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EL ALCALDE MUNICIPAL DE CHAPARRAL - TOLIMA,

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
articulo 315 numeral 7 de la Constitucién Politica de Colombia, articulo 91 literal D numeral 4
de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 del 2012, Decreto 1083
de 2015y,

CONSIDERANDO

Que, segun lo estipulado en el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucién Politica y en el
numeral 4° Literal D) del articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la
Ley 1551 de 2012, en concordancia con lo previsto en el articulo 74 de la Ley 617 de 2000,
son atribuciones del Alcalde entre otras, las de crear, suprimir y fusionar los empleos de sus
dependencias, asi como sefialarle funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo
a la ley, las ordenanzas y los acuerdos correspondientes.

Que segun lo dispuesto en el articulo 29 de la ley 1551 de 2012, es funcién de los Alcaldes:
“D) En relacion 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; representario judicial y extrajudicialmente. (...)

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No
podré crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el
presupuesto inicialmente aprobado.” (El subrayado es nuestro)

Que el Articulo 1° del Decreto 815 de 2018 por el cual se sustituyo Titulo 4 de la parte 2 del
Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica 1083 de 2015, establece’en su
Articulo 2.2.4.10 que las entidades y organismos deben incluir en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales el contenido funcional de los empleos,
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las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con
lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8, idem.

Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos y las entidades
del orden territorial deben expedir el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, el cual debera contener por lo menos la identificacion y ubicacion del empleo; el
propésito y la descripcion de las funciones esenciales del empleo; los conocimientos basicos
o esenciales y los requisitos de formacién académica y de experiencia.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 establece que los manuales especificos de
funciones y requisitos también deben incluir el contenido funcional de los empleos; las
competencias funcionales; las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales.

Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y territorial.

Que, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1800 de 2019 y demas
normatividad vigente relacionada con el desarrollo de estudios técnicos que permitan
determinar las necesidades de ajustes en la estructura, planta de personal y/o escala salarial
de las entidades del orden territorial, la Administraciéon Municipal de Chaparral mediante el
Contrato 216 del 23 de mayo de 2024, cuyo objeto es REALIZAR EL ESTUDIO TECNICO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL — TOLIMA, PARA EL PROCESO DE FORMALIZACION
LABORAL Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, CONFORME LO ESTABLECE LOS DECRETOS
1083 DE 2015, 1800 DE 2019 Y DEMAS NORMAS CONCORDANTES Y COMPLEMENTARIAS — BPIN
No. 2024731680012, contd con el acompafiamiento técnico y la asesoria de la empresa
QUALITY CONSULTORIA Y CAPACITACION, quien dispuso un equipo de profesionales
especializados y con amplia experiencia en el desarrollo de procesos de redisefio y
formalizacién laboral en entidades del orden territorial.

Que el Estudio Técnico para el proceso de Formalizacidon Laboral y Modernizacién
Administrativa de la Administracion Municipal de Chaparral se realizd siguiendo los
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lineamientos de la “Guia para el redisefio institucional de Entidades publicas — Orden
Terriforial’ versién 2018 y la “Guia de fortalecimiento institucional “Construccion de un
documento técnico para la formalizacién laboral, por un trabajo digno y en equidad’, version 1
de Noviembre de 2022, disefiadas por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica —
DAFP.

Que, dicho Estudio Técnico, establece dentro de sus conclusiones, la necesidad de modificar
la Estructura Organizacional, el Sistema de Nomenclatura y Clasificacion de Empleos Publicos,
la Escala Salarial y la Planta de Personal de la Administracion Central Municipal, acorde con
lo definido en el marco normativo vigente y las responsabilidades asignadas al Municipio por
la Constitucion y las Leyes, teniendo en cuenta la estructura organizacional actual, el Estudio
de Cargas Laborales, en un proceso de implementacién gradual en tres fases.

Que mediante el Decreto 160 del 06 de diciembre de 2024, se modificé la estructura organica
de la Administracién Central del Municipio de Chaparral — Tolima, se sefialan las funciones de
sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

Que mediante el Decreto 161 del 06 de diciembre de 2024, se modifico y adopto el sistema de
nomenclatura y clasificacidn de empleos publicos, asi como la escala salarial de la
Administraciéon Central del Municipio de Chaparral — Tolima.

Que una vez ajustada la estructura organizacional y la escala salarial, mediante el Decreto 173
del 30 de diciembre de 2024, se modifico y adoptd la planta de personal de la Alcaldia Municipal
de Chaparral — Tolima, incluyendo el primer grupo de cargos definidos en la FASE | del Estudio
Técnico y através del Decreto 174 del 30 de diciembre de 2024, se adoptd el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para dichos cargos.

Que el Gobierno Nacional, mediante la Ley 2126 de 2021 regulé la creacion, conformacion y
funcionamiento de las Comisarias de Familia, otorgando herramientas para gestionar su disefio
institucional y para facilitar, ampliar y garantizar el acceso a la justicia por medio de la atencién
especializada e interdisciplinaria, con el fin de prevenir, proteger, restablecer, reparar y
garantizar los derechos de quienes estén en riesgo, sean o hayan sido victimas de violencia
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por razones de género en el contexto familiar y victimas de otras violencias en el contexto
familiar, segun lo establecido en la citada ley.

Que en el CAPITULO Il - ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DE LAS COMISARIAS DE
FAMILIA, de la citada Ley, se define lo siguiente, referente a la conformacion del equipo
interdisciplinario:

“(...) ARTICULO 8. Composicién del equipo interdisciplinario. Toda Comisaria de
Familia, debera contar con un equipo interdisciplinario que garantice una atencién
integral y especializada a las personas usuanas de sus servicios. El equipo
interdisciplinario estaré conformado como minimo por un(a) abogado(a) quien asumiré
la funcién de secretario de despacho, un(a) profesional en psicologia, un(a) profesional
en trabajo social o desarrollo familiar, y un(a) auxiliar administrativo.

Podrén crearse equipos de apoyo de practicantes de pregrado de carrera técnica,
tecnolégicas y profesionales afines a las funciones de las Comisarias de Familia. Las
practicas podrén ser remuneradas. (...)”

Que, mediante el Decreto 00090 del 03 de julio de 2025, se modifico la planta de personal de
la Administracion Central del Municipio de Chaparral — Tolima, de acuerdo con los resultados
para implementacién en la FASE | del Estudio Técnico de Formalizacién Laboral y
Modemizacién Administrativa, creando un grupo de cargos para la operacién del equipo
interdisciplinario de la Comisaria de Familia.

Que, el ARTICULO QUINTO. MANUAL DE FUNCIONES, del Decreto 00090 del 03 de julio de
2025, “Por el cual se modifica la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Chaparral —
Tolima y se dictan otras disposiciones” establece que los empleos creados en el presente acto
administrativo, se ajustaran a los manuales de funciones vigentes a la fecha de la creacion de
los cargos en la entidad.

Que, una vez ajustada la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima,
se hace necesario proceder a la actualizaciéon del MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
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COMPETENCIAS LABORALES, incluyendo los nuevos cargos asignados para el equipo
interdisciplinario de la Comisaria de Familia.

Qué en virtud de lo anteriormente expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal
de Chaparral — Tolima, Cédigo MAN-GH-001 Versién 02, de conformidad con las disposiciones
del Decreto 1083 de 2015, el Decreto 0815 de 2018 y demas normatividad vigente, incluyendo
los cargos asignados para el equipo interdisciplinario de la Comisaria de Familia.

PARAGRAFO 1. El documento Cédigo MAN-GH-001 Versién 02, hace parte integral del
presente decreto.

PARAGRAFO 2. Los requisitos de formacion académica y experiencia descritos en el presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, no seran exigibles a los
servidores publicos que se hayan posesionado antes de la entrada en vigencia de este acto
administrativo, respecto de su empleo titular y/o el que esté desempefiando actualmente.

ARTICULO SEGUNDO. ASIGNACION DE NUEVAS FUNCIONES. En cumplimiento de lo
definido en la Circular Externa del Departamento Administrativo de la Funcién Publica No.
DAFP 100-11 de 2014, las funciones adicionales que se asignen por parte de la autoridad
competente, deben corresponder con la naturaleza del empleo, el propésito y las funciones
esenciales del cargo.

ARTICULO TERCERO. DIVULGACION. La Secretaria General y de Gobierno, se encargara
de divulgar el presente acto administrativo, asi como las nuevas versiones, que en el futuro se
generen de este documento, a través de las herramientas de comunicacién organizacional e
informativa disponibles en la entidad (Pagina Web, Intranet institucional, Carteleras, Boletines
informativos, entre otros).
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ARTICULO CUARTO-. DEROGATORIAS Y VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir de la
fecha de su expedicién y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias, en especial
el Decreto 174 del 30 de diciembre de 2024.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Revisé: Angela Maria Méndez Parra- Secretaria Geheral y de Gopiern )
Juan Camilo Duran Murillo — Jefe Oficina Juridica ,/
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1. INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales es el marco de referencia
para conocer el qué hacer cotidiano de los funcionarios de la Entidad, en el desarrollo de
las actividades estratégicas, misionales, de apoyo y de mejoramiento, que den cuenta de
la forma en que aportan y dan cumplimiento a la misién que otorga la Constitucion Politica
y la demas normatividad vigente; consolidando un modelo de gestion por competencias,
que evidencie la integralidad de los procesos de seleccion, calificacion de servicios,
capacitacion, bienestar y estimulos, salud ocupacional entre otros y que a través de estos
procesos se mida realmente el desempefio y se determinen los perfiles ideales que debe
poseer un funcionario, a fin de responder con efectividad y claridad frente a sus
responsabilidades y funciones asumidas desde el momento de su posesion, e ingreso al
servicio publico.

Este documento, se genera como un instrumento de Administracion de Personal
mediante el cual se establece las funciones, competencias y los perfiles exigidos para el
desempefio de los empleos que conforman la planta global de la ALCALDIA MUNICIPAL
DE CHAPARRAL - TOLIMA, en el marco de lo definido por el los Decretos 1083 de 2015,
0815 de 2018 y demas normatividad vigente. En él, se recopila la informacién
correspondiente al quehacer de los funcionarios en cada uno de sus cargos, describiendo
la participacion de cada cargo en el marco del Modelo de Operacion por Procesos
disefiado por la Alcaldia, de acuerdo con el nivel ocupacional y el perfil que requiere el
titular, en términos de educacion, formacion, habilidades y experiencia.

Este Manual esta dirigido a cada uno de los servidores publicos de la Entidad, que
aportan con su trabajo al cumplimiento de sus objetivos, asi como a quien pueda estar
interesado en conocer informacion mas detallada sobre la manera como esta organizada
la planta global de la entidad, en términos de distribucion de cargos y responsabilidades
de cada uno.
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2. OBJETNOS

2.1 OBJETIVO GENERAL:

El objetivo general del Manual de Funciones y Competencias es servir de apoyo y
orientacién a la ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL - TOLIMA en la gestion del
talento humano, como soporte a los procesos de seleccion, induccion, capacitacion,
formacion, evaluacién de desempefio, liquidacidn de ndmina e implementacion del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, al permitir que se cuente con una fuente
escrita de consulta autorizada y concreta sobre nivel, dependencia, jefe inmediato,
resumen del cargo, funciones, perfil requerido y competencias exigidas para el
desempefio de cada uno de los cargos establecidos en la planta global de la entidad.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Garantizar que todos los cargos de la planta de personal global de la Alcaldia
Municipal cuenten con funciones, competencias y requisitos especificos que
contribuyan al cumplimiento de la misién y funciones propias de la entidad.

e Facilitar el ejercicio del autocontrol.

¢ Incentivar el compromiso en los servidores publicos con el desempenfio eficiente de
los empleos, entregandoles la informacion basica sobre los mismos.

e Establecer y precisar de manera clara y formal la razéon de ser de cada empleo, y
determinar sus funciones y competencias.

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

Cédigo:
ﬁ:,\ MANUAL ESPECIFICO DE “Q,AN'9”T°8;
&/ FUNCIONES Y COMPETENCIAS ersion:

Vigente desde:
HAPARRAL | Chaparral LABORALES 2025/07/03

Pagina 8 de 215

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La siguiente es la estructura organizacional de La Alcaldia, adoptada mediante Decreto
160 del 06 de diciembre de 2024 expedido por el Alcalde Municipal, haciendo uso de las
facultades extraordinarias concedidas por el Honorable Concejo Municipal, segun el
articulo Quinto del Acuerdo 00010 del 11 de junio de 2024

/ - DESPACHO DEL ALCALDE
— ) Direccion de
Alcaldia Municipal Contratacién
de Chaparral

Comunicacionesy Relacion 28
con la Ciudadania

SECRETARIA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO,
ECONOMICOY
AMBIENTAL

SECRETARIA DE

SECRETARIA
GENERALY DE
GOBIERNO

SECRETARIA DE
DESARROLLO
SOCIAL

Direccion de
Planeacion y Direccion de Direccion Localde
Ordenamiento Tesoreria Salud
Territorial

SECRETARIA DE SECRETARIA DE

INFRAESTRUCTURA
Y EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

PLANEACION HACIENDA

Direccion de
Sequridad y

Convivencia
Ciudadana

Direcciondel

Direccion
Administrativa

Direccion
Educativa, Cultural
y Deportiva

Banco de
Proyectos,
Estudios y Disefios

Estructura Organizacional PROPUESTA - Alcaldia Municipal de CHAPARRAL - Tolima
Fuente: Decreto 160 del 06 de diciembre de 2024
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4. COMPETENCIAS

4.1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

Las competencias comportamentales comunes que se adoptan para los diferentes
empleos a que se refiere el presente Manual de Funciones y Competencias Laborales de
la ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL -TOLIMA, seran las siguientes:

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad
de sus practicas laborales
y su vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacién de un
6ptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos
y de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus
compafieros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje.

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad.

Gestiona  recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos.
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COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Aporta elementos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad.

Evalia de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
(internos y externos) y de
los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visidn de servicio a corto,
mediano y largo plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente.

Escucha activamente e informa con veracidad
al usuario o ciudadano.

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma

integrada y armonica para
la consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo.

Respeta la diversidad de criterios y opiniones
de los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir
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COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

con el compromiso y la motivaciéon de sus
miembros.

® Planifica las propias acciones teniendo en

cuenta su repercusion en la consecucion de los
objetivos grupales.

@® Establece una comunicacion directa con los

miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto
y cordialidad.

® Integra a los nuevos miembros y facilita su

proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo

positivo y constructivo de

los cambios

® Acepta y se adapta facilmente a las nuevas

situaciones.

® Responde al cambio con flexibilidad.
® Apoya a la entidad en nuevas decisiones y

coopera activamente en la implementacién de
nuevos objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos.

® Promueve al grupo para que se adapten a las

nuevas condiciones.

4.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE

EMPLEOS.
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Las competencias comportamentales que se adoptan por nivel jerarquico de empleos,
que como minimo, se requieren para desempefiar los empleos de la ALCALDIA
MUNICIPAL DE CHAPARRAL, a los que se refiere el presente documento, seran las
descritas en el Decreto No. 1083 de 2015, modificado por el Decreto No. 0815 de 2018:

4.2.1 NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

Vision estratégica

riesgos en el mediano y

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Anticipar oportunidades y @ Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que

los resultados generen valor.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

largo plazo para el area a
cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que la

estrategia directiva
identifique la alternativa mas
adecuada frente a cada
situacion presente o
eventual, comunicando al
equipo la logica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais

® Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos.

@ Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del &rea a su cargo, para articular acciones
0 anticipar negociaciones necesarias.

@ Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacion para alcanzarlos.

@ Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores
para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

@ Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la motivacion y
compromiso de los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando

un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

@ Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo
se comprometa y aporte, en un entorno participativo y
de toma de decisiones.

@ Forma equipos, y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del equipo.

® Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas.

@ Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
laboral.

@ Propicia, favorece y acompaiia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusion. « Fomenta la comunicacion clara
y concreta en un entorno de respeto
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
@ Prevé situaciones y escenarios futuros.
@ Establece los planes de accidén necesarios para el
. desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
Determinar eficazmente las o
. cuenta actividades, responsables, plazos recursos
metas y prioridades . . , <
e . requeridos; promoviendo estandares de desempefio.
institucionales, identificando . e
L . @ Hace seguimiento a la planeacién institucional, con
Planeacion las acciones, los

responsables, los plazos y
los recursos requeridos para
alcanzarlas

base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.

@ Orienta la planeacion institucional con una visién
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para
solucionar problemas y
ejecutar acciones concretas
y consecuentes con la
decision

o Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad.

e Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes
para tomar una decisién y desarrollarla.

o Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en  consideracién la
consecucion de logros y objetivos de la entidad.

e Efectla los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

Gestidn del desarrollo
de las personas

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos
y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,

@ |[dentifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalta y las impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacién a las tareas asignadas.

® Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

@ Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacién de puestos y de tareas.

@® Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios.

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

® Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas.

Pensamiento
Sistémico

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

@ Integra varias areas de conocimiento para interpretar
las interacciones del entorno.

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

@ |Identifica la dinamica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entorno.

@ Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

@ |Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno.

Resolucion de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y
evitando las consecuencias
negativas

@ Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo

@ Evalua las causas del conflicto de manera objetiva
para tomar decisiones.

@ Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar
los conflictos en el equipo.

@® Asume como propia la solucién acordada por el
equipo.
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COMPETENCIA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

@ Aplica soluciones de conflictos anteriores para

situaciones similares.

4.2.2 NIVEL ASESOR
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASESOR

trabajo, con altos estandares
de calidad

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad.
_ Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos
Contar con los conocimientos
- . . para el logro de resultados.

—_ técnicos requeridos y aplicarlos ) e . )
Confiabilidad Y Emite conceptos técnicos u orientaciones claras,
- a situaciones concretas de , , ) , ,

técnica precisas, pertinentes y ajustadas a los lineamientos

normativos y organizacionales.

Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en
el actuar de la organizacion.

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la competitividad de
la entidad y el uso eficiente de
recursos

Apoya la generacién de nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la entidad.

Prevé situaciones y alternativas de solucidén que
orienten la toma de decisiones de la alta direccion.
Reconoce y hace viables las oportunidades y las
comparte con sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales.

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Prevé situaciones y alternativas de solucion que
Anticiparse a los problemas orientan la toma de decisiones de la alta direccion.
Iniciativa proponiendo alternativas de Enfrenta los problemas y propone acciones

solucion

concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de
relaciones

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas
y externas de la organizacién que faciliten la
consecucion de los objetivos institucionales.

Utiliza contactos para conseguir objetivos.
Comparte informacion para establecer lazos.
Interactia con otros de un modo efectivo y
adecuado.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Comprende el entorno organizacional que enmarca
las situaciones objeto de asesoria y lo toma como
referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos.

Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion.
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4.2.3 JEFE DE OFICINA — CONTROL INTERNO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

® Asume la responsabilidad por sus resultados.
Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

@® Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad.

@ Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

@ Evalua de forma regular el grado de consecucion de
los objetivos.

Liderazgo e Iniciativa

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener la
cohesion necesaria para

alcanzar los objetivos

organizacionales.

@ Mantiene a sus colaboradores motivados, genera un
clima positivo y de seguridad.

@ Fomenta la participacién de todos en los procesos
de reflexion y de toma de decisiones, promoviendo
la eficacia del equipo hacia objetivos y metas
institucionales.

@ Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento y
brinda retroalimentacién a los grupos de trabajo.

@ Prevé situaciones y define alternativas de solucion
que orientan la toma de decisiones de la alta
direccién.

@ Se anticipa y enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos y alcanzar los
objetivos propuestos.

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo y
constructivo de los cambios

® Acepta y se adapta faciimente a las nuevas
situaciones.

@ Responde al cambio con flexibilidad.

@ Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo, estilos de direccion y
procedimientos.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

@® Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.

@ Prevé situaciones y escenarios futuros.

@ Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos estdndares de

Determinar eficazmente las desempefio.
metas y prioridades @ Orienta la planeacién institucional con una vision
Planeacion institucionales, identificando estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
las acciones, los responsables, expectativas de los usuarios y ciudadanos.

los plazos y los recursos @ Hace seguimiento a la planeacién institucional, con
requeridos para alcanzarlas. base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes vy

retroalimentando el proceso.

@ Optimiza el uso de los recursos. Define y concretas
oportunidades que generan valor a corto, mediano y
largo plazo.

@ Utiliza los canales de comunicacion, con claridad,
precision y tono apropiado para el receptor.

@ Redacta informes, documentos, mensajes, con

C claridad para hacer efectiva y sencilla la
Establecer comunicacién ., . e
efectiva y positiva con comprension, y los aco.mpana de cuadros, gréficas,
Comunicacion superiores jerarquicos, pares y y otrqs cuando se requiere.
. . @ Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de
efectiva ciudadanos, tanto en la

expresion escrita, como verbal
y gestual.

comprender mejor los mensajes o informacion
recibida.

® Da respuesta a cada comunicacién recibida de
modo inmediato. Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

@ Mantiene la informacion.

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral

PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

Tierra de GRANDES

CHAPARRAL | Ghaparral

Cédigo:

MANUAL ESPECIFICO DE '\QIAN-_C%H:OS;
FUNCIONES Y COMPETENCIAS Vigeﬁ::';’:;de_
LABORALES 2025/07/03

Pagina 19 de 215

4.2.4 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
® Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus
o saberes especificos.
Poner a disposicion de la o -
e ® Informa su experiencia especifica en el proceso de toma
Administracién sus saberes . . .
- . i de decisiones que involucran aspectos de su especialidad.
Aporte técnico- profesionales especificos y sus . . . .
. o . @ Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter
profesional experiencias previas,

gestionando la actualizacién de
sus saberes expertos.

de especialista.

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal y
gestual.

@ Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion,
con claridad, precisién y tono agradable para el receptor.
Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas
con claridad en la expresion para hacer efectiva y sencilla
la comprension.

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

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en
el marco de los procedimientos
vigentes y proponer e introducir
acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos
Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas.

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y
protocolos definidos.

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en
las que es responsable con
criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la
decision.

® Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben
ser elevadas a un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo.

® Adopta decisiones sobre ellas con base en informacién
valida y rigurosa.

® Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir
con las personas involucradas.

1® Asume los efectos de sus decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece.
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Nivel Profesional con Personal a Cargo, se adicionan las siguientes competencias:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA CONDUCTAS

COMPETENCIAS COMPETENCIA ASOCIADAS
@ Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
cargo.

@ Orienta la identificacion de necesidades de formacion y
Favorecer el aprendizaje y capacitacién y apoya la ejecucion de las acciones

desarrollo de los colaboradores, propuestas para satisfacerlas.
Direccién y Desarrollo identificando potencialidades @ Hace uso de las habilidades y recursos del talento
de Personal personales y profesionales para humano a su cargo, para alcanzar las metas y los

facilitar el cumplimiento de estandares de productividad.
objetivos institucionales @ Establece espacios regulares de retroalimentacion y

reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento  continuo de las personas y la
organizacion.

Toma de decisiones

o Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad.

e Toma en cuenta la opinién técnica de sus colaboradores
al analizar las alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollarla.

o Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la consecucion
de logros y objetivos de la entidad.

o FEfectlia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la
decision

con
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4.2.5 NIVEL TECNICO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad Técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo,

con altos estandares de calidad

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades.

Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos
de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales.

Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claras,
precisas, pertinentes y ajustadas a los lineamientos
normativos y organizacionales.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacién acorde con los
procesos.

Recibe instrucciones y desarrolla actividades acordes
con las mismas.

Acepta la supervisién constante.

Revisa de manera permanente los cambios en los
procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos requeridos
para la ejecucién de su tarea.

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea encomendada
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4.2.6 NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
informacion

Manejar con responsabilidad la
informacion personal e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y custodia de forma adecuada la informacion
a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y
de la organizacion.

No hace publica la informacion laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.
Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener relaciones

de trabajo positivas, basadas en la

comunicacién abierta y fluida y en
el respeto por los demas

Escucha con interés y capta las necesidades de los
demas.

Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar deterioro en el
ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con las personas
que integran minorias con mayor vulnerabilidad social 0
con diferencias funcionales.

Colaboracién

Coopera con los demas con el fin
de alcanzar los objetivos
institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.
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9. ELEMENTOS DEL PERFIL DE CARGO

Los elementos que componen el Manual de Funciones y Competencias para la planta
global de la ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL, se definen de la siguiente

manera:

. IDENTIFICACION DEL CARGO
Los siguientes son los aspectos que componen integralmente un cargo y que de una u
otra manera ayudan a identificar la naturaleza especifica de cada uno de ellos:

DENOMINACION DEL EMPLEO

Nombre otorgado al cargo dentro de la Entidad, segun la Planta de
Personal, establecida en el Decreto 160 del 06 de diciembre de 2024,
haciendo uso de las facultades extraordinarias concedidas por el
Honorable Concejo Municipal, segun el Articulo Quinto del Acuerdo
00010 del 11 de junio de 2024.

CODIGO

Es la identificacion numérica que se le otorga a cada cargo dentro de la
planta de personal de la Entidad, en el marco de lo establecido en el
Decreto 1083 de 2015 y lo definido en el Decreto 173 del 30 de
diciembre de 2024.

GRADO

Grado de la escala salarial, tomando como base la escala establecida
por la Administracion Municipal segun el Decreto 161 del 06 de
diciembre de 2024, haciendo uso de las facultades extraordinarias
concedidas por el Honorable Concejo Municipal, segun el Articulo
Quinto del Acuerdo 00010 del 11 de junio de 2024.

NUMERO DE CARGOS

Corresponde al numero de cargos por nombre y nivel asignados de
acuerdo con la configuracion de la planta global de la Entidad.

CARACTER DEL EMPLEO

Determina si el empleo pertenece a cargos de Eleccién Popular,
Periodo fijo, Libre Nombramiento y Remocién o Carrera Administrativa.

DEPENDENCIA

Se determina teniendo en cuenta las directrices establecidas en los
Actos Administrativos y demas disposiciones internas de la entidad.

SUPERIOR INMEDIATO

Hace referencia al cargo de la persona responsable de la Dependencia
(Alcalde, Secretario de Despacho, Jefe de Oficina, Director, entre otros)
a la cual se encuentra adscrito el cargo.
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V.

PROPOSITO PRINCIPAL: El propésito principal del empleo es un enunciado que
identifica aquello que el empleo debe lograr o la razén de ser de este. Es decir, el
producto o servicio que ofrece y que lo caracteriza. Cada empleo de la Administracion
Publica tiene un propdsito principal o razon de ser, unico para el cumplimiento de la
mision de la Entidad. Dicho propdsito es la descripcién de su objeto fundamental en
funcién del proceso/area al cual esta adscrito.

La redaccion de este enunciado sigue una regla gramatical de iniciar con un verbo,
seguido de un objeto y finaliza con una condicién, como se describe a continuacion:

Verbo + Objeto + Condicion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES: Se denominan funciones
esenciales aquellas que se requieren para el cumplimiento del propdsito principal del
empleo y presentan las siguientes caracteristicas:

a) Describen lo que una persona debe realizar.
b) Responden a la pregunta: “; qué debe hacerse para lograr el propdsito principal?”.

c) Expresan lo que debe hacerse, esto no corresponde siempre con lo que se hace
actualmente.

d) Cada funcion enuncia un resultado diferente.
e) Su redaccién sigue el mismo ordenamiento metodologico que para el proposito
principal.

Nota: Se pueden identificar tantas competencias funcionales como resultados
se esperan del propésito principal del empleo que se analice.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES AL NIVEL JERARQUICO: Se
denominan funciones comunes al nivel jerarquico o transversales, aquellas que deben
ser desarrolladas por todos los cargos de dicho nivel, ya que hacen parte de los
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procesos o actividades que se consideran “Transversales” en el marco del Modelo de
Operacion por Procesos definido para la Entidad.

Estas funciones comunes, facilitan la aplicabilidad de la “Planta Global” de la Entidad,
siempre y cuando el empleado publico cumpla los requisitos de conocimientos,
formacion académica y experiencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Comprende el conjunto de teorias,
principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer
y comprender quien esté llamado al desempeio del empleo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Hace referencia a las competencias
comunes y comportamentales de acuerdo con el nivel jerarquico del cargo, las cuales
debe evidenciar el empleado o trabajador oficial, para el desarrollo del cargo, de
conformidad con lo descrito en el Decreto Unico Reglamentario del Sector de la
Funcién Publica, Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 0815 de 2018 y lo
definido en el Decreto 0989 del 09 de julio de 2020, donde el Gobierno Nacional
adiciono el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015,
en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe
de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en
las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA: Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrado, en las modalidades de formacidén técnica
profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de posgrado en las modalidades
de especializacion, maestria, doctorado y posdoctorado.

Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el Manual de
Funciones y de Competencias Laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC-
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que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES.

EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

La experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

® Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de
todas las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion
profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias

de la profesién o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

® Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o
area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

® Experiencia Laboral. Es |la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,

arte u oficio.

® Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion
del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segun el caso y
determinar ademas cuando se requiera, si esta debe ser relacionada. Para establecer la
experiencia, se deben tener en cuenta los limites descritos en el Decreto 785 de 2005 —
Articulo 13, compilado en el Decreto 1083 de 2015.
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6. EQUIVALENCIAS

Las equivalencias que aplicaran frente a los estudios y experiencia requeridos para
ocupar un cargo de empleo publico en la ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL,
fueron elaboradas tomando como referencia las definidas en el Decreto 1083 de 2015,
Articulo 2.2.2.5.1 y se definen a continuacion:

6.1 EQUIVALENCIAS PARA EL NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR
EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

o Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
o}

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

e Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y dos (2) afos de experiencia profesional.
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6.2EQUIVALENCIAS PARA EL NIVEL PROFESIONAL
EQUIVALENCIAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

o Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
o]

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

e Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

6.3EQUIVALENCIAS PARA EL NIVEL TECNICO
EQUIVALENCIAS

e Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica
profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
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EQUIVALENCIAS

Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

6.4EQUIVALENCIAS PARA EL NIVEL ASISTENCIAL

EQUIVALENCIAS

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA-
, se establecera asi:

Titulo de formacién tecnolégica o de formacioén técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

Un (1) afio de educacioén superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.

Aprobacién de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral
y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

Tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
del SENA.

Dos (2) afos de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) anos de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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1. CONSOLIDACION DE LR PLANTA DE PERSONAL

Segun lo definido en el Decreto 0090 del 03 de julio de 2025, la planta global de personal
de la ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL - TOLIMA esta conformada por los
siguientes cargos:

DENOMINACION DEL , No. TIPO
aliiEs CARGO HolEy GRADO | rRGos | cARGO*
ELECCION
ALCALDE 005 15 UNO (01) | 5ol
JEFE DE OFICINA 006 14 UNO (01) PEIE'J%DO
JEFE DE OFICINA 006 1 UNO (01) LNR
SECRETARIO DE
DIRECTIVO DESPACHO 020 14 SEIS (06) LNR
DIRECTOR LOCAL DE
SALUD 080 14 UNO (01) LNR
DIRECTOR CUATRO
ADMINISTRATIVO 009 13 (04) LNR
DIRECTOR FINANCIERO 009 13 UNO (01) LNR
JEFE DE OFICINA 115 13 UNO (01) LNR
] ASESORA
JEFE DE OFICINA
ASESORA 115 13 UNO (01) LNR
COMISARIO DE FAMILIA 202 13 UNO (01) CA
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 2l 13 UNO (01) CA
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO 222 12 UNO (01) CA
PROFESIONAL | ALMACENISTA GENERAL 215 T UNO (01) LNR
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219 M UNO (01) CA
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219 ! DOS (02) CA
CORREGIDOR 227 7 CINCO(05) | LNR
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DENOMINACION DEL ) No. TIPO
alkia- CARGO ey GRS CARGOS | CARGO*
INSPECTOR DE POLICIA
32 6 Catogori 303 11 UNO (01) CA
TECNICO CUATRO
ADMINISTRATIVO 367 10 (04) CA
TECNICO
TECNICO ADMINISTRATIVO 367 ! DOS (02) e
TECNICO CUATRO
ADMINISTRATIVO 367 6 (04) oA
TECNICO
ADMINISTRATIVO 367 4 DOS (02) CA
TECNICO OPERATIVO 314 3 UNO (01) CA
SECRETARIA EJECUTIVA 438 10 UNO (01) CA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 407 d UNO (01) CA
AUXILIAR CUATRO
ADMINISTRATIVO 407 8 (04) CA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 407 ! UNO (01) CA
AUXILIAR
ASISTENCIAL ADMINISTRATIVO 407 6 DOS (02) CA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO il 4 TRES (03) CA
SECRETARIO 440 8 DOS (02) CA
SECRETARIO 240 2 TRES (03) CA
CONDUCTOR 480 6 UNO (01) CA
AUXILIAR DE SERVICIOS
CLNERALES 470 1 DOS (02) CA
TOTAL DE CARGOS 63 SESENTA Y TRES CARGOS
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8. GARGOS DEL NIVEL DIRECTIVO

ALCALDE MUNICIPAL

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO ALCALDE MUNICIPAL
CcODIGO 005
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO ELECCION POPULAR
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
SUPERIOR INMEDIATO NO APLICA

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer las funciones que le asignan la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, los Acuerdos y
las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Las funciones del Alcalde son las determinadas en la Constitucion Politica de Colombia, la Ley
136 de 1994, Ley 1551 del 2012 y las demas que le asignen las normas legales.

Ademas de las funciones anteriores, el Alcalde tendra las siguientes

A. En Relacién con el Concejo Municipal.

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

2. Presentar los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo econdmico
y social y de obras publicas, que debera estar coordinada con los planes
departamentales y nacionales.

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

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

Cédigo:

), MANUAL ESPECIFICO DE '\Q/AN--G'HTOSZ

FUNCIONES Y COMPETENCIAS _ version: _

APARF LABORALES Vigente desde:
CHAPARRAL | Chaparral 2025107103

!!!!!! Tierra de GRANDES

Pagina 34 de 215

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrariar al ordenamiento juridico.

6. Reglamentar los acuerdos municipales.

7. Enviar al Gobernador, dentro de los cinco dias siguientes as u sancién o expedicion los
acuerdos del concejo, los decretos de caracter general que expida, los actos mediante
los cuales reconozca y decrete honorarios a los concejales y los demas de caracter
particular que el gobernador le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales, cuando el concejo este en
receso.

C. En Relacioén 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. La Policia Nacional
cumplirad con prontitud y diligencia las ordenes que le imparta el alcalde por conducto
del respectivo comandante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de conformidad
con la ley, si fuere 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.

c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes.

d) Requerir el auxilio de las fuerzas armadas 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, conforme el articulo
9 del Decreto No. 1355 de 1970 y demas disposiciones que lo modifiquen o
adicionen.

PARAGRAFO 1. La infraccién a las medidas previstas en los literales a), b) y ¢) configuraran
conforme al Cddigo Nacional de Policia-Ley 1801 de 2016, multas hasta de dos salarios legales
minimos mensuales.

PARAGRAFO 2. Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley 52 de 1990, los alcaldes
estaran obligados a informar a la oficina de orden publico y convivencia ciudadana del
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ministerio del Interior los hechos o circunstancias que amenacen con alterar o subvertir el orden
publico o la paz de la comunidad, con la especificidad de las medidas que se han tomado para
mantenerlo o restablecerlo.

D. En Relacién con la Nacién, al Departamento y a las Autoridades Jurisdiccionales.
1.

E. En Relacién con la Administracion Municipal.
1.

2.

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

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

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

Ejercer las funciones que delegue el Gobernador.

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

Dirigir la accion administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones
y de la prestacion de servicios a su cargo, representarlo judicial y extrajudicialmente.
Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia, incluyendo a los gerentes y
directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales y comerciales
de caracter local, si llegaren a existir, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.
Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales de conformidad con los
acuerdos respectivos. Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo
Municipal facultaran al alcalde para que ejerza la atribucién con miras al cumplimiento
de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad definidos por el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No
podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal
en el presupuesto inicialmente aprobado. Los acuerdos que sobre este particular se
expidan podran facultar al alcalde para que, sin exceder el monto presupuestal fijado,
ejerza dicha funcién pro tempore en los términos del articulo 209 de la Constitucion
Politica de Colombia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

. SefAalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado.
12.

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

Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del
municipio. Esta funcién puede ser delegada a las tesorerias municipales y se ejercera
conforme a lo establecido en la legislacion Contencioso Administrativa y de
procedimiento civil.

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

Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las juntas
administradoras locales.

Imponer multas hasta por diez (10) salarios minimos diarios, segun la gravedad, a
quienes desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sumario
administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de
conformidad con los acuerdos correspondientes. La oportunidad para el pago y la
conversion de las sumas en arresto se gobierna por lo prescrito en la ley.

Ejercer la segunda instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios
de la entidad, de conformidad con las funciones y competencias establecidas en el
Cddigo General Disciplinario.

Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas,
consejos y demas organismos cuyos nombramientos correspondan al Concejo
Municipal, cuando este no se encuentre reunido, nombrar interinamente a quien deba
reemplazarlos, excepto en los casos en que la ley disponga otra cosa.

Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y unidades
administrativas especiales del municipio.

Distribuir los asuntos, segun su naturaleza, entre las secretarias, direcciones, oficinas
y entidades descentralizadas.

Conceder permisos a los empleados publicos municipales de carrera administrativa
para aceptar con caracter temporal Empleos de la nacion o del departamento.
Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramiento econémico de los
habitantes del municipio.

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la promocion de la solidaridad y la
convivencia entre los habitantes del municipio, disefiando mecanismos que permitan la
participacién de la comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacién y la toma
de decisiones municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

18. Velar por el desarrollo sostenible en concurrencia con las entidades que determine la
ley.

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

F. En relacion con la Ciudadania.

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania a través de los canales de
difusién y medios de comunicacion masiva de acuerdo con las Politicas TIC y Gobierno
Digital.

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

3. Difundir de manera amplia y suficiente el Plan de Desarrollo Municipal a los gremios, a

las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

Facilitar la participacién ciudadana en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeiio.

B

G. Conforme a la Constituciéon Politica articulo 315

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas, y los Acuerdos del Concejo Municipal.

2. Conservar el Orden Publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones y 6rdenes que reciba del presidente de la Republica y del respectivo
Gobernador. El Alcalde es la primera autoridad de policia del Municipio. La Policia
Nacional cumplira con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el Alcalde por
conducto del respectivo comandante.

3. Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente y
nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores
de los establecimientos publicos y las empresas industriales y comerciales de caracter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los
Acuerdos municipales respectivos.

5. Presentar oportunamente al Concejo los Proyectos de Acuerdo sobre: Planes y
Programas de Desarrollo Econdmico y Social, Obras Publicas, Presupuesto Anual de
Rentas y Gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha del
Municipio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6.

7.

9.

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

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

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

Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el Plan de Inversion y el Presupuesto.

10. Las demas que la Constitucién y la Ley le senalen.

H. En materia de Gestion disciplinaria:

1.

Ejercer la segunda instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios
de la entidad, de conformidad con las funciones y competencias establecidas en el
Caodigo General Disciplinario.

Las demas que le asigne la ley o que correspondan con la naturaleza de la dependencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrollo, Esquema de
Ordenamiento Territorial, Planes de Acciodn, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Republica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de Control.

Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio
Planeacion estratégica.

Relaciones Publicas

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Orientacion a resultados ® Liderazgo
® Orientacion al usuario y @® Planeacion
al ciudadano ® Toma de Decisiones
® Transparencia ® Direccién y Desarrollo personal
® Compromiso con la Organizacién ® Conocimiento del Entorno
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Los exigidos por la Ley

-spacio en Blanco

PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

Cédigo:

CONTROL INTERNO

v MANUAL ESPECIFICO DE MAN-GH-001
C FUNCIONES Y COMPETENCIAS vi Version: 02
ok igente desde:
CHAPARRAL | Chaparral LABORALES 2025/07/03
Pagina 40 de 215
JEFE DE OFICINA - CONTROL INTERNO
IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CcODIGO 006
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO PERIODO FIJO
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE - OFICINA DE

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el Sistema de Control Interno de la Entidad, y su articulacion con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, acompafiando como instancia estratégica a la alta direccion
en la continuidad del proceso administrativo, la evaluacion de los planes establecidos y la
mejora continua para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos, en el marco de los
principios de eficacia, eficiencia, efectividad, calidad y transparencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asistir y acompanar a la administracion municipal en la verificacion y evaluacién del Sistema
de Control Interno; de acuerdo a la ley y las directrices del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG.

. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la

organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Dirigir y organizar el plan, programas y acciones para la verificacion y evaluaciéon del
sistema de control interno de la entidad,

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la calidad, la eficacia, la eficiencia y economia de los procesos
relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de la
entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios para facilitar el desarrollo de las
competencias constitucionales y legales y el logro de la misién institucional.

Evaluar y verificar que los recursos de la organizacion estén administrados y dirigidos al
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo a las normas de calidad.

Evaluar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y de sus registros, de acuerdo al
proceso de documentacion vigente en la entidad.

Formular y aplicar planes y medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus
objetivos y verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas para
garantizar la proteccién de los recursos de la organizacion.

Vigilar porque la Entidad disponga de procesos de planeacion institucional y de los
mecanismos adecuados para el disefio, desarrollo y evaluacion organizacional, de acuerdo
con su naturaleza y caracteristicas.

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,

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participaciéon ciudadana para lograr
el desarrollo del mandato Constitucional y legal.

Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan
los resultados esperados.

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

Asegurar la existencia y cumplimiento de politicas y planes sobre necesidades de
informacién presupuestal, contable y financiera por parte de la entidad.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.
Mantener actualizado el archivo de disposiciones legales y las guias, circulares, instructivos
y demas documentos técnicos elaborados por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y demas normas relacionadas con el control Interno y promover su
cumplimiento con rigurosidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucién y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios y
actualizacién de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacién de los sistemas
de informacién relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.

e Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

e Planeacion estratégica.

o Normatividad en el marco de su competencia.

e Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —
ESPECIALES PARA EL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA B CONDUCTAS ASOCIADAS

® Asume la responsabilidad por sus
resultados. Plantea estrategias para
: . alcanzar o superar los resultados
Realizar las funciones y

cumplir los compromisos esperados,
Orientacion a ® Cumple con oportunidad las funciones de

organizacionales con , o
resultados g . . acuerdo con los estandares, objetivos y
eficacia, calidad y . . .
. tiempos establecidos por la entidad.
oportunidad

® Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
ESPECIALES PARA EL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Evalua de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos.

Liderazgo e Iniciativa

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener la
cohesién necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados,
genera un clima positivo y de seguridad.
Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones, promoviendo la eficacia del
equipo  hacia objetivos 'y metas
institucionales.

Fija objetivos, realiza un adecuado
seguimiento y brinda retroalimentacion a los
grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas de
solucion que orientan la toma de decisiones
de la alta direccion.

Se anticipa y enfrenta los problemas y
propone  acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.
Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo,
estilos de direccion y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

Planeacion

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

Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos vy
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempeno.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
ESPECIALES PARA EL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

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

® Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

® Optimiza el uso de los recursos. Define y
concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo.

® Utiliza los canales de comunicacion, con
claridad, precisién y tono apropiado para el

receptor.

® Redacta informes, documentos, mensajes,
Establecer comunicacién con claridad para hacer efectiva y sencilla la
efectiva y positiva con comprension, y los acompafa de cuadros,

. P . superiores  jerarquicos, graficas, y otros cuando se requiere.
Comunicacién efectiva ) .

pares y ciudadanos, tanto | ® Mantiene atenta escucha y lectura a efectos
en la expresion escrita, de comprender mejor los mensajes o
como verbal y gestual. informacion recibida.

® Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato. Fomenta Ia
comunicacion clara, directa y concreta.

® Mantiene la informacion.

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto
No. 1083 de 2015, modificado por el Decreto
No.0989 de 2020, se deberan acreditar los
siguientes requisitos teniendo en cuenta las

Nota aclaratoria:
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FORMACION ACADEMICA

categorias de departamentos y municipios | Experiencia profesional relacionada en

previstas en la ley, asi:

e TITULO PROFESIONAL

Tarjeta profesional

reglamentados por la normatividad vigente. asesor, coordinador o auditor de control

en

asuntos de control interno. Se entiende por
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno la adquirida en el
ejercicio de empleos que tengan funciones
los casos | similares a las del cargo de jefe de oficina,

interno o quien haga sus veces, dentro de las

cuales estan las siguientes:

e Medicion y evaluacion permanente de la
eficiencia, eficacia y economia de los
controles del Sistemas de Control Interno.

o Asesoria en la continuidad del proceso
administrativo, la revaluacion de planes e
introduccion de correctivos necesarios
para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos.

e Actividades de auditoria o seguimiento.

o Actividades relacionadas con el fomento
de la cultura del control.

e Evaluacién del proceso de planeacién, en
toda su extension;

e Formulacion, evaluacion e
implementacién de politicas de control
interno.

e Evaluacién de los procesos misionales y
de apoyo, adoptados y utilizados por la
entidad, con el fin de determinar su
coherencia con los objetivos y resultados
comunes e inherentes a la mision
institucional

e Asesoria y acompafiamiento a las
dependencias en la definicion y
establecimiento de mecanismos de control
en los procesos y procedimientos, para
garantizar la adecuada proteccion de los
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FORMACION ACADEMICA

recursos, la eficacia y eficiencia en las
actividades, la oportunidad y confiabilidad
de la informacion y sus registros y el
cumplimiento de las funciones y objetivos
institucionales.

e Evaluacién de riesgos y efectividad de
controles.

e Las funciones relacionadas con el
desempefo de la gestion estratégica,
administrativa y/o financiera.

EQUIVALENCIAS

Las equivalencias contempladas en el Decreto 0989 de 2020 y solo para aquellas categorias
de departamentos y municipios en los que esta prevista.
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JEFE DE OFICINA - CONTROL DISCIPLINARIO

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CcODIGO 006
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA CONTROL DISCIPLINARIO

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcion disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los servidores publicos
de la Administracion Central de la Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima, con el fin de

posibilitar el cumplimiento de los fines esenciales de la entidad, mediante la aplicacion de la
ley, la jurisprudencia, la doctrina y las disposiciones vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer a la Secretaria General y de Gobierno, las medidas de prevencion, los programas
y las estrategias de divulgacion orientadas a la lucha contra la corrupcion, la apropiaciéon
del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico transparente, idéneo y eficaz
de la entidad, de conformidad con los Cddigos de Integridad y, General Disciplinario.
Conocer, sustanciar e instruir de oficio, por denuncia, queja o informe de servidor publico,
los procesos disciplinarios que se promuevan en contra de servidores y exservidores de la
entidad, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario.

