrupan las competencias, atribuciones y |
funciones relacionadas con las fi nanzas y la hacienda publica y la administracion de los

: butario o de rentas, aplicando adecuadamente el Estatuto
de Rentas y de procedimiento tributario. :

2. Ejercer las actividades de fiscalizacion, liquidacion, facturacién, discusién y cobro
persuasivo y coactivo de las rentas municipales.

3. Dictar las medidas cautelares en la jurisdiccion coactiva para recuperar la Cartera
Tributaria, Debido Cobrar y ejercer todas las acciones conducentes a recuperar |os
recursos publicos en manos de contribuyentes o terceros, tomando las medidas
judiciales que correspondan, de conformidad con las atribuciones sefaladas en el
Estatuto Tributario Municipal y en supletorio el nacional.

4. Realizar la programacion presupuestal y financiera y el manejo de la palitica fi scal del
municipio en cuanto a recaudos, pagos y giros, administracion financiera, planes de
caja, registro y control de la deuda publica y las demas funciones de tesoreria,
contabilidad y presupuesto, bienes y gastos municipales.

5. La publicacién en la Web del sistema de informacién tributario y financiero del
municipio.

6. A través del Confis regulara la unificacion de la informacion financiera de la
Administracién Municipal, la cual sera oficial cuando sea debidamente consolidada y
publicada por la Secretaria de Planeacion Municipal.
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7. Garantizar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, que le correspondan a su area.
8. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

e Estructura organizacional de la entidad.
» Planeacion estratégica.

e Formulacion, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion,
¢ Normatividad vigente sobre hacienda y crédito publico.
s Presupuesto publico.

+ Estados financieros.

¢ Informacién exégena nacional y municipal.

e Programacion y ejecucién de PAC.

s Conciliaciones bancarias.

®

cumentos técnicos.

¥l Ll
e Aprendizaje continuo @
¢ Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
» Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
o Trabajo en equipo e Gestibn del dzsarmlio de las
» Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento sistémico

R de conflict

Titulo profesional en Doce (12) meses
ntcleo basico de conocimiento en: Contaduria | profesional.
Publica; Administracién y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Economia; Negocios
Internacionales, Estadistica y Afines.

Subsecretario de Convivencia, Transito y

Denominacién del empleo: Transporte con Funciones de Inspeccion
de Policia.

Cédigo: 045

Grado: 02

No. de cargos por denominacién de

empleo: e (2)

Dependencia: Secretaria de Gobierno, Administrativa y
TIC'S
Secretaria de Gobierno, Administrativa

fe inmediato:
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Proyectar atender Ios procedlmlentos para que se cumplan los derechos civiles y ias
garantias sociales, conservando el orden publico y la tranquilidad ciudadana interna,
emprendiendo campaﬁas de seguridad, con el apoyo de las demas autoridades de policia
D resentes en el municipio.

e

1. Coordmar los planes, programas, proyectos y acclones e oonwvencra
ciudadana para procurar la sana convivencia entre los habitantes.

2. Ejercer las competencias de caracter policivo a través de la Inspeccién de
Policia, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Coordinar programas y ejecutar las actividades relacionadas con la Comisaria
de Familia.

4. Coordinar la adecuada aplicacién del Codigo Nacional de Policia y Convivencia
por parte de las autoridades administrativas y de policia.

5. Capacitar a la ciudadania y promover programas y proyectos para la generacién
de una cultura ciudadana para la convivencia y la paz.

6. Orientar y ejecutar las politicas y estrategias sobre la regulacién y control del
transito, el transporte publico urbano y rural en todas las modalidades, ademas
del mejoramiento de las condiciones de movilidad del municipio.

7. Ejercer como autoridad de transito y transporte en el municipio, aplicando el
Cadigo Nacional de Transito y sus demas normas complementarias.

8. Disenar y ejecutar los planes de movilidad en el corto, mediano y largo plazo
ajustados al Plan de Ordenamiento Territorial.

9. Controlar y regular el cumplimiento de las normas determinadas para la
operacion de las Empresas de Transporte en las terminales de transporte de
pasajeros y de transferencia del municipio.

10. Administrar el sistema de sefializaciones y orientaciones del Municipio, para
peatones y vehiculos.

11. Aplicar las medidas de control en cuanto a la regulacion del parqueo publico y
el estacionamiento en vias y espacios pablicos, cumpliendo con lo establecido
en el Esquema de Ordenamiento Territorial.

12. Planear, dirigir y controlar la operacién de la seguridad vial, la semaforizacién y
sefalizacién de los segmentos viales del Municipio.

13. Disefiar y ejecutar planes en materia de educacion vial y cultura ciudadana para
la movilidad.

14. Regular y controlar el transporte publico de pasajeros y las modalidades de
transporte no motorizado y peatonal.

15. Realizar seguimiento y definir las politicas, procesos y procedimientos, en
materia de imposicion de multas de transito y transporte.

16. Coordinar y ejercer el control del trafico y del transito de peatones, pasajeros,
conductores, motociclistas, ciclistas y vehiculos en el municipio.

17. Dirigir y controlar las actividades y programas de caracter sancionatorio
relacionados con las infracciones a las normas de fransito y transporte.

18. Garantizar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, que le correspondan a su area.

19. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del em pleo.

‘ Estructura orgamzamonal de la entidad.
e Administracién publica
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« Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
e Programas para el procesamiento de texto, hojas de céiculo, presentaciones e
internet.

Sistema de gestion en calidad

Normatividad vigente sobre infancia y adolescencia.

prenjnuo n g cal

[ ] L ]

e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion

e Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones

e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de Ilas
e Adaptacion al cambio personas

Pensamiento sistémi
Resolucion de conflictos

Titulo profesional del nacleo basico de
Conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional para la respectiva
profesion.

Doce (12) meses| de experiencia
profesional.

Denominacién del empleo: Subsecretario de Cultura y Deportes.
Codigo: 045

Grado: 02

No. de cargos por denominaciéon del

empleo: - Des (2)

Dependencia: Secretaria de Servicio Social

Jefe inmedia Secretaria de Servicio

En esta dependen ern e la Secretaria de ._ "' " ra las
competencias relacionadas con la Cultura y el Deporte, ademas de la recreacion y el
chamiento del ti lib

1. Fomentar, liderar, patrocinar y cooperar con la promocion de todas las
actividades culturales y artisticas, en el municipio para apoyar la formacion
integral de los ciudadanos y en general contribuir al mejoramiento de su calidad
de vida y bienestar general.

2. Gestionar, obtener, administrar e invertir los recursos financieros necesarios

para la ejecucion de proyectos de interés publico e impacto social, que

promocionen y fomenten todas las actividades y expresiones culturales y

artisticas, considerando los grupos poblacionales por género (edad, sexo,

condiciones especiales, etc.). -
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3. Articular las acciones intersectoriales y cooperar con ofros entes culturales y
turisticos, publicos y privados para el cumplimiento de los objetivos previstos en
la ley de cultura y sus normas reglamentarias.

4. Patrocinar, fomentar, promover, controlar y regular las practicas y actividades
culturales y artisticas en el municipio en el marco de los postulados y principios
contenidos en la Constitucion y la Ley.

