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DECRETON. 0 0 0 1 7 3

C27 sep 2

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 005 DE 2024 “POR MEDIO DEL
CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRON".

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE GIRON — SANTANDER

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 122 de la Constitucién Politica, Ley 909 de 2004, Ley 136 de 1994, Decreto 1083
de 2015 y los articulos 2 y 13 del Decreto Ley 785 de 2005 y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece “No habra empleo
que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveerlo de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva Planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que el Gobierno Nacional, mediante el Decreto Ley 785 de 2005, fij6 los parametros
generales para la elaboracién y ajuste de los Manuales de Funciones y Requisitos de las
entidades territoriales.

Que en el articulo 2 del Decreto Ley 785 de 2005, se define la nocién de empleo
estableciendo que “Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
gjercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecién a lo
previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para
aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén seflalados en la Constitucion Polltica
o en leyes especiales”.

Que el Gobierno Nacional mediante Decreto 1083 de 2015 reglamenta el correcto ejercicio
del Sector de Funcién Publica.

Que mediante Decreto 815 de 2018, se modificé el Decreto 1083 del 2015 unico
reglamentario del sector de Funcidon Puablica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos.

Que el articulo 2.2.4.10. del Decreto 815 del 2018, sefala “Manuales especificos de
funciones y de competencias laborales” De conformidad con lo dispuesto en el presente
Titulo, las entidades y organismos en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con
lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias funcionales; y
los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en e! decreto que para
el efecto expida el Gobierno Nacional.

Que la Alcaldia Municipal de Giron, a través de su equipo interdisciplinario
conformado mediante Resolucion No 01530 del 21 de Abril de 2023, modificada
mediante Resolucion 03869 del 8 de noviembre de 2023, adelantd el estudio técnico
de que trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004 modificado por el articulo 228 del
Decreto 019 de 2012 y los articulos 2.2.12.1 a 2.2.12.2 del Decreto 1083 de 2015,
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normatividad que establece los lineamientos de modernizacién y redisefio de la
planta de personal de las entidades de la Rama Ejecutiva, obteniendo como resultado
que se hace necesario realizar un ajuste a la estructura interna de la planta
administrativa, en cada una de sus dependencias, con el fin de optimizar los recursos
y minimizar los gastos de funcionamiento, asi mismo, conformar grupos de trabajo
solidos, que se vean comprometidos con la realizacion de sus funciones y que con
capacidad, liderazgo y trabajo en equipo, hagan de cada una de estas, una mejora
continua en aras de incrementar la aceptacion y buenas relaciones, tanto intemas
como externas con los administrados, parte fundamental en el desarrollo de cada
actividad, y por consiguiente mejorar la imagen institucional.

Que, para dar cumplimiento a la metodologia establecida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica DAFP, y la circular externa No. 11 de 2017
expedida por esa misma entidad, el Municipio de Girén, a través de la Direccion de
Talento Humano, convoco a las diferentes agremiaciones sindicales para el dia 14 de
diciembre de 2023, a las 10 am, en la sala de Juntas del Despacho de la Alcaldia de
Girén, con el fin de adelantar y/o llevar a cabo la socializacion del “ESTUDIO
TECNICO DE REDISENO INSTITUCIONAL, A LA ESTRUCTURA Y PLANTA DE
EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE GIRON
SANTANDER?”; cuyo proposito era su exposicién a las organizaciones sindicales,
escuchar sus inquietudes y sugerencias. No obstante, pese a la concurrencia de
dichas agremiaciones, éstas tomaron la decisién unanime, sin fundamento
juridicamente valido, de levantarse de la mesa, impidiendo a la administracion
municipal esbozar las causas, fundamentos y conclusiones del mencionado estudio.

Que el dia 19 de diciembre de 2023 se radicé el Proyecto de Acuerdo 088 de 2023
ante el Concejo Municipal de Girén.

Que en sendos estudios y debates realizados los dias 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de
diciembre de 2023, el Concejo Municipal garantizdé los espacios de participacion
activa por parte las organizaciones sindicales de la Alcaldia de Giron, frente al tema
del alcance y contenido del “ESTUDIO TECNICO DE REDISENO INSTITUCIONAL,
A LA ESTRUCTURA Y PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE GIRON SANTANDER?; los cuales presentaron las
dudas e inquietudes y estas fueron resueltas por el equipo interdisciplinario en dicho
escenario.

Que luego del tramite constitucional y legal nacié a la vida juridica el Acuerdo
Municipal No. 060 del 26 de diciembre de 2023 “‘POR MEDIO DEL CUAL SE
DETERMINA LA ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE GIRON
Y LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS; LAS ESCALAS DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTES A LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE
EMPLEOS; Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

Que el dia 28 de diciembre de 2023 fue sancionado por parte del ejecutivo municipal
el Acuerdo Municipal No. 060 del 26 de diciembre de 2023 y enviado a la Gobernacion
de Santander para los fines legales pertinentes.

Que el anterior tramite administrativo dio origen a la expedicion del Decreto Municipal
005 de 2024, POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRON, esto
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con el proposito de desarrollar las funciones producto de la nueva estructura
adoptada.

Siendo congruente con estas premisas constitucionales, el Alcalde municipal de
Giron, mediante Resolucion No.002221 del 30 de julio de 2024, conformd un equipo
interdisciplinario para la elaboracién de un estudio técnico de redisefio organizacional
de la planta de empieos de la Alcaldia municipal de Giron financiados con recursos
propios y del sistema general de participaciones.

Que el equipo interdisciplinario lo integro la Secretaria Administrativa, Secretaria
Juridica y Defensa Judicial, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Educacion,
Direccion Administrativa de Presupuesto, Direccion Administrativa de Talento
Humano, Seguridad y Salud en el Trabajo, Direccién Administrativa de Calidad y
Gestién Documental y la Direccidn Administrativa de Control Documental.

Que el dia 01 de agosto de 2024 se socializd a las organizaciones sindicales
(SINDICATO ASTDEMP SUBDIRECTIVA GIRON, SINDICATO OSETOS FILIAL
FENASER Y CSPC, SINDICATO SINTRAPROVCOL GIRON,
SINDICATO SINTRAMUNICIPALES GIRON, SINDICATO SINTRAEPMUNICIPIO
GIRON Y SINDICATO SINTRENAL SANTANDER) del municipic de Girén, mediante
correo electronico, la conformacion del equipo interdisciplinario, dandoles a conocer
el contenido de la Resolucion No.002221 del 30 de julio de 2024, acto administrativo
igualmente publicado en la pagina web de la entidad.

Que dicho equipo interdisciplinario adelanté el estudio técnico de que trata el articulo
45 de la Ley 909 de 2004 modificado por el articulo 228 del Decreto 019 de 2012 y
teniendo en cuenta los lineamientos previstos en los articulos 2.2.12.1a2.2.12.2 del
Decreto 1083 de 2015, normatividad que establece los parametros de modernizacion
y redisefio de la planta de personal de las entidades de la Rama Ejecutiva, obteniendo
como resultado que se hace necesario realizar un ajuste a la planta actual, con el fin
de optimizar los recursos y minimizar los gastos de funcionamiento en aras de
generar una reduccion en los gastos de funcionamiento de la entidad sin generar
traumatismo en la operacion y ejecucidon de las actividades propias de las
dependencias en cumplimiento de los programas y proyectos que benefician a los
diferentes grupos poblacionales y partes interesadas.

Consecuencialmente, para dar cumplimiento a la metodologia establecida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Piblica DAFP, y la circular externa No. 11
de 2017, expedida por esa misma entidad, el Municipio de Giron, a través de la
Direccién Administrativa de Talento Humano, Seguridad y Salud en el Trabajo,
socializé a las diferentes agremiaciones sindicales, a través de envio a los correos
de dichas organizaciones el dia 12 de septiembre de 2024, concediéndoles el plazo
razonable de cinco (05) dias para que allegaran sus observaciones, sugerencias e
inquietudes con relacion al “ESTUDIO TECNICO ESTUDIO TECNICO DE
REDISENO ORGANIZACIONAL DE LAPLANTADE EMPLEOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GIRON FINANCIADOS CON RECURSOS PROPIOS Y
RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES”, asi como los
borradores de decretos que lo adoptan; como consta en [as constancias de envio de
dicha fecha.

Que a través de correo electronico de fecha 19 de septiembre de 2024, las
organizaciones sindicales SINDICATO ASTDEMP SUBDIRECTIVA GIRON,
SINDICATO SINTRAPROVCOL GIRON, SINDICATO OSETOS FILIAL FENASER Y
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CSPC, SINDICATO SINTRAMUNICIPALES GIRON,

SINDICATO SINTRAEPMUNICIPIO  GIRON, y  SINDICATO SINTRENAL
SANTANDER, presentaron las observaciones, inquietudes y sugerencias que
consideraron pertinentes respecto de la documentacién socializada.

Que adicional a lo anterior, a través de correo electrénico de fecha 19 de septiembre
de 2024, el sindicato SINTRAMUNICIPALES, presentd escrito aparte contentivo
también de observaciones, inquietudes y sugerencias que consideraron pertinentes
respecto de la documentacién socializada.

Que el equipo interdisciplinario a través de escrito suscrito por todos sus integrantes,
por medio de correo electronico respondid cada una de las observaciones,
inquietudes y sugerencias gue realizaron las organizaciones sindicales del municipio
de Girdn, mencionadas en los dos considerandos anteriores, correos que datan del
26 de septiembre de 2024.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, en sendos conceptos, ha
sefialado que dicha socializaciéon no afecta la facultad de la administracién para la
adopcion y expedicion del respectivo acto administrativo.

Coherente con lo anterior, la administracién municipal de Girén evacué la etapa de
socializacion a las organizaciones sindicales, referida en los considerandos que
anteceden, teniendo en cuenta que la norma es clara sefialar que las inquietudes y/o
sugerencias no afectan las facultades constitucionales y legales del ejecutivo para
adoptar y expedir los actos administrativos que impliquen la modificacién de la planta
de personal de la entidad.

Que el Estudio Técnico, el cual hace parte integral del presente acto administrativo,
contiene la justificaciéon para la eliminacién de los siguientes empleos de carrera
administrativa que se encuentran en vacancia definitiva, temporal (si se configura
osterior en situacién de vacancia definitiva) vy otras situaciones juridicas que, de
presentarse, generarfan vacancia, estos son:

VACANCIAS DEFINITIVAS
FINANCIADOS CON RECURSOS FINANCIADOS RECURSOS DEL
PROPIOS SGP
-Dos (02) cargos de Profesional
Universitario-219-02,

- Un cargo de auxiliar de servicios
-Un (01) cargo de Auxiliar Administrativo- | generales 470-01

407-06. -Un cargo de celador 477-3 (la
supresidbn del cargo denominado
-Dos (02) cargos de Auxiliar Administrativo- | Celador Codigo 477 Grado 03,
407-01. financiado con recursos del Sistema
) General de Participaciones, queda
-Un (01) cargo de Auxiliar Area Salud-412- | supeditada a la superacién de la
1. situacién administrativa en la que se
encuentra, esto es, incapacidad por
-Un (01) cargo de Secretario(a) Ejecutivo(a)- | enfermedad comun. Una vez acaecido
425-02. lo anterior, desapareceran de la planta
de empleos de la Alcaldia Municipal)
-Cuatro (04) cargos de Secretario(a)
Ejecutivo(a)-425-01.

VACANCIAS TEMPORALES
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FINANCIADOS CON  RECURSOS | FINANCIADOS  RECURSOS DEL
PROPIOS SGP

-Un (01) cargo de Profesional Universitario-
219-02 (supeditado a la renuncia del titular
quien se encuentra en periodo de pruebaen | -Un cargo de profesional universitario
otra entidad}) 219-02 (supeditado a la renuncia del
titular quien se encuentra en periodo de
-Un (01) cargos de Secretario Ejecutivo- | prueba en otra entidad)
425-01- (supeditado a la renuncia del titular
quien se encuentra en periodo de pruebaen
otra entidad)

OTRAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS QUE DERIVAN VACANCIA

DEFINITIVA

Los dos funcionarios relacionados,
estan préximos a cumplir con la edad
de retiro forzoso: el funcionario titular
del emplec Auxiliar Administrativo 407-
13 cumple la edad de retiro forzoso en
diciembre de 2024 y la funcionaria
titular del empleo Secretaria Ejecutiva
425-02 cumple la edad de retiro forzoso
en Octubre de 2025

-Un (01) cargo de Auxiliar Administrativo-
407-13 (condicionado al cumplimiento de la
edad de retiro forzoso)

-Un (01) cargo de Secretario Ejecutivo -425-
02. (condicionado al cumplimiento de la
edad de retiro forzoso)

000171

Que a través del Decreto No. ~ de 2024, fueron suprimidos los cargos
relacionados en precedencia.

Que, con base en las modificaciones efectuadas como producto de la supresion, se
ha podido determinar que se hace necesario, ajustar el manual de funciones actual
y por lo tanto modificar el contenido del Decreto 005 de 2024 por medio del cual fue
adoptado, solo en aquellos apartes que se ve afectado, en todo lo demas, se
mantendran vigentes las disposiciones del mencionado acto administrativo.

Que, en mérito de lo expuesto, el Alcalde Municipal de Girén

DECRETA
ARTICULO PRIMERO. MODIFIQUESE EL ARTICULO TERCERO DEL DECRETO 005
DE 2024, al cual se le modificara (nicamente lo siguientes manuales de funciones,
permaneciendo los demas contenidos en el Decreto 005 de 2024 vigentes:

SECRETARIO DE DESPACHO CODIGO 220 GRADO 03

__I.AREA FUNCIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ill. PROPOSITO PRINCIPAL ~ © 7 =i oo

Disenar y garantizar politicas institucionales tendientes al desarrollo interno del municipio en
la prestacion de los servicios encomendados por ley y constitucion, en lo que hace referencia
a la administracion de personal, seguridad y salud en el trabajo de los mismos, gestion
documental y calidad, gestion de bienes y servicios, tecnologia de informacion y comunicacion
con el fin de incrementar la capacidad administrativa y la productividad de los servicios en
beneficio de la comunidad ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ .
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1. Formular y gerenciar los proyectos inherentes a la Secretaria, que se deban incorporar
al Plan de Desarroilo Municipal y realizar las gestiones necesarias para asegurar la
ejecucion de los mismos.

2. Ejercer de secretaria técnica del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
Comité Municipal de Gestion y Desempefio.

3. Garantizar el cumplimiento y funcionalidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion en el Municipio.

4. Liderar las politicas institucionales de gestion y desempefio que hacen parte del
modelo integrado de planeacion y gestion. (talento humano, integridad, fortalecimiento
organizacional y simplificacion de procesos, gobierno digital, seguridad digital,
racionalizacion de tramites, servicio al ciudadano, gestion documental, gestion del
conocimiento y la innovacion, participacion ciudadana en la administracién publica,
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y lucha Contra la Corrupcion y demas
inherentes al cargo)

5. Liderar los planes institucionales del modelo integrado de planeacion y gestion. (plan
anual de vacantes, plan de prevision de recursos humanos, plan estratégico de talento
humano, plan institucional de capacitacion, plan de incentivos institucionales, plan de
trabajo anual de seguridad y salud en el trabajo, plan anuai de adquisiciones, plan se
seguridad y privacidad de la informacion, plan estratégico de las tecnologias y
comunicaciones, plan de tratamientos de riesgos de seguridad y privacidad de la
informacién y demas inherentes al cargo)

6. Controlar y hacer seguimiento a la Poiitica de Comunicaciones, fortaleciendo el manual
de identidad visual corporativa.

7. Garantizar el funcionamiento de la infraestructura y servicios tecnoldgicos de la
Administracion Municipal.

8. Coordinar el desarrolio organizacional y la gestion administrativa del Municipio.

9. Verificar y acompafiar la evaluacion periddica del funcionamiento de la estructura
organizacional del Municipio.

10. Dirigir el saneamiento dei pasivo pensional a cargo del Municipio, en cualquiera de las
modificaciones que sefale la ley.