Informar a la Procuraduria General de la Nacién, la apertura de las investigaciones
disciplinarias, para lo de su competencia, teniendo en cuenta las normas que rigen la
materia.

Notificar y comunicar las decisiones que se adopten en la etapa de instruccion,
especialmente informar que, notificado el pliego de cargos, el proceso continuara en otra
dependencia, con base en las funciones y competencias de la entidad y el régimen
disciplinario vigente.

Remitir a la Oficina Asesora Juridica, los procesos disciplinarios en los que se dicte pliego
de cargos, debidamente notificados, de acuerdo con la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Mantener, custodiar y actualizar los archivos y registros de los procesos disciplinarios, en
concordancia con la gestion de la informacion de la entidad

7. Presentar informes de sus actuaciones a los organismos de control, cuando sean
requeridos, con base en los procesos institucionales.

8. Disenfar y ejecutar, en coordinacion con la Secretaria General y de Gobierno — Direccion
Administrativa, las medidas, los programas y las estrategias de divulgacion encaminadas a
fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra la corrupcion, la
apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico transparente,
integro, idoneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de Integridad vy,
General Disciplinario.

9. Fijar los procedimientos operativos para garantizar que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legales de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad
y reserva, buscando asi salvaguardar el derecho a la defensa y al debido proceso.

10. Realizar la induccién y reinduccion en materia disciplinaria a los servidores publicos con
relaciones de sujecion al Municipio de Chaparral.

11. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

2. Coordinar y participar en la preparacién y ejecuciéon del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

3. Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demdas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.

4. Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

5. Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

6. Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

Cédigo:

31 MANUAL ESPECIFICO DE '\Q/AN--G'HTOSZ

FUNCIONES Y COMPETENCIAS _ version: _

APARF LABORALES Vigente desde:
CHAPARRAL | Chaparral 2025107103

!!!!!! Tierra de GRANDES

Pagina 50 de 215

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios y
actualizacion de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccidn personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

Evaluar el desempeno laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.

Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de
Control.

Organizacién del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

Planeacion estratégica.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Normatividad en el marco de su competencia.

¢ Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continuo e V.ISIOn estrategpa
. - ® Liderazgo efectivo
® Orientacion a resultados .
. L . . @® Planeacion
® Orientacion al usuario y al ciudadano -
. . ., ® Toma de decisiones
@® Compromiso con la direccién .
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
® Trabajo en equipo . .
® Adobcién al Cambio @® Pensamiento sistémico
P ® Resolucion de conflictos
FORMACION ACADEMICA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

. DERECHO Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

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

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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SECRETARIO DE DESPACHO
IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CcODIGO 020
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a coordinar con el Despacho del
Alcalde, las tareas y asuntos de las dependencias de la administracion y su interrelacion con
los demas grupos de valor, relacionados con la direccidon, organizacion y control de la accion

de convivencia y seguridad ciudadana municipal, asi como la operacion de los recursos

fisicos, documentales y humanos de la administracion, que fortalezcan las soluciones
internas de las dependencias, contribuyendo a mejorar las respuestas a las necesidades y

expectativas de la ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacién de los procesos que se
ejecutan en la Direccion de Seguridad y Convivencia Ciudadana y la Direccion
Administrativa, atendiendo las disposiciones definidas por las entidades competentes.

2. Dirigir, vigilar y coordinar el trabajo de los Grupos Internos de Trabajo (si los tuviere), en la
ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos asignados a la dependencia y en

el despacho correcto y oportuno de los asuntos de su competencia.

Relacionadas con la Gestidon y apoyo al Despacho del Alcalde:

1. Dirigir, coordinar y controlar las relaciones y actividades interinstitucionales entre el
despacho del Alcalde, corporaciones, instituciones, personas y demas entidades del orden
nacional, departamental y municipal, de conformidad con lo establecido en los procesos y

procedimientos adoptados por la Entidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Relacionadas con la Gestion de Convivencia y Sequridad Ciudadana

Coordinar con las dependencias de la Administracion Municipal, el apoyo que requiera el
Alcalde para el logro de sus objetivos, y verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiento, segun
lo establecido en el marco normativo vigente.

Coordinar la accién del gobierno en sus relaciones con el Concejo Municipal y sustentar y
velar porque los proyectos de Acuerdo presentados por el gobierno, se desarrollen con
arreglo a los principios de economia, eficacia y celeridad, de conformidad con el origen del
proyecto.

Actuar como canal de comunicacion y consulta entre el Alcalde, los funcionarios
municipales y los de otros niveles de gobierno que requieran tramitar asuntos ante el
Despacho y cuya competencia no esté asignada a otras dependencias de la administracion.
Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo de Gobierno, de conformidad con lo definido en
el marco normativo vigente.

Prestar apoyo logistico y administrativo al Despacho del Alcalde, para el ejercicio de las
funciones y las facultades municipales.

Organizar de manera conjunta con las secretarias de despacho: los consejos comunitarios,
las asambleas de participacion comunitaria y los eventos relacionados con rendicion de
cuentas, informes de gestion a la ciudadania y las estrategias de Presupuesto participativo.

1.

2.

Coordinar bajo la direccién del Alcalde, con las autoridades civiles, militares, judiciales y de
policia, la preservacion y restablecimiento del orden publico en la jurisdiccion del municipio.
Disenar, adoptar, coordinar y aplicar las politicas y estrategias, tendientes a la conservacion
y restablecimiento de la seguridad ciudadana, al afianzamiento de la paz, la convivencia,
los Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, de conformidad con la
normatividad vigente.

Dirigir y coordinar las acciones entre el Municipio y las instituciones participantes en el
Consejo de Seguridad, de conformidad con la normatividad vigente.

Convocar a Consejo Ordinario de Seguridad y Convivencia y al Comité Territorial de Orden
Publico, de conformidad con la normatividad vigente

Elaborar e implementar los Planes Integrales de Seguridad y Convivencia Ciudadana que
contemple los planes, programas y proyectos elaborados conjuntamente con los
representantes de la fuerza publica, organismos de seguridad y policia judicial a nivel
territorial, de conformidad con la normatividad vigente

Disponer acciones transitorias de Policia, ante situaciones extraordinarias que puedan
amenazar o afectar gravemente a la poblacién, con el propdsito de prevenir las
consecuencias negativas ante la materializacion de un evento amenazante o mitigar los
efectos adversos ante la ocurrencia de desastres, epidemias, calamidades, o situaciones
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

de seguridad o medio ambiente; asi mismo, para disminuir el impacto de sus posibles
consecuencias, de conformidad con las leyes que regulan la materia.

Otorgar permisos para la realizacién de eventos y/o espectaculos publicos, asi como para
la operacion de rifas y sorteos internos en los diferentes establecimientos de comercio que
se ejecuten en el municipio, coordinando con la Direccion de Seguridad y Convivencia
Ciudadana su supervision, en los términos establecidos por la normatividad vigente.
Expedir permisos para la ubicacion de publicidad exterior visual en el Municipio,
estableciendo ademas los sitios o lugares para la fijacién de vallas, pendones y pasacalles,
carro vallas, alusivos a la misma.

Liderar los procesos de recuperacion y proteccion del espacio publico en el Municipio,
procurando su destinacion al disfrute colectivo, y al desarrollo urbanistico, teniendo como
prioridad el control urbano, la regulacién del uso, ocupacién y aprovechamiento del suelo,
garantizando una mejor calidad de vida para sus habitantes.

Expedir resoluciones y/o certificaciones de registro e inscripcion de las personas juridicas
sometidas al Régimen de Propiedad Horizontal de conformidad con la normatividad vigente,
asi como las resoluciones y/o certificaciones de inscripcion de representante legal y revisor
fiscal.

Expedir permisos e imponer sanciones en lo relacionado con el ejercicio de actividades
privadas y la defensa del espacio publico, en el marco de sus competencias.

Disefiar y desarrollar programas de capacitacion en aspectos relacionados con la
organizacién y participacion comunitaria, veeduria, destinadas a las Juntas de Accién
comunal, comunas, ONG’S entre otras, de conformidad con la normatividad vigente

Dirigir y coordinar la inscripcion de las Juntas de Accién Comunal del Municipio y expedir
los certificados de existencia y representacion legal o de certificados de dignatarios, de
conformidad con la normatividad vigente

Otorgar, suspender y cancelar la personeria juridica de las organizaciones de base, de
acuerdo con las facultades otorgadas por la normatividad vigente, en el marco de la
formulacién e implementacién de la politica publica de los organismos de accién comunal
y de sus afiliados.

Promover, fortalecer y coordinar programas y proyectos de educacion para la democracia
participativa, la accién comunal, la participacién de la sociedad civil y la garantia de los
derechos y deberes electorales en el Municipio de Chaparral, de conformidad con lo
definido en la normatividad vigente.

Apoyar a las autoridades electorales, con miras al fortalecimiento de la democracia
pluralista y participativa y el cumplimiento de los derechos y deberes civiles y politicos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Relacionadas con la Gestion Administrativa de la Entidad

1.

Planear, dirigir, adoptar e implementar politicas, estrategias y directrices organizacionales
orientadas a la administracién del talento humano, los recursos fisicos, tecnolégicos y
documentales, que fortalezcan las soluciones internas de las dependencias, contribuyendo
a mejorar las respuestas a las necesidades y expectativas de la ciudadania.

Liderar el desarrollo de estudios y/o justificaciones técnicas para el redisefo,
reorganizacion y/o formalizacion de la estructura organizacional de la entidad, el Sistema
de Nomenclatura y Clasificacion de Empleos, la Escala Salarial y la Planta de Personal, de
conformidad con la normatividad vigente y la metodologia establecida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Liderar y coordinar con la Direccién Administrativa, el disefo, elaboracién, adopcion,
ejecucion y control de los programas y planes para la Gestién Estratégica del Talento
Humano, como son: Plan de Formacién y Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento
Humano, Plan de Prevision de Recursos Humanos y Plan Anual de Vacantes, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.

Disefar y ejecutar, en coordinacion con la Oficina de Control Disciplinario, las medidas, los
programas y las estrategias de divulgacion, encaminadas a fortalecer una cultura
organizacional hacia la prevencion, la lucha contra la corrupcion, la apropiacion del régimen
disciplinario y la promocién de un servicio publico transparente, integro, idoneo y eficaz de
la entidad, de conformidad con los Cddigos de Integridad y, General Disciplinario.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendiciéon de cuentas e
informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucién y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

6. Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

7. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

8. Aplicar los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios y
actualizacion de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.

9. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacién de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

10. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

11. Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comisiéon Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.

e Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

e Planeacion estratégica.

o Normatividad en el marco de su competencia.

e Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continuo e V.ISIOn estrategl'ca
. L ® Liderazgo efectivo
® Orientacién a resultados .,
. L . . ® Planeacion
@® Orientacion al usuario y al ciudadano -
. . . ® Toma de decisiones
@® Compromiso con la direcciéon L
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
® Trabajo en equipo . e
. . ® Pensamiento sistémico
® Adopcién al Cambio . .
® Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ADMINISTRACION

e CONTADURIA PUBLICA

e ECONOMIA

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

AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

e INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
e INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES

AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:
e DERECHO Y AFINES
e CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES
e FORMACION RELACIONADA CON EL
CAMPO MILITAR O POLICIAL
e PSICOLOGIA
e SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
cODIGO 020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a orientar el desarrollo y la
transformacion territorial, econémica, social y ambiental del Municipio, mediante el

direccionamiento, coordinacion y articulacion de politicas publicas, participacién ciudadana y

una gestion publica efectiva, digital e innovadora, con el fin de brindar los elementos e

instrumentos suficientes, para facilitar la toma de decisiones en funcion del cumplimiento de

los fines del estado y la sostenibilidad municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacién de los procesos que se
ejecutan en la Direccion de Planeacion y Ordenamiento Territorial y en la Direccién del
Banco de proyectos, Estudios y Disefios, atendiendo las disposiciones definidas por las
entidades competentes.

Liderar las actividades de preparacién, concertacion y formulacion de los instrumentos de
planeacion necesarios para la ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes y
programas de desarrollo del Municipio, con las dependencias y entidades de la
administracién, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente
Dirigir la formulacion y evaluacién de las politicas, planes, programas y proyectos en los
temas de gestion territorial, espacio publico, subsidios y estratificacién socioecondmica
para generar desarrollo sostenible y equitativo.

Liderar junto con los entes competentes la articulacion del Municipio con el ambito regional,
para la formulacion de politicas y planes de desarrollo, en el mediano y largo plazo
buscando el equilibrio integral en la region.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Articular con la Direccion de Contratacion, la elaboracién y seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad, de conformidad con lo establecido en el marco normativo
vigente.

Coordinar y articular con las demas dependencias de la Administracion Central, el proceso
de consolidacion de los informes de gestién y rendicion de cuentas, con la finalidad de
generar transparencia, condiciones de confianza entre el gobernante y los ciudadanos,
garantizando el ejercicio del control social a la administracion, de acuerdo con lo establecido
en el marco legal vigente.

Coordinar con las distintas entidades e instancias la formulacion de directrices y
orientaciones para el ordenamiento territorial de la totalidad o porciones especificas de su
territorio, de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar la implementacion, administracion, ejecucion y seguimiento del Sistema General de
Regalias del Municipio, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad
vigente.

Preparar, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda y las demas dependencias, el
presupuesto anual para el Municipio

Definir los criterios y las politicas para el disefio del espacio publico en articulacion con la
Secretaria General y de Gobierno.

Responder por el cumplimiento de la reglamentacién vigente en la aprobacion de los
proyectos concernientes a urbanizaciones, construcciones, proyectos viales, de instalacion
de redes de distribucion y de servicios y en general proyectos de desarrollo fisico que se
presenten ante la Secretaria de Planeacion.

Realizar la regulacion del uso del suelo y del patrimonio ejidal del municipio, de conformidad
con la normatividad que expida el Concejo Municipal y en concordancia con la normatividad
local, regional y nacional.

Dirigir los estudios tendientes a determinar beneficiarios de los programas de vivienda de
interés social que adelante la Alcaldia, de conformidad con el marco normativo vigente.
Dirigir los procesos de evaluacion que permitan verificar que la prestacién de servicios
publicos domiciliarios en el Municipio, se realicen de manera eficiente, oportuna y en
cumplimiento del marco regulatorio vigente; e informar a las autoridades competentes las
novedades que sobre la materia se presenten.

Coordinar con la Secretaria de General y de Gobierno y la Direccion de Seguridad y
Convivencia Ciudadana, la realizacion de procedimientos de control urbanistico e imponer
las sanciones por contravenciones correspondientes, a las que se refiere la Ley 388 de
1997 y el Decreto 1052 de 1998.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

16. Propender por la correcta implementacion y el cumplimiento de los requisitos derivados del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, de acuerdo con lo definido en la
normatividad vigente.

17. Conocer y decidir de los recursos de apelacion en primera instancia, contra las decisiones
proferidas por la inspeccion de policia en el curso del procedimiento verbal abreviado en lo
que tiene que ver con las materias a su cargo, conforme a lo sefalado en la normatividad
vigente.

18. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

Relacionadas con la Gestion del SISBEN:

1. Dirigir la identificacion de la poblacién pobre y vulnerable en su jurisdiccién y seleccionar e
los beneficiarios del régimen subsidiado, atendiendo las disposiciones que regulan la
materia y mantener actualizada la informacion.

2. Dirigir y coordinar el proceso de administracién de la base de datos del SISBEN, de
conformidad con los lineamientos normativos vigentes.

3. Dirigir y coordinar las actividades que permitan mantener actualizado el sistema del
SISBEN para que sirva como instrumento para la identificacion y seleccién de beneficiarios
de los programas sociales.

4. Coordinar las visitas de los censadores para la verificacion de los datos de la comunidad
registrada y postulada.

5. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

Relacionadas con la Gestion Tecnoldgica y la Transformacion Digital del Municipio:

1. Disenar, formular, adoptar y promover las politicas publicas, planes, programas del sector
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para aumentar la productividad,
innovacién, competitividad y transformacion digital de las regiones, para el cierre del a
brecha digital.

2. Administrar, asesorar, brindar soporte y apoyar a la administracion del Municipio en temas
TIC para lograr el cumplimiento de sus objetivos y mejoramiento de sus procesos y
procedimientos internos para la toma estratégica de decisiones.

3. Liderar, identificar, disefiar, oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnolégicas,
de informacién y comunicacién que mejoren la eficiencia y eficacia institucional, generando
impacto social y la transformacion digital en el Municipio de Chaparral.

4. Promover, desarrollar y consolidar el uso, apropiacion y gestion de la politica publica de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) y la estrategia de Gobierno
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Digital para que se entreguen servicios al ciudadano de forma integrada, transparente, y
eficiente en el Municipio.

Participar en la coordinacion, planeacion, direccién, ejecucion y control de actividades de
investigacion, desarrollo de ciencia tecnologia e innovacién, asi como la apropiacion de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones en las diferentes entidades
descentralizadas del municipio/departamento, asi mismo, en los espacios de articulacion
con los diferentes sectores académicos, productivos y entidades publicas y privadas.
Propender y facilitar el uso y apropiacion de las tecnologias, los sistemas de informacién y
servicios digitales por parte de los servidores publicos, ciudadanos y grupos de interés a
quienes estan dirigidos para mejorar el acceso a todos habitantes y que lo hagan de forma
segura y responsable.

Disefar estrategias que permitan promover el uso de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones en sectores que sean considerados estratégicos dentro de los planes
de desarrollo regionales tales como salud, educacién, agro, comercio, seguridad,
comunicaciones, entre otros.

Promover y asesorar a la administracién en la reglamentacion, instalacion y regularizacion
de la infraestructura de redes de telecomunicaciones para contribuir al mejorar la
conectividad y permita el cierre de la brecha digital en las comunidades.

Promover e implementar politicas y programas de ciudades inteligentes, que permitan la
solucién de problematicas urbanas mediante la adopcion de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones.

Dirigir y coordinar la formulacién, ejecuciéon y evaluacion del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (PETIC) de la Alcaldia Municipal de
Chaparral, de conformidad con las politicas y estrategias definidas, con el fin de apoyar la
gestion de las dependencias, asi como garantizar la seguridad y control de los sistemas
tecnoldgicos y de las comunicaciones.

Apoyar a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relacién con la Ciudadania, en el disefio
y/o actualizacion de los contenidos de la pagina Web de la Alcaldia, de acuerdo con los
requerimientos y aprobaciones de las dependencias de la administracion municipal.
Brindar el soporte técnico correctivo y preventivo de los equipos de computo de la entidad,
de conformidad con lo definido en las politicas de Gobierno Digital y Seguridad de la
Informacion.

Coordinar los requerimientos de apoyo logistico y equipos audiovisuales de la
administracién municipal, atendiendo los procesos y procedimientos establecidos en la
entidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicidon de cuentas e
informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucién y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios y
actualizacién de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacién relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operaciéon, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.

o Organizacion del Estado; gestibn administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

¢ Planeacion estratégica.

¢ Normatividad en el marco de su competencia.

e Relaciones Publicas

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégi
® Aprendizaje continuo e .S on estra’ey .ca
. - ® Liderazgo efectivo
® Orientacion a resultados .
. Ny . . ® Planeacion
@ Orientacion al usuario y al ciudadano -
. . o ® Toma de decisiones
@® Compromiso con la direccién L
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
® Trabajo en equipo . e
® Adoocion al Cambio @® Pensamiento sistémico
P ® Resolucion de conflictos
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES

Titulo profesional en disciplina académica

(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

e ADMINISTRACION

o« ECONOMIA

e CONTADURIA PUBLICA

AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

e ARQUITECTURA Y AFINES

o INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES

e INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

e INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES

o INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

e INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

o INGENIERIA CIVIL Y AFINES

e INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES

o INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICAY
AFINES

o INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES

e INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES

o INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

o INGENIERIA MECANICA Y AFINES

o INGENIERIA QUIMICA Y AFINES

e OTRAS INGENIERIAS

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional o relacionada con las funciones
del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

EXPERIENCIA

EQUIVALENCIAS
Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
cODIGO 020
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a coordinar la politica en materia
fiscal, financiera y econémica del gobierno municipal, para asegurar las financiacién de los
programas y proyectos de inversion, los gastos autorizados para el funcionamiento de la
administracion y el cumplimiento de la deuda publica del municipio, asesorando al Alcalde en
esta materia, asi como encargarse de la gestién del recaudo de los ingresos y pagos de las
obligaciones a cargo del Municipio y su respectiva contabilidad, para alcanzar las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo atendiendo la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacion de los procesos que se
ejecutan en la Direccion de Tesoreria, verificando que se efectien con sujecion a los
principios de oportunidad, seguridad, transparencia, responsabilidad y liquidez.

2. Administrar los recursos financieros y econdmicos necesarios para financiar los planes
programas y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo, orientados al mejoramiento
de la calidad de vida de la comunidad.

3. Gestionar ante las distintas dependencias del orden nacional y departamental los recursos
de todo orden y su participacion correspondiente, para la adecuada realizacidn de las obras
de interés general que le competen a la Secretaria que lidera.

4. Elaborar y articular los elementos esenciales del Sistema Presupuestal: el Plan Financiero
(componente del Marco Fiscal de Mediano Plazo (MFMP), el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) y el Presupuesto anual, y propender por su cumplimiento.

5. Administrar los riesgos financieros, crediticios y cambiarios, logrando la preservacion de los
recursos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Dirigir y supervisar, en coordinaciéon con las secretarias de despacho, la elaboracion,
ejecucion y control del Plan Financiero, como instrumento de planeacién y gestion
financiera del sector publico municipales, asi como la elaboracion, presentacion,
aprobacion y liquidacion del presupuesto de rentas y gastos e inversiones del Municipio, de
acuerdo con lo establecido en el marco normativo vigente.

7. Dirigir y supervisar el recaudo, administracion, aseguramiento y registro de los ingresos
corrientes, las contribuciones parafiscales, los fondos especiales y los recursos de capital
y de crédito del Municipio, de conformidad con las disposiciones legales.

8. Efectuar las operaciones necesarias para invertir los excedentes de la liquidez, en
entidades financieras de reconocida solidez y solvencia vigiladas por las autoridades
correspondientes y en consideracién a la programacion de compromisos.

9. Expedir las certificaciones (ingresos y retenciones a funcionarios del municipio, y a terceros
certificados de ingresos por rendimientos financieros u otros ingresos), conforme a las
normas sobre la materia.

10. Dirigir y supervisar la formulacion de acciones penales, disciplinarias, administrativas
fiscales necesarias para garantizar los ingresos y el adecuado manejo de los recursos, del
Municipio.

11. Liderar el disefio y aplicacion de controles e indicadores que permitan conocer y reorientar
el estado de los objetivos y metas financieras del Municipio.

12. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

Relacionadas con la Gestién del Presupuesto y la Contabilidad:

1. Asesorar al Alcalde en todos los aspectos relacionados con la obtencién y manejo del
presupuesto y del crédito publico, en particular en lo relativo a las politicas de
financiamiento interno y externo del Municipio, sus entidades descentralizadas.

2. Disefar, dirigir, implementar y controlar los métodos y procedimientos para la correcta
programacion y ejecucion presupuestal, de conformidad con el marco normativo vigente.

3. Preparar el anteproyecto y proyecto del presupuesto anual de rentas, gastos e inversion
del Municipio.

4. Proyectar los indicadores financieros para el seguimiento del presupuesto y el plan
financiero de inversiones.

5. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y elaborar los correspondientes
registros.

6. Cuidar la confiabilidad, oportunidad y precision de la informacion Financiera, econémica y
presupuestal para la toma de decisiones de la Alcaldia Municipal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Relacionadas con las Rentas Municipales:

Organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro por concepto de impuestos,
contribuciones, participaciones, tasas, aportes, auxilios y cualquier otro ingreso al tesoro
municipal, multas y conforme a las normas legales vigentes en la materia.

Suministrar informacién contable confiable y oportuna que revele la situacion financiera,
econdémica y social del Municipio, que ayude a la toma de decisiones, en el ejercicio del
control y cumplimiento de los planes y politicas y que satisfaga las necesidades de los
organismos de control, entes publicos y la ciudadania en general.

Elaborar los estados financieros, informes y rendicion de cuentas en materia contable a los
organismos de control, Contaduria General, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
Entidades financieras, Administracién Central Municipal y comunidad en general.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

1.

Dirigir y supervisar la formulacion y ejecucion de politicas tributarias y de control a la
evasion y la elusion de las rentas y tributos municipales; de crédito publico; presupuestal
de ingresos y gastos; de tesoreria, y de aprovechamiento e inversion de los recursos
captados de conformidad con las normas legales.

Promover politicas y campafas de impacto a nivel municipal que contribuyan a la
generacion de cultura tributaria en los contribuyentes o sujetos pasivos de los tributos
municipales.

Conservar el archivo historico, fisico y sistematico de la informacién que se tiene de los
contribuyentes de los impuestos municipales.

Adelantar los procesos de fiscalizacion de los impuestos municipales, de acuerdo a las
normas que la regulan, dando aplicacién taxativa y expresa a los principios de la funcion
publica.

Brindar orientacién oportuna y efectiva a los contribuyentes de los impuestos municipales.
Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e
informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

14.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios y
actualizacién de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccidn personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de

Control.
e Organizacion del

¢ Planeacion estratégica.

e Normatividad en el marco de su competencia.

¢ Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Estado; gestiéon administrativa;
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

politicas publicas; marco legal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES
Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION

e CONTADURIA PUBLICA

profesional o relacionada con las funciones
del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS
o ECONOMIA
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

EXPERIENCIA

EQUIVALENCIAS
Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

cODIGO 020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a la implementacion de Politicas,
Planes, Programas y Proyectos orientados a garantizar la promocion, prevencion, proteccion,
restablecimiento y garantia de los derechos de los distintos grupos poblacionales, asi como la
gestion Educativa, Cultura y Deportiva del Municipio, coordinando y ejecutando los proyectos

del orden social designados por el Gobierno Nacional, Departamental y los adoptados en el

Plan de Desarrollo Municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacion de los procesos que se

ejecutan en la Direccion Local de Salud y la Direccion Educativa, Cultural y Deportiva,
verificando que se efectiuen con sujecion a los principios de oportunidad, seguridad,
transparencia y responsabilidad social.

Gestionar las politicas publicas sociales del municipio de Chaparral en coordinacion con
otros sectores, organismos o entidades, para los distintos grupos poblacionales (Primera
infancia, nifez, infancia y adolescencia, Mujer, Poblaciéon LGTBQI+, Jovenes, Adultos
mayores, Familias, Habitantes de calle, Afrodescendientes, Grupos étnicos, Victimas,
Migrantes; en especial de aquellos en mayor situacién de pobreza y vulnerabilidad),
liderando la ejecucién de estrategias, planes, programas y proyectos que permitan su
desarrollo, que coadyuven a mejorar las condiciones de vida y su entorno, garantizando el
cumplimiento integral de sus derechos, de conformidad con la normatividad vigente.
Liderar la implementacién de Politicas, Planes, Programas y Proyectos orientados a
garantizar la promocion, prevencion, proteccion, restablecimiento y garantia de los
derechos de los distintos grupos poblacionales del Municipio (Primera infancia, nifiez,
infancia y adolescencia, Mujer, Poblacién LGTBQI+, Jévenes, Adultos mayores, Familias,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Habitantes de calle, Afrodescendientes, Grupos étnicos, Victimas, Migrantes), en especial
de aquellos en mayor situacién de pobreza y vulnerabilidad.

Gestionar la entrega de subsidios municipales y nacionales a la poblacién vulnerable del
municipio de Chaparral, garantizando el cumplimiento de los derechos de las personas que
lo solicitan y con el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en cada caso.
Desarrollar investigaciones sociales para la caracterizacion de los grupos poblacionales
presentes en el municipio de Chaparral, que conduzcan al conocimiento de su realidad, la
identificacion de sus necesidades y las estrategias a emplear para el restablecimiento de
sus derechos, en el marco de los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal.
Administrar los sistemas de informacion relacionados con la gestion social de los grupos
poblacionales vulnerables (Primera infancia, nifiez, infancia y adolescencia, Mujer,
Poblacion LGTBQI+, Jévenes, Adultos mayores, Familias, Habitantes de calle,
Afrodescendientes, Grupos étnicos, Victimas, Migrantes; en especial de aquellos en mayor
situacion de pobreza y vulnerabilidad), actualizando de manera oportuna y eficaz los
registros en las bases de datos y cumpliendo con las politicas en materia de seguridad
digital adoptadas por la entidad.

Dirigir la implementacion de la Casa de Mujer e implementar un sistema de indicadores que
dé cuenta del avance del Municipio, en la garantia de derechos de esta poblacion.
Desarrollar acciones encaminadas a la implementacion de la Politica Publica de Libertad
Religiosa en el municipio de Chapatrral.

Difundir entre los funcionarios, sector religioso y sociedad civil en general, la formacién en
el derecho a la Libertad Religiosa y de Cultos a través de campanas educativas, de
sensibilizacién, y de concientizacién de la tolerancia de la pluralidad y del hecho religioso.
Promover la generacion de actividades orientadas al intercambio sociocultural entre etnias
y comunidades minoritarias, mediante la formulacion de los planes de vida de los grupos
étnicos minoritarios.

11. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.
DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO
1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de planeacién
institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes de Accién, los
Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su competencia.
2. Coordinar y participar en la preparacion y ejecucién del proceso de rendicién de cuentas e

informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.
Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o
Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor, relacionadas con la competencia
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

de la dependencia y firmar cuando corresponda.

Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos administrativos que
deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el particular, realicen
los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera oportuna,
teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad vigente, segun la
competencia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por la
Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias asignadas,
propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y la
normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios y actualizacién
de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.

Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas de
informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y propio de su
sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se encuentren
documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las disposiciones del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora de las
dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccion
personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los
lineamientos de la normatividad vigente.

Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio Civil.

Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos a su cargo
y que le sean asignadas por autoridad competente.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de

Control.
¢ Organizacion del

e Planeacion estratégica.

o Normatividad en el marco de su competencia.

¢ Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

Estado; gestidon administrativa;
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

politicas publicas; marco legal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
De acuerdo con lo establecido en el Decreto
785 de 2005, articulo 22 y el Decreto 1083 de
S Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo profesional en areas de la salud,
economicas, administrativas o juridicas.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

profesional o relacionada con las funciones
del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO

SECRETARIO DE DESPACHO

cODIGO 020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y

EQUIPAMIENTO MUNICIPAL

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO MUNICIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a la formulacién y ejecucién de las
Politicas, Programas, Proyectos relacionadas con el desarrollo de obras de infraestructura
fisica que demande el Municipio, acorde con el Plan Basico de Ordenamiento, Plan de
Desarrollo Municipal y politicas, programas y proyectos del orden Nacional y Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar las acciones para elaborar, revisar, validar y aprobar los estudios y
disenos de los proyectos integrales de Infraestructura Publica, verificando que los mismos
incluyan componentes técnicos, arquitectonicos, urbanisticos, paisajisticos, socio
ambiental y trafico, requeridos para la ejecucion de los mismos.

Priorizar las obras de infraestructura y planificacion fisica, identificadas en el ambito local y
regional, y dirigir la realizacion de los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los
programas y proyectos a incorporar en el Plan Desarrollo del Municipio y/o Plan Operativo
Anual de Inversiones -P.O.A.l.

Dirigir y coordinar las acciones para planear, elaborar y validar los soportes técnicos de los
analisis del sector, estudios previos, pliegos de condiciones y presupuestos de obra para
la contratacion, tanto de estudios y disefos, asesorias e interventorias, como de ejecucion
de obras de infraestructura, ampliacion y mantenimiento de la infraestructura social, de
servicios publicos domiciliarios, malla vial y de equipamiento municipal, de conformidad con
los parametros establecidos en la ley.

Establecer e implementar la metodologia y técnica a seguir en los procesos de interventoria
y/o supervisiébn de la interventoria contratada, con el fin de garantizar la calidad,
oportunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10. Administrar la maquinaria y equipos técnicos de propiedad del Municipio necesarios para

11.

Establecer areas geograficas y programas que garanticen la conservacion, proteccion,
mantenimiento de las obras, asi como acciones dirigidas a la construccion, reparacion,
remodelacién, mantenimiento, amueblamiento y cuidado de los parques publicos y zonas
de recreacién pasiva del municipio.

Realizar talleres de capacitacién con las comunidades, para garantizar que le comunidad
se apropie en el buen uso los espacios y la infraestructura publica.

Coordinar las actividades orientadas al mantenimiento del ornato publico a través de
parques, jardines, plazas, monumentos, estatuas, bustos y demas obras de
embellecimiento del municipio.

Efectuar andlisis de las necesidades de infraestructura en agua potable, saneamiento
basico y servicios basicos para las comunidades del Municipio, establecer las fortalezas y
oportunidades que en esta materia se tienen en el nivel local, con miras a establecer los
planes y programas del sector o alianzas estratégicas encaminadas a dotar a las
comunidades con servicios domiciliarios que contribuyan a elevar su nivel de vida.

Dirigir la formulacién, ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos de
construccion y mejoramiento de vivienda en el area urbana y rural del Municipio, de
conformidad con las metas propuestas en el Plan de Desarrollo.

el mantenimiento y construccion de las vias que demanda el municipio, para garantizar el
acceso y la movilidad en la zona urbana y rural.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e
informacién a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

6. Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

7. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

8. Aplicar los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios y
actualizacion de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.

9. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacién de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

10. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

11. Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comisiéon Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de

Control.
¢ Organizacion del

e Planeacion estratégica.

o Normatividad en el marco de su competencia.

¢ Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

Estado; gestidon administrativa;
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

politicas publicas; marco legal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
bk Veinticuatro (24) meses de experiencia

e ARQUITECTURAY AFINES
e INGENIERIA CIVIL Y AFINES

e INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES

profesional o relacionada con las funciones
del cargo.

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

!!!!!! Tierra de GRANDES

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS
CHAPARRAL | Ghaparral LABORALES

Cédigo:
MAN-GH-001
Version: 02

Vigente desde:

2025/07/03

Pagina 81 de 215

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: MATEMATICAS Y

CIENCIAS NATURALES

Titulo profesional en disciplina académica

(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

« GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
cODIGO 020
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, ECONOMICOY AMBIENTAL
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, ECONOMICOY AMBIENTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a la formulacion, implementacion y
seguimiento de las politicas, planes y programas para el desarrollo agropecuario, econémico
y ambiental del Municipio, orientando su accionar en la asistencia técnica agropecuaria,
forestal, minera y energética; la conservacién, mejoramiento, promocion, valoracion y uso
sostenible de los recursos naturales y servicios ambientales, incluyendo el liderazgo de las
politicas para la definicion, identificacion, evaluacién, reduccién y control del riesgo y el
manejo de desastres en el municipio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Relacionadas con el Desarrollo del Sector Agropecuario:

1. Liderar los procesos de asesoria técnica agropecuaria al productor del area rural, en
aspectos agricolas, pecuarios, forestales, pesqueras y acuicolas para fomentar la
produccién, incorporar de tecnologias adaptadas al campo y orientar el desarrollo
agroindustrial y/o mejoramiento de los sistemas de comercializacion.

2. Propiciar la adecuada articulacion de los diferentes eslabones de la cadena de produccion
y comercializacién de bienes y servicios, para el mejoramiento de la competitividad del
sector y la busqueda de la equidad rural, en un marco de practicas responsables con el
medio ambiente.

3. Estimular la adopcién y el desarrollo de tecnologias productivas mas limpias para el
municipio de Chaparral, con el fin de mejorar las practicas agricolas, pecuarios, forestales,
pesqueras y acuicolas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Relacionadas con el Desarrollo Econémico:

Desarrollar los procesos de planificacién agropecuaria, partiendo de los requerimientos del
mercado e inquietudes de los productores, como fundamento para la identificacion de
problemas, potencialidades y soluciones.

Capacitar y orientar a los asistentes técnicos y productores, ofreciendo informacion sobre
los resultados de las investigaciones y experimentos para aportar métodos y conocimientos
necesarios que favorezcan el desarrollo de trabajo realizado.

Coordinar y apoyar con entidades vinculadas al sector agropecuario, la incorporacién de
los pequenos productores y las asociaciones al proceso de encadenamiento productivo,
para que alcancen niveles sostenibles de desarrollo empresarial.

1.

Dirigir y realizar junto con los organismos de la Administracién Municipal, las entidades
publicas y privadas, los estudios que permitan formular, ejecutar, evaluar y retroalimentar
los planes, programas y proyectos para el desarrollo econémico del Municipio.

Realizar estudios de factibilidad econdmica y social para los proyectos de inversiéon
orientados al desarrollo econémico en el Municipio.

Definir las politicas, planes y programas que propendan por el fortalecimiento y promocion
del desarrollo econémico de la poblacion, en materia de comercio, industria, turismo,
investigacion, ciencia, tecnologia e innovacion, coordinando el disefio, seguimiento y
evaluacién de dichas politicas, para el impulso de la economia local.

Garantizar la estructuraciéon de alianzas estratégicas para el fortalecimiento empresarial del
municipio, el desarrollo de la competitividad y la implementacion del fomento econdmico de
inversion y desarrollo econémico del municipio.

Brindar asesoria a los emprendedores en la estructuracion de planes de negocio
relacionados con el fortalecimiento de las cadenas productivas.

Estimular iniciativas de innovacién, tecnolégica y de investigaciéon que permitan aumentos
en el conocimiento, en pro de mayores niveles de productividad y competitividad.
Coordinar la formulacion y gestion de proyectos productivos con enfoque territorial que
promuevan la generacion de nuevos ingresos y mejora de la calidad de vida de los grupos
poblacionales del Municipio, enmarcado en las cadenas productivas identificadas y
priorizadas.

Promover y adelantar actividades de difusion, capacitacion, asesoramiento vy
acompafamiento en relacion con el acceso y el desarrollo de los proyectos productivos, de
tal manera, que se logre instruir a la poblacién convocada y beneficiaria, respecto de sus
posibilidades de actuacién dentro de los mismos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9. Formular, orientar y coordinar las politicas para la generacion de empleo digno e ingresos
justos, y estimulo y apoyo al emprendimiento econémico y al desarrollo de competencias
laborales; con especial atencion para las personas en condicién de vulnerabilidad.

10. Formular, orientar y coordinar politicas para la creacién y el desarrollo de microempresas,
famiempresas, empresas asociativas, pequefias y medianas empresas y la instalacion de
inversionistas en el municipio de Chaparral, que fomenten la equidad y el desarrollo
humano integral.

11. Participar en la organizacién eventos y fiestas tradicionales del Municipio, en coordinacién
con las demas Secretarias de Despacho, Oficinas y Direcciones del Municipio.

12. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

Relacionadas con el Desarrollo del Sector Minero- Energético:

1. Articular y coordinar la adopcién e implementacion de la politica publica del sector
administrativo de minas y energia, asi como las politicas en materia de exploracion,
explotacion, transporte, refinacion, procesamiento, beneficio, transformacion y distribucion
de minerales, hidrocarburos y biocombustibles, en la zona de influencia del Municipio de
Chaparral, de conformidad con el marco normativo vigente.

2. Coordinar con las entidades competentes, los procesos orientados al aprovechamiento
integral de los recursos naturales no renovables y de las fuentes energéticas, verificando
que las actividades que desarrollen las empresas del sector minero-energético que operan
en el Municipio, garanticen el desarrollo sostenible de los recursos naturales no renovables.

3. Desarrollar, de conformidad con lo establecido en el marco normativo vigente para el Sector
Minero — Energético, las competencias definidas para el municipio, en cuanto a la
regulacién, vigilancia y control de la explotacién minera.

4. Liderar la participacion de la Administraciéon Municipal en entidades, organizaciones y
asociaciones dedicadas a la integracion y cooperacion en materia minero-energética.

Relacionadas con la Gestion Ambiental y la Gestién del Riesgo:

1. Formular, implementar y coordinar, con vision integral, la politica de conservacion,
aprovechamiento y desarrollo sostenible de las areas protegidas del Municipio.

2. Formular, ejecutar y supervisar, en coordinacion con las entidades competentes, la
implementacién de la politica de educacién ambiental municipal de conformidad con la
normativa y politicas nacionales en la materia.

3. Dirigir la elaboracién, ejecucion, implementacién, coordinacion, vigilancia, evaluacion y
seguimiento de planes y proyectos encaminados a la proteccion y el bienestar de la fauna
silvestre y doméstica que habita en el Municipio de Chaparral.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar la conservacion, restauracion y desarrollo de los bienes y servicios ambientales
como mecanismo para mejorar la calidad de vida y satisfacer las necesidades de los
actuales y futuros habitantes del municipio de Chaparral.

Cumplir y verificar el cumplimiento de las normas legales en materia del Sistema Nacional
de Gestion del Riesgo, reforestacion, proteccion de cuencas, micro cuencas y conservacion
de los recursos naturales del municipio, de acuerdo con lo establecido en la Ley, sus
decretos y normas reglamentarias y demas disposiciones sobre el particular.

Liderar la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacion del Plan para la Gestion
del Riesgo y de la Estrategia para dar Respuesta a la Emergencias en el Municipio.
Formular e implementar la politica ambiental y de gestion del riesgo de emergencias y
desastres del Municipio, verificando que sean arménicas con la conservacion, restauracion,
el mejoramiento y la proteccion de los recursos naturales y el ambiente, que propendan por
la prevencién, la mitigacion y la compensacion de los procesos deteriorantes del agua, el
aire, el suelo, y los recursos biolégicos y eco sistémicos.

Coordinar y articular el Consejo Municipal para la Gestion del Riesgo y dirigir el Sistema
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres en el Municipio, realizando seguimiento
a su funcionamiento y estableciendo iniciativas de mejora en el territorio.

Realizar campafnas de prevencion y control de los efectos de deterioro ambiental que
puedan presentarse por proyectos de infraestructura, explotacion, gestion, transporte,
beneficio o depdsito de recursos naturales no renovables y evaluar y corregir la ocurrencia
de hechos adversos a los ecosistemas.

Coordinar y dirigir, con la asesoria de la Corporacion Autbnoma Regional las actividades
permanentes de control y vigilancia ambiental, que se realicen en el territorio del Municipio,
y emprender las acciones policivas de sus competencias efecto y adelantar las
investigaciones e imponer las sanciones que correspondan a los infractores de las mismas.
Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e
informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucién y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizaciéon y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios y
actualizacién de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacién relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacién de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

Evaluar el desempeno laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.

Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de

Control.
e Organizacion del

¢ Planeacion estratégica.

¢ Normatividad en el marco de su competencia.

¢ Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Estado; gestiéon administrativa;
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

politicas publicas; marco legal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: AGRONOMIA,
VETERINARIA Y AFINES

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:

e« AGRONOMIA

e MEDICINA VETERINARIA

e ZOOTECNIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
o relacionada con las funciones del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

. EDUCACION

AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS

SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en disciplina académica

(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

e ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

e BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

e DERECHO Y AFINES

e CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES

¢ COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y
AFINES

e FORMACION RELACIONADA CON EL
CAMPO MILITAR O POLICIAL

e PSICOLOGIA

e SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ADMINISTRACION

e ECONOMIA

e CONTADURIA PUBLICA

AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:

e ARQUITECTURAY AFINES

e INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

INGENIERIA CIVIL Y AFINES

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES

INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES

INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES
INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
INGENIERIA MECANICA Y AFINES
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES

OTRAS INGENIERIAS

AREA DEL CONOCIMIENTO: MATEMATICAS Y
CIENCIAS NATURALES

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidén) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
FiSICA

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES

MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES
QUIMICA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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DIRECTOR LOCAL DE SALUD
IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR LOCAL DE SALUD
CcODIGO 080
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

DIRECCION LOCAL DE SALUD

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién de las politicas y directrices que en materia de salud determine el

Gobierno Nacional, Departamental y Municipal, a través de modelos de servicio que permitan

el desarrollo, seguimiento y control de planes de promocion, prevencién y disminucion de los
niveles de morbilidad y mortalidad en la poblacién del Municipio, de conformidad con lo

establecido por la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacién de los procesos de Salud

Publica, Aseguramiento y Oferta de Servicios, atendiendo las disposiciones definidas por
las entidades competentes.

Ejercer la rectoria en salud entre los actores del Sistema General de Seguridad Social en
Salud (SGSSS), en el municipio de Chaparral, de acuerdo con lo establecido en el marco
normativo vigente.

Promover las acciones intersectoriales y transectoriales en el desarrollo de las estrategias
de salud, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan Territorial de
Salud.

Realizar la vigilancia epidemioldgica, la respuesta inmediata a brotes y hacer
georreferenciacion de todos los eventos sujetos a vigilancia, segun sus competencias.

. Administrar, implementar y difundir el sistema de informacién establecido por el Ministerio
de la Proteccion Social y el Instituto Nacional de Salud, para la recoleccion, procesamiento,
transferencia, actualizacién, validacion, organizacién, disposicién y administracién de datos
de vigilancia, de acuerdo con lo definido en la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Relacionadas con la Salud Publica:

Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el ejercicio pleno de los
deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en salud.
Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacién en salud, asi como
generar y reportar la informacion requerida por el Sistema.

Dirigir, planificar, coordinar y ejecutar programas y proyectos para mejorar la seguridad
alimentaria y nutricional, en especial de los mas vulnerables.

Conocer y decidir de los recursos de apelacion en primera instancia, contra las decisiones
proferidas por la inspeccion de policia en el curso del procedimiento verbal abreviado en lo
que tiene que ver con las materias a su cargo, conforme a lo sefalado en la normatividad
vigente.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

1.

Supervisar las acciones de vigilancia, control y seguimiento necesarias, para garantizar las
acciones de salud publica, promocién de la salud y prevencion de la enfermedad, vigilancia
epidemioldgica y los factores de riesgo.