5. Administrar la infraestructura cultural de propiedad del municipio asegurando su
disponibilidad permanente de uso y disfrute en condiciones de seguridad de los
interesados.

6. Fomentar, liderar, patrocinar y cooperar con el fomento y promocién de todas
las actividades deportivas, de recreacion y de aprovechamiento del tiempo libre
en el municipio para apoyar el sana esparcimiento, la formacion integral de los
ciudadanos y en general contribuir al mejoramiento de su calidad de vida y
bienestar general.

7. Gestionar, obtener, administrar e invertir los recursos financieros necesarios
para la ejecucion de proyectos de interés publico e impacto social, que
promocionen y fomenten todas las actividades deportivas de alta competencia
y esparcimiento, la educacion fisica y la recreaciéon sana y uso adecuado del
tiempo libre considerando los grupos poblacionales por género (edad, sexo,
condiciones especiales, etc.).

8. Fomentar la practica del deporte a nivel recreativo, la recreacion, el
aprovechamiento del tiempo libre, la educacién fisica entre otras actividades.

9. Articular las acciones intersectoriales y cooperar con otros entes deportivos y
de recreacion, publicos y privados para el cumplimiento de los objetivos
previstos en la ley del deporte.

10. Patrocinar, fomentar, promover, controlar y regular las practicas y actividades
deportivas y recreativas en el municipio para el aprovechamiento del tiempo
libre, la educacién extraescolar de la nifiez y la juventud y el fomento de la
educacion fisica en el marco de los postulados y principios contenidos en la
Constitucion y la Ley.

11. Administrar los escenarios deportivos, parques de recreacién, canchas,
polideportivos y demas infraestructura institucional de propiedad del municipio
asegurando su disponibilidad permanente de uso y disfrute en condiciones de
seguridad de los interesados.

12. Promover la creacién de la Junta de Deportes y apoyarla al igual que todas las
Ligas, Comités, Clubes deportivos y demas organizaciones privadas para las
programaciones deportivas y recreativas a su cargo, facilitando
coordinadamente los escenarios para las practicas respectivas.

13. Garantizar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el

Maodelo Integrado de Planear:(én y Gestion, que le correspondan a su area.

¢ Las demés

Estructura organlzacmnal de la entidad.

Normatividad asociada con el cargo.

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e
internet. '

Sistema de gestién en calidad

e Plan de Desarrollo Nacional y Departamental. .

3
i
L
®
L]
[ ]
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* Aprendizaje continuo e Visién estratégica

¢ Qrientacion a resultados e Liderazgo efectivo

o Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacién

« Compromiso con la organizacién + Toma de decisiones

¢ Trabajo en equipo o Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

¢ Pensamiento sistéymico
confii

Titulo profesional en areas juridicas y afines, | Doce (12) meses
areas administrativas y afines, ciencias | profesional.
sociales, humanas, bellas arles y afines,
areas de la educacion y afines.

Nivel: ' _ Profesional.

Denominacioén del empleo: Tesorero Municipal.
Cédigo: 201

Grado: 03

No. de cargos por Nivel: Seis (6)

Dependencia: Secretaria de Hacienda
fe i diato: Secretari i

ependencia in erna de la Secretaria de Hacienda unicipal le corresponde ejercer
las funciones especificas relacionadas con los fondos en tesoreriar para su recaudo,
administracion, giro, registros y reportes a las autoridades competentes.

.*'.'ff.
i, 2

1. Recaudar las rentas e ingresos del municipio y disponer de forma in
su disponibilidad en fondos en los establecimientos financieros.

2. Llevar los registros de ingresos y recaudos y afectar los rubros
presupuestales correspondientes.

3. Estudiar los riesgos propios del recaudo de ingresos municipales, aplicar
mecanismos de evaluacién a la liquidacién de los |pagos efectuados,
emprender las acciones correctivas e implantar los mecanismos de control
que eliminen la materializacién de los riesgos.

4. Realizar el anélisis del comportamiento de los recaudos, adelantar la
cobranza administrativa y segun el procedimiento pasar|a cobro coactivo la
cartera morosa. _

5. Efectuar analisis de las operaciones de Tesoreria y de la atencion de las
obligaciones, con miras a establecer si la administracién de los recursos es
eficiente y eficaz.

i_

|
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6. Elaborar, velar por el cumplimiento y evaluar la ejecucion del Plan Anual
Mensualizado de Caja PAC, como instrumento basico para la gjecucion del
Presupuesto y presentarlo para su aprobacién al Consejo Municipal de
Politica Fiscal (COMFIS).

7. Orientar y suscribir los cuadres diarios de caja y bancos para conciliar
cuentas con los recaudos efectivos.

8. Invertir los recursos ociosos en entidades vigiladas por la Superintendencia
Financiera asegurando el mas alto rendimiento y el minimo riesgo, asi como
disefar procedimientos que permitan garantizar la seguridad en el manejo
de las cuentas del municipio, de acuerdo a planes del Alcalde o el Secretario
de Hacienda.

9. Proveer la informacién validada para alimentar el Plan Financiero
correspondiente.

10. Coordinar los pagos de las obligaciones contraidas por el Municipio, de
acuerdo con la programacién establecida y las normas legales vigentes y
autorizar y/o efectuar los pagos a todos los proveedores y contratistas con
cargo a las rentas de libre destinacién, de destinaciéon especifica, del
sistema general de participaciones y de cualquier otra fuente.

11. Visar las Ordenes de Pago para asegurar el control de los documentos de
soporte y autorizar los giros correspondientes.

12. Mantener un flujo de efectivo suficiente y disponible para atender las
necesidades de recursos de la Administracion.

13. Realizar las operaciones financieras necesarias para el pago oportuno de la
Deuda Publica del Municipio.

14. Administrar, guardar, custodiar y registrar los recursos financieros del
Municipio, siguiendo los lineamientos trazados por la Administracion y el
cumplimiento de las normas legales vigentes.

15. Efectuar todas las operaciones relacionadas con transferencias y pago a
Entidades descentralizadas del Orden Nacional, Departamental y Municipal.

16. Presentar periédicamente los Informes sobre el estado de Tesoreria al
Alcalde, al Secretario de Hacienda y a las instancias que los soliciten.

17. Coordinar con la seccion de Contabilidad General y Presupuesto, los
aspectos relacionados con el registro de las operaciones contables y
presupuestales.

18. Coordinar la preparacién y presentacion de los Informes financieros para
rendicién de cuentas ante la Contraloria General de la Republica, del
Departamento y ante las Entidades aportantes de recursos que por
delegacion, alli se ejecuten.

19. Presentar periédicamente los Informes de Rentas y de Gastos ejecutados
como las transacciones financieras de movimiento de bancos para la
elaboracion de los estados financieros.

20. Realizar los pagos de la némina oficial y las prestaciones de ley, conforme
a las autorizaciones previas.

21. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que le correspondan

a su area.
22.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.
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nsfitu

Co ca de Colombia
e Presupuesto Publico
e Normas de tesoreria
e Manejo de herramientas ofimatica
e Normas tributarias
« Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
e Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, pr{esentaciones e

internet.