11. Coordinar el reconocimiento y pago de las cesantias parciales y definitivas de los
servidores publicos del Municipio de la pianta centrai.

12. Liderar los programas de formacion, capacitacion y asesoria que contribuyan al
fortalecimiento integral de la administracion municipal y por ende a los ciudadanos.

13. Participar en los estudios de su competencia que sean asignados por el despacho del
alcalde.

14. Conocer y tramitar las diferentes situaciones administrativas que se puede ver inmerso
cualquier funcionario vinculado a la administracion municipal.

15. Garantiza y verificar el pago oportuno de los servicios publicos y establecer
seguimiento a las politicas de austeridad establecidas

18. Realizar seguimiento a la implementacion del Pian Institucional de Archivos de Ia
entidad.

17. Emitir conceptos de acuerdo a la naturaleza de sus competencias para que sean
soporte dentro de la defensa judicial y extrajudicial a favor del municipio de Girén.

18. Verificar el cumplimiento de las diferentes dependencias en el proceso de gestion
documental de la Alcaldia.

19. Velar por el buen funcionamiento y prestacion dei servicio en la Ventaniila unica de
correspondencia y plataformas virtuales de PQRSD.

20. Verificar y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones,

21. Dar respuesta a acciones de tutela presentadas al municipio de acuerdo a su
competencia.

22. Suscribir certificados de vecindad que sean unicoy exclusivamente para acreditar ante
las autoridades internacionales

23. Verificar y garantizar la ejecucion de planes, programas y procedimientos para la
adquisicion, contratacion, almacenamiento, suministro, registro, control y seguro de
bienes y servicios de la Alcaldia Municipal de Girén.
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24. Disefar y ejecutar, en coordinacion con la Direccién de Control Disciplinario Interno,
las medidas, los programas y las estrategias de divulgacion encaminadas a fortalecer
una cultura organizacional hacia la prevencién, la lucha contra la corrupcion, la
apropiacion del régimen disciplinario y la promocién de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos
de Integridad y, General Disciplinario, y todas aquellas consagradas en la ley 1952 de
2019, que correspondan al proceso de gestion disciplinaria de prevencion.

25. Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal
0 escrita presenten los ciudadanos y/o entidades, que tenga relacion con las funciones
a su cargo.

26. Rendir los informes periddicos de gestion que se le soliciten por el Alcalde vy
dependencias al interior de la administracion municipal y demas autoridades
competentes.

27. Ejercer supervisién que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando
por el cumplimiento del objeto contractual.

28. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado ¥ buen uso de los mismos.

29. Conocer y sustanciar de oficio la etapa de juzgamiento, previa remision de las
diligencias por la Secretaria Juridica y de Defensa Judicial, de los procesos
disciplinarios que se promuevan en contra de los servidores y exservidores de la
entidad del nivel directivo-Secretarios de Despacho o nivel Asesor, de conformidad con
el Cédigo General Disciplinario.

30. Garantizar adecuado uso de los mecanismos de recepcioén y envio de correspondencia
como son el correo electrénico y el GD asignados a gestion humana.

31. Las demaés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos

de la dependencia o que le sean as:gnadas por laley o autondad competente
V. CONOCIMIENTOS - BASICOS O ESENCIALES o _

Ley 909 de 2004

Normatividad sobre administracion publica

Administracién de Personal

Relaciones humanas

Comunicacion asertiva

CPACA

Decreto 1499 de 2017

Normatividad de las TIC

Ley 1952 de 2019, en lo relacionados al proceso de gestion disciplinaria de prevencion.
sobre contratacion estatal Normatividad de Calidad Ley General de Archivos
Y las demas normas que las deroguen, modiflquen 0 sustltuyan

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica

Orientacion a resuitados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabaio & . Gestidn del desarrollo de las personas
rabay _’n equipo . Pensamiento Sistémico

Adaptacién al cambio Resoluc;én de confllctos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA. -

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (06) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

cualquier NBC
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ACTO ADMINISTRATVO

Aplica las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005
. 1. AREAFUNCIONAL - L
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL '

Formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar politicas publicas, planes, programas y
proyectos en beneficio de la comunidad en cuanto a la preservacién de la seguridad y
convivencia ciudadana, la defensa de los derechos de la familia, el respeto por el espacio
publico, la administracién del patrimonio inmobiliario de la ciudad y garantizar el derecho
policivo en el Estado Social de Derecho, la proteccién de la vida, honra y bienes de los
ciudadanos, donde se garantice la proteccién y promocién de derechos en la Familia y la
calidad de vida de todos los integrantes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIQNESESENQ_IALES L

1. Desarrollar las actividades necesarias para ejecucion de los planes, programas vy
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo y plan integral de seguridad y convivencia
ciudadana (PISCC) que sean inherentes a la naturaleza de la dependencia

2. Disefiar, formular e implementar planes para la optimizacién de la prestacioén del servicio
y prevencion de las manifestaciones que afectan la seguridad publica, fortaleciendo la
seguridad, el sistema de familia y el sistema policivo.

3. Revisar y otorgar las personerias juridicas de los conjuntos residenciales de Propiedad
Horizontal del Municipio de Girén.

4. Coordinar la preparacion y proyeccién de las disposiciones gue sean necesarias para la
mejor aplicacion y cumplimiento de las normas del sistema de familia y el sistema policivo.

5. Dirigir la gestion de las comisarias de familia e inspecciones de policia en procura de
integracién de los programas sociales, la focalizacién pertinente de la oferta institucional
y el acceso a la justicia y a la aplicacién de medidas de proteccion de conformidad con la
legislacion vigente.

6. Dirigir y coordinar los programas y acciones de asistencia juridica, psicolégica y social
para la familia y el menor, que se deben atender a través de las comisarias de familia.

7. Disefiar programas de prevencién y proteccién dirigidos al fortalecimiento del nucleo
familiar.

8. Dirigir los comités y grupos de trabajo que por ley, reglamento o delegacion del Alcalde le
sean asignados,

9. Ejecutar los programas y campafias de la Administracién Central, garantizando el
mantenimiento del orden pablico, la seguridad y la convivencia pacifica de los habitantes
del Municipio.

10. Planear con el Alcalde, las autoridades civiles, militares y de policia, lo relacionado con el
mantenimiento del orden publico, la seguridad, la prevencion, vigilancia y control del
espacio publico, cumpliendo las disposiciones vigentes.

11. Vigilar el cumplimiento de las ordenes de policia emanadas de la autoridad competente.

12. Coordinar y acomparfiar las acciones de Prevencion, control y disuasién del delito
realizadas por la Policia Nacional.

13. Rendir mensualmente informe sobre las estadisticas delincuenciales y de prevencién del
delito del municipio de girén.

14. Proyectar los diferentes actos administrativos para la firma del ejecutivo municipal.

15. Disefiar programas y proyectos tendientes a la administracién y conservacion del espacio
pablico.

16. Liderar y coordinar junto con la Policia Nacional los planes operativos para el control y
recuperacion del espacio publico.

17. Conocer, tramitar y fallar las acciones mineras de conformidad con la ley 685 de 2001

18. Coordinar y Gestionar todas las acciones orientadas al fortalecimiento del sistema de
responsabilidad penal adolescente.

19. Fomentar las politicas y camparnias de la Administracion Municipal referentes al control de
establecimientos pubicos, espectaculos, en compafiia de la policia nacional, controlando
el cumplimiento de las normas sobre su funcionamiento
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20. Verificar el cumplimiento de las normas existentes sobre reglamentacion de rifas, juegos
y espectaculos en el municipio

21. Realizar las acciones de las inspecciones de policia adscritas a su despacho de acuerdo
con lo estipulado por la ley

22. Proferir los actos precontractuales, y pos contractuales, de acuerdo con la naturaleza de
los objetos a contratar

23. Asesorar al ejecutivo municipal, en el disefio, formulacién y adopcion de politicas publicas,
programas y proyectos en temas de conservacion, restablecimiento del orden publico,
convivencia ciudadana, recuperacion y conservacion del espacio publico y proteccion
integral a la familia con el propdsito de garantizar el Estado Social de Derecho, y la
proteccién de la tranquilidad, vida, honra y bienes de los ciudadanos.

24. Revisar y otorgar la Matricula de Arrendador a los establecimientos dedicados a ese fin.

25. Dar respuesta a acciones de tutela presentadas al municipio de acuerdo asu competencia.

26. Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal o
escrita presenten los ciudadanos y/o entidades, que tenga relacién con las funciones a su
cargo.

27. Rendir los informes periodicos de gestion que se le soliciten por el Alcalde y dependencias
al interior de 1a administracion municipal y demas autoridades competentes.

28. Ejercer supervision que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando por el
cumplimiento del objeto contractual.

29. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

30. Liderar proceso de gestién de correspondencia.

31. Liderar proceso de archivo y gestion documental

32. Las demas que le Sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

la dependencia o que le Sean asignadas por |a ley o autoridad competente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O"ESENCIAI;ES L

Constitucién Politica de Colombia.

Cédigo de Seguridad y convivencia Ciudadana.

Cadigo Civil

CPACA.

Derecho Publico.

Derecho Constitucional.

Régimen Juridico Municipal.

Codigo de Infancia y Adolescencia ley 1098 de 2006

Y las demas normas que las deroguen, modifiquen o sustituyan

VI. COMPETENCIAS COMPORT{\M_ENTA?[;?‘;ES. Ui

COMUNES " NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizaciéon T°'“"?‘,de decisiones

Trabaio en equibo Gestion del desarrollo de las personas
JO €n equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (06) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional.
cualquier NBC _

TALTERNATIVAS _

Aplica las equi\}alenciés establecidas en el Decreto 785 de 2005
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Il AREAFUNCIONAL ~ =

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

tl. PROPOSITO PRINCIPAL .~ .0 oo 7 o T

i

Dirigir el desarrollo de la infraestructura desde el nacimiento de la necesidad, formulacion del
proyecto y del proceso contractual hasta la terminacién de la obra y seguimiento a la misma
durante el tiempo de garantia, contribuyendo al desarrollo econémico y social del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES -

1. Desarrollar las funciones de la Dependencia de la cual sea secretario segun lo estipulado
en la Estructura del Municipio.

2. Colaborar con el Alcalde en la formulacién de politicas, fijacion de métodos y
procedimientos de trabajo para su Dependencia.

3. Cumplir, dentro de las areas de competencia y responsabilidad definidas, los objetivos

propuestos, mediante la planeacion. direccion, organizacién, coordinacion, integracién,

evaluacion y control de los recursos, cumpliendo, asi mismo, la ejecucién de las
actividades, y procesos necesarios en el logro de los resultados Yy servicios corporativos
propuestos.

Generar estrategias para el fortalecimiento de la gestién administrativa de la Alcaldia.

Coordinar con la comunidad la identificacién y ejecucién de los proyectos de obras

publicas que deban realizarse.

Evaluar los procesos contractuales realizados por la Secretaria de Infraestructura.

Sustentar los proyectos gestionados por el Alcalde ante las diferentes entidades.

controlando los resultados de Formulacion y Ejecucién de los mismos.

Formular los planes, programas, proyectos de Infraestructura del Municipio, controlando

su desarrollo.

10. Garantizar la calidad en los estudios, disefios y obras de la Secretaria de Infraestructura
del Municipio.

11. Identificar, en coordinacién con la Secretaria de Ordenamiento Territorial, las Secretarios
y demas dependencias de la Administracién central del municipio, las necesidades de
infragstructura priorizando y disefando los programas de ejecucién de proyectos,
definiendo las acciones requeridas e indispensables para la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad.

12. Gestionar los proyectos de infraestructura ante los organismos de cofinanciacién, Fondo
Nacional de Regalias, departamento, nacién y demds fuentes de financiacién.

13. Controlar la ejecucion de estudios y obras que deban atenderse sobre Ia infragstructura
municipal, asegurando la calidad a través de procesos de interventoria Yy supervision.

14, Ejecutar conforme a los lineamientos trazados por la Oficina de Control Interno, los
procedimientos y el sistema de informacién que garanticen la agilidad y seguridad de los
procesos

15. Planificar la realizacién de trabajos de prevencion y atencién de emergencias relacionadas
con la infragstructura municipal, manteniendo actualizado un sistema integral de
informacién de los riesgos existentes.

16. Controlar todas las actividades que se desarrollen de los diferentes programas para que
se cumplan los lineamientos establecidos en la dependencia, supervisando a los
servidores publicos a su cargo y trabajadores oficiales de la Alcaldia, en el cumplimiento
de sus funciones y reglamento.

17. Dar respuesta a acciones de tutela presentadas al municipio de acuerdo a su competencia.

18. Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, guejas y reclamos que en forma verbal o
escrita presenten los ciudadanos y/o entidades, que tenga relacion con las funciones a su
cargo.

19. Rendir los informes periddicos de gestion que se le soliciten por el Alcalde y dependencias
al interior de la administracién municipal y demas autoridades competentes

20. Ejercer supervisién que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando por el
cumplimiento del objeto contractual.

21. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos. _

o~

LCoN®
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22, Liderar proceso de gestion de correspondencia.

23. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la Iey o) autondad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ) ESENC!ALES : - -

Normatividad sobre Interventoria. Desarrollo vial, Construccron y Urbamsmo
Metodologias y programas para proyectos de Infraestructura

Normatividad sobre contratacion estatal

Normatividad sobre administracién de personal.

Manejo de personal y mecanismos de control.

Software de control de obra. MGA, presupuesto, Project.

Manejo de Microsoft Office.

Y las demas normas que las deroguen, modlﬂquen 0 sustltuyan
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : :

COMUNES | N B v R T T VT Tt

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazg_cg efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Resolucron de confllctos
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCiA ST S
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (08) meses de experiencia profesionai.
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
cualquier NBC |

= B ALTERNATIVAS -~ & & 7 = - |
Aplica Ias equwalenc:as establecudas en el Decreto 785 de 2005

LIDENTIFICACION ~~ "~ 7 = N

NIVEL: DIRECTIVO ]
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO/A LOCAL DE SALUD
CODIGO: 097

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

NATURALEZA: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DEPENDENCIA: SECRETARIA LOCAL DE SALUD
CARGO DEL SUPERIOR !NMEDIATO ALCALDE

UL AREAFUNCIONAL -
SECRETARIA LOCAL DE SALUD

Hl. PROPOSITO'PRINCIPAL

Dirigir, los planes, programas y proyectos de salud como componente de blenestary desarrollo
integral de la ciudadania teniendo en cuenta la normatividad sobre politicas publicas de salud
medio ambiente, jgerencial del sector salud v se undad somal
v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
1. Desarrollar las funciones de Ia Dependenc:a de Ia cual sea sec:retano segun Io
estipulado en la Estructura del Municipio.

2. Colaborar con el Alcalde en la formulacion de politicos, fijacién de métodos y

procedimientos de trabajo para su Dependencia. ]
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3.

10.

11.
12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Inspeccionar, vigilar y controlar la aplicacién de las normas técnicas, cientificas
administrativas y financieras que expide el Ministerio de la Proteccién Social,
Garantizar y velar porque la organizacion, los recursos asignados y los servicios de
salud sean éptimos, eficaces y contribuyan al cumplimiento y desarrollo de los
objetivos establecidos por la Constitucion y la ley.

Dirigir la formulacién, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos que en
materia de salud debe desarrollar el Municipio, de conformidad con las politicas
nacionales, directrices institucionales y las normas vigentes.

Formular las estrategias de promocién de calidad de la vida y la salud como
componente de bienestar y desarrollo integral de la ciudadania, de conformidad con
normas y procedimientos vigentes.