Dirigir la vigilancia y control sanitario en su jurisdiccion, sobre los factores de riesgo para la
salud, en los establecimientos y espacios que pueden generar riesgos para la poblacion,
de conformidad con el marco normativo vigente.

Dirigir la elaboracion del diagndstico y pronédstico del estado de salud de la poblacion del
area de influencia e interpretar sus resultados para definir los planes, programas y
proyectos de salud correspondientes.

Formular y ejecutar las acciones de promocion, prevencion, vigilancia y control de vectores
y zoonosis, en cumplimiento del marco normativo vigente.

Realizar inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo que afecten la salud humana
presentes en el ambiente, en coordinacion con las autoridades ambientales.

Fomentar las acciones de promocion de entornos saludables y de prevencion de riesgos
especificos, relacionados con el ambiente y que sean competencia del sector salud, segun
lo establecido en la normatividad vigente.

Iniciar los procesos administrativos y/o sancionatorios generados por incumplimiento en las
condiciones minimas sanitarias y por investigaciones preliminares de quejas presentadas
por la comunidad, con la calidad y oportunidad requerida.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Relacionadas con la el Aseguramiento y la Prestacion de los Servicios de Salud:

1.

Dirigir y supervisar el aseguramiento en salud de la poblacion pobre y vulnerable del
Municipio con el propdsito de otorgarles et subsidio de aseguramiento a través del régimen
subsidiado en salud.

Identificar a la poblacién pobre y vulnerable en su jurisdicciébn y seleccionar a los
beneficiarios del régimen subsidiado, atendiendo las disposiciones que regulan la materia.
Identificar las necesidades de financiacion y cofinanciacion de la afiliacion al régimen
subsidiado de la poblacién pobre y vulnerable vy ejecutar eficientemente los recursos
destinados para tal fin.

Planear, coordinar, dirigir, administrar y controlar programas y procesos que faciliten el
seguimiento directo o por medio de auditorias, para la adecuada ejecucion de los recursos
de aseguramiento en el régimen subsidiado y la prestacion de los servicios de salud.
Supervisar, orientar y vigilar la depuracion y actualizacion de la base de datos del régimen
subsidiado.

Desarrollar labores de inspeccidn, vigilancia y control de las empresas promotoras de salud,
e informar a las autoridades competentes sobre la inobservancia de las normas de
obligatorio cumplimiento.

Realizar la autorizacién de servicios y auditoria de cuentas de los servicios que demande
la poblacién afiliada del régimen subsidiado y otros que sean objeto de pago por parte del
municipio.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e
informacién a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

6. Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

7. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

8. Aplicar los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios y
actualizacion de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.

9. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacién de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

10. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

11. Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comisiéon Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

CHAPARRAL | Ghaparral

!!!!!! Tierra de GRANDES

Cédigo:

MANUAL ESPECIFICO DE I\Q/AN--G'H:OS;
FUNCIONES Y COMPETENCIAS Vigeﬁzzlz:sde-
LABORALES 2025/07/03

Pagina 94 de 215

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de

Control.
¢ Organizacion del

e Planeacion estratégica.

o Normatividad en el marco de su competencia.

¢ Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

Estado; gestidon administrativa;
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

politicas publicas; marco legal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
De acuerdo con lo establecido en el Decreto
785 de 2005, articulo 22 y el Decreto 1083 de
S Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo profesional en areas de la salud,
econdémicas, administrativas o juridicas.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

profesional o relacionada con las funciones
del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 009
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA DIRECCION DE CONTRATACION

SUPERIOR INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CONTRATACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar los procesos de contratacion publica, en sus diferentes
modalidades y etapas, para la adquisicion de los diferentes bienes y servicios requeridos por
la Administracion Central Municipal, para el cumplimiento de los deberes impuestos en la
Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, Acuerdos Municipales y demas normas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y adelantar el proceso de contratacion de la entidad en todas sus etapas, realizando
el control de legalidad, de conformidad con el marco normativo vigente.

Elaborar e implementar los Manuales de Contratacion, procedimientos y demas
herramientas que se requieran para garantizar el normal desarrollo del proceso de
contratacion en la entidad.

Dirigir, en coordinaciéon con la Secretaria de Planeacion, la elaboracién y seguimiento al
Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

. Asesorar y acompanar a las dependencias de la entidad en la elaboracién de los
documentos técnicos requeridos en desarrollo del proceso de contratacion.

Elaborar en coordinacion con las dependencias correspondientes, los modelos de
documentos (estudios previos, proyectos de pliegos, pliegos de condiciones definitivos o
sus equivalentes) y actos administrativos requeridos en el marco de los procesos de
contratacion ejecutados para el normal desarrollo de las funciones de la entidad.

. Verificar que las estrategias utilizadas para realizacion de los estudios de mercado que
realicen las diferentes dependencias, se ajusten a las necesidades que motivan al proceso
de contrataciéon, de conformidad con la normatividad aplicable y lo sefalado por las
autoridades competentes en materia contractual.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

13.

14.

. Publicar en el Portal Unico de Contrataciéon y en los demas medios electrénicos que

Coordinar las audiencias publicas en los procesos precontractuales adelantados por el
municipio, para el correcto cumplimiento de la normatividad.

Participar de manera activa en los comités evaluadores de los procesos elevados a
convocatoria publica para la correcta escogencia del oferente.

Llevar a cabo los procesos de adquisicion de elementos con caracteristicas técnicas
uniformes, buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en el mercado, en el marco
de las politicas y normatividad vigente.

Aprobar e improbar las garantias Unicas, las cuales son exigidas para desarrollar la
contratacion estatal y sus respectivas renovaciones.

corresponda, la informacion relativa a los procesos de contratacion que adelante la entidad,
de conformidad con la normatividad vigente

Administrar los expedientes contractuales de la entidad, de conformidad con las politicas
de gestion documental y la normatividad vigente.

Coordinar con la Dependencia correspondiente, cuando sea el caso, la elaboracion de los
informes relacionados con la actividad de contratacion de la Administracion Central
Municipal que deban rendirse, conforme a las normas legales y solicitudes de Entes de
Control, fiscalizacion y Judiciales.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracidén, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacién a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizaciéon y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

CHAPARRAL | Ghaparral

!!!!!! Tierra de GRANDES

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Cédigo:
MAN-GH-001
Version: 02
Vigente desde:
2025/07/03
Pagina 97 de 215

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios y
actualizacién de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.

Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Organizacion del

Estado; gestion administrativa;

politicas publicas; marco legal

institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.
o Normatividad en el marco de su competencia.

¢ Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continuo ¢ V.ISIOn estrategl.ca
. L ® Liderazgo efectivo
® Orientacién a resultados .,
. oy . . @® Planeacion
® Orientacién al usuario y al ciudadano -
. . . ® Toma de decisiones
@® Compromiso con la direccién s
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
@® Trabajo en equipo . .
® Adobcién al Cambio ® Pensamiento sistémico
P @® Resolucion de conflictos
FORMACION ACADEMICA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:

. DERECHO Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

Doce (12) meses de experiencia profesional o
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

).V,
C

CHAPARRAL | Ghaparral

!!!!!! Tierra de GRANDES

Cédigo:

MANUAL ESPECIFICO DE I\Q/AN--G'H:OS;
FUNCIONES Y COMPETENCIAS Vigeﬁzzlz:sde-
LABORALES 2025/07/03

Pagina 99 de 215

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

cODIGO 009

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

CIUDADANA

SUPERIOR INMEDIATO

SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretario de Despacho en el desarrollo de una efectiva gestion publica de la
seguridad y convivencia ciudadana en el Municipio de Chaparral, mediante la construccion y

dinamizacioén de Politicas Publicas sectoriales, la administracion eficiente de los recursos
destinados para la ejecucion de proyectos y programas para el fortalecimiento operativo de
los organismos que prestan servicios de seguridad ciudadana y fuerza publica, el desarrollo

de estrategias que refuercen capacidades comunitarias para la cohesiéon y aumento de capital

social para la convivencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar al Secretario de Despacho, en la formulacion, fijacion, ejecucion y coordinacion de
las politicas y programas relacionados con la conservacion del orden publico, los derechos
civiles, la honra y bienes de los ciudadanos, asi como el fortalecimiento de los sistemas de
participacion ciudadana y comunitaria, de conformidad con el marco normativo vigente.
Hacer cumplir las disposiciones del Cédigo Nacional de Policia y convivencia ciudadana
(Ley 1801 de 2016) o las disposiciones legales que la adicionen o modifiquen.

Formular y ejecutar la accion operativa del gobierno, en todas las materias que tengan que
ver con las actuaciones administrativas y de policia, conforme a los procedimientos y
disposiciones regulados por la Constitucion y la ley.

Coordinar planes, programas y proyectos encaminados a fortalecer las labores de la
Inspecciones de Policia, Corregidurias y Comisaria de Familia, para la optimizacién de la
prestacién de servicios.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar, acompanfar y fortalecer las funciones de la Comisaria de Familia, con respecto
a la prevencioén y atencion de la violencia intrafamiliar y la promocién de la convivencia
armonica de nifos, nifas, adolescentes y todo el nucleo familiar.

Efectuar el reparto de los procesos que lleguen a su despacho para la respuesta e
intervencion de los profesionales de la direccion, Inspector de Policia, Corregidores y/o
Comisario de familia.

Fijar politicas para la unificacion de conceptos juridicos en la orientacion de las areas que
conoce esta direccion, para ofrecer coherencia en los fallos, tanto de primera, como de
segunda o los de Unica instancia efectuados por los inspectores y corregidores municipales.
Coordinar con el Secretario de Despacho, la proyeccion, revisién y/o supervision de los
permisos que requiera la comunidad, para la realizacién de eventos y/o espectaculos
publicos, asi como para la operacion de rifas y sorteos internos en los diferentes
establecimientos de comercio que se ejecuten en el municipio, en los términos establecidos
por la normatividad vigente.

Coordinar con el Secretario de Despacho, la expediciéon de permisos para la ubicacion de
publicidad exterior visual en el Municipio, estableciendo ademas los sitios o lugares para la
fijacion de vallas, pendones y pasacalles, carro vallas, alusivos a la misma.

Apoyar los procesos de recuperacion y proteccion del espacio publico en el Municipio,
procurando su destinacion al disfrute colectivo, y al desarrollo urbanistico, teniendo como
prioridad el control urbano, la regulacién del uso, ocupacién y aprovechamiento del suelo,
garantizando una mejor calidad de vida para sus habitantes.

Dirigir y coordinar las politicas y las acciones para el manejo y atencién de la poblacion
victima del conflicto armado.

Asesorar la constitucion de los distintos comités, consejos, juntas, asociaciones y/o
veedurias ciudadanas, en los términos que establece la Constitucién y la ley.

Desarrollar en conjunto con las instituciones territoriales, departamentales y nacionales
estrategias que permitan la recuperacién del tejido y la cohesidon social, buscando la
estabilizacion del sector afectado y de ser necesario la reubicacion de la poblacion
afectada.

Desarrollar las estrategias que permitan el fomento de valores y resolucion de conflictos en
la poblacién y los funcionarios.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

2. Coordinar y participar en la preparacién y ejecucién del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

3. Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.

4. Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

5. Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

6. Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

7. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

8. Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios y
actualizacién de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.

9. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacién de los sistemas
de informacién relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

10. Participar en representaciéon de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

11. Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.

e Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

o Normatividad en el marco de su competencia.

e Relaciones Publicas

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . @® Visidn estratégica
® Aprendizaje continuo . g .
. L, ® Liderazgo efectivo
® Orientacion a resultados .
. o . . @® Planeacion
® Orientacion al usuario y al ciudadano -
. . ., ® Toma de decisiones
® Compromiso con la direccién e
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
@® Trabajo en equipo . e
L ] @® Pensamiento sistémico
® Adopcién al Cambio . :
® Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA, | Doce (12) meses de experiencia profesional o
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES relacionada con las funciones del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ADMINISTRACION

e CONTADURIA PUBLICA

e ECONOMIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:
e DERECHO Y AFINES
e CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES
e FORMACION RELACIONADA CON EL
CAMPO MILITAR O POLICIAL
o PSICOLOGIA
e SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y
AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

cODIGO 009

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA DIRECCION DEL BANCO DE PROYECTOS,

ESTUDIOS Y DISENOS

SUPERIOR INMEDIATO

SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DEL BANCO DE PROYECTOS, ESTUDIOS Y DISENOS

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretario de Despacho en la optimizacion del funcionamiento del ciclo de
inversion publica, mediante el registro de programas y proyectos viables, financiera, técnica,
ambiental, socioeconémica y legalmente, para lograr la asignacién eficiente de recursos y el
fortalecimiento de la programacion integral, seguimiento y evaluacion de la inversion publica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar el Sistema de Inversiones Publicas y la operacién del Banco de
Proyectos, con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal y Plan Basico de Ordenamiento Territorial, cumpliendo con las politicas publicas
y la norma vigente.

Registrar y sistematizar proyectos que son viables financiera, técnica, ambiental,
socioeconémica y legalmente, susceptibles de ser financiados con recursos municipales,
de la nacion diferentes a Regalias, Sistema General de Regalias, cooperacion internacional
y otras fuentes, de acuerdo con las politicas, estrategias y programas del Plan de Desarrollo
Municipal, para lograr la asignacion eficiente de recursos y el fortalecimiento de la
programacion integral, seguimiento y evaluacién de la inversién publica.

. Asesorar y apoyar al Municipio en la organizacién y operacién de los Organos Colegiados
de Administracion y Decision -OCAD- y de los Comités Consultivos del Sistema General de
Regalias, cuando a ello hubiere lugar.

Coordinar la recopilacién, analisis y divulgacion de la informacion demografica,
socioecondémica, territorial y ambiental, para la elaboracion de estudios y disefos
orientados al desarrollo del municipio a través de los instrumentos y herramientas de
planeacion municipal, de acuerdo a la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5. Coordinar la formulacién de proyectos con miras a la creacion de alianzas y atracciéon de
inversion publica o privada, nacional o extranjera, en el marco del Plan de desarrollo
Municipal.

6. Dirigir la realizacion de estudios y disefios especificos, que se requieran para impulsar el
desarrollo integral del Municipio, asi como elaborar el inventario de necesidades y
potencialidades del Municipio en las diferentes tareas, tendientes a determinar planes de
accion.

7. Proveer la informacion geo-estadistica para establecer planes, programas y proyectos
municipales y regionales.

8. Garantizar la calidad de la informacion de los programas y proyectos de la Alcaldia
Municipal, durante el ciclo de vida de los mismo, de conformidad con la metodologia y
marco normativo vigente.

9. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

2. Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacién a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

3. Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.

4. Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

5. Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

6. Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

7. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios y
actualizacioén de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio

8.
9.

propio de su sector, que permitan un adecuado control.
10.

conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.
11.

disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
12.

de acuerdo con la normatividad vigente.
13.
14.

Civil.
15.

Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.

Organizacién del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

Normatividad en el marco de su competencia.

Relaciones Publicas

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ADMINISTRACION

o ECONOMIA

e CONTADURIA PUBLICA

AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

Titulo profesional en disciplina académica

(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento

en:

e ARQUITECTURAY AFINES

e INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES

e INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

e INGENIERIA
ALIMENTOS Y AFINES

e INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

e INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

e INGENIERIA CIVIL Y AFINES

AGROINDUSTRIAL,

Doce (12) meses de experiencia profesional o
relacionada con las funciones del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
e INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES
¢ INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA'Y
AFINES
¢ INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES
o INGENIERIA ELECTRONICA,

TELECOMUNICACIONES Y AFINES
o INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
o INGENIERIA MECANICA Y AFINES
e INGENIERIA QUIMICA Y AFINES
e OTRAS INGENIERIAS

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

cODIGO 009

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA DIRECCION EDUCATIVA, CULTURAL Y

DEPORTIVA

SUPERIOR INMEDIATO

SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL

AREA FUNCIONAL

DIRECCION EDUCATIVA, CULTURAL Y DEPORTIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretario de Despacho en la implementacion de Politicas, Planes, Programas y
Proyectos orientados a garantizar el fortalecimiento del sector educativo, cultural y deportivo
del municipio, de acuerdo con las directrices del nivel nacional, departamental y municipal,
para promover la inclusién social y la vinculacion efectiva de la comunidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Crear y fortalecer mecanismos de coordinacion y comunicacion con las distintas Entidades
Publicas y privadas a nivel local, regional, nacional e internacional que posibiliten el
cumplimento de las funciones de planeacion, fomento, difusion, promocion, financiacién e
investigacion de las actividades educativas, culturales y deportivas del municipio.
Coordinar los procesos relacionados con la prestacion del servicio educativo en los niveles
de transicion, basica primaria, basica secundaria y media, de la poblacion del Municipio de
Chaparral, de manera articulada con el Secretaria de Educacion Departamental,
garantizando el acceso y permanencia, de conformidad con lo definido en el marco
normativo vigente.

. Administrar y distribuir los recursos del Sistema General de Participaciones que se le

asignen para el mantenimiento y mejoramiento de la calidad, en el ejercicio de las funciones
de coordinacion, subsidiariedad y concurrencia relacionados con las competencias
municipales, conforme a la Constitucion, la Ley y los reglamentos expedidos por el
Ministerio de Educacion.

Participar con recursos propios en la financiacion de los servicios educativos a cargo del
Estado y en las inversiones de infraestructura, calidad y dotacion, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

. Promover la organizacién de certdmenes culturales, nacionales e internacionales, con sede

Dirigir y organizar las bibliotecas Municipales y los puntos vive digital que se establezcan
en el municipio.

Coordinar acciones conjuntas con la Secretaria de Educacién del Departamento del Tolima
para realizar el seguimiento al funcionamiento de los Centros Educativos Oficiales del
Municipio, de acuerdo con las prescripciones legales y reglamentarias sobre la materia.
Dirigir, planear y coordinar los procesos de formacién artistica de la CASA DE LA
CULTURA, orientados a formar de una manera integral, mediante el campo artistico-
cultural, dentro de la modalidad de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, en
oferta libre y abierta.

Fomentar el desarrollo y la sensibilizacion artistica en los diferentes sectores, como un
medio para la re significacion de los valores, facilitando la formaciéon de seres humanos
integros y dispuestos a una convivencia pacifica, a partir del buen uso del tiempo libre.
Elaborar, respaldar y ejecutar planes y programas de investigacion, recuperacion y difusion
del patrimonio Cultural del Municipio, en concertacion con los distintos organismos publicos,
privados y comprometidos en esa labor.

Colaborar en la conservacién del patrimonio cultural del Municipio en sus distintas
expresiones, para su preservacion y construccion de la memoria historica y cultural del
Municipio, conforme a los procesos y procedimientos establecidos.

en el Municipio, en articulacién con las diferentes entidades publicas y privadas.

Participar en la organizacién eventos y fiestas tradicionales del Municipio, en coordinacion
con las demas Secretarias de Despacho, Oficinas y Direcciones del Municipio.
Desarrollar, gestionar y promover al municipio de Chaparral, como un destino turistico
competitivo, contribuyendo al desarrollo sostenible ambiental, sociocultural y econémico del
territorio, coordinando con los municipios cercanos, planes y programas que promuevan el
desarrollo del Turismo, de conformidad con lo definido en el Plan Sectorial.

Coordinar con la Policia Nacional, la prestacién del servicio de policia de turismo, el
establecimiento de estrategias, proyectos y actividades que promuevan medidas de control
y prevencion dirigidas a los prestadores de servicios turisticos, asi como la vigilancia y
proteccién de los atractivos, lugares y zonas turisticas del Municipio, brindando oportuna
informacion y orientacion al turista.

Disefar, poner en marcha y administrar un sistema de informacion y promocion turistica
para el municipio, donde se incluyan los atractivos turisticos y capacidad instalada, asi
como las alternativas para promocionarlos a nivel departamental, nacional e internacional.
Coordinar la efectiva participacion social y comunitaria y generar espacios de concertacién
entre los ciudadanos, para el desarrollo de mecanismos y actividades en materia educativa,
cultural y deportiva del municipio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

17.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacién a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios y
actualizacion de los sistemas de informacion y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacién de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operaciéon, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.

o Organizacion del Estado; gestibn administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

¢ Planeacion estratégica.

¢ Normatividad en el marco de su competencia.

e Relaciones Publicas

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégi
® Aprendizaje continuo e .S on estra’ey .ca
. - ® Liderazgo efectivo
® Orientacion a resultados .
. Ny . . ® Planeacion
@ Orientacion al usuario y al ciudadano -
. . o ® Toma de decisiones
@® Compromiso con la direccién L
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
® Trabajo en equipo . e
® Adoocion al Cambio @® Pensamiento sistémico
P ® Resolucion de conflictos
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: BELLAS ARTES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ARTES PLASTICAS VISUALES Y AFINES

e ARTES REPRESENTATIVAS

e DISENO

e« MUSICA

¢ PUBLICIDAD

AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

. EDUCACION

AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS

SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en disciplina académica

(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

e ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

e BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

e DERECHO Y AFINES

e CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES

e COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y
AFINES

e FORMACION RELACIONADA CON EL
CAMPO MILITAR O POLICIAL

e PSICOLOGIA

e SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Doce (12) meses de experiencia profesional o
relacionada con las funciones del cargo.

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ADMINISTRACION

e« ECONOMIA

e CONTADURIA PUBLICA

AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

Titulo profesional en disciplina académica

(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

e ARQUITECTURA Y AFINES

o INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES

o INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

o INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES

e INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

e INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

o INGENIERIA CIVIL Y AFINES

o INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES

o INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES

o INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES

e INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES

o INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

o INGENIERIA MECANICA Y AFINES

e INGENIERIA QUIMICA Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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DIRECTOR FINANCIERO

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR FINANCIERO
CcODIGO 009
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA DIRECCION DE TESORERIA

SUPERIOR INMEDIATO

SECRETARIO DE HACIENDA

AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE TESORERIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretario de Despacho en la ejecucion de los planes, programas y proyectos
relacionados con el recaudo de los tributos a favor del municipio y realizar los pagos
debidamente autorizados bajo normas de control y seguimiento, garantizando que se

efectden con sujecion a los principios de oportunidad, seguridad, transparencia,

responsabilidad y liquidez.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Solicitar a las Dependencias de la Administracion Central, las necesidades de recursos del
Presupuesto asignado a cada dependencia para elaborar al Plan Anual Mensualizado de
caja PAC, como instrumento basico para la ejecucion del presupuesto y de presentarlo para
su aprobacion al consejo superior de Politica Fiscal CONFIS.

. Asegurar el cumplimiento del PAC, evaluar su ejecucién, proponer las acciones a seguir y
sugerir los ajustes necesarios.

. Administrar y controlar los recursos que conforman los fondos cuenta, verificando el
oportuno recaudo de los dineros y el agil cumplimiento de las obligaciones y objetivo de los
mismos.

Dirigir y coordinar las operaciones de Tesoreria para garantizar que estas se efectuen con
sujecion a los principios de oportunidad, seguridad, transparencia, responsabilidad y
liquidez.