Orientacion a resultados

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

-o-ooig

4 ne
Titulo Profesional en los Nucleos Basicos del
Conocimiento en Economia, Administracion y
afines, Contaduria publica, ingenieria
industrial.

| Profesional
Comisario de Familia
Cédigo: 202
Grado: 04
No. de cargos por Nivel: Seis (6) | N -
Dependencia: ?Fgfgtana de Gobierno, Administrativa y
Jofs. inmediato: _?Ecrsetaﬁa de Gobierno, Administrativa y

de las situaciones familiares que lo ameriten, asi como la proteccion a los menores que se
hallen en situacién irregular de acuerdo con los IVOS
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1. Recibir las denuncias sobre hechos que puedan configurarse como delitos o
contravenciones en los que aparezca involucrado un menor como ofendido o
sindicado de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Tomar las medidas de emergencia correspondiente y darles el tramite
respectivo de acuerdo la denuncia recibida y las disposiciones normativas que
rigen la materia

3. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con la normatividad vigente de
infancia y adolescencia.

4. Atender las comisiones, peticiones, practica de pruebas y demas actuaciones
que solicite el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar-ICBF y los
funcionarios encargados de la jurisdiccion de familia, en los aspectos
relacionados con la proteccién del menor y la familia de conformidad con la
normatividad vigente aplicable.

5. Practicar allanamientos para corroborar las situaciones de peligro en que
pueda encontrarse un menor cuando la urgencia del caso lo demande, de oficio
a solicitud del Juez o del Defensor de Familia, de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Recibir las quejas o informes sobre aquellos aspectos relacionados con
conflictos familiares, tomando las medidas de urgencia que sean necesarias,
de conformidad con la normatividad vigente.

7. Actuar como conciliador en los conflictos que susciten en el seno de las familias
cuando acuden a solicitar proteccién policiva en concordancia con los
preceptos normativos.

8. Promover ante el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar-ICBF o ante los
juzgados de menores, las causas de derecho de familia a que haya lugar, de
acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

9. Inspeccionar lugares para verificar e impedir casos de maltratos fisicos o
morales a menores de edad, mujeres y ancianos adoptando las medidas
policivas conducentes a remediar tales situaciones siguiendo la normatividad
aplicable.

10. Poner a disposicion de los respectivos jueces a los menores capturados en
flagrancia por hechos delictivos o contravenciones en concordancia con la
normatividad vigente.

11. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que le correspondan a
su area.

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

Estructura organizacional de la entidad.
Normnatividad vigente sobre infancia y adolescencia.

Normatividad vigente sobre Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Interpretacion y redaccion de textos juridicos.

Formulacién, aplicacién e interpretacién de indicadores de gestion.
Administracion de archos

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva .
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DECRETO

Ser abogado en ejercicio y n tarjeta
profesional vigente,

Acreditar titulo de posgrado en Derecho de

Familia, Derecho Civil, Derecho
Administrativo, Derecho  Constitucional,
Derecho Procesal.

o Alaldia Municipl MANUAL
CREER RC-AJ-008
. EALDGE Salento - Q‘"ll?dfﬂ Es:&g’g:;:é.s%E VERSION 1
21016-2019, |
COMPETENCIAS NOV IEMBRE DE 2016
LABORALES

+ Orientacién al usuario y al ciudadano e Cestién de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacién ¢ [nstrumentacién dlva decisiones
¢ Trabajo en equipo i
e Adaptacién al cambio [

| p rocedimientos establecidos por el sistema de

Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Unwersutdno
Cédigo: 219 ‘
Grado: 03 ,
No. de cargos por Nivel: Seis (6) |
Dependencia: Despacho del Aicaldé
Jefe inmediato: Alcalde.

E;ecutar los procesos a su cargo, aplicando los conocmlentos propios de su carrera
profesional; procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, como la efectividad
de los planes, programas y proyectos de la entidad, dando cumphmlento alas normas y

gestion de la calidad.

I

Recibir y tramitar la correspondencia recibida y enviada y »nstatar su oportuna
respuesta.

. Llevar el archivo de la correspondencia enviada y recibida, en forma ordenada

y debidamente clasificada.
Realizar las actividades de recepcién y traslado de llamadas y controlar para
que se dé la adecuada atencién a los clientes, usuanos y comunidad en
general.

Recibir, radicar, conservar, distribuir y controlar todas Ias comunicaciones
oficiales que ingresen o salgan de la Administracion cehtral del Municipio,
dentro de estandares de absoluta reserva, oportunidad y orden consecutivo,
incluyendo las comunicaciones por fax y las que se realicen utilizando las
nuevas tecnologias. '

Radicar y tramitar las comunicaciones respetando el derecho de turno.
Implementar controles para los servicios de distribucidn interna y mensajeria
externa, a fin de ofrecer informacién rapida, veraz y oportuna sobre la ubicacion
de documentos y en algunos casos del estado del tramite, motivo de
averiguacion.

i
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DECRETO
lcaldia Municipal MANUAL RC-AJ-008
Sderto-Qundo | ESPECIFICO DE Gerteionia
62018, c';‘;ﬂ“:éggﬁglxs NOVIEMBRE DE 2016
LABORALES

7. Establecer eficientes servicios de alerta, a fin de minimizar el riesgo de incurrir
en pérdida de imagen institucional o en desacatos por deficiencias en las
respuestas o incumplimiento. 3

8. Responder por el manejo de la Ventanilla Unica conforme al Decreto municipal
que la reglamento.

9. Mantener permanentemente actualizada la pagina del municipio de Salento,

Quindio de acuerdo al Plan de Comunicaciones de |la Estrategia Gobierno en

Linea para el orden territorial. www.salento-quindio.gov.co.

Solicitar informacién actualizada a las distintas dependencias de la

Administraciébn municipal, entidades descentralizadas, asociaciones,

agremiaciones, Instituciones Educativas, Empresas de Servicios Publicos,

Veedurias entre otros, para su publicacién en el portal web, atencién de la

herramienta del portal web "servicios de informacién al ciudadano".

Mantener actualizados los mecanismos de participacion virtual.

Recibir las peticiones, quejas Y reclamos, para remitirlas a la dependencia

encargada de su respuesta.

Realizar el seguimiento de las peticiones, quejas Y reclamos presentadas por

el ciudadano.

Realizar encuestas permanentes, que midan la opinién sobre temas de

actualidad.

Implementar los servicios de atencién en linea, como mecanismo de atencién

al ciudadano.

Disefioc de boletines y/o publicaciones, para ponerlo a disposicién de los

ciudadanos en el sitioc web.

Implementacion del boletin interno para los funcionarios de la Alcaldia

Municipal de Salento donde se socialice la estrategia Gobierno en Linea para

el Orden Territorial.

Realizar capacitacion a los funcionarios de la Alcaldia Municipal para ensefiar

los manejos y la funcionalidad de la herramienta digital de administracién de

correspondencia.

Publicar los informes de rendicion de cuentas e informes a los organismos de

control.

Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de

Calidad y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, que le correspondan a

su area.

mas.

10.

3 i 9
12.

13.
14.
18.
16.
s

18.

19.
20.