Dirigir la vigitancia y control de aseguramiento en el Sistema de Seguridad Social en
salud, seguin lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Garantizar la salud publica y la oferta de servicios segun instituciones plblicas y
privadas del municipio.

Responder por la formulacion y ejecucion del plan territorial de salud- PTS.

Dirigir los procesos de evaluacién y control de calidad de los servicios prestados por
la entidad que forman parte del Sistema social en salud del municipio.

Desarrollar programas y proyectos de investigacién en el area de la salud

Dirigir el disefioc y desarrollo de metodologias de identificacién de riesgos y
determinantes en salud, que permitan desarrollar acciones para garantizar mejor
calidad de vida a los habitantes de Girén.

Mantener la informacién estadistica en salud que permita el desarrollo de
programas epidemiolégicos y de saneamiento

Coordinar con las instituciones nacionales, regionales, departamentales e
internacionales todo lo relacionado con los programas gque adelanten en materia de
salud.

Promover la participacion social y la promocién del ejercicio pleno de los deberes y
derechos de los ciudadanos en materia de salud y de Seguridad Social en Salud.
Planear la gestion del riesgo de los procesos dque lidera, previniendo su
materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.

Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas por las
instituciones prestadoras de servicios de salud conforme a la normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos
establecidos.

Dar respuesta a acciones de tutela presentadas al municipio de acuerdo a su
competencia.

Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal
o escrita presenten los ciudadanos y/o entidades, que tenga relacién con las funciones
a su cargo.

Rendir los informes periédicos de gestion que se le soliciten por el Alcalde y
dependencias al interior de la administracién municipal y demas autoridades
competentes.

Ejercer supervisién que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando
por el cumplimiento del objeto contractual.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.
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24 Realizar diagnésticos y proyectos encaminados al fortalecimiento de los programas
que son propios de la Secretaria Local de Salud en la atencion de la poblacién
vulnerable.

25.Velar porque los programas sociales de poblacidon vulnerable, alcancen de manera
integral los resultados previstos en el plan de desarrollo.

26.Coordinar los programas de poblacién vulnerable del municipio de Girén.

27.Diagnosticar las mesas de trabajo en los que tiene participacidn la Secretaria de salud.

28.Representar a la secretaria Local de Salud en las mesas de trabajo del municipio de
girén.

29.Representar a la Secretaria Local de Salud en los comités que se realizan en el
municipio de girdn y del cual haga parte.

30.Elaborar estudios en los que se plasmen estadisticas relacionadas con la poblacién
vulnerable del municipio.

31.Promover campafnas educativas, pedagogicas que instruyan a la ciudadania en
mecanismos y espacios de participacion en la Planeacion y gestion del desarrollo local
y territorial.

32 Participar en la evaluacién y seguimiento de las acciones implementadas por la Oficina.

33.Las demas que sean asignadas por el jefe de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™

Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Am blente GerenCIa del sector salud
y Seguridad Social

Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de Salud
Normatividad sobre contratacion estatal

Normas sobre administracion de personal informatica

Y las demas normas que las deroguen, modifiquen o sustituyan

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . _

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacién Tomg de decisiones

Trabai . Gestion del desarrollo de las personas
rabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

THulo profesional en areas de la salud, | La exigida en el decreto 785 de 2005 —
econdémicas, administrativas o juridicas. Articulo 22 o norma que lo modifique

NBC: Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Odontologia y otros programas de ciencias de
la salud, economia, administracién, derecho.

Tarjeta Profesional en los casos
Reglamentados por la ley.

- ALTERNATIVAS

Aplica las equwa!encnas establemdas en el Decreto 785 de 2005
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DIRECTIVO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO CODIGO 009 GRADO 02

. I AREAFUNCIONAL ~ ~
DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO
Ill. PROPOSITO PRIN_CI'PA‘!:_ o o ; e
Velar por el recaudo del impuésto de industria y comercio a traveés de estrategias, brogramas,
proyectos y actividades que permitan que este sea eficiente, oportuno y creciente;
incrementando la participacién de los Ingresos Tributarios dentro de los Ingresos totales
mediante la Fiscalizacion a los Impuestos Municipales a fin de crear conciencia en los

contribuyentes para que su pago sea voluntario y redunde en el bienestar e inversion social
de la comunidad del Municipio de Girén.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

R . -t

1. Participar en la formulacién y ejecucién de las politicas tributarias, para lograr el
cumplimiento de las metas fijadas en materia de impuestos municipales, de acuerdo
con el Plan de Desarrollo y la normativa legal vigente.

2. Planear, dirigir y gestionar ante la entidad competente la base de datos de predios
ubicados en el municipio tanto en suelo urbano como rural.

3. Participar en el disefio y ejecucion de las politicas de atencién y orientacién a los
contribuyentes y apoyar la coordinacién de las estrategias de orientacion pertinentes
al cumplimiento de las obligaciones asociadas a los impuestos a su cargo.

4. Desarrollar modelos econémicos que garanticen la actualizacién y la aplicabilidad de
los elementos base del impuesto de industria y comercio que percibe el Municipio.

5. Participar en la realizacion de los estudios para medir la evasion global, por sectores,
por actividad econémica y por tipo de contribuyente y el disefio de estrategias de
control tributario, conforme a la normativa vigente estableciendo programas
especificos de investigacion y utilizando métodos técnicos de seleccion y auditaje
adecuados para combatirlo evitar la misma

6. Coordinar las actividades propias para el recaudo creciente, oportuno y eficiente del
impuesto de industria y comercio e impuestos complementarios.

7. Revisar los Actos Administrativos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y fiscales, que deben efectuar los responsables y contribuyentes de
Industria y Comercio

8. Asignar las labores y actividades correspondientes a cada uno de los funcionarios de
planta y contratistas adscritos a esta a la Direccién

9. Direccionar los reportes e informes requeridos por el Secretario de Hacienda y el
Ejecutivo Municipal.

10. Supervisar la ejecucién de las tareas y labores delegadas al personal de planta y
contratistas asignados a la direccion de industria y comercio.

11. Realizar el seguimiento al comportamiento del recaudo del Impuesto de Industria y
Comercio e Impuestos Complementarios.

12. Formular y Gestionar los documentos necesarios sobre las deudas que posean los
contribuyentes del iImpuesto de Industria y Comercio, para ser remitidas a la Oficina
de Cobro Coactivo

13. Fomentar proyectos de acuerdo concernientes a la materia, con el fin de mejorar los
procesos y el comportamiento rentistico del Impuesto de Industria y Comercio

14. Visar las certificaciones y paz y salvos en materia de industria y comercio, retencién y
auto retencion.

15. Dirigir, coordinar y ejecutar las acciones e investigaciones necesarias tendientes a
verificar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, conforme al
procedimiento legal, cuando a ello hubiere lugar.

16. Coordinar y dirigir las estrategias propuestas que permitan crear en el contribuyente la
conviccion del Riesgo real, como elemento determinante para el cumplimiento cabal y

o /AlcaldiaDeGiron /@AIca!dia-Giron @@alcaldlagiron ° @AlcaldiaGiron &

Direccidn: Carrera 25 No. 30 - 32, Parque Principal, San Juan de Girén - Santander \—R$
Horario de Atencion: Lunes a Viernas de 8:00 am. a 12,00m y de 02:00 pm. a @6:00p.m. a4
PBX: (+57) 807 7 646 30 30/ Linea Fax: {+57) 607 7 546 638 61




& GIRON | ponumsre

.......................... e ‘ ey

ACTO ADMINISTRATIVO

| codigo: GD-F.01 Pag. 15 de 57 | Versién: 00 | SECRETARIA ADMINISTRATIVA

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

oportuno de sus obligaciones tributarias.

Coordinar visitas de inspeccion y control, con el fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias de las empresas y/o establecimientos de comercio que ejercen
actividades en el municipio de Girén.

Implementar mecanismos para identificar las declaraciones inexactas realizadas por
los contribuyentes y coordinar el efectuar los requerimientos a que haya lugar, de
acuerdo con el procedimiento establecido dentro del estatuto tributario con el fin
municipal.

Identificar los contribuyentes morosos, de acuerdo a las declaraciones presentadas y
efectuar los requerimientos a que haya lugar, de conformidad con lo establecido en el
estatuto tributario municipal.

Planificar y coordinar la difusién de las normas tributarias Municipales y cobro de los
diversos tributos: Proyectar los actos administrativos producto de la labor de
fiscalizacion (Pliego de cargos-emplazamientos-resolucion sanciéon, determinacion de
impuestos).

Coordinar el equipo colaborador de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacién y direccidén con el fin de consolidar un equipo efectivo en el desarrollo de
las actividades que corresponden.

Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal
o escrita presenten los ciudadanos y/o entidades, que tenga relacion con las funciones
a su cargo.

Rendir los informes periodicos de gestion que se le soliciten por el Alcalde y
dependencias al interior de la administracién municipal y demas autoridades
competentes.

Ejercer supervision que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando
por el cumplimiento del objeto contractual.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

Liderar proceso de gestion de correspondencia fisica por empresa de mensajeria.
Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia,
entregando la correspondencia saliente al respectivo distribuidor de correspondencia
al exterior de la Alcaldia segun el servicio contratado vigente y garantizar las
publicaciones de los avisos de los actos administrativos

Las demas que le Sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le Sean asngnadas por la Iey o autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC[ALES

Estatuto tributario Mumc;pal

Estatuto tributario Nacional

Caédigo de procedimiento civil

Y las demés normas que las deroguen, modifiquen o sustituyan

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T
COMUNES | NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacién

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucion de confhctos
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERlENClA N :
ESTUDIO EXPERIENCIA

%
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Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (06) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
cualquier NBC

o ... ALTERNATIVAS ' © ' .
Aplica las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PREDIAL Y OTROS IMPUESTOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar estrategias que garanticen el fdrtélecinﬁierito fiscal y el buen manejo del récaudo por
concepto del impuesto Predial y otros impuestos, mejorando los Ingresos tributarios para el
mejoramiento en la inversién social de la comunidad del municipio de Girén.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y ejecucién de las politicas tributarias, para lograr el
cumplimiento de las metas fijadas en materia de impuestos municipales, de acuerdo
con el Plan de Desarrollo y la normativa legal vigente.

2. Planear, dirigir y gestionar ante la entidad competente la base de datos de predios
ubicados en el municipio tanto en suelo urbano como rural.

3. Participar en el disefio y ejecucion de las politicas de atencién y orientacion a los
contribuyentes y apoyar la coordinacién de las estrategias de orientacion pertinentes
al cumplimiento de las obligaciones asociadas a ios impuestos a su cargo.

4. Desarrollar modelos econémicos que garanticen la actualizacién y la aplicabilidad de
los elementos base del impuesto predial.

5. Participar en la realizacion de los estudios para medir la evasién global, por sectores,
por actividad economica y por tipo de contribuyente y el disefio de estrategias de
control tributario, conforme a la normativa vigente estableciendo programas
especificos de investigacion y utilizando métodos técnicos de seleccion y auditaje
adecuados para combatirlo evitar la misma

6. Dirigir, gestionar y dar cumplimiento a las normas en cuanto a temas de Impuesto
Predial.

7. Establecer y dirigir los sistemas de control que garanticen la aplicacion de la norma.

8. Planear, dirigir y controlar la entrega de la liquidaciéon (factura) a todos los
contribuyentes.

9. Dirigir, Organizar y supervisar al grupo de trabajo para el cabal cumplimiento de los
asuntos asignados.

10. Coordinar y revisar la proyeccion de los requerimientos ordinarios de las liquidaciones
del impuesto predial.

11. Garantizar y proponer mecanismos para que los deudores morosos paguen
voluntariamente el impuesto sin perjuicio del Cobro Coactivo.

12. Revisar la Proyeccion y autorizar las prescripciones cuando es solicitada por el
contribuyente y el proceso no esté en Cobro Coactivo.

13. Coordinar la revisién y depuracion de la base de datos para el saneamiento de cartera.

14. Adelantar las investigaciones y diligencias necesarias, con el fin de reducir el nivel de
incumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes,
disminuir [a evasién y con ello lograr un mayor recaudo fiscal.

15. Formular politicas a fin de ampliar la base de contribuyentes de los distintos sectores
econdmicos del municipio, logrando la identificacién e inscripcién de quienes deben
tributar de acuerdo con lo establecido en el Estatuto Tributario Municipal.

16. Formular planes o programas para generar conciencia social sobre la necesidad del
cumplimiento correcto y oportuno de las obligaciones tributarias.

17. Adelantar las investigaciones y diligencias necesarias, con el fin de reducir el nivel de
incumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes,
disminuir la evasion y con ello lograr un mayor recaudo fiscal.
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18. Implementar mecanismos para identificar las declaraciones inexactas realizadas por
los contribuyentes y coordinar el efectuar los requerimientos a que haya lugar, de
acuerdo con el procedimiento establecido dentro del estatuto tributario con el fin
municipal.

19. Identificar los contribuyentes morosos, de acuerdo a las declaraciones presentadas y
efectuar los requerimientos a que haya lugar, de conformidad con lo establecido en el
estatuto tributario municipal.

20. Atender con calidad y oportunidad las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos de los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

21. Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal
o escrita presenten los ciudadanos y/o entidades, que tenga relacioén con las funciones
a su cargo.

22. Rendir los informes periédicos de gestion que se le soliciten por el Alcalde y
dependencias al interior de la administracién municipal y demas autoridades
competentes.

23. Ejercer supervisién que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando
por el cumplimiento del objeto contractual.

24 Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

25. Las demas que le Sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le Sean asignadas por la ley o autoridad competente.

FUNCIONES RELATIVAS SECRETARIA DE HACIENDA COORDINACION DE IMPUESTO
PREDIAL

1. Participar en la formulacién y determinaciéon de los planes y proyectos relacionados
con las actividades propias del equipo de trabajo, para dar cumplimiento a los objetivos
planteados.

2. Atender oportunamente los reclamos de los contribuyentes, resolviendo las
inconsistencias que se presenten, con el fin de dar solucién a sus inquietudes y
garantizar el normal desarrollo de las actividades.
3. Promover, coordinar, participar y supervisar los estudios e investigaciones del
equipo de trabajo, utilizando los procedimientos e instrumentos requeridos que
permitan mejorar la prestacidn de los servicios de actualizacion y conservacion.
4. Coordinar y controlar los servicios de escaneo de expedientes de contribuyentes.
5. Coordinar y controlar los servicios de notificaciéon de actos y actuaciones
administrativas en materia de impuestos Predial.
6. Formular y coordinar la ejecucion de proyectos de cultura tributaria que propicien en
la comunidad la cultura del pago responsable y ético de los impuestos municipales.
7. Proponer, ejecutar e implementar las acciones encaminadas a dar cumplimiento a
la normatividad vigente, con respecto a la politica de defensa del Contribuyente.
8. Formular campafias de sensibilizacién en materia tributaria.
9. Gestionar y controlar el proceso de recepcion de declaraciones fisicas y virtuales de
los Gestionar y controlar el proceso de recepcion de declaraciones fisicas y virtuales
de los contribuyentes.
10. Realizar los analisis estadisticos a los datos de atencion tributaria.
11. Realizar seguimiento estadistico a las causas que generan la necesidad de
orientacion en materia de predial y proponer alternativas de mejoramiento.
12. Realizar informes que sean solicitados por el jefe de la dependencia.
13. Desempeiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza
y el area de desempefio del cargo.
14. Realizar censos de los predios del Municipio
15. Realizar actos administrativos para determinar su exencién
16. Desempenfiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto tributario Municipal
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Estatuto tributario Nacional

Cédigo de procedimiento civil

Finanzas Pubicas

Y las demdas normas que las deroguen, modifiquen o sustituyan
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE_S '

COMUNES T NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Planeacién

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

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de fas personas
Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -~ =
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (06) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
cualquier NBC

.. ALTERNATIVAS - L
Aplica las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005

. ILAREAFUNCIONAL
DIRECCION DE TESORERIA
. PROPOSITO PRINCIPAL - |

Programar, organizar, clasificar y registrar el recaudo de las rentas del municipio para lograr
el oportuno y adecuado pago de los compromisos y obligaciones a cargo del municipio,
contribuyendo al cumplimiento de los planes de Gobierno Municipal y garantizando la
adecuada administracion y manejo de los recursos del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinacién de programas y proyectos dirigidos a la optimizacion de los
procedimientos existentes con el fin de gestionar el pago de las obligaciones a cargo
del municipio

2. Gestionar con las diferentes entidades pablicas y privadas el traslado oportuno de los
recursos que por norma hacen parte de las rentas del municipio.