Efectuar las operaciones necesarias para invertir los excedentes de la liquidez, en
entidades financieras de reconocida solidez y solvencia vigiladas por las autoridades
correspondientes y en consideracién a la programacion de compromisos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Coordinar, los procesos de cobro coactivo de los impuestos, gravamenes, anticipos,
sanciones, tarifas de valorizacion, tasas, contribuciones, multas e intereses de competencia
de la Tesoreria Municipal con el fin de llevar el control debidamente adecuado.

Orientar el disefio e implementacion de agiles y modernos sistemas de recaudo de los
impuestos gravamenes, contribuciones y tasas para dar cumplimiento a la normatividad
vigente y las obligaciones de los contribuyentes.

Dirigir las actividades concernientes al registro de los ingresos y pagos con cargo a los
recursos del Presupuesto Municipal a fin de llevar un control para determinar los ingresos
y gastos del Municipio.

Dirigir y coordinar la ejecucion y control del flujo de caja para conocer los ingresos y egreso
reales del Municipio.

Ejercer la jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de obligaciones a favor del
Municipio de conformidad con lo establecido en legislacién de lo contencioso administrativo
y de procedimiento civil y de la delegacién que realice el Alcalde.

Establecer mecanismos efectivos para efectuar el cobro persuasivo a los contribuyentes
morosos y mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes, para la toma de
decisiones.

Realizar las actividades de ejecucion por jurisdiccion coactiva de las deudas fiscales, por
concepto de impuestos, contribuciones, tasas, retenciones, intereses sanciones a favor del
Municipio.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e
informacién a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

6. Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

7. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

8. Aplicar los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios y
actualizacion de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.

9. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacién de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

10. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

11. Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comisiéon Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de

Control.
¢ Organizacion del

e Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Estado; gestidon administrativa;
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.
o Normatividad en el marco de su competencia.

politicas publicas; marco legal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ADMINISTRACION

e CONTADURIA PUBLICA

o ECONOMIA
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

Doce (12) meses de experiencia profesional o
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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9. CARGOS DEL NIVEL ASESOR

JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO 115
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Alcalde y concentrar el accionar juridico y normativo de la Entidad, a partir de la
formulacion, adopcion, ejecucion y evaluacion de las politicas de mejora normativa y
prevencion del dano antijuridico para la defensa de los intereses de la Entidad, en
cumplimiento de lo definido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. De
igual manera, ejercer la etapa de juzgamiento en el desarrollo de los procesos disciplinarios
de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judicial, extrajudicial y administrativamente al Municipio en los asuntos y/o
procesos que se instauren en su contra, mediante poder judicial o delegacion otorgada por
el Alcalde.

2. Interponer las acciones judiciales y administrativas relacionadas con la defensa de los
derechos del Municipio, de acuerdo con los preceptos legales.

3. Direccionar y atender las consultas juridicas formuladas a la Administracién Municipal y
estudiar previamente los actos a expedir por el Alcalde, verificando su sujecién a la
Constitucién y las Leyes, Decretos, Ordenanzas y Acuerdos Municipales.

4. Asesorar juridicamente al Alcalde, los Secretarios de Despacho, Jefes de Oficina,
Directivos y demas funcionarios de nivel directivo y/o asesor, en la elaboracion de proyectos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Relacionadas con la Gestion Disciplinaria

de actos administrativos y realizar su revision o emitir concepto final antes de ser expedidos,
con fundamento en la normatividad vigente aplicable a cada caso.

Revisar y avalar que los actos administrativos proferidos por el municipio, se encuentren
conforme a la normatividad vigente aplicable a cada caso concreto.

Revisar los proyectos de Acuerdo elaborados por las diferentes Secretarias y Oficinas de
la Alcaldia Municipal que se deban presentar al Concejo Municipal, con el fin de verificar su
viabilidad juridica y, de ser el caso, sustentar el componente juridico de los proyectos de
acuerdo ante la corporacion.

Coordinar el proceso de formulacién y/o actualizacion, implementacion y seguimiento de la
Politica de Dafio Antijuridico para la Alcaldia Municipal de Chaparral, de acuerdo con los
requerimientos definidos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y demas
normatividad vigente.

Apoyar al Despacho del Alcalde, en el conocimiento y decision de los recursos de apelacion
en primera instancia, contra las decisiones proferidas por la inspeccion de policia en el
curso del procedimiento verbal abreviado en lo que tiene que ver con las materias a su
cargo, conforme a lo senalado en la normatividad vigente.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignhadas por autoridad competente.

1.

Ejercer la primera instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios de la
entidad, de conformidad con las funciones y competencias establecidas en el Codigo
General Disciplinario.

Custodiar los archivos, su registro y la disposicion final de los procesos disciplinarios
adelantados por esta oficina contra los servidores publicos, conforme las disposiciones
legales de archivo sefaladas en la Ley 594 de 2000.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion
institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes de Accion, los
Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su competencia.

Participar en la preparaciéon y ejecucion del proceso de rendicidon de cuentas e informacion a la
ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor, relacionadas con la competencia
de la dependencia y firmar cuando corresponda.

4. Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos administrativos que
deban dictarse en la Dependencia.

5. Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el particular, realicen
los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

6. Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera oportuna,
teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad vigente, segun la
competencia.

7. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por la
Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias asignadas,
propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y la
normatividad vigente.

8. Aplicarlos procedimientos que permitan la integracion e interoperabilidad de servicios y actualizacion
de los sistemas de informacién y bases de datos al servicio de la Entidad.

9. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizaciéon de los sistemas de
informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y propio de su
sector, que permitan un adecuado control.

10. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

11. Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se encuentren
documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las disposiciones del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora de las
dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccion
personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los
lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos a su cargo
y que le sean asignadas por autoridad competente.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.

e Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

e Planeacion estratégica.

o Normatividad en el marco de su competencia.

e Relaciones Publicas

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en disciplina académica

(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento . . .
en: Doce (12) meses de experiencia profesional o

. DERECHO Y AFINES relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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JEFE DE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACION CON LA CIUDADANIA

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES Y RELACION CON LA
CIUDADANIA

CODIGO 115

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y
RELACION CON LA CIUDADANIA

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACION CON LA CIUDADANIA

PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, gestionar y coordinar las estrategias y herramientas que permitan una
comunicacion de doble via con los clientes internos y externos de la Alcaldia Municipal de
Chaparral, para brindar informacion orientada en mejorar los procesos y en fomentar una
cultura organizativa, centrada en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de la
comunidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular e implementar la politica, el plan integral y las estrategias de comunicacion
informativa y organizacional, incluida la difusién de la imagen institucional, asi como las
actividades de divulgacion de los planes, programas, proyectos y acciones del Municipio
de Chaparral.

2. Coordinar la comunicacion y manejo de la informacion entre el Alcalde, los Secretarios de
Despacho, los Jefes de Oficina, Directores, demas servidores publicos y la comunidad en
general, con el fin de garantizar una permanente, eficiente y clara comunicacion de las
actuaciones del Municipio de Chaparral.

3. Proporcionar la asesoria que en materia de comunicaciones requieran todas las
dependencias de la Alcaldia Municipal, en especial para la divulgacion y promocién de sus
acciones, asi como los resultados de los planes, programas y proyectos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Preparar y proyectar la imagen de la Entidad a través de la estandarizacion del material
comunicativo, grafico e impreso que se produzca para la ciudadania y sus organizaciones
privadas, sociales y comunitarias, asi como para las entidades publicas.

Atender a los medios de comunicacion y ejecutar las acciones necesarias para la
realizacion de ruedas de prensa, entrevistas y conferencias en las que participe el Alcalde
o los directivos de la Entidad.

Gestionar la atencién y acatamiento del conjunto de conductas y normas protocolarias
dentro de las relaciones oficiales en los ambitos social, laboral, académico, cultural y militar,
que deban atenderse en los eventos y actos que cuenten con la participacion del Alcalde
y/o los demas funcionarios del Municipio de Chaparral, para garantizar la buena imagen
institucional.

Coordinar el disefio y/o actualizacién de los contenidos de la pagina Web de la Alcaldia, de
acuerdo con los requerimientos y aprobaciones de las dependencias de la administracion
municipal.

Liderar al interior de la Alcaldia Municipal de Chaparral, la formulacion e implementacion
de las politicas que incidan en la relacion Estado Ciudadano, atendiendo las disposiciones
definidas por las entidades competentes.

Coordinar la operacién del sistema de atencion al ciudadano, de la Alcaldia Municipal de
Chaparral y la implementacion de las politicas de atencion de los clientes y/o usuarios que
acuden a la entidad, teniendo especial prioridad con la poblacién en estado de
vulnerabilidad.

Disefiar y mantener actualizado un sistema que permita la recepcién rapida, la clasificacion
pertinente, la distribucion oportuna a las diferentes dependencias y el control efectivo sobre
el diligenciamiento y tramite de la correspondencia recibida en la Entidad, priorizandola de
acuerdo con los términos legales establecidos para su tramite y rendir los informes que le
sean solicitados.

Coordinar que las actividades de recepcion, registro, tramite, seguimiento y control de las
peticiones, quejas, reclamos o sugerencias que le formulan a la Alcaldia Municipal de
Chaparral, se realicen en cumplimiento de los términos y procedimientos definidos por la
normatividad vigente.

Coordinar los procesos de caracterizacion de los ciudadanos y medicion de la percepcion
de su satisfaccion, de conformidad con lo establecido en la Politica de Transparencia,
Participaciéon y Servicio al Ciudadano de MIPG y demas normatividad vigente.

Coordinar los procesos de actualizacion y mejora permanentemente del Sistema Unico de
Informacion de Tramites o el que haga sus veces, de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales vigentes, de manera articulada con la Secretaria de Planeacién
Municipal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacion
a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de valor,
relacionadas con la competencia de la dependencia y firmar cuando corresponda.
Preparar los proyectos de Acuerdo, de Decreto, de Resolucion y demas actos
administrativos que deban dictarse en la Dependencia.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que,
sobre el particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Rendir los informes requeridos por las instancias de orden regional y nacional, de manera
oportuna, teniendo en cuenta la periodicidad y metodologia establecida en la normatividad
vigente, segun la competencia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Aplicar los procedimientos que permitan la integracién e interoperabilidad de servicios y
actualizacion de los sistemas de informacion y bases de datos al servicio de la Entidad.
Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Participar en representacién de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Verificar que los procesos y procedimientos de competencia de la Dependencia, se
encuentren documentados, actualizados, publicados y socializados, conforme con las
disposiciones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operaciéon, mantenimiento y
mejora de las dimensiones y politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal a cargo, de acuerdo a las directrices impartidas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Comision Nacional del Servicio
Civil.

15. Las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos
a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, Esquema de Ordenamiento Municipal, Planes de Accion, directrices y
lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de
Control.

o Organizacion del Estado; gestibn administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

¢ Planeacion estratégica.

¢ Normatividad en el marco de su competencia.

e Relaciones Publicas

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adopcién al Cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y
AFINES

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

Doce (12) meses de experiencia profesional o
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.1 del presente documento.
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10. CARGOS DEL NIVEL PROFESIONAL

COMISARIO DE FAMILIA

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO COMISARIO DE FAMILIA
CODIGO 202
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

AREA FUNCIONAL
COMISARIA DE FAMILIA

PROPOSITO PRINCIPAL
Intervenir en los casos en los cuales se vean involucrados los menores de edad, adulto
mayor y la familia en general. Aplicar las sanciones necesarias (policivas) y recibir las quejas
relacionadas con los conflictos familiares que afecten la armonia y la unidad familiar, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Las establecidas en la Ley 2126 de 2021 — Articulo 13:

ARTICULO 13. FUNCIONES DEL COMISARIO O COMISARIA DE FAMILIA. Le
corresponde al comisario o comisaria de familia:

1. Desarrollar la politica institucional dirigida a la atencién y proteccion de la familia, los nifios,
nifas y adolescentes de acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar dispongan en la materia.

2. Aplicar los lineamientos generales en materia de proteccion que deben ser tenidos en
cuenta en todos los procesos relacionados con el reconocimiento de derechos a los nifios,
nifias y adolescentes, de conformidad con la Constitucion, la ley y lo que disponga el Ente
Rector y el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Disefar, actualizar y validar los lineamientos técnicos existentes cumpliendo con la mision
de las Comisarias de Familia.

4. Dirigir la definicion de los protocolos propios de cada uno de los servicios que hacen parte
de la Comisaria de Familia y apoyar el proceso de implementacion de los mismos en su
jurisdiccioén, de acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector y el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar dispongan en la materia.

5. Dirigir la operacion de los programas, convenios y procesos que deba ejecutar directamente
la Comisaria de Familia.

6. Preparary presentar informes de seguimiento y gestién de los procesos a su cargo.

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

8. Practicar rescates en eventos en los cuales el nifio, nifla o adolescente sea una posible
victima de violencia en el contexto familiar. Previamente, debera adoptar la decision por
escrito, valorar las pruebas que demuestran que se reinen en cada caso los requisitos para
que proceda el allanamiento con la finalidad exclusiva de efectuar el rescate y proteger al
nifio, nifa o adolescente.

9. Verificar la garantia de derechos y adoptar las medidas de restablecimiento de derechos
en los casos previstos en el numeral 4 del articulo 50 de esta ley, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1098 de 2006 o la norma que la modifique o adicione.

10. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacién de visitas, la suspensién de la vida en comun de los cényuges o
companeros permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las
situaciones de violencia sefialadas en el numeral 40 del articulo 50 de esta ley.

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

12. Establecer las sanciones correspondientes ante el incumplimiento de cualquiera de las
medidas decretadas conforme a lo establecido en el articulo 7o de la Ley 294 de 1996 o la
norma que lo adicione, sustituya, modifique o complemente.

13. Registrar en el sistema de informacioén de Comisarias de Familia los datos requeridos y en
la forma definida por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

14. Las demas asignadas expresamente por la ley.

PARAGRAFO 1o0. En casos de vulneracién de derecho de nifios, nifias y adolescentes se
preferira el procedimiento establecido en la Ley 1098 de 2006 o la norma que la modifique o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

adicione, sin perjuicio de que adicionalmente se adopten las medidas de proteccion o las demas
que sean necesarias.

PARAGRAFO 2o0. En los municipios donde no haya defensor de familia, las funciones de este
seran cumplidas por el comisario o comisaria de familia, de conformidad con el articulo 98 de
la Ley 1098 de 2006 o la norma que la modifique o adicione.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacién de
informacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

3. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la Entidad y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y misién institucionales.

4. Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a
las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.

5. Participar en la proyeccién y adopcion de los actos administrativos que le correspondan a
la dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones,
en el marco de la constitucién y la ley.

6. Participar en las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

7. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacién de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

8. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

9. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

Proporcionar asistencia técnica, en temas relacionados con su area y competencia,
encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con
la normatividad vigente en materia de Gestién de Calidad, Gestidon de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG, garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora
tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios,
Gobernacion y Organismos de Control.

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

Normatividad publica en el area de Desempefio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacioén al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

Gestioén de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Los definidos en la Ley 2126 de 2021, asi:
ARTICULO 7°. Modifiquese el articulo 80 de la Ley 1098 de 2006, el cual quedara asi:

Articulo 80. Calidades para ser comisario y/o comisaria de familia y defensor y/o defensora de
familia. Para ocupar el empleo de comisario de familia y defensor de familia se deberan
acreditar las siguientes calidades:

1. Titulo profesional de abogado en ejercicio y con tarjeta profesional vigente;

2. Titulo de posgrado en derecho de familia, derecho civil, derecho administrativo, derecho
constitucional, derecho procesal, derecho penal, derechos humanos, o en ciencias sociales,
siempre y cuando en este Ultimo caso el estudio de la familia sea un componente curricular del
programa o titulos afines con los citados, siempre que guarden relacion directa, clara e
inequivoca con las funciones asignadas al comisario de familia o al defensor de familia.

3. Dos (2) anos de experiencia relacionada con las funciones del cargo. En los municipios de
quinta y sexta categoria, se podra acreditar un (1) afio de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

4. Contar con las competencias que senale el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica para el ejercicio del cargo, las cuales deberan evaluarse a través de pruebas
especificas.

5. No tener antecedentes penales, disciplinarios ni fiscales, ni encontrarse inhabilitado por
normas especiales, especialmente en el registro de ofensores sexuales.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.2 del presente documento.
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ALMACENISTA GENERAL

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO

ALMACENISTA GENERAL

CcODIGO 215

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

SUPERIOR INMEDIATO

SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, gestionar e implementar las politicas, programas y proyectos para gestionar, custodiar
y conservar los bienes muebles e inmuebles, asi como la memoria institucional de la Alcaldia
Municipal, proporcionando los servicios de apoyo y suministros necesarios para el buen
funcionamiento de la Administracion Central y la prestacion de servicios a la comunidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el desarrollo y ejecucion de las politicas, normas y procedimientos relativos a la
adquisicion, conservacion, seguridad y distribucion de bienes, al sistema de inventario fisico
y manejo del almacén y promover su aplicaciéon en las dependencias de la Alcaldia.
Recibir todos los elementos que se adquieren para uso de la Alcaldia y verificar que
cumplan con los requerimientos exigidos en cuanto a calidad, cantidad y especificaciones
a que se refiere y dan cuenta, en los actos contractuales suscritos para tal fin.

Responder por el ingreso, custodia, entrega y registro de los elementos devolutivos,
materiales, suministros, bienes de consumo y equipos de oficina que le sean asignados a
los funcionarios, suscribiendo para el efecto las respectivas actas de responsabilidad, de
conformidad con lo definido en la normatividad vigente.

Promover el correcto almacenamiento, conservacion, registro, distribucion, control y baja
de los bienes muebles bajo su custodia, observando las normas, procedimientos y
requisitos legales para tal fin.

Expedir el Paz y Salvo respecto a los bienes devolutivos en servicios a los funcionarios o
personas, que tengan a su cargo bienes de la Alcaldia, una vez se produzca el retiro
definitivo, de conformidad con lo definido en la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Actuar con diligencia cuando se presente merma, hurto, deterioro, sustraccion o pérdida
ocasional de elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas administrativas,
fiscales y legales vigentes, presentando ante la autoridad competente las denuncias que
fueren del caso.

Responder por la correcta y oportuna elaboracién del boletin diario sobre ingresos,
devoluciones, egresos y demas movimientos del almacén, de conformidad con lo definido
en la normatividad vigente.

Vigilar que el Almacén General y los demas bienes, cuyo uso sea destinado para el
almacenamiento, conservacion, archivo y demas, verificando que dispongan de las
medidas de seguridad que garanticen la preservacion de los bienes, y que el acopio se
efectue en condiciones técnicas y ambientales adecuadas.

Controlar la constitucién, manejo y renovacién de las pélizas de seguros de los equipos,
bienes y patrimonio de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en los procesos,
procedimientos y demas normatividad vigente.

Preparar y elaborar con el apoyo de la Direccion de Contratacion y demas dependencias,
el Plan Anual de Adquisiciones, de conformidad con los procesos, procedimientos y el
marco normativo vigente, realizando las actualizaciones que se requieran en este
importante instrumento de Planeacién Institucional.

Coordinar los tramites de pago, proyecciones estadisticas y control de los servicios publicos
e impuestos (agua, luz, telefonia, predial etc.) de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos.

Coordinar los procesos de identificacion, supervisién, seguimiento y control de las
actividades de mejora, mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica de
los bienes muebles e inmuebles (obra civil, instalaciones eléctricas, instalaciones
hidraulicas, equipos de combustion, planta eléctrica, etc.) de propiedad de la Alcaldia, de
acuerdo con lo definido en los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

Verificar que lo contratado, cumpla con las especificaciones del proyecto: planos,
especificaciones técnicas, presupuestos, calidad de los suministros etc., el contratista
suministre los elementos necesarios y suficientes para la correcta ejecucién de la obra,
detectando las anormalidades que hubiere, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

Revisar, conformar (si son procedentes) y tramitar las actas, presupuestos, adiciones,
prérrogas, justificaciones y en general toda la documentacion que se derive de la ejecucion
e inspeccion de las obras para la mejora, mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura fisica de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Alcaldia,
incluyendo las observaciones y solicitudes que formule las empresas contratistas, de
conformidad con el marco legal vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

15.

16.

Informar y atender los requerimientos o solicitudes relacionadas con el tramite de
escrituracion, espacio publico y Curaduria Urbana, necesarias para adelantar mejoras a la
infraestructura fisica de los inmuebles de propiedad de la Alcaldia, de acuerdo con lo
establecido en el marco normativo vigente.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacion de
informacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la Entidad y asi garantizar una gestion con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a
las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.

Participar en la proyeccion y adopcion de los actos administrativos que le correspondan a
la dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones,
en el marco de la constitucion y la ley.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

Proporcionar asistencia técnica, en temas relacionados con su area y competencia,
encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con
la normatividad vigente en materia de Gestién de Calidad, Gestidon de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG, garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora
tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios,
Gobernacion y Organismos de Control.

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

Normatividad publica en el area de Desempefio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacioén al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

Gestioén de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

Cédigo:

31 MANUAL ESPECIFICO DE '\Q/AN--G'HTOSZ
FUNCIONES Y COMPETENCIAS Vigeﬁzzlz:sde-
CHAPARRAL | @hapartal LABORALES :

!!!!!! Tierra de GRANDES

2025/07/03
Pagina 137 de 215

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en disciplina académica

(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

e DERECHO Y AFINES

e CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES

e FORMACION RELACIONADA CON EL
CAMPO MILITAR O POLICIAL

e PSICOLOGIA

e SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

o ADMINISTRACION

o CONTADURIA PUBLICA

o ECONOMIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

Titulo profesional en disciplina académica

(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:

e ARQUITECTURA Y AFINES

o INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES

e INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

o INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES

e INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

e INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

o INGENIERIA CIVIL Y AFINES

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES

INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES

INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES
INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
INGENIERIA MECANICA Y AFINES
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES

OTRAS INGENIERIAS

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.2 del presente documento.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-13

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, gestionar, controlar y coordinar la ejecucién de planes, programas y proyectos en el
area de desempefio, mediante la aplicacion de metodologias, herramientas y tecnologias
propias de su formacion y experiencia, facilitando la toma de decisiones, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de la mision y los objetivos de la
Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar el desarrollo de las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo
(si lo tuviere), para la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos asignados
a la dependencia y en el despacho correcto y oportuno de los asuntos de su competencia.

2. Realizar la formulacion y actualizacién de los proyectos que se adelantan en la dependencia
para el cumplimiento de su mision, a través de la metodologia definida por el Departamento
Nacional de Planeacion.

3. Participar en la elaboracién de los pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar
por la dependencia, independientemente del tipo de contratacion, con el fin de aportar su
conocimiento técnico y experiencia.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando
el cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, ECONOMICO Y AMBIENTAL

1. Ejecutar procesos de asesoria técnica al productor del area rural, en aspectos agricolas,
pecuarios, forestales, pesqueras y acuicolas para fomentar la produccion, incorporar de
tecnologias adaptadas al campo y orientar el desarrollo agroindustrial y/o mejoramiento de
los sistemas de comercializacion.

2. Propiciar la adecuada articulacion de los diferentes eslabones de la cadena de produccion
y comercializacién de bienes y servicios, para el mejoramiento de la competitividad del
sector y la busqueda de la equidad rural, en un marco de practicas responsables con el
medio ambiente.