Constitucién Politica
Ley 1755 de 2015
Norrnatividad vigente sobre racionalizacion de tramites.
Herramientas ofimaticas

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

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

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e & © @
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DECRETO

Alcaldia Municipal MANUAL \ RC-AJ-008
Salento - Quindio Eifl'j’fgghcgs'?f VERSION 1
2016-2019.
COMPETENCIAS NO\)IEMBRE DE 2016
LABORALES

ttulo profe ional en
afines, areas administrativas y afines, areas
juridicas, sociales y afines.

{

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: :rl;]o;eles’l)c:ggl Umversdéno (Agropecuario-
Cédigo: 219
Grado: 03
No. de cargos por Nivel: Seis (6)
B Secretaria de Desarrollo Rural y de

Capanaancis: Gestion Ambiental.

! Tl . Secretaria de Desarrollo Rural y de
JaTeinmtio: Gestion Ambiental. |

Ejecu’tar los procesosa su cargo aphcando los conocimientos prqpi de su carrera
profesional; procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, como la efectividad
de los planes, programas y proyectos de la entidad, dando cumpllmxénto a las normas y

nor el sistema de gestién de la calidad.

o rocedlmlentos establecidos

1. Coordinar las actividades agropecuarias y forestales del sector rural del municipio
tendiente a fortalecer el bienestar de las comunidades segun normatividad vigente.

2. Coordinacién de la asistencia técnica rural a pequefios y medianos productores.

3. Apoyar la supervision interna de los procesos contractuales que sean de
competencia del area de Desarrollo Rural y de Gestién Ambiehtal

4. Coordinar las actividades que incentiven Ila parttczpaﬂén ciudadana y
funcionamiento efectivo de los siguientes comités, COMEDA,[ SIMAP, DRMI, EL
POMCA y Comité Departamental y nuevo Regional de cambio climatico.

5. Programar procesos de planificacion agropecuaria, foréstal agroforestal,
agroindustrial para su estudio y posterior ejecucion.

6. Coordinar seguimiento de vigilancia y control de predlos‘ adquiridos por el
municipio, dando cumplimiento al articulo 11 de la ley 99 de 1993 modificado por
el articulo 106 de la ley 1151 de 2007 que se compila hoy con el decreto 1076 de
2016 en el capitulo VIl y demas normas que lo llegaren a m :f icar.

7. Coordinar actividades de seguimiento y control de los dlferentes ambitos
ambientales del municipio (PTAR, PQRS y educacion ambnantal)

8. Operar la asistencia técnica a pequefios y medianos produciores de acuerdo a la
politica nacional agropecuaria para el desarrollo del sector agropecuario y forestal.

9. Realizar seguimiento a los programas agropecuarios y ambientales buscando
proteger los recursos naturales renovables y no renovables. |

|
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DECRETO

Alcaldia Municipal MANUAL 9
Sderto-Qundo | ESPECIFICO DE RC-AJ-008
20162019 FUNCIONES Y VERSION 1
: COMPETENCIAs | NOVIEMBRE DE 2016
LABORALES

‘ 10. Brindar informacion oportuna a los usuarios del servicio de asistencia técnica que
asi lo soliciten y entidades o dependencias.
11. Elaborar los informes técnicos que le sean asignados de acuerdo a las funciones
del cargo.
12. Apoyar las funciones inherentes a la Secretaria de Desarrollo Rural y de Gestion
ambiental.
13. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad
y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, que le correspondan a su area.
14Lasdemés que se le asi ondan a la naturalezadel empleo.

Constltuc;lén Politica de Colombia.

Normas sobre administracion Publica.
Plan de desarrolio.

_Politicas Publicas del Sector.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

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

o o 0o 0o @0 of | |
1) .

Titulo profesional en éreas econémicas y | Seis (6) meses de
afines, areas administrativas y afines, areas | relacionada.

agrobnomas, agropecuarias y afines, areas
ambientales y afines, ciencias naturales.

I v T P TS Profesional

i { Profesional Universitario (Obras
Denominacion del empleo: Publicas)
Cdodigo: 219
Grado: 03
No. de cargos por Nivel: - | Seis (8)
; Secretaria de Planeacion y Obras
Dependencia: Publicas.
Jefe ik edl ato gﬁgr_etana de Planeacion y Obras

Ejecutar los procesos a su cargo aphcando los oonoamientos proplos de su carrera

profesional; procurando la oportuna y debida prestacién del servicio, como la efectividad
de los planes, programas y proyectos de la entidad, dando cumplimiento a las normas y
procedimientos establecidos por el sistema de gestion de |a calidad.
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Alcaldia Municipal MANUAL :
Sdetto- Qundp |  ESPECIFICO DE RC-AJ-008
VERSION 1
10162009, FUNCIONESY | o m e e o016
COMPETENCIAS
LABORALES

1. Inspeccionar la realizacién de obras, verificando el cumplimiento de las
normas, métodos y técnicas de construccién, a fin de garantizar la
optima ejecucion de los proyectos.

2. Elaborar y gestionar ordenes de trabajo al personal e Inspeccionar las
actividades de mantenimiento

3. Apoyar al Jefe inmediato en el seguimiento al pj]rsonal vinculado al

mantenimiento, para que cumplan la labor asig
requerido.

4. Mantener y cuidar el buen aspecto de las instalaciones de la sede
administrativa y apoyar las demas dependencias.

5. Llevar bitdcora de las actividades de mantenimiento que permita
alimentar el informe mensual

6. Revisar de forma detallada los planos de la|construccién civil,
previamente elaborado.

7. Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto,
elaborando los documentos y especificaciones necesarias.

8. Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la obra, de manera que
todas las actividades se realicen bajo el total ?mplimiento de las

ada en el tiempo

normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo
mejor posible, el disefio elaborado en los planos del proyecto.

9. Garantizar que el desarrolio de la obra se realice bajo el presupuesto,
costos y los tiempos calculados para la misma.

10. Apoyar en la revisién de los disefios y planos arquitectonicos de las
solicitudes de licencias de construccion.

11. Revisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de los
contratistas.

12. Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y
equipos dispuestos para el proyecto.

13. Elaborar formatos de control y hacer cuadros demastrativos de avance
y cierre de obras.

14. Revisar regularmente los informes que elabora el interventor de la obra,
donde acepta la conformidad de la misma.

15. Participar en la valoracién de los planos arquitectonicos para la
expedicion de las licencias, permisos de construccion y de urbanismo y
refrendar los documentos.

16. Participar en la valoracién de los planos estructurales para la expedicion
de las licencias, permisos de construccion y de urbanismo y refrendar
los documentos.

17. Hacer el seguimiento permanente sobre la aplicacién y cumplimiento de
las condiciones y especificadas en las licencias otorgadas

18. Revisar estudios y emitiendo concepto técnico sobre el otorgamiento de
permisos para la enajenacién de inmuebles destinados a cualquier uso,
por parte de la administracion.

19. Apoyar la revision, y proyeccion de presupuestos de obra y estudios
previos de contratos de obra y consultorias.

20. Coordinar y supervisar las labores desarrolladas por los trabajadores
oficiales.
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' COMPETENCIAs | NOVIEMBRE DE 2016
LABORALES

21. iImplementar y aplicar las esfrategias y acciones del Sistema de Gestion
de Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que le
correspondan a su area.

22. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

Area de desemperio del «

nocimientos del Plan de Desarrollo Institucional.

Conocimientos de Contratacion Administrativa.

Conocimientos de Ordenamiento Territorial.

Conocimientos de Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
Conocimientos de Sistema de gestién documental institucional.
Manejo de herramientas ofimaticas

gitdigo de Foliciay de Naconal deta

1o 0o o 0 0 0 of

it

continuo ' orte técnico-profesional

L ]
Orientacién a resultados « Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
_Adaptacién al cambio

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis  (6)
nucleo basico de Conocimiento en: Ingenieria | profesional.
civil y afines, arquitectura y areas de la
construccion.

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Contadora)
Cadigo: 219

Grado: 03

No. de cargos por Nivel: Seis (6)

Dependencia: Secretaria de Hacienda.

Jefe inmediato: Secretaria de Hacienda

Es un cargo del nivel profesional que realiza funciones inherentes a la contabilidad del

Municipio y la presentacion de los informes respectivos.

@ Aicaldia Salento Quindio @ (57)(6) 7593252-314 8302733 & www.salento-quindio.gov.co
© Calle 6ta No. 6-34 CAM O Alcaldia Municipal Salento-Quindio @ alcaldia@salento-quindio.gov.co




DECRETO
Alcaldia Municipal MANUAL | RC-AJ-008
siento-Quindo | ESPECIFICO DE |
0162019 FUNCIONES Y VERSION 1
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1. Contabilizar oportunamente todos los documentos contables, tales como
comprobantes de egresos, recibos de caja, notas débito, notas crédito,
comprobantes de contabilidad, facturas de proveedores, entre otros.

2. Controlar y revisar permanentemente a traves del aplicativo contable los libros
mayor y balances, FUT, CGR, libros auxiliares, balance de prueba,
movimientos por terceros, etc. -

3. Elaborar conciliaciones bancarias, de caja, clientes y proveedores y realizar los
oportunos cruces entre areas para garantizar la confiabilidad de la informacién.

4. Elaborar y presentar los estados financieros correspondientes al periodo
inmediatamente anterior, en los quince primeros dias héblies de cada mes,
con sus respectivas revelaciones e indicadores y analms financieros
correspondientes.

5. Elaborary presentar oportunamente las declaraciones tributarias que la entidad

este obligadas a presentar. .

Garantizar que la contabilidad y el cumplimiento de las obligaciones tributarias,

fiscales y parafiscales se realice conforme ala normaﬂwddd vigente.

Responder los posibles requerimientos de carécter contable o tributario

enviados por las entidades de control.

Informar al Alcalde sobre todo los temas relacionados con la Contabilidad.

Suministrar informacién a las dependencias del municipio que lo requieran y

preparar los informes y rendicién de cuentas en materia contable dirigidos a los

organismos de control: Control Interno, Contaduria General de la Nacion,

Contraloria General de la Republica, Contraloria Departamental del Quindio,

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Procuraduria General de la Nacién,

organismos del sector publico, entidades financieras, administracién municipal,

comunidad general y demas organismos que lo requieran y garantizar la
oportunidad y calidad de la informacion reportada.

10. Analizar, difundir y conceptuar acerca de las normmas| legales de orden
financiero — presupuestal que repercutan en la gestiébn administrativa de Ila
Administracion Municipal y las dependencias que la conforman.

11. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, que le correspondan a
su area.

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

13. Velar por la seguridad de los documentos que respaldan los movimientos

contables de Ia Alcaldia MunICl al

©ow N o

£

oy A

Clenctas economrcas y ﬂnanmeras |
Finanzas municipales y sistema tributario municipal

Estructura del Estado Colombiano.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Normatividad Tributaria.

L J -3

Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Bt etk e ; '.’;fq“‘ £ 11
Aprendizaje continuo E Aporte técmco-profesaonal
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Titulo r esional en
tarjeta profesional vigente.

profesional.

DECRETO
o Al Municipal MANUAL
i , RC-AJ-008
' Salento - Quindio Elflfsgllg:fgng VERSION 1
2016-2019. OVIEMRBRE
COMPETENCIAS NOVIEMBRE DE 2016
LABORALES
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo ' i

F

Realizar labores de registro de operaciones presupuestales ' apyo a la Secretaria W'

_Hacienda.

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: | Técnico Administrativo (Presupuesto)
Cédigo: 367
Grado: 03
No. de cargos por nivel: QOcho (8)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
fei iato: Secretaria de Haciend

1. Realizar el seguimiento periddico y regular a la ejecucion presupuestal de rentas, para

proponer al Secretario (a) de Hacienda las correspondientes adiciones y/o traslados

presupuestales.

. Revisar mensualmente el comportamiento del recaudo de las rentas municipales y las

transferencias departamentales y Nacionales y solicitar a las dependencias

encargadas de la liquidacion del ingreso, explicaciones en el evento de recaudos

deficitarios.

. Estudiar, aplicar e implementar el Estatuto de Rentas del Municipio, de tal manera que

la estructura del Sistema Tributario facilite el recaudo regular y oportuno de las rentas

municipales.

Programar y realizar visitas de inspeccion a los establecimientos publicos, para

comprobar que se encuentren debidamente matriculados en Industria y Comercio,

estén cancelando oportunamente las reaperturas y el cumplimiento de todas las

disposiciones municipales en cuanto a impuestos y complementarios.

. Apoyar en las labores de fiscalizacion y liquidacion de los impuestos municipales.

. Mantener actualizada la informacién relacionada con los descuentos y deducciones
que deban realizarse de los pagos laborales.

. Coordinar con las dependencias respectivas la ejecucion del presupuesto de gastos

del Municipio, verificando que se cumplan las normas legales, en especial el Estatuto

Orgéanico del Presupuesto

. Expedir los certificados de disponibilidad previos a la expedicion de los actos
administrativos que afecten la ejecucion presupuestal.

. Elaborar las ejecuciones presupuestales y demas informes que le sean exigidos por

las autoridades o por la alta direccion del Municipio y asegurarse de su oportuno

reporte al Ministerio de Hacienda, Departamento de Planeaciéon Nacional 0\

autoridades que lo soliciten.
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10. Participar en la elaboracion de proyectos de decreto de liquidacién del presupuesto y
cuando fuere del caso, el de repeticion, asi como los proyectos de crédito adicionales
y los traslados presupuestales.

11. Participar en la conciliacién para que se lleve la contabilidad del Municipio de acuerdo
con las normas de reconocimiento, registro y revelaciéon de la informacion financiera,
econdmica y social.

12.Velar por la seguridad de los documentos que respaldan los movimientos
presupuestales de la Alcaldia Municipal.

13. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, que le correspondan a su area

14. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Estructura organizacional de la entidad.
Plan Nacional y Departamental de desarrollo.
Estatuto Tributario.
Politicas publicas, relacionadas con las competencias de los diferentes niveles de
la administracién publica.
Técnicas de organizacion y revision de informacién.
Administracién de archivos.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet

'
il

e Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad

¢ Orientacion a resultados e Disciplina

» Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad
» Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

[ ]

_ Adaptacion al cambio

de educacion basica secundaria y curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

Nivel:

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo (Planeacion)
Cddigo: 367

Grado: 03

No. de cargos por nivel: Ocho (8)

Pependengia; Secretaria de Planeacion y Obras
Jefe inmediato: Pablicas.