3. Dirigir la actividad de pago de las obligaciones en general, relacionadas con el manejo
del tesoro del Municipal.

4. Tramitar pagos de ordenes presupuestales y no presupuestales en el aplicativo
SGPR(Regalias)

5. Dirigir el proceso de registro y legalizacion de ingresos, el control de las operaciones
de situacion de fondos para atender con oportunidad los pagos con cargo al Tesoro
municipal y el adecuado manejo y administracion de los excedentes de liquidez,

6. Participar conjuntamente con la direccién de Presupuesto en el proceso de adopcién
del Plan Financiero y del Programa Anual Mensualizado de Caja, y coordinar con las
distintas dependencias del municipio, la programacion, ejecucion y control de este
ultimo a fin de hacer mas eficiente la gesti6n financiera.

7. Definir conjuntamente con el Secretario de Hacienda la obtencién de créditos de
tesorerfa y llevar a cabo la celebracion de los mismos conforme a los procedimientos
vigentes.

8. Disefiar y actualizar el Plan Anualizado de Caja, PAC, de ingresos y de gastos y el de
caja

9. Procurar la existencia de un capital de trabajo que cubra la estacionalidad presentada
por los recursos en la vigencia fiscal y a su vez, la aplicacién rentable de excedentes
financieros y la administracion de los costos de endeudamiento.
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10. Administracién de las disponibilidades del municipio, realizando el control de los
estados de liquidez de las diferentes fuentes de financiamiento.

11. Programar los pagos de la deuda publica de acuerdo con las exigibilidades ¥ el objeto
para lo que fue contratada, previo cumplimiento de los requisitos legales.

12. Dirigir la apertura y administracién de las cuentas bancarias en las cuales la Tesoreria
deba manejar los recursos que forman parte del Presupuesto Anual del municipio, de
conformidad con las normas vigentes.

13. Liderar los aspectos tributarios, preparar los informes y cumplir con las obligaciones
requeridas por los diferentes entes de control y vigilancia con el fin de dar cumplimiento
alaley.

14. Dirigir y controlar todos los pagos de las obligaciones asumidas por el Municipio de
Girén.

15. Verificar las operaciones sujetas a descuentos y contribuciones de Ley del orden
municipal, departamental y nacional, corroborar los conceptos, las bases y las tarifas
aplicadas

16. Certificar las apropiaciones de caja y bancos de cada vigencia y realizar la conciliacion
diaria de los registros de los mismos.

17. Expedir los cheques y las autorizaciones de giro para atender oportunamente el pago
de las obligaciones a cargo del Tesoro municipal, de acuerdo con los controles que se
establezcan internamente.

18. Realizacién de un adecuado registro contable y presupuestal de la informacién
relacionada con los ingresos y pagos, a fin de que sea acorde a la normatividad
vigente.

18. Custodiar y controlar los fondos, titulos o valores de propiedad del municipio o de
terceros que sean depositados en |a Secretaria.

20. Dirigir la produccién periédica de la informacién requerida por el sistema de
informacién de la Secretaria de Hacienda municipal.

21. Establecimiento de los mecanismos de control en los procesos de tesoreria como parte
de la politica de calidad y del sistema de control interno del municipio, que permita
disminuir los riesgos y mejorar su gestion.

22. Coordinara la elaboracién del manual de normas y procedimientos administrativos y
de control en la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente,

23. Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal
o escrita presenten los ciudadanos y/o entidades, que tenga relacién con las funciones
a su cargo.

24. Rendir los informes periédicos de gestién que se le soliciten por el Alcalde y
dependencias al interior de la administracién municipal y demas autoridades
competentes.

25. Ejercer supervisién que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando
por el cumplimiento del objeto contractual.

26. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

27. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

AREA CONTABLE TESORERIA

1. Causar en el programa contable las ndminas, pago de sequridad social, de la
administracién municipal, seguridad social y las facturas de proveedores y contratistas,
cumpliendo los lineamientos establecidos.

2. Registrar en el sistema contable las consignaciones efectuadas al municipio, ademas los
ingresos que recauda el municipio por los diferentes impuestos y tributos municipales.

3. Realizar comprobantes de egresos para la cancelacién de érdenes de pago de acuerdo
con los procedimientos establecidos

4. Hacer las conciliaciones bancarias de conformidad con os procedimi9entos y términos
establecidos,

5. Crear cédigos contables en el sistema de acuerdo con las necesidades presentadas
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6. Efectuar el proceso de grabacion de notas de contabilidad y traslado de fondo en el
respectivo software de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Preparar a los 6rganos de control del nivel municipal, departamental y nacional los
informes correspondientes, en los términos solicitados.

8. Ejecutar procesos de revisidn y conciliacién de las cuentas del balance que permitan
presentar informes consistentes.

9. Proyectar las declaraciones tributarias para ser presentadas a la DIAN para revision de su
jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo de procedimiento civil.

Estatuto tributario Nacional

Estatuto tributario Municipal

Finanzas publicas

Ley general de presupuesto

Normatividad legal de la Contaduria General de la Nacién

Normatividad legal del Departamento de Impuestos y Aduanas Nacionales
Y las demas normas que las deroguen, modifiquen o sustituyan

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : _
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Lideraqu? efectivo
Qrientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

. e Toma de decisiones
?or;p.rom!so C(?n la organizacion Gestion Fiel des_arrol[o de las personas
rabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio ] Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA "7 Cole
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (06) meses de experiencia profesional.

Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en;

cualquier NBC

, . ALTERN_ATIVAS R
Aplica las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005

T 7 W AREAFUNGIONAL 7~
DIRECCION DEL SISTEMA POLICIVO Y DE FAMILIA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL )

Propiciar que el desarrollo de las actuaciones administrativas de la Comisaria de Familia, para
el restablecimiento de derechos se enmarque en el debido proceso y con fundamento en la
observancia de la perspectiva de género, Fortaleciendo la capacidad institucional en el
ejercicio de la funcion policiva que ejercen las inspecciones de Policla del Municipio.
Promoviendo la cultura ciudadana en el ejercicio responsable de nuestros derechos ante
nuestros semejantes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Coordinar y distribuir a través de! sistema de reparto, los PARD, VIF, maltrato infantil,
correspondencia y solicitudes de asuntos conciliables en los diferentes turnos de
Comisaria de Familia e inspecciones de policia de forma Equitativa.

2. Representar la Comisaria de Familia e inspecciones de policia ante los diferentes comités
y mesas de trabajo social de la Administracion.
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o o

~ 20w

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,
25,

26.

27.

28,

29.

Coordinar el Diseno y puesta en marcha de un Sistema unificado de Registro a Nivel
Municipal que dé cuenta de nameros de malirato fisico y violencia sexual realizando
seguimiento, con el fin de evitar el sub registro.

Garantizar el correcto proceso de la expedicion de Titulos Judiciales por alimentos y
estado de cuenta

Brindar asesoria integral a los usuarios de la comisaria de familia.

Ejercer la representacion por parte del municipio en todo lo relacionado con el sistema de
responsabilidad penal adolescente.

Consolidar y reportar ante el ICBF el informe de seguimiento a los PARD.

Coordinar el registro en el (SICAAC), Sistema de Informacién de la Conciliacién.
Coordinar Jornadas masivas de Conciliacién.

. Coordinar la gestién documental del archivo central de la Comisaria de Familia.
. Reportar a Secretaria de Gestion Humana las horas extras, recargos nocturnos,

dominicales y festivos laborados por los Comisarios de Familia; previa aprobacién del
Secretario de Despacho.

Rendir informes solicitados por las diferentes entidades respecto al estado situacional
cuantitativo y cualitativo, sobre la proteccion de los derechos del nifio, nifia y adolecente
atendidos en la Comisaria de Familia.

Coadyuvar en la gestién administrativa para realizar convenios interinstifucionales con
entidades educativas, oficiales o privadas en las areas de psicologia y juridica; Pertinentes
para la ejecucion y desarrollo de la prestacion de los servicios Misionales de la comisaria
de Familia

Elaborar y coordinar el cronograma de turnos de atencién de los Comisarios de Familia
bajo la supervision y aprobacién del secretario de despacho, para el adecuado
funcionamiento de las mismas.

Dirigir y coordinar el personal de las Inspecciones de Policia, para el acompanamiento a
los operativos programados por la secretaria de Despacho y la Policia Nacional.

Verificar y aprobar la liquidacion de las horas extras, recargos diurnos y nocturnos,
dominicales y festivos laborados por los Inspectores de Policia.

Orientar y hacer seguimiento a la gestion de los inspectores de policia a cargo, tendientes
a disminuir y prevenir los comportamientos contrarios a las normas de convivencia
establecidas en la Ley 1801 de 2016 (Cddigo Nacional de Policia y Convivencia).
Ejecutar las diligencias de secuestro de inmuebles conforme a los despachos comisorios
allegados de los diferentes despachos judiciales y de los cuales sea competente para su
realizacién

Realizar los lanzamientos por ocupacion de hecho

Ejecutar las diligencias de entrega de bienes inmuebles de conformidad a los despachos
comisorios allegados a los diferentes despachos judiciales y de los cuales sea competente
para su realizacion

Ejecutar las diligencias de resultados de inmueble arrendado

Remitir las solicitudes a las autoridades administrativas y/o judiciales cuando el funcionario
no sea competente para tramitar las diligencias solicitadas de los diferentes despachos
comisorios allegados por los operadores judiciales

Realizar la designacién de secuestres de la lista de auxiliares de la justicia, siempre vy
cuando se le concedan las facultades en los despachos comisorios

Expedir los certificados de sana posesion.

Ejercer las acciones previstas en la ley 1480 de 2011 para promover, proteger y garantizar
los derechos del consumidor.

Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal o
escrita presenten los ciudadanos y/o entidades, que tenga relacién con las funciones a su
cargo.

Rendir los informes periddicos de gestion que se le soliciten por el Alcalde y dependencias
al interior de la administracion municipal y demas autoridades competentes.

Ejercer supervisidn que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando por el
cumplimiento del objeto contractual.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos
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1.

1.

30.

10.

11.

12.

Las demés que le Sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le Sean asignadas por la ley o autoridad competente.

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA

Realizar estudios, diagndsticos y proyectos encaminados al fortalecimiento de los
programas que son propios de la SECRETARIA DE FAMILIA en la atencién de la poblacion
vulnerable

Velar porque los programas sociales en materia de nifiez, infancia, adolescencia y mujer,
alcancen de manera integral los resultados previstos en el plan de desarrollo.
Administrar la informacién de estos sectores poblacionales del municipio, manteniendo
actualizados los diagnésticos sociales.

Propender por el establecimiento de alianzas estratégicas con el sector privado, ONG y
demas instancias no gubernamentales, para el cumplimiento de programas en pro de la
familia y la nifiez.

Hacer difusion de los derechos y deberes de los grupos a cargo de la Oficina, buscando
su apropiacion y exigibilidad.

Propender por el acceso, en condiciones de equidad, para todos los proyectos que en
materia de nifiez, infancia adolescencia y mujer, se adelante en el Municipio por parte del
Gobierno nacional, departamental y municipal.

Sensibilizar de los servidores publicos del municipio, para que su actuar en el ejercicio de
las funciones asignadas sea incluyente e integrador para los grupos vulnerables del
municipio.

Elaborar estudios en los que se plasmen estadisticas relacionadas al maltrato infantil, al
trabajo infantil, y deméas aspectos en los que vean afectados los menores del municipio.
Servir de enlace entre la comisarla de familia municipal y las diferentes entidades como el
ICBF para la entrega de informacién estadistica respecto a casos de menores.

Promover campafias educativas, pedagogicas que instruyan a la ciudadania en
mecanismos Yy espacios participacion en la Planeacion y gestion del desarrollo local y
territorial.

Desarrollar sistemas de monitoreo, evaluacidn y seguimiento de las acciones
implementadas por la Oficina.

Administrar la base de datos, difundiendo la informacion estadistica del sector de la nifiez
del municipio.

FUNCIONES RELATIVAS EN COMISARIA DE FAMILIA, EN CASO DE QUE EL TITULAR
DEL CARGO TENGA DE PROFESION PSICOLOGO/A.

Elaborar valoracion psicolégica a solicitud del Comisario(a) de Familia.

Realizar desde el area de psicologia la verificacion de garantia de cumplimiento de
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Participar, mediante peritazgos y conceptos del area de psicologia, en los procesos de
restablecimiento de derechos de los nifios (as) y adolescentes junto con sus nlcleos
familiares.

Dar seguimiento desde el area de psicologia a las medidas de restablecimiento de
derechos de niftos, nifias y adolescentes.

Asesorar al Comisario(a) de familia, desde el area de psicologia, sobre las medidas que
se debe tomar para la proteccién de los nifios, nifias y adolescentes.

Apoyo segun sus competencias profesionales en el area de psicologia, en las audiencias
de violencias en el contexto familiar, de alimentos, custodias y visitas.

Apoyar las actividades preventivas de abuso sexual, violencia en el contexto familiar,
crianza asertiva y relaciones familiares funcionales en instituciones educativas y
comunidad en general.

Participar en los Comités que se realizan en pro de la nifiez y el bienestar general de las
familias del municipio.
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De conformidad con el articulo 207 de la ley 1801 de 20186, el Director Operativo del Sistema
Policivo y de familia ejercera las funciones de autoridad administrativa especial de policia que
le asigna la ley, ordenanzas, y acuerdos.

Ademas de las funciones anteriores, tendran las siguientes:

Resolver el recurso de apelacién de las decisiones tomadas por las autoridades de policia
en primera instancia en materia de seguridad, espacio publico, salud, vivienda, mineria y
las demas gue determinen la ley, las ordenanzas y los acuerdos, e imponer las respectivas
sanciones cuando a ello hubiere lugar.

Resolver el recurso de apelacion en el procedimiento verbal abreviado, en relacion con las
medidas correctivas que apliquen los inspectores de policia en primera instancia en
materia de seguridad, espacio publico, salud, vivienda, mineria y las demas que
determinen la ley, las ordenanzas y los acuerdos, e imponer las respectivas sanciones
cuando a ello hubiere lugar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cddigo de infancia y adolescencia

Constitucion Politica de Colombia.

Cédigo Nacional de Policia.

Cdédigo Departamental de Policia.

Codigo Contencioso Administrativo.

Derecho Publico.

Derecho Constitucional.

Régimen Juridico Municipal.

Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point
Relaciones Humanas

Y las demas normas que las deroguen, modifiquen o sustituyan

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (06) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
cualquier NBC

 ALTERNATIVAS

Aplica ias equivalencias estab‘lercidas en el Decreto 785 de 2065

L IDENTIFICACION = . .o i a7 -

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 219

GRADO: 02
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NUMERO DE CARGOS: VEINTICINCO (25)
NATURALEZA: CARRERAADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:; JEFE DE LA DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL

DESARROLLO SOCIAL (2)*

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional, para desarrollar, coordinar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Admmlstracuon Municipal

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacion profesional.

3. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo
de trabajo, garantizando la aplicacién de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucion de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, optimizando la utilizacion de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

9. Coordinar con los responsables de los programas del area, los planes de actividades, las
necesidades de capacitacion y suministros, los respectivos contactos y organizacion
requerida para el desarrollo de estos.