3. Estimular la adopcion y el desarrollo de tecnologias productivas mas limpias para el
municipio de Chaparral, con el fin de mejorar las practicas agricolas, pecuarios, forestales,
pesqueras y acuicolas.

4. Participar en el desarrollo de los procesos de planificacion agropecuaria, partiendo de los
requerimientos del mercado e inquietudes de los productores, como fundamento para la
identificacion de problemas, potencialidades y soluciones.

5. Capacitar y orientar a los asistentes técnicos y productores, ofreciendo informacién sobre
los resultados de las investigaciones y experimentos para aportar métodos y conocimientos
necesarios que favorezcan el desarrollo de trabajo realizado.

6. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacién de
informacién y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

3. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la Entidad y asi garantizar una gestion con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

4. Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a
las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

Participar en la proyeccion y adopcién de los actos administrativos que le correspondan a
la dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones,
en el marco de la constitucién y la ley.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proporcionar asistencia técnica, en temas relacionados con su area y competencia,
encaminados al cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con
la normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG, garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora
tendientes a aumentar el desempenio global de la dependencia.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios,
Gobernacion y Organismos de Control.

e Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

o Normatividad publica en el area de Desempefio

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: AGRONOMIA,
VETERINARIA Y AFINES

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e AGRONOMIA

e MEDICINA VETERINARIA

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

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

o ADMINISTRACION
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FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO: INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento

en:
)

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.2 del presente documento.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-12

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 222
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, gestionar, controlar y coordinar la ejecucién de planes, programas y proyectos en el
area de desempefio, mediante la aplicacion de metodologias, herramientas y tecnologias
propias de su formacion y experiencia, facilitando la toma de decisiones, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de la mision y los objetivos de la
Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar el desarrollo de las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo
(si lo tuviere), para la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos asignados
a la dependencia y en el despacho correcto y oportuno de los asuntos de su competencia.

2. Realizar la formulacion y actualizacién de los proyectos que se adelantan en la dependencia
para el cumplimiento de su mision, a través de la metodologia definida por el Departamento
Nacional de Planeacion.

3. Participar en la elaboracién de los pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar
por la dependencia, independientemente del tipo de contratacion, con el fin de aportar su
conocimiento técnico y experiencia.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando
el cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE HACIENDA

1. Apoyar al Secretario de Hacienda en la elaboracion y articulacion de los elementos
esenciales del Sistema Presupuestal: el Plan Financiero (componente del Marco Fiscal de
Mediano Plazo (MFMP), el Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) y el Presupuesto
anual, y propender por su cumplimiento.

2. Coordinar con las secretarias de despacho, la elaboracion, ejecucion y control del Plan
Financiero, como instrumento de planeaciéon y gestién financiera del sector publico
municipales, asi como la elaboracién, presentacién, aprobacion y liquidacion del
presupuesto de rentas y gastos e inversiones del Municipio, de acuerdo con lo establecido
en el marco normativo vigente.

3. Apoyar al Secretario de Hacienda en las actividades de supervision del recaudo,
administracion, aseguramiento y registro de los ingresos corrientes, las contribuciones
parafiscales, los fondos especiales y los recursos de capital y de crédito del Municipio, de
conformidad con las disposiciones legales.

4. Coordinar la expedicion de las certificaciones (ingresos y retenciones a funcionarios del
municipio, y a terceros certificados de ingresos por rendimientos financieros u otros
ingresos), conforme a las normas sobre la materia.

5. Coordinar el disefio y aplicacion de controles e indicadores que permitan conocer y
reorientar el estado de los objetivos y metas financieras del Municipio.

6. Coordinar la generacion y presentacion oportuna de los informes que, en materia de su
competencia, sean requeridos por la Contaduria General de la Nacion, la Contraloria
Departamental, el Concejo Municipal y demas instancias autorizadas.

7. Disefiar e implementar los procedimientos contables que deben aplicarse por todas y cada
una de las dependencias, para garantizar el eficaz y oportuno registro de las operaciones.

8. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion
institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes de Accién, los
Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su competencia.

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacion de informacién
y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacioén a la ciudadania, conforme con las
normas vigentes.

3. Participar en la conformacioén de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los planes,
programas y proyectos asignados a la Entidad y asi garantizar una gestion con calidad, que alcance
los objetivos, metas y mision institucionales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a las
Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de
interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.

Participar en la proyeccion y adopcién de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco
de la constitucion y la ley.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el particular, realicen
los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas de
informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y propio de su
sector, que permitan un adecuado control.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por la
Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias asignadas,
propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido contractualmente y la
normatividad vigente.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar la toma
de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempeno.

Proporcionar asistencia técnica, en temas relacionados con su area y competencia, encaminados al
cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en atencion
a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes
periédicos.

Participar en representaciéon de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de conformidad con los
procesos Yy procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades requeridas para
la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en
materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o
formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan de
Desarrollo, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacién y
Organismos de Control.

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal institucional;
procedimiento administrativo; laboral administrativo.

Normatividad publica en el area de Desempefio

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ADMINISTRACION

o ECONOMIA

e CONTADURIA PUBLICA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.2 del presente documento.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-11

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar, desarrollar, recomendar, interpretar y brindar el soporte que se requiera para el
desarrollo de planes, programas y/o proyectos orientados a fortalecer los procesos en los que
participa la dependencia, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales y
experiencia, apoyados en metodologias, normatividad y herramientas técnicas, contribuyendo
asi al logro de los objetivos y metas institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar el desarrollo de las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo
(si lo tuviere), para la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos asignados
a la dependencia y en el despacho correcto y oportuno de los asuntos de su competencia.

2. Realizar la formulacion y actualizacion de los proyectos que se adelantan en la dependencia
para el cumplimiento de su mision, a través de la metodologia definida por el Departamento
Nacional de Planeacion.

3. Participar en la elaboracion de los pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar
por la dependencia, independientemente del tipo de contratacion, con el fin de aportar su
conocimiento técnico y experiencia.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando
el cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE HACIENDA

1. Participar en las actividades de elaboracién y control del proceso presupuestal, con sujecion
al estatuto organico, al seguimiento y control de la programacion del gasto y a la aplicacién
de los lineamientos, normas, directivas e instrumentos de gestion del ciclo presupuestal.

2. Preparar para la firma del Secretario de Hacienda, los certificados y registros
presupuestales para los compromisos que adquiera la Entidad, acorde con los procesos,
procedimientos y demas normatividad vigente.

3. Apoyar la generacion de érdenes de pago, bajo los lineamientos que sobre impuestos y
demas contribuciones de ley, determine el Secretario de despacho, con la implementacion
de procedimientos contables y tributarios para su debida aplicacion.

4. Realizar la generacién y presentacion oportuna de los informes que, en materia de su
competencia, sean requeridos por la Contaduria General de la Nacion, la Contraloria
Departamental, el Concejo Municipal y demas instancias autorizadas.

5. Aplicar el conocimiento profesional en el desarrollo de los procesos de cobro coactivo de
los impuestos, gravamenes, anticipos, sanciones, tarifas de valorizaciéon, tasas,
contribuciones, multas e intereses de competencia de la Dependencia, de conformidad con
el marco normativo vigente.

6. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluaciéon de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacién de
informacion y ejecucion del proceso de rendiciéon de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

3. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la Entidad y asi garantizar una gestion con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

4. Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a
las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

Participar en la proyeccion y adopcién de los actos administrativos que le correspondan a
la dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones,
en el marco de la constitucién y la ley.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proporcionar asistencia técnica, en temas relacionados con su area y competencia,
encaminados al cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con
la normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG, garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora
tendientes a aumentar el desempenio global de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios,
Gobernacion y Organismos de Control.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Organizacion del

Estado; gestion administrativa;

politicas publicas;

marco

legal

institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.
o Normatividad publica en el area de Desempefo
¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

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

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Titulo profesional en disciplina académica
(profesidon) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e ADMINISTRACION

e ECONOMIA

e CONTADURIA PUBLICA

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

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

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.2 del presente documento.
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O PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-07

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO -
DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
CIUDADANA — COMISARIA DE FAMILIA

SUPERIOR INMEDIATO COMISARIO DE FAMILIA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO - DIRECCION DE SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA CIUDADANA — COMISARIA DE FAMILIA

PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar, desarrollar, recomendar, interpretar y brindar el soporte que se requiera en la
Comisaria de Familia, para el desarrollo de planes, programas y/o proyectos orientados a
proteger, restablecer, reparar y garantizar los derechos de quienes estén en riesgo, sean o
hayan sido victimas de violencia por razones de género en el contexto familiar y victimas de
otras violencias en el contexto familiar, segun lo establecido en el marco normativo vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la formulacién y actualizacién de los proyectos que se adelantan en la dependencia
para el cumplimiento de su mision, a través de la metodologia definida por el Departamento
Nacional de Planeacion.
2. Participar en la elaboracion de los pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar
por la dependencia, independientemente del tipo de contratacion, con el fin de aportar su
conocimiento técnico y experiencia.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando
el cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:
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SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO — DIRECCION DE SEGURIDAD Y

CONVIVENCIA CIUDADANA - Comisaria de Familia (Derecho)

. Adelantar las acciones requeridas como Secretario del Despacho de la Comisaria en

cumplimiento de lo definido en la normatividad vigente.

Proyectar los autos que avocan conocimiento de las medidas de proteccion o de su
incumplimiento, decretando las medidas provisionales si hay lugar a ellas, en atencion a
las recomendaciones técnicas dadas por el equipo interdisciplinario de la comisaria de
familia, una vez practicada la valoracion inicial psicologica, la determinacién del nivel del
riesgo de vulneracion de los derechos de las personas afectadas por la amenaza o la

Verificar que se haya adelantado en debida forma la notificacion y que el informe de
notificacion se encuentre elaborado conforme a la ley y elaborar formato auto de verificacion
de notificaciones. Debe realizarse control de legalidad, con el fin de garantizar la

Remitir, de conformidad con las instrucciones del Comisario(a) a las victimas al sistema de
salud, una vez se haya determinado que se encuentran en un nivel de riesgo alto que pueda

2.
concrecion de la violencia en el contexto familiar.
3.
comparecencia de las partes.
4.
estar afectando su salud fisica y mental.
5.

Las demas definidas en el marco de sus competencias en la Ley 2126 de 2021, o aquellas
normas que la sustituyan, modifiquen o adicionen.

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO — DIRECCION DE SEGURIDAD Y

CONVIVENCIA CIUDADANA - Comisaria de Familia (Psicologia)

1]

Realizar la valoracion inicial psicolégica y emocional de la victima, de sus hijas e hijos, de
las personas dependientes o en situacion de vulnerabilidad dentro de la familia, si los hay.
En los casos de violencia sefialados en el Articulo 5° de la Ley 2126 de 2021, se procedera
a realizar la verificacion de derechos de conformidad con lo estipulado en la Ley 1098 de
2006 o la norma que la modifique o adicione.

Establecer el nivel de riesgo de vulneracion de los derechos de las personas afectadas por
la amenaza o concrecién de la violencia en el contexto familiar.

Elaborar los correspondientes informes periciales de acuerdo con los estandares fijados
por el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

Elaborar los conceptos de grado de vulneracién, de conformidad con lo definido en la
normatividad vigente y su nivel de competencia.

Realizar las recomendaciones técnicas al comisario o comisaria de familia para que adopte
las medidas de restablecimiento, proteccion, estabilizacion y atencion que mejor
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

correspondan a la garantia de derechos de las personas en riesgo o victimas de la violencia
en el contexto familiar.

6. Apoyar el seguimiento de las medidas de proteccién y atencion, en el marco de su

competencia.

Aplicar la valoracion de riesgo de feminicidio.

8. Practicar pruebas que el Comisario o Comisaria considere utiles, conducentes y
pertinentes.

9. Las demas definidas en el marco de sus competencias en la Ley 2126 de 2021, o aquellas
normas que la sustituyan, modifiquen o adicionen.

~

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacién de
informacién y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

3. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la Entidad y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

4. Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a
las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.

5. Participar en la proyeccion y adopcién de los actos administrativos que le correspondan a
la dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones,
en el marco de la constitucién y la ley.

6. Participar en las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

7. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacién relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

8. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

9. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

10. Proporcionar asistencia técnica, en temas relacionados con su area y competencia,
encaminados al cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

11. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

12. Participar en representaciéon de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

13. Realizar las actividades de actualizacién, ejecuciéon y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con
la normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG, garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora
tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios,
Gobernacion y Organismos de Control.

o Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

o Normatividad publica en el area de Desempefio

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

Gestioén de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
— DIRECCION DE SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA CIUDADANA - Comisaria
de Familia (Derecho) Doce (12) meses de experiencia relacionada con
la atencion de violencia en el contexto de la

AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS | familia, violencias por razones de género, justicia
SOCIALES Y HUMANAS. Titulo profesional en de familia o en temas de restablecimiento de
disciplina académica (profesion) del Nucleo Basico derechos de nifios, nifas y adolescentes.

de Conocimiento en:

e DERECHO Y AFINES

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la normatividad vigente.

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO -
DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
CIUDADANA - Comisaria de Familia

(Psicologia) Doce (12) meses de experiencia relacionada con la

atencién de violencia en el contexto de la familia,
violencias por razones de género, justicia de
familia o en temas de restablecimiento de derechos
de nifios, nifas y adolescentes.

AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS. Titulo profesional en
disciplina académica (profesion) del Nucleo Basico
de Conocimiento en:

. PSICOLOGIA

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.2 del presente documento.
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CORREGIDOR 227-07

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO CORREGIDOR

CcODIGO 227

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS CINCO (05)

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
CIUDADANA

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO - DIRECCION DE SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA CIUDADANA

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y ejecutar actividades encaminadas al logro del desarrollo de las
comunidades ubicadas en los corregimientos del Municipio de Chaparral, constituyendo un
canal de comunicacion permanente entre ellas y la Administracion Central; aplicando en cada
una de sus jurisdicciones y comisiones especiales de trabajo, las politicas de prevencién de
delitos, contravenciones y problemas de convivencia y seguridad ciudadana.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Segun el articulo 206 del Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, Ley 1801 de 2016,
son atribuciones de los inspectores de Policia rurales, urbanos y corregidores.

1. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.
2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, proteccién a los bienes y
privacidad, actividad econémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.
Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.
Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.
5. Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:
a) Reparacion de danos materiales de muebles o inmuebles;
b) Expulsiéon de domicilio;
c¢) Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas o
no complejas;
d) Decomiso.

W
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a) Suspension de construccion o demolicion;

b) Demolicién de obra;

c¢) Construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;

d) Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de inmuebles;
e) Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral
17 del articulo 205;

f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafios materiales;

g) Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas;

h) Multas;

i) Suspension definitiva de actividad.

7. Ejecutar las comisiones que trata el articulo 38 del Codigo General del Proceso o
subcomisionar a una autoridad que tenga jurisdiccion y competencia, quienes ejerceran
transitoriamente como autoridad administrativa de policia.

8. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes
de Accion, los Programas y Proyectos que requiera el Municipio, en el marco de su
competencia.

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacién de
informacion y ejecucion del proceso de rendiciéon de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

3. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la Entidad y asi garantizar una gestiéon con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

4. Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a
las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.

5. Participar en la proyeccion y adopcién de los actos administrativos que le correspondan a
la dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones,
en el marco de la constitucion y la ley.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

10.

11.

12.

13.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Entidad, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proporcionar asistencia técnica, en temas relacionados con su area y competencia,
encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con
la normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG, garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora
tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Municipal, Plan
de Desarrollo, directrices y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios,
Gobernacion y Organismos de Control.

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

Normatividad publica en el area de Desempefio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continuo @® Aporte técnico - profesional
® Orientacion a resultados @® Comunicacién efectiva
® Orientacién al usuario y al ciudadano ® Gestion de procedimientos
@® Compromiso con la Organizacion ® Instrumentacién de decisiones
® Trabajo en equipo @® Direccién y Desarrollo de Personal
® Adaptacién al cambio @® Toma de decisiones
FORMACION ACADEMICA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO: CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

. DERECHO Y AFINES

Doce (12) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

No aplica
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11. CARGOS DEL NIVEL TECNICO

INSPECTOR DE POLICIA 303-11

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO INSPECTOR DE POLICIA 32. a 62. CATEGORIA
cODIGO 303
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO - DIRECCION DE SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA CIUDADANA - INSPECCION DE POLICIA

PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las acciones que permitan la preservacion, el mantenimiento y el restablecimiento
del orden publico, mediante la regulacion del ejercicio de derechos vy libertades publicas, el
cumplimiento de los deberes correlativos y el desarrollo de la funcion y la actividad de policia,
cuya finalidad es la de asegurar las condiciones necesarias a los habitantes del Municipio
para garantizar el mantenimiento de la convivencia pacifica, el respeto de los derechos
fundamentales consagrados en la Constitucién y la Ley.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Segun el articulo 206 del Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, Ley 1801 de 2016,
son atribuciones de los inspectores de Policia rurales, urbanos y corregidores.

1. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.
2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, proteccion a los bienes y
privacidad, actividad econémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.
Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.
Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.
5. Conocer, en unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a) Reparacion de danos materiales de muebles o inmuebles;

B w
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

7.
subcomisionar a una autoridad que tenga jurisdiccidn y competencia, quienes ejerceran
transitoriamente como autoridad administrativa de policia.

8. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

b) Expulsion de domicilio;

c¢) Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas o
no complejas;

d) Decomiso.

a) Suspension de construccion o demolicion;

b) Demolicién de obra;

c¢) Construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;

d) Reparacién de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de inmuebles;
e) Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral
17 del articulo 205;

f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafios materiales;

g) Remocidn de bienes, en las infracciones urbanisticas;

h) Multas;

i) Suspension definitiva de actividad.

Ejecutar las comisiones que trata el articulo 38 del Codigo General del Proceso o

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

Participar en la conformacién de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la entidad y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y misién de la misma.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Manejar bases de datos para la elaboracion de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el area de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

6. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

7. Participar en las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempenio global de la dependencia.

8. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica

e Plan de Desarrollo Municipal

¢ Normatividad publica en el area de Desempefo

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atencion y servicio al usuario

e Técnicas de redaccién

o Gestion documental

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacioén al cambio

® Confiabilidad técnica
® Disciplina
® Responsabilidad
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminaciéon y aprobacion del pensum

académico en Nucleo Basico de
Conocimiento

Doce (12) meses de experiencia relacionada

. DERECHO Y AFINES

EQUIVALENCIAS
Las definidas en el numeral 6.3 del presente documento.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367-10

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 367
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la asistencia técnica en el disefo, implementacién, actualizacion, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos, para la ejecucion de los procesos relacionados
con el area de desempefio, orientados al logro de la misién y objetivos de la Alcaldia
Municipal de Chaparral — Tolima.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentacion de informes de caracter
técnico y estadistico, en los procesos del area de desempefio, de acuerdo con su formacion
y experiencia.

2. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Alcaldia, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envio al destinatario, de acuerdo con los
lineamientos de Atencion al Ciudadano.

3. Proyectar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o
Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de interés, relacionadas con la
competencia de la dependencia.

4. Apoyar técnicamente la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5. Recolectar, consolidar y analizar informacién técnica, estadisticas y estudios que faciliten
la formulacién de planes, programas y proyectos, que deba desarrollar la dependencia
asignada, en el marco de la normatividad vigente.

6. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas por parte del superior inmediato y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes, programas y proyectos de la
dependencia asignada.

7. Apoyar técnicamente las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento del Plan de
Accion, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demas
herramientas para una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar
el desempeno global de la dependencia.

8. Aplicar el conocimiento técnico en las actividades de alistamiento, consolidacién de
informacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

9. Analizar los procedimientos internos y velar por la reduccion y simplificacion de tramites
gue estén relacionados con el area de desempefio, para la mejora de la atencion al usuario.

10. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando
el cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:

SECRETARIA DE PLANEACION

1. Apoyar técnicamente las actividades orientadas a planificar y establecer procedimientos y
mecanismos para la elaboracion, aprobacion, ejecucidn, seguimiento, evaluacién y control
del Plan de Desarrollo y el Plan Basico de Ordenamiento Territorial, parcial, especial,
sectorial, promoviendo la participacion ciudadana y la trasparencia de la gestion publica.

2. Apoyar la coordinacion y articulacion con las demas dependencias de la Administracion
Municipal, el proceso de consolidacion de los informes de gestion y rendicién de cuentas,
con la finalidad de generar transparencia, condiciones de confianza entre el gobernante y
los ciudadanos, garantizando el ejercicio del control social a la administracién, de acuerdo
con lo establecido en el marco legal vigente.

3. Asistir técnicamente las actividades orientadas al disefo, coordinacion e implementacion
de directrices, mecanismos y herramientas para el fortalecimiento institucional,
participacion ciudadana, control social, rendicion de cuentas, acceso a la informacion y
cultura de la transparencia en la Entidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO MUNICIPAL

1.

Apoyar técnicamente las acciones para elaborar, revisar, validar y aprobar los estudios y
disefos de los proyectos integrales de Infraestructura Publica, verificando que los mismos
incluyan componentes técnicos, arquitectonicos, urbanisticos, paisajisticos, socio
ambiental y trafico, requeridos para la ejecucion de los mismos.

Asistir técnicamente el desarrollo de los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los
programas y proyectos a incorporar en el Plan Desarrollo del Municipio y/o Plan Operativo
Anual de Inversiones -P.O.A.l.

Apoyar la formulacion, consolidacién y/o validacién de los soportes técnicos de los analisis
del sector, estudios previos, pliegos de condiciones y presupuestos de obra para la
contratacion, tanto de estudios y disefios, asesorias e interventorias, como de ejecucion de
obras de infraestructura, ampliacion y mantenimiento de la infraestructura social, de
servicios publicos domiciliarios, malla vial y de equipamiento municipal, de conformidad con
los parametros establecidos en la ley.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (ASUNTOS ETNICOS)

1.

Participar en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas y lineamientos para los grupos étnicos.

Apoyar técnicamente el didlogo politico con los pueblos indigenas previsto por la ley, y
promover la participacién de las organizaciones y autoridades que los representen.

Asistir técnicamente el desarrollo de programas de asistencia técnica, social y de apoyo
para las comunidades indigenas en el municipio de Chaparral.

Proponer e implementar estrategias para la promocién del respeto por la diferencia y la
convivencia en un territorio pluriétnico y multicultural en el municipio de Chaparral.
Coordinar la actualizacion de la informacién de la poblacién de comunidades indigenas, de
los resguardos indigenas, las comunidades reconocidas, y de las asociaciones de
autoridades tradicionales o cabildos indigenas ubicados en la jurisdiccion del Municipio.
Apoyar el fomento de acciones para la conversacion de las costumbres y la proteccién de
conocimientos tradicionales, en coordinacion con las entidades y organismos competentes
en el Municipio.

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO (GESTION HUMANA)

1.