@ Alcaldia Salento Quindio @ (57)(6) 7593252 - 314 830 2733 @ www.salento-quindio.gov.co

© Calle6taNo. 6-34 (AM @ Alldia Municipal Salento-Quindio © alaldia@salento-quindio.gov.co




DECRETO

Alcaldia Municipal MANUAL
i ” RC-AJ-008
~ a0us B8 Salento - Quindio Elfli’:cc::lg:cfec)s [:’E s
\ 2016:2019.
coMPETENCIAs | NOVIEMERE DE 2016
LABORALES

Secretaria de Planeacion y Obras

Ejecutar a Mdades que

procedimientos técnicos, preestablecidos y de necesaria aplicacién en el desarrollo de

procesos y atenciéon de servicios, con el fin de coordinar, acompanar y controlar los

procesos y procedimientos técnico-operativos, y apoyar en las demés labores técnicas
d

: Ejecuiar las at
desarrollo socioeconémico en el municipio y someterlas a consideraciéon del
Secretario de Despacho.

2. Realizar y recomendar los estudios necesarios para la formulaciéon de proyectos
especificos de desarrollo, de acuerdo a las politicas trazadas por la administracion
y conforme al Plan de Desarrollo Municipal.

3. Prestar asesoria a los Secretarios de las diferentes dependencias y a las entidades
descentralizadas del orden municipal en la formulacién y ejecucion de proyectos.

4. Actualizar, orientar y evaluar el Banco de Proyectos de inversiones municipales
(BPIM).

5. Prestar asesoria a la comunidad, en especial a las organizaciones comunitarias en
la identificacion, formulacion y ejecucion de proyectos.

6. Crear una base de datos sobre la recepcién de proyectos que sean presentados
por la administracién municipal y comunidad en general.

7. Recepcionar, clasificar, ordenar de acuerdo con prioridades, agrupar e interpretar
y viabilizar todos los proyectos que sean presentados a la administracién municipal
o comunidad en general.

8. Efectuar seguimiento a los proyectos de inversion que se presenten en el banco
de proyectos.

9. Asesorar a las dependencras municipales sobre la elaboracion y formulacién de
proyectos de inversién de acuerdo con las metodologias establecidas para tal fin.

10. Realizar todas las actividades de Planificacion administrativa y verificar el
cumplimiento de los Planes, Programas y Proyectos en ejecucién, ejecutados y por
ejecutar.

11. Colaborar en |a elaboracién de los planes de accién o de actividades del municipio
y hacer el debido seguimiento a fin de presentar las recomendaciones y
sugerencias para la realizacién de los ajustes del Plan.

12. Disefiar una base de datos con los indicadores de gestion y desempefio que
permitan llevar la estadistica de la gestién publica global y de cada una de sus
dependencias.

13. Participar en los procesos de definicion de los procesos que garantizan la
utilizacién del Banco de Programas y Proyectos como herramienta de apoyo a los
procesos de planeacion, programacion de inversiones y evaluacion de la gestion
del gobierno municipal.

14. Realizar el proceso de sistematizacion de la informacién que posea el municipio y
establecer con ella y con las demas que puedan obtenerse una base de datos
municipal, \
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15. Diseflar y montar una matriz de indicadores y haceries su debido seguimiento,
mantenimiento y actualizacién para conocer la |nfom1acnén real sobre las
estadisticas de crecimiento y desarrollo socioeconémico del munlmplo y su area
de influencia.

16. Ejecutar todas las actividades relacionadas con la aplicacién del Plan de Desarrollo
Municipal y el Esquema de Ordenamiento Territorial, en espac;af con énfasis en
la planificacién del desarrollo urbanistico del municipio. |

17. Responsabilizarse de la implementacion de sistemas integrados de informacion y
el uso de aplicativos de software de importancia estratégica para el municipio.

18. Dirigir la administracion y mantenimiento del Sistema lnformétilco del Municipio.

19. Coordinar todas las actividades referentes al buen funcionamiento del banco de
proyectos.

20. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad
y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, que le oorresgrondan a su area.

21. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturalgza del empleo.

e Estructura organizacional de la entidad. !
¢ Plan Nacional y Departamental de Desarrollo. i
e Plan de Ordenamiento Territorial. |
¢ Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales. |
e Técnicas de presentacion de informes. |
® |
L ]
L]

Técnicas de organizacion y revision de informacion. .
Administracién de archivos. i
Manejo de herramientas ofimati |

bt A0
Confiabilidad Técnica

Disciplina l

Responsabilidad |

° Aprendtza;e oontmuo
e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
L ]

L J

Trabajo en equipo
Adaptacion al i

Terminacién y aprobacion de cuatro afos de
educacion bésica secundaria y curso
especifico, minimo sesenta (60) horas
relacionadas con las funciones del cargo.

Técnico i
Denominaciﬁn del empleo: Técnico Operativo (Obras Publicas)
Cédigo: 314 |
Grado: 03 i
No. de cargos por Nivel: Ocho (8) |
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Secretaria de Planeacidon y Obras
Pdblicas.
Secretaria de Planeacion y Obras
Publicas.

Dependencia:
Jefe inmediato:

|
Brindar asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos requeridos en la ejecucién de los procesos
de la dependencia, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

1. Garantizar la calidad en el proceso de formulacién, gestion y ejecucién de
proyectos de su competencia, tanto en su aspecto administrativo, como
técnico.

2. Realizar la revision de las obras de mantenimiento, reparacién y conservacion
de la red vial municipal, que se programan y ejecutan oportunamente.

3. Liderar las labores de mantenimiento de la infraestructura del edificio de la
Alcaldia, las plazas publicas y los demés bienes de uso publico, cuando sean
de propiedad del municipio.

4. Realizar la actualizacion de la informacién en las bases de datos y los sistemas
de informacién de la entidad, de conformidad con los requerimientos
institucionales.

5. Realizar las actividades de apoyo, y de asistencia administrativa y logistica
relacionadas con los recursos fisicos y de soporte requeridos para el desarrollo
de actividades del area de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Organizar los archivos de gestion del area de conformidad con la normatividad
y los procedimientos aplicables.

7. Rendir informes a los ciudadanos y entes de control de acuerdo con los
requerimientos y siguiendo los lineamientos institucionales.

8. Realizar las funciones de caracter técnico de la Secretaria, en relacion a obras
publicas.

9. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de
Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que le correspondan a
su érea.

10. Las demas

Constitucion Politica.

Fundamentos de Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Sistema de gestion de calidad

Estructura organizacional de la entidad.

Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.

Técnicas de presentacion de informes.

Técnicas de organizacion y revision de informacion.
Administracién de archivos.
_Manejo de herramie

e ¢ 0 o ¢ o ¢ & O'

........
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¢ Aprendizaje continuo Confiabilidad Técni
e Qrientacion a resultados ¢ Disciplina

e Qrientacién al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

. cion al cambio

__Adapta

" Formacién Técnica profesional, en areas de la | S
construccion y afines.