10. Fomentar politicas de bienestar y desarrollo comunitario en las que se involucren los
grupos vulnerables del municipio.

11. Apoyar en la socializacion con los diferentes actores los programas y proyectos.

12. Evaluar el impacto de Los diferentes programas y proyectos sociales que desarrolla la
administracién municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en funcién publica.

Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas.
Indicadores de gestion.

Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point.

Relaciones Humanas

Metodologia Genera! Ajustada

Normatividad de Accidn Social seglin el Departamento de Planeacion Nacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES —NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho (18) meses de experiencia
de: Ciencias sociales y Humanas. Economia, | profesional
Administracién y afines.

NBC: Negocios Internacionales, Psicologia,
Filosofia, Comunicacién Social, Sociologia,
Trabajo Social, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Economia, Administracion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

II. AREA FUNCIONAL | ,
CULTURAY TURISMO “MERCADEO Y LOGISTICA ay
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL ,

Aplicar los conocimientos proplos de la carrera profe5|onal para desarrollar coordmar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Administracién Municipal
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, asesorando a los empleados en general y a los usuarios del servicio en
los asuntos relacionados con su competencia

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas relacionadas con los procesos que se manejan en
el despacho del Alcalde

3. Participar en el disefio de la programacion de los proyectos en las diferentes areas de su
competencia

4. Coordinar la ejecucién de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, optimizando la utilizacion

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacién con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

AREA DE MERCADEO Y LOGISTICA

1. Desarrollar programas que logren compromiso del municipio y de la sociedad los temas de
Cultura

2. Trabajar en el planteamiento y desarrollo de estrategias para la construccién de una red
social, el desarrollo de mecanismos de participacion ciudadana, en la consolidacién de la
cultura turistica de la region como polo del desarrollo econémico del Municipio promoviendo
el agroturismo, ecoturismo, ferias. (z%(
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3. Impulsar programas de educacion integral mediante la implementacion de proyectos en
manejo del tiempo libre.

4. Promover el civismo, la convivencia y la solidaridad con el desarrollo de campanias
Promocibnales para el respeto ciudadano y la promocién de la convivencia en armonia y paz
9. Apoyar al jefe de la dependencia con la divulgacion y promocion de planes de trabajo con
el sector cultural, turistico y artesanal del municipio, promoviendo su crecimiento en la region
6. Promocionar los eventos culturales segun los lineamientos y programas establecidos por la
dependencia

7. Proponer instrumentos que permitan la realizacion de actlwdades de mercadeo y publicidad
del Municipio a nivel nacional e internacional

8. Desarrollar estrategias que lleven al Municipio a la participacion de eventos turisticos
culturales nacionales e internacionales

9. Realizar presentaciones protocolarias en los diferentes eventos que desarrolla la
Administracion Municipal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nomatividad en funcién pubica

Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas
Indicadores de gestion

Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point

Relaciones Humanas

Mercadeo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~ ... . = 7
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Com_unicacién efec_:ti\(a
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ... . .
ESTUDIO EXPERIENGIA_

Profesional en las areas académicas de: | Dieciocho (18) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas. profesional.

NBC: Publicidad, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Otras seis (seis de
Mercados).

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la ley

T T TALTERNATIVAS .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA.

I AREAFUNCIONAL =~ S L nie o
ADMIN[STRACION DE LICENGIAS (1)*
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propi'os de la carrera'profeswnal para desarrollar coordmar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Admmlstramon Mumcnpal
IV. DESCRIPCION DE. lﬁmcnones ESENCIALE! : A -
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FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefic de
conformidad con su formacién profesional.

3. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo
de trabajo, garantizando la aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucion de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, optimizando la utilizacion de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

SECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL AREA ADMINISTRATIVA DE
LICENCIAS

1. Suministrar informacion a las autoridades judiciales y organismos de vigilancia y control.

2. Dar respuestas a ios Derechos de Peticion en los términos de tiempo establecidos
iegaimente.

3. Proyectar conceptos de uso de suelo para establecimientos comerciales, institucionales y
de servicios.

4. Elaborar licencias de intervencién y/o ocupacion del espacio publico en lo relacionado con
la construccion, reparacion, sustitucién, modificacion y/o ampliacion de instalaciones y
redes para la provision de los diferentes servicios publicos

5. Consolidar la informacién correspondiente a las Licencias urbanisticas en todas las clases
expedidas por la Secretaria de Ordenamiento Territorial.

6. Generar certificados de uso de suelo y amenazas naturales segin el Plan de
Ordenamiento Territorial.

7. Remitir mensualmente la informacion correspondiente a las Licencias urbanisticas en
todas las ciases expedidas por la Secretaria de Ordenamiento Territorial requerida por el
DANE, el Instituto Geografico Agustin Codazzi, CDNB y demas entidades de acuerdo con
lo establecido en las normas vigentes.

8. Las demas que sean asignadas por el Jefe, que garanticen el cabal y oportuno
cumplimiento de las funciones generales de la dependenma

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES" ..

Normatividad en funcion publica

Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas
Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point

Metodologia General Ajustada Plan de ordenamiento territorial

Indicadores de Gestion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .~ . I
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesionai
Orientacion a resultados ComHnicacién efegti\{a
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

. . . ion d isi
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho (18) meses de experiencia
de: Administracién y afines. ingenieria, | profesional.
Arquitectura y afines.

NBC: Administracion, Economia,
Arquitectura, Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta  Profesional  en los  casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS B - &

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Il. AREA FUNCIONAL

TRANSITO Y TRANSPORTE (1 )*

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesmnal para desarrollar c:oordmar ¥

controlar los diferentes planes, programas y proyectos dela Admlnlstracubn Municipal
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . :

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacién profesional.

3. Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo de
trabajo, garantizando la aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucion de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

AREA SEGUIMIENTO AL PLAN VIAL

1. Realizar todos los Informes que se requieren mensualmente para el Secretario de
Despacho, para el Alcalde, para los entes de control: Inventario de parque automotor.

2. Relacion de placas inservibles, Informe Estadistico de Accidentalidad, realizar la
conciliacién con la entidad financiera establecida.

3. Reportar mensualmente al Secretario de Transito las inconsistencias y anormalidades que
perjudican el buen funcionamiento de la Secretaria de Transito, de los servicios
contratados a un tercero si fuese el caso y de los funcionarios.

4, Seguir los lineamientos y actividades establecidas en el Procedimiento de Control
Operativo.

P Y
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5. Programar y realizar actividades de cultura, labor social y sensibilizacion vial con el apoyo
de estudiantes de décimo y undecimo grado.

6. Ejecutar y supervisar el plan de manejo de trafico segun las aprobaciones, modificaciones
y autorizacién dada por el Secretario de Transito.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

FUNCIONES RELATIVAS CON LA SECRETARIA DE TRANISTO Y TRANSPORTE

1. Elaborar los informes de Gestion de la Secretaria de Transito y Transporte.

2. Recepcionar vy revisar los planes estratégicos de seguridad vial de las Empresas del
Municipio de Girén.

3. Elaborar el Cronograma de visitas técnicas a las empresas que deben presentar el plan
estratégico de seguridad vial.

4. Seguir la implementacién de los planes estratégicos de seguridad vial .

5. Asistir a las reuniones que designe el jefe inmediato.

Las demas que sean asignadas por el Jefe, que garanticen el cabal y oportuno cumplimiento

de las funciones generales de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en funcién publica.

Metodologias de investigacion, disefio y ejecucién de proyectos, planes y programas.
Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point.

Metodologia General Ajustada

Plan de ordenamiento territorial

Indicadores de Gestién}

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES > R
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentaciéon de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA.
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18} meses de experiencia
de: Economia, Administracion, Contaduria y | profesional.
afines, Ingenieria Industrial, Derecho y afines.

NBC: Administracion, Contaduria Publica
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho y
afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

ll. AREA FUNCIONAL

MOVI LIDAD Y CONTROL VIAL (1)*
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profeswnal para desarrollar, coordinar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Adminlstramon Mummpal
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .. - :
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FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacion profesional.

3. Participar en e! disefio, organizacién, coordinacién, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo de
trabajo, garantizando la aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecuciéon de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempeio, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionandc materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetive de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

AREA DE MOVILIDAD Y CONTROL. VIAL

1. Realizar los estudios técnicos para determinar programas de cultura de transito,
estrategias de control vial, capacidad vial, volumen de trafico, sefalizacion y
semaforizacion y alternativas viales.

2. Coordinar la elaboracion de planes, programas y estrategias para la éptima prestacion del
servicio en materia de regulacién vial, vigilancia y control vial.

3. Realizar los estudios técnicos determinando aiternativas viales, teniendo en cuenta el
planeamiento de trafico.

4. Efectuar la clasificacién de las intersecciones semaforizadas, sitios criticos, zonas
neuralgicas, congestidn vehicular, presentando informes cuando asi se requieran.

5. Coordinar ia elaboracion de camparias de caracter educativo, preventivo y/o informativo
que realizase el Ministerio de Transporte.

6. Elaborar los proyectos especificos sobre sefializacion, demarcacion, seguridad vial y
control operacional sobre la infraestructura de transporte con especificaciones, cantidades
de obra y presupuesto.

7. Disefar e implementar de estrategias pedagégicas y ludicas orientadas a sensibilizar a los
ciudadanos en cumplimiento de normas y prevencién de accidentes.

8. Revisar periédicamente el funcionamiento, aplicacién y operatividad del planeamiento dei
trafico en todo lo relacionado con sefiales, para que sea la respuesta adecuada a las
diferentes situaciones de trafico en el municipio, ajustandolo segun las necesidades.

9. Orientar ia induccion de los agentes de transito en los asuntos de control vial e informando
al personai las nuevas disposiciones de la Ley en asuntos de transito y transporte.

10. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas que sean asignados por
el jefe de la dependencia.

11. Las demas asignadas por el jefe de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . . -

Normatividad en funcion publica.

Metodologias de investigacién, disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas.
Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point.

Metodoilogia General Ajustada

Plan de ordenamiento territorial

Indicadores de Gestidon
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ST
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

. s mentacion de decisiones
Compromiso con la organizacién Instrumenta © decisio

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

ESTUDIO EXPERIENCIA

Dieciocho meses (18) meses de experiencia
Titulo Profesional en las areas académicas | profesional.

de: Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Ingenieria Industrial, Derecho y afines.

NBC: Administracién, Contaduria Publica
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho y
afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

ALTERNATIVAS | R
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. AREA FUNCIONAL .

SEGURIDAD Y FAMILIA (2)
. PROPOSITOPRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional, para desarrollar, coordinar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Administracion Municipal

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los
asuntos relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacién profesional.

3. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o
grupo de trabajo, garantizando la aplicacién de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucion de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades
gue le sean encomendadas en su area de desemperio.

5. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas
de desempefio, optimizando la utilizacion de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales

bienes y/o servicios y controlando los procedimientos. AN
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1.

2.

8.

9.

9.

10.

1.
12.

13.

14.

15.

8 Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo
de la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON ESPECTACULOS PUBLICOS Y
ELABORACION DE BANCOS DE PROYECTOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
FAMILIA

Proyectar la contestacion del cumplimiento en la documentacién que se radica referente
a espectaculos pablicos de acuerdo con las exigencias estipuladas en las normas vigentes.
Proyectar los actos administrativos autorizando o negando la realizacion de espectaculos
publicos en el Municipio.

Dar respuesta a solicitudes y derechos de peticion referentes a los temas de espectaculos
publicos.

Coordinar el proceso de tramite de peticiones quejas y sugerencias en la dependencia
para que se brinde respuesta oportuna a los ciudadanos.

Apoyar y proyectar las fichas para la elaboracion de los diferentes proyectos que se lleven
en la SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA

Proyectar respuestas a las peticiones allegadas a la SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
FAMILIA, con relacion a los permisos de espacio publico o bienes de uso publico.
Participar en el comité de espectaculos publicos de la SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
FAMILIA

Coordinar y elaborar los diagnésticos de los planes de accién dando cumplimiento al Plan
de Desarrollo.

Las demas que sean asignadas por el secretario de despacho.

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA TEMAS JURIDICOS.

Proyectar actos administrativos con temas relacionados en la Secretaria de Seguridad y
Gestion del Riesgo. '
Proyectar y elaborar las diferentes actas del comité de Orden Publico y Consejo de
Seguridad.

Proyectar conceptos, absolviendo consultas en el drea especifica de su desemperio de
conformidad con su formacion profesional.

Revisar el cumplimiento en la documentacion que se radica referente a espectaculos
publicos de acuerdo con las exigencias estipuladas en las normas vigentes.

Revisar los actos administrativos autorizando o negando la realizacion de espectaculos
publicos en el Municipio.

Revisar las respuestas a las solicitudes y derechos de peticion referentes a los temas de
espectaculos publicos.

Coordinar el proceso de framite de peticiones quejas y sugerencias en la dependencia
para que se brinde respuesta oportuna a los ciudadanos.

Apoyar y proyectar las fichas para la elaboracion de los diferentes proyectos que se lleven
en la SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA.

Proyectar respuestas a las peticiones allegadas a la SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
FAMILIA, con relacion a los permisos de espacio pablico o bienes de uso publico.
Participar en el comité de espectaculos publicos de la SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
FAMILIA

Revisar los diagndsticos de los planes de accion dando cumplimiento al Plan de Desarrollo.
Realizar la Coordinacion y hacer seguimiento de los contratos y/o convenios de apoyo a
las dependencias adscritas Secretaria de seguridad y gestion del riesgo.

Proyectar la etapa precontractual de competencias de la SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y FAMILIA.

Proyectar y elaborar la liquidacion correspondiente de los convenios y contratos de la
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA y realizar el apoyo a la secretaria en la
ejecucion contractual.

Proyectar respuestas a las diferentes acciones constitucionales de competencia de la

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA. PR

%
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16. Coordinar el personal adscrito a la SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA para su
cabal cumplimiento de las funciones asignadas.

17. Apoyo a la secretaria de seguridad y gestion del riesgo, en los diferentes comités que haga
parte la Secretaria de SECRETARIA DE SEGURIDAD Y FAMILIA.

18. Solicitar a las Inspeccién de Policia informes del cumplimiento de las funciones inherentes
al nuevo cadigo de policia nacional.

19. Las demas que sean asignadas por el Secretario de despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Normatividad en funcién publica.

Metodologias de investigacién, disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas.
Informatica basica; Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point.

Relaciones Humanas

Indicadores de Gestion

Legislacién en materia de espectaculos publicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comynicacién efec_:ti\(a
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumeniacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -~

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Ciencias Sociales y Humanas. Economia, | profesional.
Administracion y afines.

NBC: Derecho y afines., Administracion
Economia.

Tarjeta Profesional  en los casos
reglamentados por |a ley

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en funcion publica.

Metodologias de investigacion, disefio y ejecucién de proyectos, planes y programas.
Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point.

Relaciones Humanas

Metodologia General ajustada

Indicadores de Gestion

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad de Accion Social segun el Departamento de Planeacion Nacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional ~
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Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados Gestién de procedimientos

Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Dieciocho meses (18) meses de experiencia
Titulo Profesional en las areas profesional.

académicas de: Ciencias Sociales y
Humanas, Economia, Administracion y
afines.

NBC: Derecho y afines, Administracién
Economia, Sociologia, Trabajo Social,
Psicologia. Otros de Ciencias Sociales y
Humanas
Tarjeta  Profesional  en los casos
reglamentados por la ley

TALTERNATIVAS -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Il. AREA FUNCIONAL

ARCHIVO (1)*
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL T o

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional, para desarollar, coordinar y

controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Administracion Municipal
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - © " = " -

FUNC!ONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacion profesional.

3. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia 0 grupo
de trabajo, garantizando la aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucion de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacién con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.
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FUNCIONES PROFESIONAL DE ARCHIVO CENTRAL DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

1. Garantizar la conservacion de los documentos del archivo central de la Alcaldia.

2. Administrar la documentacién y las consultas o prestamos de los diferentes documentos

del archivo

Mantener actualizado el archivo central de la Administracién Municipal controlando el

ingreso y salida de los documentos

Organizar el archivo con el fin que se facilite la localizacién de los documentos.

Cumplir con las normas establecidas en la ley general de archivo

Garantizar la aplicacién de las tablas de retencién documental mediante la asesoria a los

funcionarios de las diferentes dependencias

Mantener comunicacién permanente con las diferentes dependencias de la Alcaldia

Municipal llevando una gestién adecuada de la documentacién en el archivo central.

8. Proyectar las diferentes respuestas a los entes de control.

9. Coordinar, Supervisar y llevar el control de las diferentes procesos contractuales de
competencia de la Secretaria administrativa relacionada con las funciones del Archivo.

10. Las demas que sean asignadas por el Jefe superior de la dependencia

ook W

~

FUNCIONES PROFESIONAL DE ARCHIVO SECRETARIA DE TRANSITO

1. Garantizar la conservacién de los documentos del archivo de la Secretaria de Transito y
Transporte.

2. Administrar la documentacién y las consultas o prestamos de los diferentes documentos
del archivo de la Secretaria de Transito y Transporte.

3. Mantener actualizado el archivo de la Secretaria de Tréansito y Transporte controlando el
ingreso y salida de los documentos.

4. Organizar el archivo con el fin que se facilite la localizacion de los documentos.

5. Cumplir con las normas establecidas en la Ley general de archivo.

6. Garantizar la aplicacién de las tablas de retencién documental.

7. Las demas que sean asignadas por el Jefe superior de la dependencia.

FUNCIONES PROFESIONAL DE COBRO COACTIVO AREA ADMINISTRATIVA

1. Adelantar las actuaciones que deban realizarse en el marco del desarrollo de los procesos
de cobro persuasivo y coactivo adelantados por el municipio hasta su culminacion.

2. Proyectar Actos Administrativos que se deriven de las diferentes actuaciones en los
procesos desarrollados en el marco de cobro coactivo para la firma del tesorero municipal.

3. Solicitar informacion dentro de las labores de investigacion de bienes, a las entidades que
se requieran para el tramite de medidas cautelares.

4. Organizar los documentos en forma de expediente por cada contribuyente moroso acorde
con los procedimientos internos.

5. Responder los derechos de peticion, solicitudes y demas correspondencia que sea de la
competencia del area de cobro coactivo.

6. Las demads que sean asignadas por el Jefe superior de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES .= =

Normatividad en funcién publica.

Ley General de Archivo

Tablas de retencién documental

Indicadores de Gestién

Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point
Relaciones Humanas

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ="~ ~ . |
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COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientaci6n a resultados Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Orientacién al usuario y al ciudadano - i
Instrumentaciéon de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA = .. ~" i 7 o
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Economia, Administracién y afines, | profesional.
ciencias sociales y humanas.

NBC: Economia, Administracion, negocios
internacionales, administracion y afines.

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

e ,  ALTERNATIVAS -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Il. AREA FUNCIONAL

TRABAJO socm (2) PSICOLOGIA (4)*
lll. PROPOSITO PRINCIPAL: - A ' B '
Aplicar los conocimientos propios de Ia carrera profesmnal para brindar atencmn especuahzada
para prevenir, proteger, restablecer, reparar y garantizar derechos de quienes estéen en riesgo,
sean o hayan sido victimas de violencia por razones de género en el contexto familiar y/o
victimas de otras violencias en el contexto familiar segtin lo establecido en la Ley 2126 de
2021 o la norma que la adicione, sustituya, modiflque o complemente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar la valoracién inicial psicologica y emocional de la victima, de sus hijas e hijos,
de las personas dependientes o en situacion de vulnerabilidad dentro de la familia, si
los hay. En los casos de violencia sefialados en el articulo 50 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.

2. Establecer el nive! de riesgo de vulneracién de los derechos de las personas afectadas
por la amenaza o concrecion de la violencia en el contexto familiar.

3. Elaborar los correspondientes informes periciales de acuerdo con los estandares
fijados por el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

4. Elaborar los conceptos de grado de vulneracion.

5. Hacer todas las recomendaciones técnicas al comisario o comisaria de familia para
que adopte las medidas de restablecimiento, proteccion, estabilizacion y atencion que
mejor correspondan a la garantia de derechos de las personas en riesgo o victimas de
la violencia en el contexto familiar.

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

7. Aplicar la valoracién de riesgo de feminicidio.

8. Practicar pruebas que el Comisario o Comisaria considere utiles, conducentes y
periinentes.
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3.

8.

FUNCIONES RELACIONADAS A TRABAJO SOCIAL O DESARROLLO FAMILIAR (2)
1.

Hacer visitas y estudios sociofamiliares donde estén involucrados nifos, nifias y
adolescentes, junto con su nucleo familiar dentro de la jurisdiccion del municipio, a
solicitud del Comisario{a) de Familia.

Realizar desde el area de trabajo social o desarrollo familiar, la verificacion de garantia
de cumplimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Participar, mediante peritazgos y conceptos de trabajo social o desarrollo familiar, en
los procesos de restablecimiento de derechos de los nifos (as) y adolescentes junto
con sus nlcleos familiares.

Dar seguimiento desde el area de trabajo social o desarrollo familiar a las medidas de
restablecimiento de derechos de nifios, nifias y adolescentes.

Asesorar al Comisario(a) de familia, desde el area de trabajo social, sobre las medidas
que se debe tomar para la proteccion de los nifios, nifias y adolescentes.

Apoyo seguin sus competencias profesionales en el area de trabajo social o desarrollo
familiar en las audiencias de violencias en el contexto familiar, de alimentos, custodias
y visitas.

Participar en la planeacion, organizacion, desarrollo y evaluacién de los programas
dirigidos al bienestar general de las familias.

Abordar problematicas sociales sobre las que se constituyan realidades que permitan
alcanzar una mejor calidad de vida de los individuos y familia.

FUNCIONES RELACIONADAS A PSICOLOGIA (4)
1.
2.

Elaborar valoracién psicolégica a solicitud del Comisario(a) de Familia.

Realizar desde el area de psicologia la verificacion de garantia de cumplimiento de
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Participar, mediante peritazgos y conceptos del area de psicologfa, en los procesos de
restablecimiento de derechos de los nifios (as) y adolescentes junto con sus nucleos
familiares.

Dar seguimiento desde el drea de psicologia a las medidas de restablecimiento de
derechos de nifios, nifias y adolescentes.

Asesorar al Comisario{a) de familia, desde el area de psicologia, sobre las medidas
que se debe tomar para la proteccién de los nifios, nifias y adolescentes.

Apoyo seglin sus competencias profesionales en el area de psicologia, en las
audiencias de violencias en el contexto familiar, de alimentos, custodias y visitas.
Apoyar las actividades preventivas de abuso sexual, violencia en el contexto familiar,
crianza asertiva y relaciones familiares funcionales en instituciones educativas y
comunidad en general.

Participar en los Comités que se realizan en pro de la nifiez y el bienestar general de
las familias del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.0 ESENCIALES,

Ley 1098 de 2006

Cadigo Penal y de procedimiento penal

Sistema de Gestién documental institucional

Software y programas de Informatica

Normas institucionales y reglamentarlas referentes al desemperio de sus funciones.
Etica profesional

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ..o .

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES “NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
QOrientacién a resultados Comynicacién efeqti\{a
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _ :
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Ciencias sociales y humanas profesional.

NBC: Trabajo Social y afines. Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

"ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ll. AREA FUNCIONAL

PROYECTOS (1)*
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL -

Aplicar los conocimientos propios de la carrera prdfesiOnéI, para desarrollar, coordinar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Administracion Municipal
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .= . =~

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacién profesional.

3. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo de
trabajo, garantizando la aplicacién de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucién de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldla en programas o proyectos que le sean asignados.

FUNCIONES RELATIVAS A LA FORMULACION DE PROYECTOS Y ELABORACION
SEGUN LA METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA

1. Formular proyectos ejecutables creando un archivo para la oficina que le permita atender
las exigencias del Municipio siguiendo la Metodologia General Ajustada

2. Apoyar a las diferentes dependencias en asesoramiento para la elaboracion del estudio y
evaluacion del proyecto utilizando la metodologia General Ajustada (MGA)

3. Registrar los proyectos en el sistema de seguimiento y evaluacion de programas y proyectos
de inversion SSEP|

4. Entregar a las oficinas gestoras el registro SSEPI de los proyectos radicados

5. Promover la cultura de proyectos en la administracién mediante la orientacion y capacitacion
técnica en la formulacion y gestion de los mismos

6. Realizar la actualizacion y correccion de los programas y proyectos que lo requieran.
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7 Presentar informes sobre el estado de proyectos de inversién publica que estén en tramite,
en ejecucion o que estén finalizados

8. Retirar los proyectos gue tengan mas de dos afios y que no fueron actualizados por la
oficina gestora

Las demas asignadas por el Jefe superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Metodologias de investigacion, disefio y eJecucuSn de proyectos planes y programas
Indicadores de gestion

Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point

Relaciones Humanas

Metodologia General Ajustada

Plan de ordenamiento territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES " NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comymcacién efec;ti\{a
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCIA. -

ESTUDIO EXPER!ENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Ciencias sociales y Humanas. Economia, | profesional.
Administracién y afines. Ingenieria y afines.

NBC: Ingenieria de Sistemas, Economia,
Administracion. Comunicacion Social,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

T ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETAR!A LOCAL DE SALUD (1)* ]

lfl. PROPOSITO PRINCIPAL TR e

Ejecutar las labores de coordmacuén control y evaluacnén de Ia secretaria de Salud,
procurando por el desarrollo coordinado del sistema general de salud, de conformidad con las
normas y disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacién profesional.
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3. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo
de trabajo, garantizando la aplicacién de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucion de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

AREA FISIOTERAPEUTA

1. Disefar de forma inter y transectorial, estrategias conducentes a la ampliacién de la
cobertura de! registro de personas con discapacidad (RLCPD) al igual que a la
actualizacién de informacion.

2. Establecer mecanismos de articulacion con otras entidades para que los beneficiarios con
discapacidad de programas de promocion social, sean registrados en el RLCPD.

3. Monitorear mensualmente el cumplimiento de las metas parciales y realizar los ajustes
correspondientes para el logro de las metas definidas por el ministerio de proteccion social.

4. Socializar la ruta para el registro de personas con discapacidad.

5. Capacitar y Asesorar a los a las Unidades Generadoras de Datos (UGD), en el aplicativo
del Ministerio de Salud y Proteccién Social para el cargue de registros a través de un
encuentro mensual

6. Mantener activo el comité municipal de discapacidad para la renovacién de sus
integrantes.

7. Realizar e! diligenciamiento de los informes de resolucion 3317 de 2012

8. Promover la formulacién de la Politica de Discapacidad en el municipio.

9. Evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta los recursos existentes,
las normas técnicas o legales y los procedimientos establecidos.

10. Diligenciar todos los documentos e informes que se requieran en el desarrollo de sus
Actividades, o sean solicitados por otros entes.

11. Elaborar los proyectos de actos administrativos

12. Cumplir con las responsabilidades establecidas procedimientos.

13. Las demas asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Constitucién Politica de Colombia

2.Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
3. Estatuto Organico de Presupuesto

4. Normatividad

5.Administracién municipal

6. Manejo del Office: Word, Excel.

7. Gestion ambiental

8. Desarrollo Rural.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘ o
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Com_u'nicacién efegti\{a
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Ciencias sociales y Humanas, Ciencias de | profesional.
la Salud.

NBC: Psicologia, Fisioterapia, Medicina,
Enfermeria.

Tarjeta Profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

HACIENDA (1)*

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL.

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profes:onal para desarrollar, coordinar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de |a Adm:n:stracxon Municipal

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados ¢on su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacién profesional.

3. Participar en el disefio, organizacién, coordinaciéon, ejecucidon y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo de
trabajo, garantizando la aplicacién de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecuciéon de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desemperio, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.

8. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacidén con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

AREA PRESUPUESTO

1. Expedir los certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registros Presupuestales de
acuerdo a los procedimientos internos.

2. Alimentar el sistema con el presupuesto aprobado para cada vigencia

3. Realizar las modificaciones al presupuesto municipal, en el software correspondienie

4, Recibir las solicitudes de pago, verificando el lieno de los requisitos y generar érdenes de
pago

5. Generar el informe de ejecucion presupuestal, de conformidad con los lineamientos legales

establecidos
6. Incluir en el software las reservas de apropiacion, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.
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7. Proyectar para la firma del Secretario de Despacho, las respuestas a la correspondencia,
solicitudes y derechos de peticion en los temas de su competencia.

8. Elaborar los informes a los entes de control, que sean competencia del area de
desempeifio.

9. Las demas asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Constitucion Politica de Colombia

2.- Normatividad sobre presupuesto publico
3.- Plan de Desarrollo Municipal

4 - Modelo Estandar de Control Interno MECI
5.- Indicadores de Gestion

6.- Gestion Documental

7 .- Politica de Atencidén al Ciudadano

8.- Presupuesto y Contabilidad Publica

9.- Informatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | :
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientaci6n a! usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -~

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Contaduria y afines, Administracion. profesional.

NBC: Contaduria, Administracion.

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la ley

" ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Il AREA FUNCIONAL -
CONTRATACION (1)*

lll. PROPOSITO PRINCIPAL Lo RS _
Aplicar los conocimientos pro'piosr."de la cérréra -p-r:é)fesional, para desarroltar; coordinar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Administracion Municipal

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.
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2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en e! area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacion profesional.

3. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo
de trabajo, garantizando la aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucion de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefo, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que gjecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacién con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

RELATIVAS OFICINA DE CONTRATACION

1. Elaborar y Proyectar, el proyecto de pliego de condiciones, pliegos de condiciones e
invitacion publica, en los procesos de seleccion que adelante el Municipio.

2. Dar respuesta a las observaciones que sean presentadas por los posibles proponentes
a los procesos de seleccién, de acuerdo a su area de conocimiento y elaborar las
adendas correspondientes, si hay lugar a ello.

3, Dar soporte en el desarrollo de las audiencias y/o diligencias que sean desarrolladas
en los diferentes procesos de seleccion.

4. Hacer parte del Comité Evaluador de los procesos de seleccion, en el area de su
conocimiento, previa designacion del Secretario de Despacho.

5. Elaborar y proyectar de acuerdo a su area de conocimiento, la evaluacion a las
propuestas que sean presentadas dentro de los procesos de seleccion.

6. Brindar aapoyo ala Unidad de Contratacion, en eldesarrollo de los tramites necesarios
para la solucion de controversias contractuales, de acuerdo a las disposiciones legales.

7. Elaborar y proyectar respuestas a derecho de peticion, de acuerdo a la asignacion que
realice el Jefe de la dependencia.

8. Brindar soporte y apoyo en el cumplimiento de las funciones generales dela Unidad de
Contratacion.

9. Las demas que sean asignadas por el Asesor de la unidad de Contratacion, que garanticen
el cabal y oportuno cumplimiento de las funciones generales de la dependencia.

COMISARIAS DE FAMILIA

1. Hacer todas las recomendaciones juridicas al comisario o comisaria de familia para
que adopte las medidas de restablecimiento, proteccion, estabilizacion y atencion que
mejor correspondan a la garantia de derechos de las personas en riesgo o victimas de
la violencia en el contexto familiar.

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

3. Practicar pruebas que el Comisario o Comisaria considere utiles, conducentes y
pertinentes dentro de los procesos de violencia en el contexto familiar y administrativos
de restablecimiento de derechos de NNA.

4. Elaboracion de proyecios de fallos en los procesos que se tramitan en el
correspondiente despacho comisarial.

5. Proyeccion de autos interlocutorios y de sustanciacién dentro de los procesos de
violencia en el contexto familiar y administrativos de restablecimiento de derechos.