Apoyar técnicamente las actividades orientadas al fortalecimiento de los escenarios de
desarrollo del personal, en actividades claves como lo son los programas de Induccion -

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

Cédigo:
v MANUAL ESPECIFICO DE MAN-GH-001

FUNCIONES Y COMPETENCIAS _ Version: 02
o Vigente desde:
CHAPARRAL | @haparral LABORALES 2025/07/03

!!!!!! Tierra de GRANDES

Pagina 168 de 215

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO (GESTION DOCUMENTAL)

Reinduccion, Capacitacion, Bienestar, Compensacién al trabajador (control de novedades
de personal, liquidacion de salarios y parafiscales, control de vacaciones, licencias,
incapacidades), Retiro del personal, entre otros aspectos.

Realizar el proceso de administracion y liquidacién de la ndmina de los diferentes
funcionarios adscritos a la planta de personal de la Entidad, asi como la administracion y
cargue de las novedades que impacten su liquidacion, para garantizar el cumplimiento de
los deberes y derechos de los funcionarios, de conformidad con los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente.

Realizar la proyeccion y elaboracion de los actos administrativos que se deban proferir en
respuestas a las solicitudes que en materia de Gestion Humana presenten los interesados
y peticionarios, con ocasion al reconocimiento de sus derechos adquiridos y demas
prestaciones sociales, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.
Administrar el archivo de las historias laborales de los funcionarios de la Alcaldia, para su
custodia y actualizacion, con el fin de garantizar informacion oportuna y veraz.

Apoyar la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
teniendo en cuenta los requisitos para tal fin, con el fin de garantizar el normal
funcionamiento de las diferentes dependencias de la Entidad.

1.

Participar en la ejecucion de las politicas adoptadas por la Administracion Central Municipal,
para la organizacién y conservacion del Archivo General del Municipio y responder por su
correcto funcionamiento, de conformidad con los lineamientos de la funcién archivistica y
la normativa legal vigente.

Apoyar los procesos de planeacion y diseio de los instrumentos archivisticos para el
desarrollo de la gestion documental y de la funcién archivistica, conforme a la normativa
vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las dependencias de la Entidad y a las entidades y
organismos descentralizados del Municipio en la implementacion de las politicas,
estratégicas, metodologias, programas y disposiciones que establezcan las autoridades
competentes sobre gestion de documentos y archivos.

Adelantar estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la
gestion de documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Apoyar las actividades referentes a la programaciéon y ejecucion de las transferencias
documentales, tramites y demas asuntos administrativos, que deban surtirse con las
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

dependencias del Municipio, asi como las actividades relacionadas con la transferencia de
los archivos de gestion al archivo central, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente en la materia.

6. Realizar seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracion Documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, en los
aspectos relativos a la gestién documental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la entidad y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y misién de la misma.

2. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

3. Manejar bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el area de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

4. Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

6. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

7. Participar en las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

8. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica

e Plan de Desarrollo Municipal

¢ Normatividad publica en el area de Desemperio

e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atencién y servicio al usuario

e Técnicas de redaccién

e Gestion documental

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

® Confiabilidad técnica
® Disciplina
@® Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica o Técnica
Profesional, en Nicleo Basico de
Conocimiento de:

e ADMINISTRACION Treinta y seis (36) meses de experiencia
e CONTADURIA PUBLICA relacionada con las funciones del cargo.
e ARQUITECTURA Y AFINES

o INGENIERIA CIVIL Y AFINES

o INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.3 del presente documento.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367-07

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 367
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS DOS (02)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar los servicios técnicos para el desarrollo de los procesos, actividades misionales y de
apoyo de la Administracion municipal relacionada con los procesos y procedimientos
administrativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y asegurar el correcto funcionamiento administrativo de la dependencia, en
cuanto a los servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacién de archivos,
atencion al publico, proyeccion de documentos y dotacién de papeleria y utiles para la
dependencia, ejecutando las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en la entidad.

2. Apoyar la implementacion y seguimiento de las politicas relacionadas con la atencion de
las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias — PQRS que presenta la comunidad, y/o
usuarios de los servicios misionales que ofrece la Entidad, llevando un registro estadistico
y analisis de las mismas, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas por parte del superior inmediato y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes, programas y proyectos de la
dependencia asignada.

4. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades
orientadas a la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

planeacion institucional, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal y en armonia
con la Vision, la Mision y las Politicas de la Alcaldia.

5. Aplicar el conocimiento técnico en las actividades de alistamiento, consolidacion de
informacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

6. Analizar los procedimientos internos y velar por la reduccion y simplificacion de tramites
que estén relacionados con el area de desempenio, para la mejora de la atencién al usuario.

7. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la entidad y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision de la misma.

2. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

3. Manejar bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el area de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

4. Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

6. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

7. Participar en las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempeno global de la dependencia.

8. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Plan de Desarrollo Municipal

Normatividad publica en el area de Desempefio
Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

Atencién y servicio al usuario
Técnicas de redaccion
Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

® Confiabilidad técnica
® Disciplina
@® Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional, en

Nucleo Basico de Conocimiento de:

ADMINISTRACION

CONTADURIA PUBLICA

DERECHO Y AFINES

ECONOMIA

EDUCACION

AGRONOMIA

MEDICINA VETERINARIA

ZOOTECNIA

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

e INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

e INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

e INGENIERIA CIVIL Y AFINES

o INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

o INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICAY
AFINES

e PSICOLOGIA

e SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.3 del presente documento.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367-06

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 367
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar los servicios técnicos para el desarrollo de los procesos, actividades misionales y de
apoyo de la Administracion municipal relacionada con los procesos y procedimientos
administrativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y asegurar el correcto funcionamiento administrativo de la dependencia, en
cuanto a los servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacién de archivos,
atencion al publico, proyeccion de documentos y dotacién de papeleria y utiles para la
dependencia, ejecutando las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en la entidad.

2. Apoyar la implementacion y seguimiento de las politicas relacionadas con la atencion de
las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias — PQRS que presenta la comunidad, y/o
usuarios de los servicios misionales que ofrece la Entidad, llevando un registro estadistico
y analisis de las mismas, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

3. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades
orientadas a la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal y en armonia
con la Vision, la Mision y las Politicas de la Alcaldia.

4. Aplicar el conocimiento técnico en las actividades de alistamiento, consolidacion de
informacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la entidad y asi garantizar una gestidén con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision de la misma.

2. Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

3. Manejar bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el area de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

4. Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

6. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

7. Participar en las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempenio global de la dependencia.

8. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica

e Plan de Desarrollo Municipal

o Normatividad publica en el area de Desempefio

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atencion y servicio al usuario
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de redaccion
Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

® Confiabilidad técnica
@® Disciplina
@® Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica Profesional, en
Nucleo Basico de Conocimiento de:

ADMINISTRACION

CONTADURIA PUBLICA

DERECHO Y AFINES

ECONOMIA

EDUCACION

AGRONOMIA

MEDICINA VETERINARIA

ZOOTECNIA

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

INGENIERIA CIVIL Y AFINES

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y

AFINES

PSICOLOGIA
SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.3 del presente documento.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367-04

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 367

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUPERIOR INMEDIATO

CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios técnicos para el desarrollo de los procesos, actividades misionales y de
apoyo de la Administracion municipal relacionada con los procesos y procedimientos

administrativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y asegurar el correcto funcionamiento administrativo de la dependencia, en
cuanto a los servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacién de archivos,
atencion al publico, proyeccion de documentos y dotacién de papeleria y utiles para la
dependencia, ejecutando las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en la entidad.

. Apoyar la implementacion y seguimiento de las politicas relacionadas con la atencion de
las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias — PQRS que presenta la comunidad, y/o
usuarios de los servicios misionales que ofrece la Entidad, llevando un registro estadistico
y analisis de las mismas, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

. Aplicar el conocimiento técnico en las actividades de alistamiento, consolidacion de
informacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la entidad y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision de la misma.

2. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

3. Manejar bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el area de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

4. Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

6. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

7. Participar en las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempeno global de la dependencia.

8. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica

e Plan de Desarrollo Municipal

¢ Normatividad publica en el area de Desempefio

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atenciodn y servicio al usuario

e Técnicas de redaccién

o Gestion documental

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacioén al cambio

@® Confiabilidad técnica
® Disciplina
@® Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional, en Nucleo
Basico de Conocimiento de:

ADMINISTRACION

CONTADURIA PUBLICA

DERECHO Y AFINES

ECONOMIA

EDUCACION

AGRONOMIA

MEDICINA VETERINARIA

ZOOTECNIA

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES
INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y
AFINES

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES
INGENIERIA CIVIL Y AFINES

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES

PSICOLOGIA

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.3 del presente documento.
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TECNICO OPERATIVO 314-03

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CcODIGO 314
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar los servicios técnicos y operativos para el desarrollo de los procesos, actividades
misionales y de apoyo de la Administracion municipal relacionada con los procesos y
procedimientos operativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de
desempefo y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda y
solucion de sus necesidades.

2. Atender los tramites y procedimientos administrativos requeridos por la dependencia, para
el desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y la normatividad vigente.

3. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envio al destinatario, de acuerdo con los
lineamientos del Proceso de Atencion al Ciudadano.

4. Apoyar técnicamente la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.

5. Apoyar técnicamente al superior inmediato en la preparacion y presentacién de informes,
con la oportunidad y calidad requerida.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES A NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los
planes, programas y proyectos asignados a la entidad y asi garantizar una gestidén con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision de la misma.

2. Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

3. Manejar bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el area de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

4. Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

6. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

7. Participar en las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempenio global de la dependencia.

8. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica

e Plan de Desarrollo Municipal

o Normatividad publica en el area de Desempefio

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atencion y servicio al usuario
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de redaccion
Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

® Confiabilidad técnica
@® Disciplina
@® Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica Profesional, en
Nucleo Basico de Conocimiento de:

ADMINISTRACION

CONTADURIA PUBLICA

DERECHO Y AFINES

ECONOMIA

EDUCACION

AGRONOMIA

MEDICINA VETERINARIA

ZOOTECNIA

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES
INGENIERIA AGRONOMICA,

PECUARIA Y AFINES

Seis (06) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.
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FORMACION ACADEMICA

o INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA
Y AFINES

o INGENIERIA CIVIL Y AFINES

o INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

o INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y AFINES

e PSICOLOGIA

e SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y
AFINES

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.3 del presente documento.
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12. CARGOS DEL NIVEL ASISTENGIAL

SECRETARIA EJECUTIVA 438-10

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA
CcODIGO 438
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion operativa en labores de oficina, atencién al publico y manejo de los asuntos
que se generen en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de manera eficiente y
oportuna, realizando control y seguimiento a los tramites que alli se adelanten, para al logro
de su mision y objetivos de la Alcaldia Municipal de Chaparral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites de la
dependencia asignada y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
busqueda y solucién de sus necesidades.

2. Colaborar en la organizacion de reuniones o eventos que se deban atender, registrandolos
en agenda y recordar los compromisos adquiridos con la debida oportunidad.

3. Apoyar operativamente la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal, los planes de
accion, los programas y proyectos que lidere la dependencia, en el marco de su
competencia.

4. Redactar y radicar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
dadas por el superior inmediato y remitir a la dependencia segun su competencia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar y recibir llamadas telefonicas, correos electrénicos y transcribir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envié al destinatario.

Asistir al Jefe de la Dependencia, en la formulacion de métodos y procedimientos de
trabajo, para la eficaz ejecucion y cumplimiento de las labores propias de su area de
desempefio (llamadas telefénicas, control de correos electréonicos institucional, copias de
seguridad de los archivos electronicos, entre otros.)

Apoyar la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la dependencia a
la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la
constitucion y la ley.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la Entidad

Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al trémite de los documentos y
registros propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos.

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Participar en las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desemperio global de la dependencia.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

17. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica

e Plan de Desarrollo

¢ Normatividad publica en el area de Desempefio

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atencion y servicio al usuario

e Gestion documental

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales
® Colaboracion

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad . .
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-09

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de oficina, asistencia administrativa y manejo de los asuntos que se generen
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de acuerdo con su formacion y
experiencia, de manera eficiente y oportuna, para el logro de la misién y los objetivos de la
Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites de la
dependencia asignada y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
busqueda y solucion de sus necesidades.

2. Realizar y recibir lamadas telefénicas, correos electrénicos y transcribir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

3. Apoyar operativamente la elaboraciéon del Plan de Desarrollo Municipal, los planes de
accion, los programas y proyectos que lidere la dependencia, en el marco de su
competencia.

4. Redactar y radicar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
dadas por el superior inmediato y remitir a la dependencia segun su competencia.

5. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envio al destinatario.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la dependencia a
la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la
constitucion y la ley.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la Entidad

Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos y
registros propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Participar en las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desemperio global de la dependencia.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo

Normatividad publica en el area de Desempefio

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencién y servicio al usuario

e Técnicas de redaccién

e Gestion documental

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

® Colaboracion

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Cuarenta (40) meses
relacionada con las funciones del cargo.

de experiencia

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-08

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUPERIOR INMEDIATO

CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de oficina, asistencia administrativa y manejo de los asuntos que se generen
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de acuerdo con su formacion y
experiencia, de manera eficiente y oportuna, para el logro de la misién y los objetivos de la
Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites de la
dependencia asignada y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
busqueda y solucion de sus necesidades.

Realizar y recibir llamadas telefonicas, correos electrénicos y transcribir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

Redactar y radicar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
dadas por el superior inmediato y remitir a la dependencia segun su competencia.

Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envié al destinatario.

. Apoyar la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la dependencia a
la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la
constitucion y la ley.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la Entidad

Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos y
registros propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo

Normatividad publica en el area de Desempefio

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencion y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacioén al cambio

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales
@® Colaboracion

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad . .
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-07

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS UNO (01)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de oficina, asistencia administrativa y manejo de los asuntos que se generen
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de acuerdo con su formacion y
experiencia, de manera eficiente y oportuna, para el logro de la misién y los objetivos de la
Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites de la
dependencia asignada y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
busqueda y solucion de sus necesidades.

2. Realizar y recibir lamadas telefénicas, correos electrénicos y transcribir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

3. Redactar y radicar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
dadas por el superior inmediato y remitir a la dependencia segun su competencia.

4. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envié al destinatario.

5. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la Entidad

7. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

8. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos.

9. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

10. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccidon personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

11. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica

e Plan de Desarrollo

o Normatividad publica en el area de Desempefio

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atenciodn y servicio al usuario

e Técnicas de redaccién

e (Gestion documental

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales
® Colaboracion
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

® Trabajo en equipo
@® Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

: : : : Veinticuatro (24) meses de experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad . (24) . P
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-06

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS DOS (02)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de oficina, asistencia administrativa y manejo de los asuntos que se generen
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de acuerdo con su formacion y
experiencia, de manera eficiente y oportuna, para el logro de la misién y los objetivos de la
Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites de la
dependencia asignada y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
busqueda y solucion de sus necesidades.

2. Realizar y recibir lamadas telefénicas, correos electrénicos y transcribir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

3. Redactar y radicar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
dadas por el superior inmediato y remitir a la dependencia segun su competencia.

4. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envié al destinatario.

5. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la

dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencion y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales
® Colaboracion

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

. , , . Doce (12) meses de experiencia relacionada
Diploma de bachiller en cualquier modalidad (12) . P
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-04

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CcODIGO 407

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS TRES (03)

CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUPERIOR INMEDIATO

CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de oficina, asistencia administrativa y manejo de los asuntos que se generen
en cumplimiento de las funciones de la dependencia, de acuerdo con su formacion y
experiencia, de manera eficiente y oportuna, para el logro de la misién y los objetivos de la
Alcaldia Municipal de Chaparral — Tolima.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites de la
dependencia asignada y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
busqueda y solucion de sus necesidades.

Realizar y recibir llamadas telefonicas, correos electrénicos y transcribir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

Redactar y radicar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
dadas por el superior inmediato y remitir a la dependencia segun su competencia.
Realizar las actividades de digitalizacién y/o fotocopiado de los documentos necesarios
para el normal funcionamiento de la dependencia en la cual se encuentre asignado, de
acuerdo con las instrucciones del supervisor inmediato.

Recibir, clasificar y distribuir documentos datos y elementos y/o correspondencia
relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

7. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

8. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

9. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

10. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica

¢ Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atencién y servicio al usuario

e Técnicas de redaccion

e (Gestion documental

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacioén al cambio

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales
@® Colaboracion
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FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Seis (06) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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SECRETARIO 440-08

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO
CcODIGO 440
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS DOS (02)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades secretariales de gestion documental, atencién al publico y apoyo a la
labor de la dependencia o proceso del cual forma parte, de acuerdo con procedimientos y
normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y externo de la
informacion de su dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites de la
dependencia asignada y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
busqueda y solucion de sus necesidades.

2. Colaborar en la organizacion de reuniones o eventos que se deban atender, registrandolos
en agenda y recordar los compromisos adquiridos con la debida oportunidad.

3. Realizar y recibir llamadas telefénicas, correos electrénicos y transcribir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

4. Redactar y radicar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
dadas por el superior inmediato y remitir a la dependencia segun su competencia.

5. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envié al destinatario.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la Entidad

Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos y
registros propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Participar en las actividades de actualizacion, ejecucidén y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempeno global de la dependencia.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Normatividad publica en el area de Desempefio

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencion y servicio al usuario

Técnicas de redaccion
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Gestion documental
¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales
® Colaboracién

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad . .
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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SECRETARIO 440-04

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CcODIGO 440

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS TRES (03)

CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUPERIOR INMEDIATO

CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA

LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades secretariales de gestion documental, atencién al publico y apoyo a la
labor de la dependencia o proceso del cual forma parte, de acuerdo con procedimientos y
normas establecidas, con el fin de garantizar el intercambio interno y externo de la
informacion de su dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites de la
dependencia asignada y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
busqueda y solucion de sus necesidades.

Colaborar en la organizacion de reuniones o eventos que se deban atender, registrandolos
en agenda y recordar los compromisos adquiridos con la debida oportunidad.

Realizar y recibir llamadas telefonicas, correos electrénicos y transcribir los mensajes a las
personas correspondientes, de acuerdo con su competencia y lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

Redactar y radicar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
dadas por el superior inmediato y remitir a la dependencia segun su competencia.

Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos y coordinar el respectivo envié al destinatario.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre el
particular, realicen los diferentes clientes o usuarios internos o externos.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la Entidad

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Participar en las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-

SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Alcaldia Municipal de Chaparral.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Manejo Basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencion y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

® Manejo de la informacion
® Relaciones Interpersonales
® Colaboracién

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad :
con las funciones del cargo.

Seis (06) meses de experiencia relacionada

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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CONDUCTOR 480-06

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR

CcODIGO 480

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

SUPERIOR INMEDIATO

CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA

LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores necesarias para garantizar una adecuada conduccion, operaciéon y
mantenimiento del vehiculo asignado, procurando su buen funcionamiento y conservacion,
respetando las normas y sefiales de transito vigentes, asi como los lineamientos que en
materia de seguridad vial deba implementar, de acuerdo con lo definido en la normatividad
vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo a su cargo, acatando las normas de transito y transporte, y respetando
a los peatones, para cumplir satisfactoriamente con el servicio.

Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones técnico-mecanicas e higiénicas informando
oportunamente a su superior cuando observe dafios o fallas, garantizando
permanentemente la disponibilidad y calidad del servicio.

Inspeccionar el peso y distribucion de la carga en el vehiculo, verificando que esté dentro
de los limites maximos permitidos y verificando que la carga llegue correctamente a su
destino.

Transportar cuando aplique, segun el tipo de vehiculo, tanto a los funcionarios, como a
materiales livianos o equipo de oficina a los sitios indicados, segun instrucciones del
superior jerarquico, para cumplir con los requerimientos institucionales.

Cumplir con los lineamientos definidos por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST, en lo relacionado con la utilizacién correcta de los elementos de
proteccién personal, el Plan Estratégico de Seguridad Vial, la aplicacion de las medidas de
seguridad en el trabajo de alturas y la sefializacion de las areas de trabajo, para prevenir
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los lineamientos de la
normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la
Entidad.

Cumplir estrictamente con los reglamentos y programacion establecidos para el
mantenimiento preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible y lubricante
sefalados.

Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar vy
adelantar los tramites necesarios para tal efecto para evitar sanciones.

Realizar los tramites a que haya lugar, para el desarrollo de reparaciones mayores y
atender las menores cuando observe fallas en el funcionamiento del vehiculo.

Mantener reserva sobre las conversaciones, que por razon de su trabajo escuche, para
preservar la seguridad de la Entidad.

Retirar y guardar el vehiculo asignado, en el lugar u dentro del horario establecido por la
Entidad.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la Entidad

Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos y
registros propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos.

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y
proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito
Conocimientos Basicos de Mecanica Automotriz
Conocimientos en Primeros Auxilios
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales
@® Colaboracion

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Licencia de conduccion

° Categoria C1 (antes Categoria 4):
Especializado en automoviles, motocarros,
cuatrimotor,  camperos, camionetas vy
microbuses de servicio publico.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470-01

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CcODIGO 470
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS DOS (02)
CARACTER DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
SUPERIOR INMEDIATO CARGO DEL NIVEL DIRECTIVO QUE EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores basicas de apoyo asistencial y de mensajeria, en la dependencia
asignada orientadas al logro de la mision y los objetivos institucionales, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener en perfecto estado de limpieza y ordenadas las oficinas, corredores, banos,
salones y demas sitios de las dependencias de la alcaldia.

2. Solicitar oportunamente los elementos de cafeteria de acuerdo a las instrucciones recibidas
por el jefe inmediato.

3. Prestar los servicios de cafeteria a los funcionarios de la administracion municipal y a las
personas por orden superior.

4. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y
otros similares, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

6. Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria de la dependencia donde se
encuentre asignado, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Atender las solicitudes de reproduccién y consultas documentales, de conformidad con los
lineamientos y la normatividad vigente.

8. Atender oportunamente los servicios de traslado de elementos que requiera la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica
e Atencion y servicio al usuario
e (Gestion documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

® Manejo de la informacion
@® Relaciones Interpersonales
® Colaboracion

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Seis (06) meses de experiencia relacionada

Quinto grado de educacién basica primaria :
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el numeral 6.4 del presente documento.

Carrera 9 N° 9 — 02 Centro | Edificio Alcaldia Municipal de Chaparral
PBX 608 2739244 | Cddigo Postal 735560 | NIT 800.100.053 — 1
contactenos@chaparral-tolima.gov.co | www.chaparral-tolima.gov.co



mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co

.......

vvvvvv

Tierra de GRANDES

CHAPARRAL | Ghaparral

Cédigo:

MANUAL ESPECIFICO DE oo
FUNCIONES Y COMPETENCIAS Vigente desde:
LABORALES 2025/07/03

Pagina 215 de 215

13. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION
2024/12/30 01 Edicion del documento
2025/07/03 02 Actualizacion del documento con los siguientes ajustes:

e Actualizacién de la planta de personal con la creacion de los
cargos para el equipo interdisciplinario de la Comisaria de

familia.

e Creacion de los perfiles de Profesional Universitario 219-07
para el equipo interdisciplinario de la Comisaria de familia.

e Precision de las funciones asociadas con la expedicion de
permisos para el aprovechamiento del espacio publico, por
parte de la Secretaria General y de Gobierno y la Direccion
de Seguridad y Convivencia Ciudadana.
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