Alternativa: terminacion y aprobacion de seis
(6) semestres de educacién superior en
formacién profesional en areas de la
construccion y afines.

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo (Almacén)
Cédigo: 367

Grado: 02

No. de cargos por nivel: Ocho (8) . .
Dependencia: _?Ie(z:r.:r;tana de Gobierno, Administrativa y
Jofe iInmodiato: Sec’reta'ria de Gobierno, Administrativa y

T

.

2. Realizar los tramites contractuales para las Compras y requerimientos de
productos de Stock de Almacen.

3. Clasificar las 6rdenes de compra por fecha de Trabajo en equipo.

4. Recibir los bienes, inspeccionarlos y verificarlos con [la documentacion
correspondiente.

5. Realizar la entrada de Almacén en el sistema con los datos de la factura del

proveedor.
6. Realizar acciones de custodia y control de la mercancia y bienes a su cargo.
7. Realizar la salida de Alimacén con los datos de los documentos correspondientes.

@ Alcaldia Salento Quindio @ (57) (6) 7593252 -314 830 2733 [.] www.salenT-qulndio.gov.co
© Calle 6ta No. 6-34 CAM @ Aicaldia Municipal Salento-Quindio © alcaldia@salento-quindio.gov.co




DECRETO

Alcaldia Municipal MANUAL > .3
Glerto-Qundp | ESPECIFICO DE RC-AJ-008
62019 FUNCIONES Y VERSION 1
' COMPETENCIAs | NOVIEMBRE DE 2016
LABORALES

8. Entregar los bienes al solicitante con el registro documental requerido.
9. Realizar ajustes, reintegros y devoluciones de los productos recibidos.
10. Realizar los cruces de informacion con el area contable.

11. Hacer entrega oportuna y confiable de la informacion en el sistema de Compras.
12. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad
y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, que le correspondan a su area.

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

e Es
+ Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
» Técnicas de presentacion de informes.

e Técnicas de organizacion y revisién de informacién.
e Administracion de archivos.

» _Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet

¢ Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad Técnica
¢ Orientacién a resultados e Disciplina

o Orientacion al usuario y al ciudadano e« Responsabilidad

e Compromiso con la organizacién

¢ Trabajo en equipo

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios | Seis (6) me
de educacién basica secundaria y curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

Nive], 05 e . IT T :

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo (Biblioteca)
Cédigo: 367

Grado: 02

No. de cargos por nivel: Ocho (8)

Dependencia: Subsecretaria de Cultura y Deportes.
Jefe inmediat Subsecretaria de Cultura y

Brindar asistencia técnica en el disefio, aplicacién, instalacién, actualizacién, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos requeridos en la ejecucion de los procesos
de la dependencia, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos
_institucionales
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|

1. Recopilar la informacién necesaria para implementar la Biblioteca Municipal.

2. Organizar la informacién de tal manera que pueda recuperarse oportunamente en
respuesta a una solicitud. |

3. Difundir la informacion y prestar servicios a todos los grupos dp la comunidad.

4. Estimular el uso e interpretacion de los recursos de la informacién mediante la guia
a los lectores, la publicidad, exhibiciones, listas de lectura, lconferencias sobre
libros, mesas redondas sobre textos y peliculas ya sea eq la biblioteca o en
organizaciones de la comunidad.

5. Fomentar el habito de la lectura en los diferentes usuarios, pero principaimente en
los nifios, partiendo de la base de que en los primeros afios cuando se desarrollan
las habilidades, intereses y habitos de lectura.

6. Promover y participar activamente en la realizacion de los programas culturales de
la comunidad. |

7. Coordinar actividades con organizaciones encargadas en la alfabetizaciéon de

adultos con el fin de apoyar su labor educativa.

Procurar por la creacién y la organizacion del archivo hlsténcmdel Municipio.

Trabajar en pro de la conservacion del patrimonio cultural y la kcuperacléﬂ de las

tradiciones y valores culturales propios del Municipio.

10. Elaborar anualmente el plan operativo y presupuestal de la Biblloteca publica de
acuerdo con las necesidades de la comunidad.

11. Organizar, fomentar y estimular la realizacién de talleres, charlas conferencias,
etc, como férmula para difundir e integrar la cultura y Ias tradiciones en los
corregimientos.

12. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema da Gestion de Calidad
y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, que le corresppndan a su area.

13 Las demés gue se le asignel uer ._- ala naiuraleza del emleo.

i o

Estructura orgamzacuonal de Ia entldad

Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.

Técnicas de presentacion de informes.

Técnicas de organizacion y revision de informacioén.

Administracién de archivos. :
Manejo de herrarmentas ofimaticas (Ofﬁce & Internet) '
Conoctmmnto espe

il

......

L
L ]
L
®
L ]
L ]
L ]

Apredlzaje muo
Orientacién a resultados . Dlsmpllna |
Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad |
|
|

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adatamén i

Terrmnac:t{)n y aprobacs n de cuatro (4) aﬁos

de educacién basica secundaria y curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas |
relacionado con las funciones del cargo. |
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Nivel:

Técnico Administrativo (Inspeccion de

Denominacién del empleo:

Policia)
Cadigo: 367
Grado: 02
No. de cargos por nivel: Ocho (8)

Subsecretaria de Convivencia, Transito y
Transporte, con Funciones de Inspeccion
de Policia.
Subsecretaria de Convivencia, Transito y
Transporte, con Funciones de Inspeccién
de Policia.

Dependencia:

Jefe inmediato:

n el disefio, aplicacién, instalaci pe
mantenimiento de métodos y procedimientos requeridos en la ejecucion de los procesos
de la dependencia, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

1. Apoyar en los distintos tramites administrativos que se requieran en la Sub
secretaria.

2. Efectuar las actividades inherentes a las atribuciones emanadas del Codigo de
policia, articulo 106 de la ley 1801 del 2016.

3. Recepcionar denuncias penales para la Fiscalia General de la Nacion.

4. Recepcionar en la pagina de la policia nacional, denuncias por perdidas de
documentos.

5. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, Seguridad, Tranquilidad,
Ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, Proteccion a los bienes y
Privacidad, actividad econdémica, Urbanismo, Espacio publico y libertad de
circulacién.

6. Asistir Como auxiliar escribiente del inspector de policia cuando es comisionado
por cualquier juzgado del municipio o se practique una prueba de inspeccién ocular
en materia de Inspeccion de Policia.

7. Proyectar la respuesta a los derechos de peticion que le sean asignados.

8. Mantener la confidencialidad y adecuado manejo de la informacién que conozca
con ocasién de su actividad al interior de la entidad.

9. Elaborar los oficios que sean requeridos por el equipo juridico, acatando sus
instrucciones e indicaciones respecto del contenido, destinatario y oportunidad.

10. Recolectar informacion técnica, estadisticas y estudios que faciliten la formulacién
de planes, proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia de acuerdo
con los procesos establecidos. \
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11. Atender la recepcion y el tframite de quejas y reclamos que se formulen personal,
telefénicamente, o por escrito, relacionadas con el cumplimiento de la mision de la
entidad de conformidad con las normas vigentes.