6. Control del tramite procesal, conforme a la Ley 294 de 1996, Ley 2126 de 2021, Codigo
de Infancia y Adolescencia y articulos 132 y 121 del C.G.P.

7. Control de términos procesales de cada uno de los expedientes obrantes en el
Despacho Comisarial.

8. Manejo de! archivo administrativo.
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9. Elaboracién de estadistica e informes que requieran los entes de control, el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, el Ministerio de Justicia y el Derecho y las
autoridades judiciales y administrativas si fuere el caso.

10. Analisis y distribucidn del trabajo entre los demas empleados, conforme a los
memoriales y documentacion allegada al Despacho.

11. Proyeccién de respuestas a derechos de peticion.

12. Las demas asignadas por la Ley

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC_I'ALES '

Normatividad de Calidad.

Plan de Ordenamiento Territorial
Procesos y procedimientos
Ofimatica

Plan de Desarrollo Municipal
Indicadores de Gestién

Gestién Documental

Politica de Atencion al Ciudadano.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _.
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

. | Gl » sione
Compromiso ¢con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -~ N
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Ciencias sociales y Humanas, Ingenierfa | profesional.
Industrial y afines, Administracion

NBC: Derecho y afines, Ingenierfa industrial,
Administracién y afines

Tarjeta Profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

" ALTERNATIVAS =~ - -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T Il AREAFUNCIONAL
JURIDICA Y DEFENSA JUDICIAL (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional, para desarrollar, coordinar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Administracién Municipal
' 'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES GENERALES
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11.

12.
13.

14.

Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los
asuntos relacionados con su competencia.

Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefic de
conformidad con su formacién profesional.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o
grupo de trabajo, garantizando la aplicacién de normas y procedimientos vigentes.
Coordinar la ejecucién de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades
que le sean encomendadas en su drea de desempeiio.

Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas
de desempefio, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.

Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas de Ios planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

Realizar investigaciones, estudios, experimentos y andlisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo
de la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

AREA DEFENSA JUDICIAL

Evaluar la defensa técnica-juridica del Municipio en procesos de caracter
administrativo, laboral y civil, que se instauren en su contra o que éste deba promover
ante los Juzgados y Tribunales.

Estudiar los procesos que cursen o hayan cursado en contra del Municipio,
determinando las causas generadoras de los conflictos, el indice de condenas, el tipo
de dafio por los que resulta demandado o condenado el ente territorial, proponiendo
correctivos.

Asesorar el desarrollo y control del programa de prevencién del dafio antijuridico, y
dando soporte legal a la implementacion y aplicacion de politicas de defensa judicial
en los procesos y acciones constitucionales que se adelantan en contra del Municipio.
Elaborar informe sobre los asuntos en los cuales se requiere que el comité de
conciliacion fije directrices institucionales para la aplicacion de los mecanismos de
arreglo directo tales como transaccion y conciliacion.

Proyectar informe de los fallos proferidos en contra del Municipio dentro de los
proces0os y acciones constitucionales para ser presentados ante el comité de
conciliacién definiendo sobre la procedencia de la accién de repeticion.

Realizar el reparto de las acciones populares de acuerdo con la competencia de cada
una de las Secretarias.

Efectuar control y seguimiento del tramite realizado a cada uno de los incidentes de
desacato.

Convocar a reunidon del comité de acciones populares. elaborando el acta
correspondiente, llevando el respectivo archivo.

Revisar los actos administrativos por los que se ordena el pago de incentivos.

.Hacer seguimiento a los fallos proferidos dentro de los procesos y acciones

Constitucionales, verificando su cumplimiento.

Llevar el control de las demandas y acciones constitucionales instauradas en contra
de! Municipio, al igual que los fallos a favor y en contra, lo mismo que las cuantias de
las condenas para rendir informe a las entidades que lo requieran.

Verificar que los abogados de la Administracion actualicen el sistema juridico integrado
y requerirlos en caso de que no cumplan con esta obligacion.

Dar cumplimiento a las resoluciones, circulares y demas normatividad en la que se fijen
las directrices de la dependencia y en general de la Administracién Municipal.
Presentar Informe detallado de su gestion al jefe de la dependencia, cuando este lo
requiera.

COMISARIAS DE FAMILIA
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13.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Hacer todas las recomendaciones juridicas al comisario o comisaria de familia para
que adopte las medidas de restablecimiento, proteccion, estabilizacion y atencion que
mejor correspondan a la garantia de derechos de las personas en riesgo o victimas de
la violencia en el contexto familiar.

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

Practicar pruebas que el Comisario o Comisaria considere Utiles, conducentes y
pertinentes dentro de los procesos de violencia en el contexto familiar y administrativos
de restablecimiento de derechos de NNA.

Elaboracién de proyectos de fallos en los procesos que se tramitan en el
correspondiente despacho comisarial.

Proyeccion de autos interlocutorios y de sustanciacion dentro de los procesos de
violencia en el contexto familiar y administrativos de restablecimiento de derechos.
Control del tramite procesal, conforme a la Ley 294 de 1996, Ley 2126 de 2021, Cédigo
de Infancia y Adolescencia y articulos 132 y 121 del C.G.P.

Control de términos procesales de cada uno de los expedientes obrantes en el
Despacho Comisarial.

Manejo del archivo administrativo.

Elaboracién de estadistica e informes que requieran los entes de control, el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, el Ministerio de Justicia y el Derecho y las
autoridades judiciales y administrativas si fuere el caso.

Andlisis y distribucion del trabajo entre los demas empleados, conforme a los
memoriales y documentacion allegada al Despacho.

Proyeccitn de respuestas a derechos de peticion.

Las demas asignadas por la Ley

V. CONOCIMIENTOS.BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre administracién publica, contratacion estatal y de Calidad.
Doctrina juridica

Derecho Administrativo

Derecho Penal

Derecho Laboral

Derecho Civil

Derecho constitucional

Derecho Disciplinario

Procesos y procedimientos

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Ofimatica.

Ley 1437 de 2011.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .~ . o - . g
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Tarjeta

NBC: Derecho y afines.

reglamentados por la ley.

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Ciencias Sociales y Humanas. profesional.

Profesional en los casos
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ALTERNATIVAS

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

SECRETARIA LOCAL DE SALUD (1)

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL _ S

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional, para desarroliar, coordinar y
controlar los diferentes planes, programas y proyectos de la Administracion Municipal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Alcalde, a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

2. Emitir conceptos, absolviendo consultas en el area especifica de su desempefio de
conformidad con su formacién profesional.

3. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo
de trabajo, garantizando la aplicacién de normas y procedimientos vigentes.

4. Coordinar la ejecucién de los procesos, subprocesos, procedimientos y/o actividades que
le sean encomendadas en su area de desempefio.

5. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, optimizando la utilizacion de los recursos disponibles.

6. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de los planes, programas y proyectos que ejecute el Despacho.

7. Realizar investigaciones, estudios, experimentos y analisis, perfeccionando materiales
bienes y/o servicios y controlando los procedimientos.

8. Atender en coordinacion con el Alcalde las solicitudes y peticiones atinentes al objetivo de
la Alcaldia en programas o proyectos que le sean asignados.

SECRETARIA LOCAL DE SALUD

9. Implementar los lineamientos del Plan de Salud Publica y Plan Obligatorio de Salud de
acuerdo con las normas vigentes

10. Desarrollar asesoria y asistencia técnica para la toma de decisiones relacionadas con
la formulacién de planes y proyectos del Programas Ampliado de Inmunizaciones a la
Secretaria de Salud Municipal, conforme a los lineamientos nacionales y la
normatividad vigente del PAI

11. Desarrollar asesoria, coordinando y acompafando el cumplimiento de las
competencias municipales relacionadas con el Programas Ampliado de Inmunizadores
a los diferentes actores del Sistema

12. Dar asistencia técnica, acompafiamiento y actualizacion sobre politicas, lineamientos,
normatividad y gestion del PAI, a los funcionarios responsables de la administracion y
desarrollo técnico operativo de este programa en las IPS del Municipio de Girdn

13. Prestar asesoria y asistencia técnica sobre el PAl, a funcionarios y demas
responsables del desarrollo de los proyectos de la Secretaria de Saiud Municipal
relacionados con este programa

14. Organizar espacios para la participacion interinstitucional para el cumplimiento de
Lineamientos, objetivos y metas del PAI

15. Propiciar el cumplimiento de estrategias de Promocién y difusion de derechos y
deberes y estrategias IEC segun la necesidad y contexto municipal que propendan por
cambios reales en el conocimiento, actitudes y practicas de individuos y colectividades
frente a la vacunaciéon en todos los grupos objeto del PAI, en particular los mas
vulnerables :

16. Crear mecanismos que estimulen a los usuarios en la participacién y uso de los
servicios de vacunacién en cada una de las IPS del municipio

17. Ejecutar conjuntamente con vigilancia en salud publica el analisis epidemiolégico de
los eventos objeto PAl y los avances en coberturas de vacunacion en los COVES
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municipales y cumplimiento de indicadores de vigilancia en salud plbica de las
enfermedades prevenibles por vacunacién, incluida la verificacion de las coberturas de
vacunacion mediante métodos muéstrales
18. Participar en el cumplimiento del monitoreo de la calidad de la red de frio y mantener
el diagnostico actualizado
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en funcién publica.

Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas.
Informatica basica: Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point.

Relaciones Humanas Metodologia General Ajustada Plan de ordenamiento territorial
Normatividad de Accién Social segln el Departamento de Planeacion Nacional
indicadores de Gestion

Legislacion en materia de transporte publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = .- e R &
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i}
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las areas académicas | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
de: Ciencias de la Salud. profesional.

NBC: Enfermeria, Terapias, Nutricion vy
Dietética, Medicina y otros programas de
ciencias de la Salud,

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

ALTERNATIVAS - = o i o o e

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I. IDENTIFICACION S -

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

CODIGO: 312

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

NATURALEZA: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: SECRETARIO DE  TRANSITO Y
TRANSPORTE

ll. AREA FUNCIONAL LT T L

INSPECCION TRANSITO*

7 - S O

g

1. PROPOS]'I__‘;Q-PRINCIPAL‘"' A R G o B
Realizar procedimientos de control y operacion asegurando el cumplimiento de la funcién
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sancionatoria de que da cuenta el régimen normativo contenido en el cadigo nacional de
transito
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Realizar audiencias por comparendos que mcluyen el proceso de revision de descargos,
practicas de pruebas y la emision del fallo respectivo, originado de conductas
contravencionales de las normas de transito.

Revisar taximetros, sellandolos segun los parametros establecidos.

Resolver los recursos de ley interpuestos por las partes, protegiendo el derecho de defensa

de los involucrados.

4. Ordenar la entrega del vehiculo previa comprobacion directa de haberse subsanado la
causal que determine su inmovilizacion, siempre y cuando sea por causa distinta a
accidentes de transito o la ocurrencia de cualquier conducta investigada por las
autoridades policivas o judiciales.

5. Contestar las demandas que en ejercicio de !la accion de tutela y los escritos que en
ejercicio del derecho de peticion sean presentados con ocasion y por causa del ejercicio
de sus funciones.

8. Remitir los recursos de apelacion interpuestos contra sus decisiones ante el inmediato
superior para su tramite y decision.

7. Realizar las diligencias ordenadas por los Jueces de la Republica en los despachos
comisorios, de secuestre de vehiculos automotores, de conformidad con lo establecido en
la Ley 1564 de 2012 en su articulo 595..

8. Las demas que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las
filadas por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - . s

Normatividad de Transito, Constitucional, Legal y reglamentana de pohcia
Derecho Administrativo
Derecho Penal
Derecho Procesal y probatorio
Legislacion en materia de transporte pablico
Manua! de sefalizacion vial y dispositivos para la regulacién de transito en las calles,
carreteras y ciclo rutas
Cédigo de Procedimiento Civil
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : - _ : a
COMUNES NIVEL JERARQUICO

© N

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Crientacién a! usuario y al ciudadano Responsabifidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA = fo- o -
ESTUDIO EXPER[ENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en derecho o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
aprobacién de seis (6) semestres de | laboral ‘
Educacion Superior en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas.

NBC. Derecho y afines. _
ALTERNATIVAS - = N
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

OIAIcaldiaDeGiron J@Alcaldia-Giron @@alcaldiagimn o @AlcaldiaGiron (

Direccion: Carrera 25 No. 3@ - 32, Parque Principal. San Juan de Girdn - Santander
Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 800 am. a 12:00m y de 62:00 p.m. a ¢&:00p.m.
PBX: [+57) 607 7 646 30 30 / Linea Fax: {+57) 607 7 646 68 61
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I. IDENTIFICACION

NIVEL. ASISTENGIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407

GRADO: 13

NUMEROQ DE CARGOS: UNO (1)

NATURALEZA: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA ADMINISTlRATIVN SECRETARIA JURIDICA Y DEFENSA JUDICIAL*

lll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar actividades relaclonadas con las Iabores de oflcma y de apoyo a la dependencia que
le corresponda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, documentos, datos, elementos y correspondencla relamonados con los asuntos
de competencia de la dependencia, aplicando el procedimiento establecido.

2. Mantener actualizados los registros fisicos o digitales (sistema) de caracter técnico,
administrativo, y financiero, respondiendo por la exactitud de los mismos.

3. Organizar la normatividad existente relacionada con las actividades propias de su
dependencia.

4. Controlar el proceso de comunicacion, difusion de informacién a nivel interno y externo de

la dependencia.

Manejar los sistemas de informacion correspondientes ala dependencia y dando apoyo en

el momento que se requiera.

Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

Atender personal, tramites, recibiendo mensajes telefénicos y concertando audiencias.

Y a la comunidad para la recepcién de quejas y reclamos.

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacién y

otros.

10. Suministrar la informacion que sea solicitada por la comunidad segun los horarios
establecidos y publicados en la Oficina.

11. Propender por el uso y cuidado de los elementos de la dependencia,

12. Recepcionar las solicitudes de los servidores plblicos de la dependencia sobre
mantenimiento y/o reparacién de equipos, software, y enviar solicitud a la Oficina de
Sistemas,

13. Realizar un registro de las quejas y reclamos y canalizarlas al jefe inmediato.

14. Dar seguimiento, controlando las respuestas a las diferentes reclamaciones de la
comunidad, garantizando la satisfaccion con la atencion.

15. Elaborar informes estadisticos del area de desempefio, apoyandose en la utilizacion de
las herramientas tecnolégicas existentes en la Administracion

16. Registrar en las bases de datos la informacion requerida para el desarrollo normal de las
funciones de la dependencia, manteniendo actualizado el sistema de informacion.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las
fijadas por la constitucion, l1a ley, estatutos y reglamentos.

o

©o~Ne

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Relaciones Humanas y Servicio al cliente

Técnicas de Archivo y correspondencia

Técnicas de oficina, Redaccion y ortografia

Informatica.

Manejo y uso adecuado de internet y Office, con énfasis en Word y Excel.

o /AlcaldiaDeGiron I@AIcaIdia-Giron @@alca[diagiron o @AicaldiaGiron%(

Direcclén: Carrera 25 No. 30 - 32, Parque Principal, San Juan de Girén - Santander
Horarlo de Atencion: Lunes a Vlernas de 8:00 am. a 12.00m y de ©2:00 pum. a @6:00p.m,
PBX: (+57) 607 7 646 30 30/ Linea Fax: (+57) 607 7 646 6861
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Crientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES T NIVEL JERARQUICO

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA -

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
laboral
ALTERNATIVAS = & e e oul
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IDENTIFICACION

NIVEL: ' ~ TASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: SIETE (7)

NATURALEZA: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE DEPENDENCIA

_AREAFUNGIONAL" 7. = .~

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL -~ ™" "~ "

Ejecutar actividades relacionadas con las abores de oflcma y de apoyo a Ia dependenma que le
corresponda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE:

F

1.

2.

B w

«o

UNCIONES GENERALES PARA DESEMPENAR EN CUALQUIER DEPENDENCIA

Recibir documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia, aplicando el procedimiento establecido.

Mantener actualizados los registros fisicos o digitales (sistema) de caracter técnico,
administrativo, y financiero, respondiendo por la exactitud de los mismos.

Levantar actas y diligencias, segun requerimientos.

Coordinar el proceso de comunicacion, difusion de informacién a nivel interno y externo de la
dependencia.

Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, entregando la
correspondencia saliente al respectivo distribuidor de correspondencia al exterior de Ia
Alcaldia segun el servicio contratado vigente.

Atender personal, tramites y recibiendo mensajes telefénicos y concertando audlenCIas

o/AlcaldlaDeron ./@Alcaldla-Glron @@alcaldlaglron o @AlcaldiaGiron %(

Direccién: Carrera 25 No. 30 - 32, Parque Principal, San Juan de Girén - Santander
Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 1200m y de 02:00 p.m. a 06:00p.m.
PBX: {+57) 607 7 646 30 30/ Linea Fax: {+57} 607 7 646 6861
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4.
5.

Suministrar la informacién que sea solicitada por la comunidad segln Ins horarios
establecidos y publicados en la Oficina.

Propender por el uso y cuidado de los elementos de la dependencia

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION MUNICIPAL

. Orientar hacia dénde dirigirse a todo el publico que se acerque solicitando informacidn
relacionada con las actividades de la Administracion Municipal.

Radicar en el archivo respectivo toda la correspondencia externa (entrante) e interna
(saliente) segun lo establecido en el Procedimiento de correspondencia.

Entregar la correspondencia al Auxiliar Administrativo para su distribucion al interior de la
Alcaldia

Atender el conmutador de la Alcaldia y canalizando las llamadas a la dependencia respectiva.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan ala naturaleza del empleo y las fijadas
por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = |

Relaciones Humanas y Servicio al cliente
Técnicas de Archivo y correspondencia
Técnicas de oficina, Redaccion y ortografia

T

Compromiso con la organizacion

Adaptacién al cambio

Informatica.

Manejo y uso adecuado de internet y Office, con énfasis en Word y Excel.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: .7« S
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

Orientacién a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

rabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA = .
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
ALTERNATIVAS R I T
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IDENTIFICACION

IVEL. - T TASISTENCIAL _

N

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO: 412

GRADO: 1

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

NATURALEZA: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE DEPENDENCIA

OIAIcaldiaDeGiron I@Alcaldia-Giron @@alcaldiagiron o @AlcaldiaGiron é !

Direccién: Carrera 25 No. 30 - 32, Parque Princlpal, San luan de Girdn - Santander
Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 8:90 am. a 12200m y de 0200 p.m. a 06:00p.m.
PBX: (+57) 607 7 646 30 30/ Linea Fax {+57) 607 7 646 68 61
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Il. AREA FUNCIONAL

SALUD PUBLICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL _ EREREE o

Apoyar las acciones de vigilancia y salud publica, prevencién y control de enfermedades
transmitidas por vectores - ETV, Régimen Subsidiado, Saneamiento Ambiental y de Zoonosis del

Municipio dando respuesta a los eventos presentados y mejorando el nivel de vida y el ambiente
de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
TODAS LAS DEPENDENCIAS

1 Atender los sistemas de informacién correspondientes a la dependencia, apoyados en el
momento requerido.

2. Redactar los documentos asignados, cumpliendo los requerimientos establecidos.

3. Apoyar en las actividades y eventos que se presenten en la secretaria de salud y que requieran
trabajo asistencial o de otras secretarias cuando solicitan apoyo expreso de la secretaria de salud.
4.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo v las fijadas
por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.

SALUD PUBLICA

1. Afencion oportuna al publico en asuntos relacionados con Salud Publica Informes de visitas de
campo y apoyo en Los demas informes que se presenten en la dependencia.

2. Apoyo oportuno en las unidades de analisis y demas actividades de la dependencia.

3. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.

ETV

1. Disminucién de Los indices de morbilidad y mortalidad asociados a ETV
2. Registro actualizado de la vigilancia de ETV

3. Ciudadania capacitada y prevenida ante las ETV

4. Garantia de alta calidad en el aire y agua disponible para la comunidad

REGIMEN SUBSIDIADO

1. Informacién actualizada y organizada en la Base de datos del Régimen subsidiado

2. Atencién oportuna del publico en lo referente al régimen subsidiado

3. Apoyo oportuno a la secretaria de salud en lo que requiera relacionado con el régimen
subsidiado.

SANEAMIENTO AMBIENTAL

1. Apoyo efectivo en el procedimiento de toma de muestras

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES: . '

Sistema de salud Nacional, Departamental y Municipal

Capacidad de trabajo con la comunidad

sistemas y programas dentro de la Vigilancia y Salud Publica

asistenciales para apoyar las labores de prevencién de ETV Conocimientos en

sistemas Manejo de alimentos

Toma de muestras y andlisis de resultados Manejo de sistemas informaticos

apoyo administrativo en elaboracion de oficios y respuesta a derechos de peticion

normatividad relacionada con el saneamiento ambiental y zoonosis

planes, programas y procedimientos de saneamiento ambiental y zoonosis

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -~ = .«
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion

O/AicaldiaDeGiron /@AIcaIdia—Giron @@alcaldiagiron o@AIcaIdiaGiron %‘/

Direccién: Carrera 25 No. 3@ - 32, Parque Principal, San Juan de Girdn - Santander }@

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 8:00 am. a 12:30m y de 02:00 p.m. a $6:00p.m.
PBX: (+57} 607 7 646 30 30 / Linea Fax; (+57) 607 7 646 68 &1
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Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - -
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller y certificado de formacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
en el area de salud o ambiental laboral o dieciocho (18) meses de experiencia

. . relacionada o laboral
Se recomienda que sea Auxiliar en

Enfermeria para Vigilancia en Salud Publica

ALTERNATIVAS | |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I. IDENTIFICACION | R
NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: 425

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: OCHO (8)

NATURALEZA: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE DEPENDENCIA

il. AREA FUNCIONAL | T T
DONDE SE UBIQUE EL CAGO POR § NECESIDAD DEL SERVICIO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Jefe de la Dependencna en todo Io relacmnado a las actividades administrativas como
manejo de agenda, programacioén de respuestas a la comunidad, atencién al publico, manejo y
control de correspondencia y archivo.

IV. DESCRIPCION DE 'FUNCIONES ESENCIALES i '

FUNCIONES GENERALES PARA DESEMPENAR EN CUALQUIER DEPENDENCIA

1. Recepcionar las llamadas, canalizarlas al servidor plblico respectivo, asi como dar asistencia
a la comunidad que lo solicite en la Secretina segun el Procedimiento definido.

2. Recibir la correspondencia ya radicada a los servidores plblicos, dando respuesta de la que

sea de su competencia segun Procedimiento establecido.

Mantener accesible, ordenado, limpio y funcional el archivo especial de ia Secretaria.

Comunicar al Jefe de la dependencia de forma verbal diariamente a la iniciacion de la jornada

laboral, las citas y actividades programadas para su cumplimiento.

Atender a la comunidad segun los horarios establecidos en el Procedimiento de atencion

establecido.

Propender por el uso y cuidado de los elementos de la dependencia.

Presentar todos los Informes solicitados requeridos por el Secretario.

Transcribir informes, cartas, oficios y demas documentos que solicite el Secretario y apoyando

a los demas servidores pulblicos de la dependencia en las actividades relacionadas que se

requieran.

9. Las demas asignadas por el Jefe Inmediato.

OIAIcaldlaDeGlron ./@AIcaldua—Glron @@alcaldlaglron °@Alcald|aG|ron @(

n
Direccién: Carrera 25 No. 3¢ - 32, Parque Principal, San Juan de Girén - Santander »
-
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© N

Horario de Atencién: Lunes a Viernas de 8:00 am. a 12:00m y de 0200 p.m, a 06:00p.m.
PBX: (+57) 807 7 646 30 3@/ Linea Fax: (+57) 607 7 646 68 61
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de sistemas informaticos, incluye Microsoft Office.
Técnicas de redaccion de cartas e informes y ortografia
Técnicas para manejo al cliente y comunicacion interna

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ~ " EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Nueve (9) meses de experiencia laboral
ALTERNATIVAS & . 0 o oo o0 o o w
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

l. IDENTIFICACION - R L A,

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 405

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: CUARENTAY SEIS (46)
NATURALEZA: CARRERA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE DEPENDENCIA
ILAREAFUNCIONAL = . 0 o0 - o O

DONDE SE UBIQUE EL CAGO POR NECESIDAD DEL SERV!CiO*

Colaborar en Ios procesos organlzaC|onaIes y de la oflcma para cump!lr con los ObjetIVOS
propuestos por las dependencias de la Administracion Municipal dentro de los lineamientos
establecidos en el plan de Accion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. .

F

1.
2.

3.

UNCIONES GENERALES PARA DESEMPENAR EN CUALQUIER DEPENDENCIA

Brindar orientacion personal y telefénicamente a funcionarios y publico en general en aspectos
relacionados con el area de desempefio, de acuerdo a directrices institucionales.

Utilizar las hemramientas informaticas para registro de los datos de manera veraz y oportuna,
de acuerdo a politicas y lineamientos institucionales.

Organizar la agenda del superior inmediato en el area asignada de acuerdo a sus instrucciones.
Asistir a los usuarios y suministrar informacion que sea solicitada, de conformidad con las
autorizaciones establecidas.

Mantener actualizado el archivo de los documentos que le sean encomendados, de acuerdo a
tablas de retencién documental y normas archivisticas.

OIAlcaldiaDeGiron /@AIcaldia—Giron @@alcaldiagiron ° @AlcaldiaGiron %( '

Direcciér: Carrera 25 No. 30 - 32, Parque Principal, San Juan de Girdn - Santander
Horario de Atencidn: Lunes a Viernes de 8:00 am. a 12:00m y de 22200 p.m. a @5:00p.m.
PBXG (+57) 607 7 646 3030/ Linea Fax: (+57) 607 7 646 68 61
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6. Apoyar la organizacién, coordinacién, ejecucion y control de las actividades técnicas ylo
administrativas del area en la cual se desempefia, de conformidad con las directrices
institucionales.

7 Colaborar con la elaboracién y revision de oficios, circulares, memorandos, informes y demas
documentos aplicando la herramienta de gestion de procesos y documentos vigente.

8. Recibir la correspondencia ya radicada a los servidores publicos, dando respuesta de la que
sea de su competencia segun Procedimiento establecido.

9. Propender por &l uso y cuidado de los elementos de la dependencia.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con €l cargo
gue desempeiia.

11. Realizar las respectivas notificaciones en los procesos que sé flevan a cabo en las diferentes
dependencias de la Alcaldia Municipal de Giron.

12. Las demas asignadas por €l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . . - ;

Manejo de sistemas informaticos, incluye Microsoft Office.

Técnicas de redaccion de cartas e informes y ortografia

Téchicas para manejo al cliente y comunicacion interna

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES —NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracidn

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA™ -~ = -

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Seis (8) meses de experiencia laboral
ALTERNATIVAS R A
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

PARAGRAFO TRANSITORIO PRIMERO: El Decreto municipal 222 de 2019 “POR MEDIO DEL
CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE GIRON” permanecera vigente en lo que respecta a las funciones de los empleos denominados:
(Auxiliar administrativo 407 grado 13 de naturaleza de libre nombramiento y remocion),
(Director Operativo del sistema de inspecciones de transito y transporte codigo 009 grado
02 de naturaleza de libre nombramiento y remocion), (Director administrativa de inventarios
codigo 009 grado 02 de naturaleza de libre nombramiento y remocion), (Director operativo
del sistema de familia cédigo 009 grado 02 de naturaleza de libre nombramiento y
remocién), (secretario ejecutivo 425 grado 01 de naturaleza de Carrera Administrativa),
(Auxiliar Administrativo 407, grado 01 de naturaleza de Carrera Administrativa) los cuales

hacen parte de la planta transitoria, segun lo previsto en los Decretos 001, 002, 003, 004 y 005 de
2024.

PARAGRAFO TRANSITORIQO SEGUNDO: El Decreto municipal 005 de 2024 “POR MEDIO DEL
CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LAPLANTA DE PERSONAL GLOBAL DELAALCALDIA
MUNICIPAL DE GIRON” permanecera vigente en lo que respecta a las funciones de los empleos

OIAIcaldiaDeGIron I@Alcaldia-Giron @@a!caldiagiron o @AlcaldiaGiron %(

Direcclon: Carrera 25 No. 3@ - 32, Parque Principal, San juan de Girén - Santander
Horario de Atenclén: Lunes a Viernes de 8:00 am. a 12:00m y de 02:00 p.m. a 0600p.m. \
PBX: (+57) 607 7 646 30 30/ Linea Fax: (+57) 607 7 646 68 61
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financiados con recursos propios denominados: (Profesional Universitario 219 grado 02 con
funciones relativas secretaria de hacienda coordinacion de impuesto predial, Auxiliar
administrativo 407 grado 13 de naturaleza Carrera Administrativa, Secretaria ejecutiva 425
grado 01 y Secretario Ejecutivo cddigo 425 grado 01) hasta que sea definida su situacion
administrativa respecto a superar periodo de prueba en otra entidad, o hasta que sean
retirados de la Alcaldia de Girén por aceptacion de renuncia o cumplir edad de retiro forzoso.

PARAGRAFO TRANSITORIO TERCERO: El Decreto municipal 005 de 2024 “POR MEDIO DEL
CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LAPLANTA DE PERSONAL GLOBAL DELAALCALDIA
MUNICIPAL DE GIRON” permaneceré vigente en 10 que respecta a las funciones del empleo
financiado con recursos del sistema general de participaciones denominado: (Profesional
Universitario 219 grado 02 Profesional Universitario de Apoyo a Inspeccion y Vigilancia)
hasta que sea definida su situacién administrativa respecto a superar periodo de prueba en
otra entidad, o hasta que sean retirados de la Alcaldia de Girén por aceptacion de renuncia.

ARTICULO SEGUNDO: En todo lo demas permanecera vigente lo contenido en el Decreto 005 de
fecha 02 de enero de 2024

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir del dia veintisiete (27) de
septiembre de 2024 y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Se expide en Giron, a los veintisiete (27) dias de septiembre de 2024

27 SEP 204

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Proyectd: Eddy Johanna Jaimes Suarez- Direccion Adminisirativa de Talento Humano,Seguridad y Salud en et Traba
Reviséd: Luisa Juliana Tarazona Rodriguez — Secretaric Jurfdica y Defensa Judiciallﬁm/
Revisé: Gilbert Armando Espinel Barajas- Secretario de Hacienda &~ ’
Revist: Didier Sneider Pagz Gémez- Director Administrativo de Presupuest
Revisd: Adela Silva Ardila- Secrefaria de Educacig%
Revisd: Omar Jair Agudelo Tarazona- Secrelario ministrativo)x‘
Revis6: Marlon Sieveen Aguilar Rincén- Director Administrativo de Calidad y Gestion Docgrgen
Revisd: Xiomara Palricia Guerrero Salazar- Directora Adminjstrativa de Control Docume
Revist: Claudia Milena Jaimes Delgado- Secrefaria Privad@/
7

OIAIcaldiaDeGiron /@AIca[dia—Giron @@alcaldiagiron ° @AlcaldiaGiron

Direccion: Carrera 25 No. 30 - 32, Parque Principal, San Juan de Girén - Santander
Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 8:00 am. a 1200m y de 02:00 p.m. a 06:00p.m.
PBX: (+57) 607 7 646 30 30/ Linea Fax: (+57) 607 7 646 68 61
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