12. Realizar las actividades de apoyo, y de asistencia administrativa y logistica
relacionadas con los recursos fisicos y de soporte requeridos para el desarrollo de
actividades del area de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Organizar los archivos de gestion del area de conformidad con la normatividad y
los procedimientos aplicables.

14. Rendir informes a los ciudadanos y entes de control d

requerimientos y siguiendo los lineamientos institucionales.

Estructura organizacional de la entidad.
Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
Técnicas de presentacion de informes.

Técnicas de organizacion y revision de informacion.

Administracién de archivos.

Manejo de herramientas ofimaticas ( el

\'l

« Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
¢ Orientacion a resultados ¢ Disciplina

e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

e Compromiso con la organizacion

o Trabajo en equipo

s Adaptacion al cambio

I

Formacion Técnica en éreas juridicas,
administrativas y afines.

Alternativa: terminacién y aprobacion de seis
(6) semestres de educacién superior en
formacién profesional en areas juridicas y
afines, administrativas y afines.

Nivel: Ty Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativa (Contratacion)
Cédigo: 367

Grado: 02

No. de cargos por nivel: Ocho (8)

Dependoncis: Secretaria de Gobierno, Administrativa y
Jefe inmediato: delasiCS.
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Secretaria de Gobierno, Administrativa y

']
Ul 1

Sl el B

Brindar asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacién, operacion
mantenimiento de métodos y procedimientos requeridos en la ejecucion de los procesos
de la dependencia, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos
institucional

. Recopilar con cada secretario o subsecretario la informacion necesaria requerida
antes de iniciar el proceso contractual.

2. Verificar que se lleven a cabo los procesos contractuales conforme al cronograma
respectivo.

3. Digitar los contratos resultantes de los procesos.

4. Velar por el cumplimiento de la documentacién de cada proceso y su custodia

5. Cargar los procesos de contratacion en todas sus etapas a la pagina del SECOP
e informar de manera oportuna sobre las observaciones a los pliegos y
evaluaciones realizadas por el comité evaluador y apoyar las respuestas

6. Rendir los informes de contratacion ante los entes que se requieran

7. Elaborar los Actos Administrativos relacionados con el Estatuto de contratacion.

8. Brindar apoyo en los procesos de contratacién cualquiera sea su cuantia que
deban ser publicadas en la pagina correspondiente, informando a los Secretarios
de Despacho y al Comité evaluador.

9. Informar de manera oportuna sobre las observaciones a los pliegos y evaluaciones
realizadas por el comité evaluador y proyectar las respuestas sobre observaciones
a los pliegos de condiciones y evaluaciones de estos procesos, verificando que se
brinde oportuna respuesta y cargarla a la pagina.

10. Lievar un archivo de los contratos, convenios y demas documentacion que por su
importancia y delicadeza requiera un cuidado especial. Debera asegurarse que se
encuentren debidamente organizados y clasificados para posteriores consultas.

11. Realizar la liquidacién de la némina y demas prestaciones de los funcionarios y ex
funcionarios del Municipio y los correspondientes actos administrativos.

12. Dar respuesta a lo relacionado con vinculaciones laborales y proyectar las
respectivas certificaciones y constancias que se deben expedir relacionadas con
funcionarios y ex funcionarios del Municipio.

13. Elaborar los actos administrativos de nombramientos traslados, encargos
licencias, cesantias y demas situaciones administrativas de los funcionarios del
Municipio.

14. Realizar el cargue de informacion a las plataformas establecidas por los 6rganos
de control.

15. Implementar y aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que le correspondan a su area.

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

organizacional de |a entidad.
¢ Normatividad sobre contratacion estatal,
¢ Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
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Técnicas de presentaciéon de informes.
Técnicas de organizacion y revisién de
Administracion de archivos.

Conocimientos espec

—_— _

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

informacion.

abllldad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Seis (6) meses de experiencia laboral.

Nivel:
Denominacidn del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos por nivel:

Técnico
Técnico Operativo (Turismo)
314

03

Ocho (8)

< Secretaria de Turismo y Desarrolio
Dependencia: rsemistony slf
; Secretaria de Turismo y Desarrolio
efe inmediato: il

procedimientos técnicos, preestablecidos y de necesaria aplicacion en el desarrolio de
procesos y atencién de servicios, con el fin de coordinar, acompaniar y controlar los
procesos y procedimientos técnico-operativos, y apoyar en las demas labores técnicas
que le sean encomendadas y que sean compeiencia de la dependencia.

. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo, y
responder por la exactitud de los mismos.

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

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del
cargo.
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4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su
cargo.

6. Apoyar los diferentes eventos de promocion turistica que se desarrollen en
distintos escenarios.

7. Implementary aplicar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que le correspondan a su area.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

Estructura organizacional de la entidad.
Manejo de las bases de datos y aplicaciones institucionales.
Tecnicas de presentacion de informes.

Técnicas de organizacion y revision de mformacaén
Admmlstraclén de archlvos

* Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
¢ Orientacion a resultados ¢ Disciplina

o Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

* __Adaptacion al cambio

Formacion Técnica en reas administrativas y | Seis (6) meses de experiencia laboral,

afines, contables y afines, turismo y afines.

Alternativa: terminacién y aprobacién de seis
(6) semestres de educacién superior en
formacién profesional en areas,
administrativas y afines, areas contables y
afines, turismo y afines

Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor

Cédigo: 480

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

i Secretaria de Planeaciéon y Obras

Dependencia: Plblicas.
Secretaria de Planeaciéon y Obras
Publicas.
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Conducir el ve
mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

. Conducir el vehiculo asignado teniendo en cue
establecidos por las normas de transito vigentes.

2. Conservar y mantener las condiciones mecanicas del vehiculo a su cargo,
tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

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

4. Llevar al registro de las 6rdenes de los servicios |de mantenimiento
solicitadas de acuerdo con las instrucciones impaftidas por el area
competente.

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

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

7. Cumplir con los itinerarios, horarios y rutas asignados
los requerimientos de la entidad.

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

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

10. Las demas que se le asignen y que correspondan &

empleo

ramientas y demas

de conformidad con

la naturaleza del

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
ptacion io.

7| L R 1L i i oo el EVE, o ==L
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce meses (12) de experiencia laboral.
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Licencia de conduccion.

ARTICULO SEGUNDO. Las funciones establecidas en el presente Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, deberan notificarse personalmente a cada uno de
los empleados incorporados a la nueva Planta de Empleos.

ARTICULO TERCERO. El presente Decreto surte efectos a partir de la fecha de su
promulgacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Despacho del Alcalde del Municipio de Salento Quindio, al primer (01) dia del
mes de octubre de 2018.

Alcalde Municipal

NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
PROYECTO
ELABORO JUAN FELIPE BERRIO GARCIA / ABOGADO CONTRATISTA ’%( - ‘
REVISO AMANDA TANGARIFE CORREA / SECRETARIA DE GOBIERNO |
APROBO JUAN MIGUEL GALVIS BEDOYA / ALCALDE MUNICIPAL TANW
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y soportes, y lo encontramos ajustado en términos técnicos y administrativos; asi domo a las normas
Ly disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma del Alcalde Municipal.
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